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FORMASUITE PROGRAMME DE LA FORMATION

Excel 365 Moderne & Copilot : Fiabilisation, Automatisation légere et
Analyse Augmentée (2 jours)

Le 08/10/2026

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de la formation, le participant sera capable de mettre en ceuvre les compétences suivantes :

* Maitriser les fonctions modernes d'Excel 365 (XLOOKUP, listes dynamiques).

» Fiabiliser les modeéles : structurer données, contréles et erreurs.

» Exploiter Copilot pour générer, expliquer et optimiser formules et analyses.

» Améliorer collaboration et adoption durable (partage, protection, plan 30 jours).

CONTENU

AVANT LA FORMATION
» Entretien téléphonique avec le formateur afin de personnaliser votre formation.
* Le programme de formation ci-dessous pourra donc étre modifié gratuitement en fonction de vos
attentes.

Jour 1l
Matin

e CONTEXTE EXCEL 365

o  Différences abonnement vs versions fixes

o  Mises a jour continues (fonctions, interface)

o Impact sur méthodes héritées (RECHERCHEV, copier-coller)
e  FONCTIONS DE RECHERCHE MODERNES

o  XLOOKUP (arguments clés, gestion erreurs)

o Comparaison avec INDEX+EQUIV / RECHERCHEV

o  Cas multi-critéres (combiner avec FILTER / CHOOSECOLS)
e PLAGES ET LISTES DYNAMIQUES

o  Débordement : principe et références (#)

o UNIQUE / SORT / FILTER en chaine

o  Construction de listes déroulantes dynamiques
e« NETTOYAGE & TEXTE MODERNE

o) TEXTSPLIT / TEXTAFTER / TEXTBEFORE (extraction rapide)

o TEXTJOIN / CONCAT / utilisation de LET

o  Cas types: Nom/Prénom, codes structurés, séparateurs

Aprés-midi
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Jour 2
Matin

TABLEAUX STRUCTURES & TCD

o  Création / mise a jour automatique des formules
o  Références structurées lisibles

O  TCD base : champs, regroupements, segments
VISUALISATION ESSENTIELLE

PROGRAMME DE LA FORMATION

o  Choix graphique selon message (comparaison, part, tendance)

o  Sparklines, histogramme, cascade

o  Mises en forme conditionnelles ciblées (icones, barres)

IMPORT & PREPARATION LEGERE

o  Import CSV / texte propre (types, séparateurs)

o Nettoyages rapides sans Power Query

o Introduction Power Query (apercu valeur ajoutée)
FIABILISATION DE BASE

o  Séparer données / calculs / présentation

o  Validation (listes, doublons, champs obligatoires)

o  Gestion d'erreurs (SIERREUR, IFNA, paramétres XLOOKUP)

COPILOT : ACCES & PERIMETRE
o  Prérequis (licence, activation, confidentialité)

o  Ce qu'il fait bien (formules, résumés, premieres analyses)

o  Limites (vérification humaine, contexte partiel)
PROMPTS EFFICACES

o Modele : Contexte + Objectif + Format attendu

o  Spécifier colonnes, filtres, unités, seuils

o Itérations : affiner, contraindre, reformuler
FORMULES & TRANSFORMATION AVEC COPILOT

o  Génération formules multi-critéres / imbriquées
o  Explication / simplification de formules existantes
o  Normalisation (dates, codes, intitulés incohérents)
ANALYSE & SYNTHESE AVEC COPILOT

o Questions sur tendances / anomalies

o  Suggestions de graphiques pertinents

o  Résumés exécutifs (variations, top N, alertes)

Jour 2 Aprés-midi

PRODUCTIVITE SANS CODE

o  Remplissage instantané vs formules dynamiques

o  Automatiser listes et validations (UNIQUE / FILTER)
o  Raccourcis & astuces (hommages, F4, navigation)
COLLABORATION & PARTAGE

o  Co-édition, commentaires @, historique versions
o  Partage OneDrive / SharePoint (lien vs copie)
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o Protection : cellules, feuilles, zones sensibles
«  FIABILISATION AVANCEE
o  Contréles qualité (doublons, formats, plages vides)
o Nommage cohérent (plages, feuilles, fichiers)
o  Documentation légére (README, changelog interne)

FIN DE LA FORMATION
» Débrief de la formation avec le formateur pour consolider vos connaissances.

PREREQUIS

Aucun

PUBLIC VISE

Tout public
« Formation individuelle ou collective (garantie a partir du premier inscrit)
* Formation assurée au sein de vos locaux ou dans une salle de formation dans la ville de votre choix
» Dates de votre choix sans surco(t
« Entretien téléphonique préalable avec notre formateur afin de personnaliser votre formation
e Inscription a réaliser 15 jours avant le démarrage de la formation
* Horaires : de 9h a 12h30 et de 13h30a 17h
* Nombre de participants : de 1 a 20 participants (au dela nous consulter)
« Formation accessible a toutes personnes porteuses de handicap. Locaux adaptés.

DUREE

14 heures

PEDAGOGIE

Montée en compétence assurée par |'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 et du formateur par demi-journée
« 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 :

* Recueil individuel des attentes du stagiaire

* 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 Evaluation des besoins et du profil du participant
» Apport théorique et séquences pédagogiques regroupées en différents modules
e Cas pratiques
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Questionnaire et exercices
» Tests de contrdle de connaissances et validation des acquis a chaque étape
» Retours d'expériences
e Séquences pédagogiques regroupées en différents modules,
e Remise d'un support pédagogique
» Echanges interactifs
e Intervention d'un formateur expert dans son domaine

Modalités d’évaluation et de suivi :
» Grille d'évaluation (test de positionnement)
+ Entretien téléphonique avec le formateur avant la formation
e Travaux pratiques
» Tests de controle de connaissances et validation des acquis a chaque étape
» Echange avec le formateur par visioconférence (webinar), téléphone et mail
» Exercices corrigés, études de cas réels, mise en application concrete 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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