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FORMASUITE PROGRAMME DE LA FORMATION

Excel pour Office 365 - Niveau Avancé (e-learning)

Le 08/09/2026

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Cette formation Excel pour Office 365 Niveau Avancé vous permettra de maitriser les fonctionnalités les plus
poussées du logiciel. Vous apprendrez a automatiser des taches, a créer des graphiques complexes, et a sécuriser
vos documents. Cette formation est idéale pour les utilisateurs cherchant a optimiser leur usage d'Excel au
guotidien.

Al'issue de la formation, le participant sera capable de mettre en ceuvre les compétences suivantes :
* Maitriser les fonctions avancées d'Excel pour I'analyse et |la gestion de données.
« Automatiser les taches répétitives avec les macros et autres fonctionnalités avancées.
« Utiliser des graphiques complexes pour une meilleure visualisation des données.
»  Sécuriser des classeurs et des feuilles de calcul pour une gestion professionnelle.

CONTENU

1.1. Présentation de la formation

2.1. Mettre en page en utilisant les options d'impression
2.2. Imprimer plusieurs feuilles d'un classeur
2.3. Enregistrer des affichages

2.4. Mattriser le volet de Navigation

2.5. Fractionner un classeur

2.6. Afficher I'onglet Développeur

2.7. Récupérer une ancienne version d'un classeur
3.1. Exécuter une macro enregistrée

4.1. Faire des calculs sur les heures

4.2. Fonction ARRONDI

4.3. Fonction ENT

4.4, Fonction INDEX

4.5. Fonction EQUIV

4.6. Fonction DROITE

4.7. Fonction STXT

4.8. Fonction EXACT

4.9. Fonction REMPLACER

4.10. Fonctions AUJOURD'HUI et MAINTENANT
4.11. Fonctions JOUR, MOIS et ANNEE

4.12. Fonction JOURSEM

4.12. Calcul sur les heures négatives

4.13. Fonction NB.SI

4.14. Fonction RANG

4.15. Fonctions CONCAT et CONCATENER

4.16. Fonction BDN.B
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4.17.
4.18.
4.19.
4.20.
4.21.
4.22.
4.23.
4.24.

5.1.
5.2.
5.3.
5.4,
5.5.
6.1.
6.2.
6.3.
6.3.
6.4.
6.4.
6.5.
6.5.
6.6.
6.6.
6.7.

Fonctions NB.SI et NB.SI.ENS
Fonction SOMME.SI.ENS

Fonctions RECHERCHEV

Fonction RECHERCHEH

Utiliser Sous-total

Fonction SOUS.TOTAL

Fonction SOMMEPROD

Fonction ALEA

Utiliser la mise en forme conditionnelle
Insérer un SmartArt

Utiliser les Styles

Insérer un arriere-plan

Insérer une copie d'écran

Créer un modele de graphique
Créer et modifier un graphique
Créer un graphique Boursier

Créer un graphique Secteur

Créer un graphique a Barre

Créer un graphique Radar

Créer un graphique Nuage de points
Superposer les séries

Créer un graphique en Cascade
Utiliser un axe secondaire pour un graphique
Créer une courbe de tendance

Enoncé - Correction

6.9.

Les compétences pour la partie Gestion des graphiques

6.10. Modification du tableau E-S 12 avec graphique

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
8.1.
8.2.
8.3.
9.1.
9.2.

Effectuer des tris multicritéres

Trier et filtrer les données

Utiliser le remplissage instantané

Convertir un tableau en plage de données
Utiliser une liste de validation

Créer et gérer un tableau croisé dynamique

PROGRAMME DE LA FORMATION

Modifier la disposition et la mise en forme du tableau croisé dynamique

Supprimer les doublons d'un TCD
Enoncé Exercice
Correction Exercice

10.4. Signer un classeur Excel

10.5

. Protéger un classeur par mot de passe

10.6. Obliger I'ouverture d'un classeur en lecture seule

10.7
10.8

. Protéger des cellules
. Protéger une feuille de stock

PREREQUIS

Niveau Initiation &amp; Intermédiaire

PUBLIC VISE

Toute personne souhaitant apprendre a utiliser Excel pour Office 365
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Formation individuelle en e-learning distanciel asynchrone

« Disposer d'un ordinateur, d'un smartphone ou d'une tablette avec une connexion Internet et d'un
navigateur web : Google Chrome, Firefox.

* Inscription a réaliser 15 jours avant le démarrage de la formation

« Formation accessible a toutes personnes porteuses de handicap (audiodescription et sous titrage non
disponibles)

DUREE

2 heures

PEDAGOGIE

Montée en compétence assurée par l'association d'un contenu théorique et pratique. Etude de cas concrets en
rapport avec votre quotidien professionnel.

Suivi de I'exécution :
» Feuilles de présences signées des participants en ligne
+ Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de I'action et les résultats
de I'évaluation des acquis de la formation.
Appréciation des résultats :
* Questionnaire de positionnement
* Questionnaire d'auto-évaluation des acquis en début et en fin de formation
« Evaluation continue durant la session
* Remise d'une attestation de fin de formation
» Questionnaire d'évaluation de la satisfaction en fin de formation

Moyens et supports pédagogiques :
e Apport théorique et séquences pédagogiques regroupées en différents modules
e Exercices sous formes d'ateliers pratiques
» Tests de controle de connaissances et validation des acquis a chaque étape
« Séquences pédagogiques regroupées en différents modules,
e Remise d'un support pédagogique
* Intervention d'un formateur expert dans son domaine

Modalités d’évaluation et de suivi :
e Grille d'évaluation (test de positionnement)
e Travaux pratiques
» Tests de controle de connaissances et validation des acquis a chaque étape
« Exercices corrigés, études de cas réels, mise en application concréte et utile
« Evaluation pour valider vos acquis en fin de formation

Profil du formateur :

e Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de I'organisme de formation.
e Le bon déroulement est assuré par le formateur désigné par I'organisme de formation.
e Formateur référent : M.Lacave Téléphone : 05 31 60 07 07

Une attestation de formation sera délivrée au stagiaire.
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