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Microso' EXCEL tous niveaux - Interac6f et Adapta6f avec logiciel 
intégré (Cer6fiant) 

Ce#e forma*on est animée par un formateur dont les compétences techniques, 
professionnelles et pédagogiques ont été validés par des diplômes.  
Durée : 32 heures 
Excel E-learning (30 heures) + 2 Heures d’accompagnement en visio conférence.  

Profils des apprenants  
• Tout u/lisateur désirant découvrir ou réviser les bases de Excel et souhaitant aborder les 
fonc/onnalités avancées.  

Prérequis  
• Une connexion internet et un ordinateur sont requis.  

Accessibilité et délais d'accès  
Lors de l'entre/en d'évalua/on du besoin du stagiaire : L'iden/fica/on d'un besoin en termes 
d'accessibilité de la forma/on à une probléma/que de handicap sera abordé. 
Modalités et délai d'accès : Inscrip/on à réaliser 14 jours avant le démarrage de la forma/on  

Modalités de la forma8on  
Sur une plateforme e-learning avec 2 heures d’accompagnement tutoré.  

Qualité et indicateurs de résultats  
Taux de sa/sfac/on des apprenants : 4,5/5  

Objec8fs pédagogiques  
Découvrez le tableur Excel 2019 et maîtrisez toutes les fonc/onnalités. Des bases aux 
commandes avancées, cehe forma/on vous permehra de progresser dans toutes les 
théma/ques du logiciel (saisie et mise en forme des données, formules de calculs simples et 
avancées, graphiques, ges/on des tableaux longs, tableaux croisés dynamiques, ou/ls 
avancés...).  

Excel 2019 – Niveau 1 : Connaissances indispensables 

1) Découvrez Excel, complétez un tableau  
• À savoir : La découverte du tableur  
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• Ouverture d’un classeur 
• Généralités sur l’environnement 
• Déplacement dans un classeur  

• À savoir : Les aides à la saisie 
• Saisie de données 
• À savoir : La sélec/on, la copie, le déplacement  

• Sélec/on et effacement de cellules 
• Annula/on et rétablissement d'une ac/on 
• Largeur de colonne/hauteur de ligne 
• À savoir : L'enregistrement des fichiers 
• Enregistrement d'un classeur 
• Modifica/on du contenu d'une cellule 
• Créa/on d’un nouveau classeur  

2) Réalisez vos premiers calculs  
• Saisie d'une formule de calcul 
• Somme et autres calculs simples 
• Calcul d'un pourcentage 
• Recopie vers des cellules adjacentes  

3) Présentez un minimum vos données  
• Formats numériques simples 
• Applica/on d'un thème 
• Mise en valeur des caractères 
• Police et taille des caractères 
• Alignement du contenu des cellules  

• Couleur des cellules  

• Bordure des cellules  

4) Imprimez, meJez en page vos classeurs  
• Mise en page 
• Aperçu et impression 
• Saut de page 
• Zone d'impression 
• À savoir : L'en-tête et le pied de page  

• En-tête et Pied de page  

5)Devenez plus efficace  
• U/lisa/on de l'aide d'Excel  

• Vérifica/on orthographique  

• Recherche, remplacement  

• Zoom d'affichage  

• Inser/on/suppression de lignes, de colonnes et de cellules  

• Déplacement de cellules 
• Copie vers des cellules non adjacentes 
• Copie rapide de la mise en forme d'une cellule  
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• Fusion de cellules 
• Orienta/on du contenu des cellules  

• Styles de cellules 
• Tri de données  

6)Gérez les feuilles et l'affichage de vos données  
• Nom d'une feuille, couleur de l'onglet 
• Inser/on, suppression et arrière-plan de feuilles 
• Déplacement, copie et masquage d'une feuille 
• Colonne/ligne figée à l'écran, frac/onnement de la fenêtre  

• Titres de colonnes/lignes répétés à l'impression 
• Masquage des éléments d'une feuille 
• Groupement des données sous forme de plan  

Excel 2019 – Niveau 2 : Connaissances intermédiaires 

1) Évoluez vers des tableaux plus complexes  
• Affichage de plusieurs lignes dans une cellule 
• Référence absolue dans une formule 
• Copie de valeurs, copie avec liaison ou transposi/on  

• À savoir : La saisie de fonc/ons de calcul 
• Date système et format de date 
• Condi/on simple 
• Format personnalisé 
• Mise en forme condi/onnelle 
• Ges/on des mises en forme condi/onnelles 
• Nom d'une plage de cellules 
• Critère de valida/on 
• Plage de cellules dans une fonc/on  

2) Présentez vos chiffres sur des graphiques  
• À savoir : Les graphiques 
• Créa/on et déplacement d'un graphique 
• Ges/on d'un graphique 
• Sélec/on d'éléments d'un graphique 
• Ajout et suppression d'éléments 
• Mise en forme des éléments du graphique 
• Modifica/on des éléments texte du graphique  

• Légende et zone de traçage 
• Impression et mise en page d'un graphique  

3) Améliorez la présenta8on de vos graphiques  
• Modifica/on des é/quehes de données 
• Séries de données et axes d'un graphique  

• Ges/on des séries 
• Les op/ons des types de graphique 
• Ges/on des modèles de graphique 
• Créa/on d’un graphique de type Carte 2D  
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• Créa/on de graphiques sparkline 
• Ges/on de graphiques sparkline  

4) Agrémentez vos tableaux  
• Créa/on d'objets graphiques 
• Sélec/on et suppression d'objets 
• Copie et déplacement d'objets 
• Dimensionnement d'un objet graphique  

• Modifica/on d'une zone de texte 
• Modifica/on d'un dessin 
• Mise en forme des objets de dessin 
• Inser/on d'une image 
• Ges/on des images 
• Rota/on et alignement des objets 
• Superposi/on et groupement des objets  

