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Excel - Remise à niveau Excel 

Durée : 
1 Journée soit 7 heures 

Objectifs et compétences visées : 
A l’issue de la formation, le participant sera capable de : 

❖  Réaliser et mettre en forme les tableaux 
❖  Utiliser les fonctions fondamentales du logiciel 
❖  Insérer des formules sur les données 
❖  Manipuler la structure d’un tableau 
❖ Paramétrer le fichier pour préparer l’impression 

Public concerné et Prérequis :  

Tout utilisateur connaissant l'environnement Windows et ayant pratiqué Excel en autodidacte ou 
suivi une formation Excel sans l'avoir mis en pratique 

Horaires : 
De 9h00 à 12h30 et de 13h30 à 17h00 

Nombre de participants : 
De 1 à 6 personnes en intra entreprise – de 3 à 6 personnes en inter-entreprises 

Délais d’accès à la formation : 
Inscription à réaliser au maximum, 72 heures ouvrées avant le démarrage de la formation. 
Pour vous inscrire, contactez-nous via l’adresse mail contact@cformcad3d.fr ou en vous reportant 
à la rubrique Contacts de l’organisme à la dernière page de ce programme 

Tarifs : 
320,00 € H.T.-. en interentreprise – Nous consulter pour obtenir un devis pour un intra entreprise. 

PROGRAMME : 
Jour1 

Consolidation des fonctionnalités de base 

❖ Rappel sur la terminologie des objets : la barre d’outils d'accès rapide, le ruban, les 
onglets, les groupes, le menu Backstage 

❖ Les onglets contextuels (images, tableaux, graphiques…) 
❖ Le lanceur de boite de dialogue 
❖ Découverte des différentes modes d'affichage 
❖ Réglage du Zoom 
❖ Créer, enregistrer, imprimer des classeurs 

Sélections, poignée de recopie et série 

❖ Utilisation de la poignée de recopie 
❖ Modification des options de recopie à l'aide de la balise 
❖ Création des séries à l'aide de la boite de dialogue (jours ouvrés, mois, année, …) 

Saisir des données et des formules de calculs 

❖ Différencier les types de données (texte, nombres... ) 
❖ Saisir, modifier, corriger, copier et déplacer des données 
❖ Création des formules de calculs simples : opérateurs +, -, *, / 
❖ Utilisation des formules automatiques (somme, moyenne, …) 



Code Cours : EXC-NIV/R 
V1-2 actualisée le 05/05/2024 

 S.A.R.L. CformCad3d au capital de 2000€ - Siège : LE HAVRE - Siret : 977 680 628 000 20- APE : 8559A – mail : contact@cformcad3d.fr   
RCS : 977 680 628 R.C.S. LE HAVRE                             

         Tel : 02 32 79 12 87– Organisme de formation professionnelle continue  
Déclaration d’activité enregistrée sous le numéro 28760695276 auprès du préfet de Région de Normandie 

 2 

❖ Utilisation de l'assistant fonction 
❖ Recopier des formules 
❖ Utilisation des références relatives et absolues 

Les mises en forme 

❖ Rappel sur la mise en forme des cellules : police, alignement, bordures, … 
❖ Définition d'un format de nombres 
❖ Ajustement de la largeur des colonnes, de la hauteur des lignes 
❖ Utilisation de la mise en forme conditionnelle (mise en surbrillances, jeux d'icônes) 

Les graphiques 

❖ Rappel sur la création d'un graphique 
❖ Outil d'aide au choix du type de graphique 
❖ Gérer son graphique 
❖ Sélection des éléments d'un graphique 
❖ Ajouter et supprimer des éléments 
❖ Mettre en forme des éléments du graphique 
❖ Modification des éléments textuels du graphique 
❖ Légende et zone de traçage 
❖ Gestion des séries de données et axes d'un graphique 
❖ Utilisation des options des types de graphiques 
❖ Imprimer et mettre en page un graphique 

Impression des classeurs 

❖ Insertion d'un saut de page 
❖ Mis en page le classeur (orientation, marges, …) 
❖ Création des entêtes et pieds de pages 
❖ Présentation d'un tableau en ligne 

Exercices de mise en application 
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MODALITÉS D’ÉVALUATION D’ATTEINTE DES OBJECTIFS DE LA FORMATION 
❖ Evaluation individuelle du profil, des attentes et des besoins du participant avant le 

démarrage de la formation  
❖ Evaluation des compétences en début et en fin de formation  
❖ Évaluation des connaissances à chaque étape de la formation (via questionnaires, 

exercices, travaux pratiques, entretiens avec le formateur) 
❖ Questionnaire d’évaluation de la satisfaction en fin de formation  

MOYENS PERMETTANT LE SUIVI ET L’APPRÉCIATION DES RÉSULTATS 
❖ Feuilles de présences signées des participants et du formateur par demi-journée  
❖ Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l’action et 

les résultats de l’évaluation des acquis de la formation.  

MOYENS PÉDAGOGIQUES ET TECHNIQUES D’ENCADREMENT DES FORMATIONS 
Modalités pédagogiques : 

❖ Évaluation des besoins et du profil du participant 
❖ Apport théorique et méthodologique : séquences pédagogiques regroupées en différents 

modules 
❖ Contenus des programmes adaptés en fonction des besoins identifiés pendant la formation. 
❖ Questionnaires, exercices et étude de cas 
❖ Réflexion et échanges sur cas pratiques  
❖ Retours d'expériences  
❖ Corrections appropriées et contrôles des connaissances à chaque étape, fonction du rythme 

de l’apprenant mais également des exigences requises au titre de la formation souscrite. 

Éléments matériels : 

❖ Mise à disposition de tout le matériel informatique et pédagogique nécessaire 
❖ Support de cours au format numérique projeté sur écran et transmis au participant par mail 

à la fin de la formation 

Référent pédagogique et formateur : 
Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de l’organisme de 
formation ; le bon déroulement est assuré par le formateur désigné par l’organisme de formation. 

CONTACT DE L’ORGANISME : 
 Sébastien GALLONI 

Fonction : Gérant 
Téléphone : 06.71.86.60.04 
Adresse email : s.galloni@cformcad3d.fr 
 

Vous êtes en situation de handicap ? Nous mettrons tout en œuvre pour vous accueillir ou pour vous réorienter. 
Vous pouvez contacter Sébastien GALLONI au 06.71.86.60.04 ou handicap@cformcad3d.fr pour plus 
d’informations. 

INDICATEURS DE RESULTATS  
Taux de satisfaction : NC pour 2023 

Taux de validation : NC pour 2023 


