
● Aucun pré requis 
● Disposer d’un PC ou d’un MAC 
● Avoir accès à internet 

● Accès à la Plateforme E-learning 

La formation dispensée permettra aux participants d’acquérir les capacités 
 

suivantes :  
 
• Maîtriser les repères dans Excel 

 
• Manier selon la nouvelle ergonomie 

 
• Gérer les cellules 

 
• Manier les nouveautés sur les cellules 

 
• Maîtriser les feuilles de calcul 

 
• Gérer les insertions 

 
• Les nouvelles insertions 

 
• Gérer les tableaux de données 

 
• Maîtriser les tableaux croisés dynamiques 

 
• Gérer les impressions 

Prérequis 

Objectifs 
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Moyens 
pédagogiques 
et sanction 

de la 
formation 

• Référent Pédagogique : Un référent pédagogique spécialisé sera mis à disposition pour 

la formation. 

• Plateforme e-Learning : Accès à une plateforme de e-learning 24h/24h  

• Test de Positionnement : Un test de positionnement sera effectué avant la formation 

pour évaluer l’adéquation de la formation avec le niveau de l’élève. 

• Support Continu : Les apprenants pourront poser des questions 24h/24h durant la 

formation. 

• Suivi Individualisé : Un référent pédagogique sera désigné pour accompagner chaque 

stagiaire tout au long de la formation. 

• Quizz d'Évaluation : Des quizz seront fournis au début, en cours et à la fin de la 

formation pour évaluer les progrès. 

Participants / 

Publics 
 
 
 
 
 
 

Durée de la 

formation 

 
 
 
 
 

 
Tarif 

● Toute personne souhaitant se spécialiser. 

● Salariés en reconversion professionnelle. 

● Demandeurs d’emploi qui souhaiteraient évoluer dans le domaine de la 
bureautique  

● Accessible aux personnes handicapées 

 
 
 
 

- 12 heures 

- Formation en E-learning 
 
 
 
 

Forfait de 750 € HT pour les 12 heures (exonération de la TVA) 

Responsable Directrice du Centre de formation MN PROFORMA 

pédagogique 
Gestionnaire ADP et RH depuis 3 ans 

Maimouna Gestionnaire de relation externe et Partenariat écoles/entreprises 
MEFRE 

YOUSSOUF Titulaire d’un Master2 en Management des Ressources Humaines et a suivi formation pour 
la création de mon centre de formation QUALIOPI 

 Pragmatique, rigoureuse et efficace 
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1. Introduction à Excel (1 heure) 

• Présentation de la formation : Objectifs, programme, méthodologie.  

•Tour de table : Présentation des participants et de leurs attentes. 

 

2. Découverte de l’Interface Excel (1 heure) 

• Interface utilisateur : Ruban, barre d’outils, volets. 

• Personnalisation de l’interface : Adapter l'interface à ses besoins. 

 

3. Gestion des Cellules (1 heure) 

• Sélection : Sélectionner des cellules, lignes et colonnes. 

• Saisie et modification de données : Entrer, modifier et effacer des données.  

•Formatage de base : Format des cellules, alignement, police. 

4. Nouveautés sur les Cellules (1 heure) 

• Nouveaux outils : Exploration des nouvelles fonctionnalités et outils liés aux cellules. • 

Formats conditionnels : Appliquer des mises en forme conditionnelles simples. 

 
5. Maîtrise des Feuilles de Calcul (1 heure) 

• Gestion des feuilles : Ajouter, supprimer, renommer et déplacer des feuilles.  

• Navigation : Techniques de navigation entre les feuilles et les classeurs. 

 

 6. Gestion des Insertions (1 heure) 

• Insertion de données : Insérer des lignes, colonnes et cellules. 

• Objets et images : Insérer des objets graphiques, images et liens hypertextes. 

 

7. Nouvelles Insertions (1 heure) 

• Tableaux et graphiques : Créer et insérer des tableaux et graphiques simples. • 

•  Sparklines : Utilisation des mini-graphiques pour visualiser les tendances.  

 

8. Gestion des Tableaux de Données (1 heure) 

• Création de tableaux : Insérer et gérer des tableaux de données. 

• Tri et filtre : Trier et filtrer les données pour une analyse efficace. 

 

9. Maîtrise des Tableaux Croisés Dynamiques (2 heures) 

• Introduction aux TCD : Comprendre les principes de base des tableaux croisés 

dynamiques. 

• Création de TCD : Créer, modifier et actualiser un tableau croisé dynamique.  

• Analyse de données : Utiliser les TCD pour analyser des données complexes.  

 

10. Gestion des Impressions (1 heure) 

• Mise en page : Paramétrer les marges, orientation et taille de la page.  

• Aperçu avant impression : Utiliser l’aperçu avant impression pour vérifier la mise 

en page. 

• Impression : Imprimer des feuilles de calcul, des plages de données et des tableaux. 

 

11. Synthèse et Évaluation (1 heure) 

• Révision : Révision des concepts abordés. 

• Exercices pratiques : Exercices pour appliquer les compétences apprises. • 

Évaluation finale : Quizz et feedback. 
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