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

Reference : N2M-BUR-002
Niveau : Debutant
Duree : 2 jours
Tarif : 500 € (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 – OPCO – Fonds propres

Public et objectifs
•  Utilisateurs débutants ou autodidactes d’Excel souhaitant structurer leurs pratiques.
•  Vous utilisez Excel de manière basique et voulez gagner en autonomie et en fiabilité sur vos tableaux.
•  Au terme de la formation, vous saurez concevoir des tableaux de calcul fiables, trier et filtrer vos données et créer des graphiques adaptés.

Prerequis
•  Savoir utiliser un ordinateur et naviguer dans les dossiers.
•  Aucune expérience préalable significative n’est requise.
•  Entretien ou diagnostic de positionnement (tests ou QCM) avant l’entrée en formation.

Objectifs pedagogiques
•  Concevoir un tableau structuré et lisible
•  Utiliser les références relatives et absolues
•  Appliquer une mise en forme conditionnelle simple
•  Trier et filtrer une liste de données
•  Créer et personnaliser un graphique
•  Préparer un document imprimable et partageable

Programme detaille
Module 1 - Prendre en main Excel efficacement (2,5 h)
•  Personnaliser l’interface et la barre d’accès rapide
•  Gérer classeurs et feuilles (copier, déplacer, grouper)
•  Saisie rapide : séries, recopie incrémentée, remplissage instantané
•  Raccourcis clavier essentiels
•  Cas pratique : Organisation d’un classeur de suivi annuel sur 12 feuilles.
Module 2 - Construire des tableaux de calcul (2,5 h)
•  Formules et priorité des opérateurs
•  Références relatives, absolues ($) et mixtes
•  Fonctions SOMME, MOYENNE, NB, NBVAL, MIN, MAX
•  Calculs de pourcentages, d’évolutions et de parts
•  Cas pratique : Construction d’un tableau de ventes avec taux d’évolution.
Module 3 - Présenter et fiabiliser (2,5 h)
•  Formats de nombres personnalisés et styles de tableau
•  Mise en forme conditionnelle simple
•  Figer les volets et mettre en page de grands tableaux
•  Contrôler ses formules et repérer les erreurs courantes
•  Cas pratique : Mise en évidence automatique des objectifs atteints.
Module 4 - Exploiter une liste de données (2,5 h)
•  Les règles d’une liste bien construite
•  Trier sur un ou plusieurs critères
•  Filtres automatiques et filtres numériques
•  Introduction au format Tableau
•  Cas pratique : Analyse d’un fichier clients par région et par chiffre d’affaires.
Module 5 - Illustrer avec des graphiques (3 h)
•  Choisir le bon type de graphique
•  Créer, modifier et mettre en forme un graphique
•  Graphiques combinés et courbes de tendance
•  Imprimer ou intégrer un graphique dans un document
•  Cas pratique : Création d’un graphique d’évolution commenté.

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.
