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Référence Excel2019216C - Mise a jour 06/2026
Durée Sur mesure

@ Alternance théorie / pratique

@ Applications a des cas concrets issus du

contexte professionnel

e Vidéos pédagogiques progressives (FOAD —
Pédagogie Moodle / H5P)

@ Supports numériques téléchargeables

@ Formation modularisable et personnalisable

@ Test de positionnement initial + adaptation

du parcours

Public Visé Tout public

Aurélian BELLOU-BOUSSELAIRE
Animateur / Formateur Roxane Perreira

Mathilde Girard
Prérequis Pas de prérequis
Lieu Dans nos locaux, sur site ou en FOAD
Formation éligible au CPF TOSA Excel ou ICDL Tableur

n Objectifs / Finalités

Maitriser I’ 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

Créer des supports exploitables (tableaux, graphiques, impressions)

Créer des macrocommandes, utiliser le langage de programmation de Excel

Utiliser les fonctions avancées de Copilot

Thématiques

Séquence 1 : Les fondamentaux
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Premiéres 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

Acceés rapide

Séquence 5 : Gestion des fichiers

Création / ouverture de classeur
Gestion des feuilles

Impression

Export PDF 7/ XPS

Recherche

Séquence 6 : Manipulation des données

& Sélections et déplacements

» Copier / coller avancé
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Sybar

# 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
Thémes

Protection

Impression avancée

Séquence 9 : Graphiques et visuels

Insertion d’ images et objets
Graphiques

SmartArt

Sparklines

Prévisions

Séquence 10 : Fonctions avancées

Import de données

Analyse

Valeur cible

Fonctions financiéres

Filtres avancés

Utilisation de Power Query
Utilisation de VBS
Macrocommandes et automatisation
Utilisation de Copilot

Tableaux et graphiques croisés dynamiques
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Evaluations

Evaluation formative continue (quiz, exercices interactifs H5P, cas pratiques)
Evaluation pratique en fin de module avec correction individualisée
Evaluation finale (mise en situation professionnelle)
Possibilité de certification :

TOSA Excel

ICDL Tableur

Si la certification est incluse dans votre formation, son passage est obligatoire.

Une attestation de fin de formation est remise avec la certification détaillée avec les compétences acquises
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