
ADAPTATION D’EXCEL 
POUR UNE UTILISATION PAR DES TRAVAILLEURS EN C.A.T. 

 

  

OBJECTIF 

Cette formation s’adresse essentiellement aux moniteurs d’ateliers et aux éducateurs 
techniques… 

Dans le cadre d’activités de soutien ou de leur activité professionnelle, les travailleurs en 
CAT peuvent être amenés à travailler sur des fichiers créés sous EXCEL : gestion de stock, 
de planning, fiches d’activité et de suivi…. Pour ce faire, il est nécessaire d’adapter ces 
fichiers lors de leur conception pour qu’ils puissent être complétés ou modifiés par les 
travailleurs ayant peu de connaissance de l’outil informatique. 

Ce stage permet de voir et/ou revoir les notions de base du logiciel EXCEL et d’analyser la 
manière dont on peut les intégrer aux activités du CAT. 

 
 

PROGRAMME DU STAGE 

 

MÉTHODE PÉDAGOGIQUE 

Alternance d’apports 
théoriques et pratiques 
sur l’outil informatique 
 

PRÉ-REQUIS 

Connaissance de 
Windows  

Initiation à Excel 
 

DURÉE DU STAGE 

3 jours 
 

LIEU 

Centre de Ressources 
Informatiques 
15 avenue Louise Michel 
44400 REZÉ 
 
ou 
 
Sur SITE 
Frais de déplacement et 
d’hébergement en sus 
 

DATES DES  
PROCHAINES SESSIONS  
AU CRI À REZÉ 

Les 22-23-24/10/2007 
Les 28-29-30/05/2008 
 
Stage personnalisé  
ou sur site :  
Nous consulter 
 

 

RAPPEL DES PRINCIPALES NOTIONS D’EXCEL 
� Présentation du logiciel et création d’un tableau 

Découverte du logiciel, de l’écran de travail et des notions de base pour être 
capable de créer un tableaux avec des calculs simples 

� Utiliser les séries et les astuces de recopie 
� Apprendre à gérer un classeur : nommer, insérer, copier, déplacer une feuille, figer 

les titres 
� Mise en forme des cellules 
� Les valeurs absolues / Nommer les cellules 
� Mise en page et impression 
� Les fonctions statistiques 
� Les graphiques 

ADAPTER UN FICHIER EXCEL POUR UNE UTILISATION EN CAT 
� Les freins rencontrés par les travailleurs handicapés pour modifier ou compléter un 

tableau déjà créé : 
o Difficulté de lecture et de compréhension des données  
o Nécessité d’une aide pour réaliser les tâches demandées : il faut prévoir 

d’assister et de guider certains utilisateurs dès l’ouverture du fichier 
o Difficulté d’accès à l’outil informatique, de saisie au clavier, de spatialisation 

avec la souris… 
o Difficulté de vision : prévoir une adaptation 

� Les adaptations possibles  
o Le son et l’image à partir d’un logiciel freeware (gratuit) afin d’accompagner et 

guider l’utilisateur 
o Blocage des cellules afin d’en limiter l’accès ou de contrôler les possibilités 

d’entrées ou de saisies 
o Aide écrite sur positionnement de cellule 
o Positionnement automatique… 

ÉTUDE DE CAS CONCRÈTE À PARTIR D’EXEMPLE DE FICHIERS DU CAT 
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