FICHE DE FORMATION
Excel : consolider ses acquis d’autodidacte
N2M OFFICE GESTION - Organisme de formation certifie Qualiopi - 5, Impasse Desire Payen, 31140 Aucamville

Reference : N2M-BUR-015
Niveau : Debutant
Duree : 1 jour
Tarif : 350 € (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 ayant appris Excel seuls et souhaitant combler leurs lacunes.
•  Vous utilisez Excel sans formation et voulez sécuriser vos pratiques et gagner du temps.
•  Au terme de la formation, vous appliquerez les bonnes pratiques de construction, de calcul et de présentation.

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
•  Identifier et corriger ses mauvaises habitudes
•  Écrire des formules justes et recopiables
•  Structurer ses fichiers
•  Utiliser les raccourcis et la saisie rapide
•  Exploiter le format Tableau
•  Préparer des documents propres

Programme detaille
Module 1 - Faire le point (2 h)
•  Positionnement sur vos usages
•  Raccourcis et astuces qui changent tout
•  Les erreurs les plus fréquentes et leurs corrections
•  Cas pratique : Audit d’un de vos fichiers.
Module 2 - Revoir les fondamentaux (2 h)
•  Références relatives et absolues
•  Fonctions essentielles et conditionnelles simples
•  Mise en forme et mise en page
•  Cas pratique : Reconstruction d’un tableau existant.
Module 3 - Gagner en efficacité (2,5 h)
•  Format Tableau, tris et filtres
•  Modèles et styles
•  Bonnes pratiques de partage
•  Cas pratique : Mise en place d’un modèle réutilisable.

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.
