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Consolider les bases
TABLEUR EXCEL

Révision des formules de calcul

•	 Révisions	sur	les	formules	de	calcul
•	 Utiliser	les	fonctions	simples	(SOMME,	
MOYENNE,	MAX,	MIN...)

•	 Utiliser	la	poignée	de	recopie
•	 Créer	et	utiliser	une	liste	personnalisée
•	 Figer	les	cellules	(utiliser	les	adresses	
absolues)

Révisions sur les mises en formes et les 

mises en page

•	 Modifier	la	mise	en	forme	et	utiliser	les	styles	
de	cellules

•	 Utiliser	la	mise	en	forme	conditionnelle
•	 Préparer	le	document	en	vue	de	l’impression:
•	 Aperçu,	Orientation,	Marge,	Mise	à	l’échelle,	
recopie	des	titres

•	 Créer	des	en-têtes	et	des	pieds	de	pages
•	 Exporter	en	PDF

Découverte des nouvelles fonctions et 

fonctionnalités

•	 Utiliser	l’Assistant	fonction	pour	découvrir	de	
nouvelles	fonctions

•	 Découvrir	la	fonction	SOMME.SI	et	ses	
variantes

•	 Découvrir	les	fonction	logiques	(SI,	SI	
imbriqués,	ET,	OU)

•	 Améliorer	sa	recopie	de	formules	avec	les	
adresses	mixtes	et	les	noms	de	cellules

•	 Améliorer	la	mise	en	forme	automatique	en	
utilisant	les	formules

•	 Créer	des	formats	personnalisés

Travail multi-feuilles

•	 Travailler	sur	plusieurs	feuilles	(groupe	de	
travail)

•	 Créer	des	liaisons	inter	feuilles,	inter	classeur
•	 Utiliser	les	formules	3D
•	 Consolider	les	données	(créer	des	cumuls

Les graphiques

•	 Améliorer	la	présentation	grâce	aux	
graphiques	combinés

•	 Utiliser	une	double	échelle
•	 Utiliser	les	graphiques	Sparklines
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DURÉE : 2 jours

OBJECTIFS :
Maîtriser les fonctions plus élaborées et les 
présentations professionnelles.

PUBLIC : 
Toute personne ayant des notions de bases du tableur et 
souhaitant élargir ses compétences.

PRÉ-REQUIS : 
Avoir une bonne connaissance de l’environnement Informatique et 
Windows.
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Encadrement

Cette formation est animée par un formateur expert dont les compétences techniques, professionnelles et 
pédagogiques ont été validées selon les critères qualité d’Aptitudes 21.

Moyens pédagogiques

En présentiel, la formation se déroulera dans une salle équipée d’ordinateurs avec les logiciels nécessaires installés 
sur les postes, de tableau blanc, de matériel de vidéoprojection.

En classe virtuelle, il suffi  t de disposer d’une connexion Internet et d’un ordinateur avec webcam et hautparleur ou 
d’une tablette pour se connecter à nos classes à  partir d’un lien de connexion que nous adressons au préalable.
Nous conservons une animation interactive et participative à travers l’écran :
• Le formateur peut partager un tableau blanc, son poste de travail pour réaliser des démonstrations
• Les  documents utiles (supports, exercices…) sont téléchargeables depuis la classe
• Outil de prise en main à distance
• Messagerie instantannée pour les échanges par écrit
• Pour protéger l’environnement personnel, des fonds d’écran sont téléchargeables

Modalités de suivi de la formation

• Feuille de présence, émargée par demi-journée par chaque participant et le formateur. 
• Attestation de fi n de formation, remise au participant en main propre ou par courrier électronique (si classe 

virtuelle)

Modalités d’évaluation des résultats

• Exercices pratiques progressifs 
• Echanges / questionnements
• QCM
• Mise en situation
• Questionnaire de satisfaction
• Audit fi n de formation
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