5) Exploitez vos tableaux de liste de données  
• À savoir : Le remplissage instantané 
• Calcul de sous-totaux 
• Créa/on et ges/on d'un tableau de données 
• Présenta/on et tri des données d'un tableau de données  

• Ajout de calcul dans un tableau de données 
• Filtre automa/que 
• Filtres personnalisés 
• Valeurs vides et doublons 
• À savoir : La zone de critères 
• U/lisa/on d'une zone de critères 
• Filtre et copie de lignes par zone de critères 
• Sta/s/ques avec zone de critères  

6) Créez et u8lisez les tableaux et graphiques croisés dynamiques  
• À savoir : Les tableaux et graphiques croisés dynamiques 
• Créa/on d'un tableau croisé dynamique 
• Modifica/on et ajout de calcul dans un tableau croisé dynamique 
• Modifica/on de la source d'un tableau croisé dynamique 
• Sélec/on, copie, déplacement et suppression dans un tableau croisé dynamique  

• Structure et impression d'un tableau croisé dynamique 
• Mise en forme d'un tableau croisé dynamique 
• Filtre d'un tableau croisé dynamique 
• Filtre à l'aide de segments 
• Créa/on d'un tableau croisé dynamique basé sur plusieurs tables 
• Ajout de champs ou d'éléments calculés 
• Groupement de données 
• Créa/on d'un graphique croisé dynamique  
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Excel 2019 – Niveau 3 : Connaissances avancées 

1) Gagnez en efficacité  
• Conversion de données 
• Créa/on de séries de données 
• Affichages personnalisés : les vues  

• Annota/on d'une cellule 
• Vérifica/on des erreurs 
• Évalua/on de formules 
• Fenêtre Espion  

2) U8lisez des fonc8ons de calculs avancées  
• Table de consulta/on et fonc/ons de recherche  

• Fonc/ons Texte  

• Calculs d'heures  

• Calculs de dates  

• Condi/ons avec ET, OU, NON  

• Condi/ons imbriquées  

• Fonc/ons condi/onnelles  

• Formule matricielle  

• Calculs lors de copies  

• Consolida/on  

• Fonc/ons financières  

• Table à double entrée  

3) Découvrez des fonc8onnalités insoupçonnées  
• Valeur cible 
• Le solveur 
• Ges/on de scénarios  

• Lien hypertexte  

• À savoir : Les styles et les modèles 
• Créa/on et personnalisa/on d'un thème 
• Créa/on et u/lisa/on d'un modèle 
• À savoir : Importa/on, exporta/on et interopérabilité avec Excel  

• Modifica/on et suppression d'un modèle 
• Diffusion de données Excel : PDF, XPS, e-mail et page Web  

• Conversion de fichiers Excel 
• Import de données 
• Actualisa/on et ges/on des données importées 
• Propriétés d'un classeur  

4) Partagez en toute sécurité  
• Protec/on d'un classeur 
• Protec/on des cellules 
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• Partage d'un classeur 
• Suivi des modifica/ons d'un classeur  

• Fusion de classeurs  

• Finalisa/on d’un classeur 
• Signature numérique 
• Créa/on d'un formulaire 
• Protec/on et u/lisa/on d'un formulaire  

5) Pour en savoir encore plus  
• Macro-commande 
• Version et récupéra/on d'un fichier 
• À savoir : La personnalisa/on du ruban 
• À savoir : Les bonnes pra/ques du tableur  

• À savoir : La collabora/on sur un classeur  

+10 Heures d’accompagnement personnalisé par un formateur expérimenté en 
visioconférence.  

Équipe pédagogique  
Formateur expérimenté  

Modalité d’accompagnement pédagogique et technique et d’évalua8on  
• Parcours de forma/on personnalisé en ligne 
• Présenta/ons interac/ves et démonstra/ons en direct 
• Exercices pra/ques études de cas, tutoriels en ligne, et ressources complémentaires. 
• Tutoriels en ligne et ressources complémentaires 
• U/lisa/on d'ou/ls de collabora/on en ligne 
• Évalua/on des acquis via des quiz en ligne et exercices pra/ques pour mesurer la 
progression des apprenants  

avec un formateur. 

Accompagnement Humain 

Les stagiaires bénéficient d’un accompagnement personnalisé tout au long de  

leur parcours de forma/on. Chaque apprenant est suivi individuellement par un formateur 
expérimenté, disponible pour répondre à toutes les ques/ons liées au contenu de la 
forma/on. Cet accompagnement inclut des sessions de coaching et de tutorat en 
visioconférence, où les apprenants peuvent échanger directement avec le formateur pour 
clarifier des concepts, recevoir des conseils pra/ques, ou approfondir certains aspects du 
logiciel.  

Cer8fica8on  
Cer/fica/on bureau/que Excel  

Apprécia8on des résultats :  
• Recueil individuel des ahentes lors de la convoca/on 
• Ques/onnaire d’évalua/on des acquis en début et fin de forma/on 
• Évalua/on con/nue durant la session 
• Remise d’une ahesta/on de fin de forma/on 
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• Ques/onnaire d’évalua/on de la sa/sfac/on en fin de forma/on 
• Bilan de fin de forma/on adressé au commanditaire, s’il ne par/cipe à la forma/on  

• Ques/onnaire individuel d’évalua/on de l’impact de la forma/on après 2 mois.  

Référent pédagogique et formateur :  
Chaque forma/on est sous la responsabilité du directeur pédagogique de l’organisme de 
forma/on, le bon déroulement est assuré par le formateur désigné par l ‘organisme de 
forma/on.  

Prix : 2800.00€ TTC  
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