Programme de

formation
Excel Initiation

L 4
event-formations

Date de session :

Objectifs :

A l'issue de la formation, I'apprenant sera capable de créer un tableau, gérer des variables et
des données,

Prérequis :

Connaissances de base en informatique.

Public concerné :

Professionnels, Salariés, Indépendants, Demandeurs d’Emploi

Qualification des intervenants :

Nos formateur et formatrices ont une expérience terrain et des certifications dans le domaine

du numérique, de I'informatique en relation avec I'objectif pédagogique de la formation.

Moyens pédagogiques et techniques :

Méthodes et moyens pédagogiques :
Exposé

Exercice

QCM

Démonstration

Ressources pédagogiques :

Support de cours

Fiches pratiques

Moyens techniques :
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L 4
event-formations

Date de session :

Ordinateur
PDF
Plateforme de visioconférence (Teams)

Durée et effectifs:

7 heures.
12 stagiaires.

Programme :

Module 1: Introduction a Excel

Vue d’ensemble de I'interface d’Excel

Séance : Ruban, barre d’outils d’accés rapide, feuille de calcul.
Création et gestion des classeurs

Séance 1 : Ouvrir, créer et enregistrer un classeur

Séance 2 : Utilisation des onglets de feuille

Saisie et mise en forme des données

Séance 1 : Entrée de données, séries, remplissage automatique
Séance 2 : Formatage des cellules : nombre, texte, date

Séance 3 : Bordures, couleurs, et styles de cellules

Module 2: Fonctions et formules de base

Introduction aux formules

Séance 1 : Structure d'une formule, références relatives et absolues
Séance 2 : Fonctions de base : SOMME, MOYENNE, MIN, MAX
Manipulation des données

Séance 1 : Tri et filtrage des données

Séance 2 : Utilisation des fonctions conditionnelles : SI, NB.SI, SOMME.SI
Module 3 : Graphiques et visualisation des données

Création de graphiques

Séance 1 : Choisir le bon type de graphique

Séance 2 : Créer et personnaliser un graphique (titres, axes, légendes)
Analyse visuelle avec Excel
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Date de

session :

Séance 1:
Séance 2 :
Séance 3:
Module 4 :

Utilisation des graphiques sparkline

Création de graphiques croisés dynamiques
Introduction a I'outil de mise en forme conditionnelle
Gestion avancée des données

Introduction aux tableaux croisés dynamiques

Séance 1:
Séance 2 :

Créer un tableau croisé dynamique

Filtrer, trier et regrouper les données dans un tableau croisé dynamique

Gestion des bases de données simples

Séance 1:
Séance 2 :
Module 4 :
Séance 1:
Séance 2 :
Séance 3:
Séance 4 :

Utilisation des outils de validation des données.
Consolidation des données a partir de plusieurs feuilles.
Cas Pratique Final

Création d'un contenu a l'aide d’Excel

QCM

Discussions de groupe sur les résultats obtenus
Résumé des points clés de la journée

Modalités d’évaluation des acquis :

Dispositifs
Cas pratiq

d’évaluation pendant la formation :

ues

Dispositif d’évaluation d'atteinte de I'objectif a la fin de la formation :

Cas pratiq
QCM

ue final

Sanction visée :

Matériel nécessaire pour suivre la formation :
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Date de session :

Délais moyens pour accéder a la formation :

1 mois

Accessibilité aux personnes en situation de
handicap :

Locaux adaptés aux personnes en situation de handicap.
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