FICHE DE FORMATION
Excel pour les novices
N2M OFFICE GESTION - Organisme de formation certifie Qualiopi - 5, Impasse Desire Payen, 31140 Aucamville

Reference : N2M-BUR-001
Niveau : Decouverte
Duree : 2 jours
Tarif : 450 € (exonere de TVA)
Certification : RS7256 - Exploiter les fonctionnalités de Microsoft Excel pour la gestion et l'analyse des données (Tosa) - Date de décision : 24-09-2025 – optionnelle : 200€
Financement : France Travail – CPF (selon éligibilité du parcours certifiant) – OPCO – Fonds propres

Public et objectifs
•  Toute personne qui n’a jamais utilisé Excel ou qui l’utilise très ponctuellement (salariés, demandeurs d’emploi, personnes en reconversion).
•  Vous débutez sur Excel et souhaitez acquérir les gestes essentiels pour créer, présenter et imprimer un tableau simple.
•  Au terme de la formation, vous saurez construire un tableau propre, réaliser des calculs de base et partager votre fichier en PDF.

Prerequis
•  Savoir utiliser un ordinateur (souris, clavier, fichiers et dossiers).
•  Aucune connaissance d’Excel n’est requise.
•  Entretien ou diagnostic de positionnement (tests ou QCM) avant l’entrée en formation.

Objectifs pedagogiques
•  Se repérer dans l’interface d’Excel et organiser ses classeurs
•  Saisir et mettre en forme des données lisibles
•  Préparer l’impression et l’export PDF d’un tableau
•  Écrire ses premières formules avec les opérateurs
•  Utiliser SOMME, MOYENNE, MIN et MAX
•  Recopier une formule sans erreur

Programme detaille
Module 1 - Découvrir l’environnement Excel (3 h)
•  Le ruban, la barre d’accès rapide et la barre de formule
•  Classeurs, feuilles, lignes, colonnes et cellules
•  Ouvrir, enregistrer, renommer et organiser ses fichiers
•  Les raccourcis clavier indispensables
•  Cas pratique : Création d’un classeur structuré en plusieurs feuilles et navigation guidée.
Module 2 - Saisir et mettre en forme des données (3 h)
•  Saisir du texte, des nombres, des dates et des pourcentages
•  Formats de nombres, bordures, couleurs et alignements
•  Ajuster la largeur des colonnes et la hauteur des lignes
•  Insérer, supprimer, déplacer et copier des cellules
•  Cas pratique : Mise en forme d’un tableau de dépenses mensuelles.
Module 3 - Réaliser ses premiers calculs (3 h)
•  Les opérateurs et la priorité des calculs
•  Les fonctions SOMME, MOYENNE, MIN et MAX
•  Recopier une formule et comprendre les références
•  Calculer un pourcentage simple
•  Cas pratique : Calcul des totaux, moyennes et parts d’un budget.
Module 4 - Imprimer et partager (4 h)
•  Mise en page, orientation et marges
•  En-têtes, pieds de page et numérotation
•  Zone d’impression et aperçu avant impression
•  Exporter en PDF et envoyer par e-mail
•  Cas pratique : Préparation et export PDF du tableau finalisé.

Modalites
A distance ou en presentiel a Aucamville (31). Entretien prealable, feuille d'emargement, attestation de fin de formation. Delai d'acces : environ un mois en moyenne.
