
Objectifs :

Naviguer dans l’interface Excel

Saisir et mettre en forme des données

Utiliser les formules simples et les
fonctions de base

Manipuler aisément de grandes
quantités d’informations

Sanctions
Certificat de réalisation
individuel remis à l’issue
de la formation.

Prérequis
Avoir un ordinateur équipé du
logiciel Microsoft Excel en version
récente et de quoi prendre des
notes.

Public
Tout public, de 1 à 8 participants.

Modalités d’accès
Nos formations sont
accessibles à tous. Pour toute
situation particulière
nécessitant une adaptation,
merci de nous contacter.
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Excel : Maitriser les fondamentaux

Durée
7 heures découpées en
2 demi-journées de 3h30

ADVANCE SOLUTIONS SAS • 3 avenue Michel Chevalier - 06130 Grasse • Tél. : 06.12.40.08.11 • advancesolutions.fr • Code APE 7022 Z - Siret : 830 289 054 000 33
Déclaration d’activité de formation enregistrée sous le numéro 93 06 08057 06 auprès de la Préfecture de Région Sud. Organisme de formation détenteur de la
certification qualité QUALIOPI délivrée par l’AFNOR (n° 2020/87376.5) le 23/06/2024 pour la réalisation des actions de formation.

v. 18.09.2024

Lieu 
En intra : en présentiel ou
distanciel, France entière.
En inter : selon planning.



D é r o u l é  :

M é t h o d e s  &  m o y e n s  p é d a g o g i q u e s

M o d e s  d ’ é v a l u a t i o n

I n t e r v e n a n t e  :

Virginie ROUBLIQUE :
Consultante formatrice, plus de 20 ans d’expérience en tant qu’ingénieur informatique, chef de projet et manager.

Prise en main
L’interface et son lexique
Les options et la sauvegarde
La saisie et la sélection de données
Les bonnes pratiques

Feuille de calcul et saisie de données
Les formats de nombre
La mise en forme des cellules
La copie et l’incrémentation
La notion de références

Une grille d’évaluation "à chaud" de la formation sera complétée par le participant sur les conditions de déroulement
de l’action (organisation, pédagogie…).
Un bilan de positionnement initial et final permettant de confirmer l’atteinte des objectifs de la formation sera
complété par le participant et validé par le formateur.

Alternance d’apports théoriques et d’exercices pratiques. Supports de cours résumant les points principaux et fiche
pratique aide-mémoire.

Formules et fonctions
La barre d’édition, les formules et fonctions 
Les formules de calcul simples 
Les fonctions élémentaires (SOMME,
MOYENNE, NB) 
La mise en forme d’un résultat

Manipulation des données
La manipulation des lignes et des colonnes 
L’optimisation de la lecture 
L’utilisation des filtres 
L’impression et la mise en page
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