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Durée Sur mesure

Pédagogie

– Alternance théorie / pratique

– Applications à des cas concrets adaptés au

secteur d'activité du créateur d'entreprise

– Formation réalisée par une spécialiste de la

gestion d'entreprise

– Banque d'exercices et supports de cours

numériques en complément de la formation

Dans le cas d'une formation réalisée en

distanciel, les modalités sont identiques à celles

du présentiel. Les cours sont diffusés en direct

via l'outil Zoom et enregistrés en parallèle pour

éviter au stagiaire de devoir prendre des notes.

Public Visé

Tout public créant son entreprise ou tout public

souhaitant optimiser sa démarche commerciale

et de prospection.

Animateur / Formateur

Aurélian BELLOU-BOUSSELAIRE

Roxane Perreira

Mathilde Girard

Prérequis Utilisation de Microsoft Windows

Lieu Dans nos locaux, sur site ou en FOAD

Formation éligible au CPF TOSA Excel

Objectifs / Finalités

Maîtriser l’environnement Excel 2026 / 365

Manipuler efficacement les cellules et les données

Réaliser des calculs simples et intermédiaires

Mettre en forme des tableaux professionnels

Exploiter les outils de tri, filtre et analyse
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Créer des supports exploitables (tableaux, graphiques, impressions)

Créer des macrocommandes, utiliser le langage de programmation de Excel

Utiliser les fonctions avancées de Copilot

Créer des tableaux adaptés au créateur d'entreprise et optimiser sa gestion

Créer des tableaux pour réaliser le suivi de sa gestion commerciale et de son démarchage

Thématiques

Séquence 1 : Les fondamentaux

Premières manipulations

Vocabulaire d’un tableur

Manipulation des cellules

Formats de cellules

Enregistrement et gestion des classeurs

Reproduction de tableaux

Séquence 2 : Mise en forme efficace

Mise en forme des cellules

Bordures et styles

Gestion des lignes et colonnes

Gestion des feuilles

Copier-coller avancé

Notes, commentaires et éléments graphiques

Séquence 3 : Cas pratiques et automatisation simple

Reproduction de tableaux guidée

Listes déroulantes

Impression et export

Cas pratique : tableau de ventes

Séquence 4 : Environnement Excel

Interface Excel (ruban, backstage)

Raccourcis clavier

Formats et extensions

Accès rapide

Séquence 5 : Gestion des fichiers
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Création / ouverture de classeur

Gestion des feuilles

Impression

Export PDF / XPS

Recherche

Séquence 6 : Manipulation des données

Sélections et déplacements

Copier / coller avancé

Transposition

Recherche / remplacement

Recopie automatique

Séquence 7 : Calculs et formules

Saisie et correction

Formules de base

Séries de données

Fonctions simples

Tri et organisation

Séquence 8 : Mise en page avancée

Mise en forme conditionnelle

Alignement et formats

Thèmes

Protection

Impression avancée

Séquence 9 : Graphiques et visuels

Insertion d’images et objets

Graphiques

SmartArt

Sparklines

Prévisions

Séquence 10 : Fonctions avancées

Import de données
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Analyse

Valeur cible

Fonctions financières

Filtres avancés

Utilisation de Power Query

Utilisation de VBS

Macrocommandes et automatisation

Utilisation de Copilot

Tableaux et graphiques croisés dynamiques

Séquence 11 : Outils Excel pour le créateur d'entreprise

Réalisation de factures

Réalisation de devis

Suivi financier du quotidien

Calcul des frais et suivi des notes de frais

Calcul du prix de revient et de la marge

Création d'un tableau de bord pour suivi journalier de l'évolution de son entreprise

Effectuer le suivi de sa démarche commerciale

Créer des outils de suivi du démarchage et optimiser son démarchage grâce à l'outil Excel

Séquence 12 : Outils Word pour création d'entreprise et lien Excel

Mise en forme

Mise en page

Utiliser les options de collage spécial

Utiliser la correction orthographique

Conception de documents pour entreprise (CV, rapports, …)

Connaître parfaitement les formats

Maîtriser le gestionnaire de noms, les liens hypertexte, les séries

Evaluations

Evaluation du niveau initial : Test de positionnement TOSA Excel

Evaluation pratique à la fin de chaque séquence avec reprise des points non maîtrisés

Evaluation théorique et pratique en fin de stage

Evaluation finale et certification : Certification TOSA Excel

A l'issue de la formation, une attestation de fin de formation est remise comportant le rapport des évaluations.
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Le diplôme TOSA est disponible directement sur le site www.tosa.org et vérifiable durant 3 ans sur ce même

site.


