MODULA FORMATION - Programme de formation — 2026 . .

ODULA

PROGRAMME DE FORMATION FORMATION

Excel - niveau intermediaire

DUREE : 2 jours | 14 heures
MODALITE D’ORGANISATION : Mixte

Informations

OBIECTIFS PEDAGOGIQUES

- Utiliser des formules plus avancées pour automatiser les calculs; Créer des graphiques dynamiques
et professionnels.

- Analyser des données grace aux outils de tri, filtres avancés et tableaux croisés dynamiques;
Sécuriser, partager et optimiser un classeur pour un usage collaboratif.

- Manipuler efficacement plusieurs feuilles/classeurs.

PREREQUIS

Avoir suivi la formation « Excel - Initiation » ou avoir le niveau équivalent.

ACCESSIBILITE
Si vous étes en situation de handicap, merci de nous contacter afin que nous puissions vous

accompagner et vous orienter au mieux dans votre demande et vos démarches.
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Modalités pédagogiques O D U LA
FORMATION

MODALITES, MOYENS ET SUPPORTS PEDAGOGIQUES

Formation dispensée en présentiel ou a distance (sur demande) par un formateur expert de la suite
Office : apports théoriques, exercices de mise en situation professionnelle.

Programme, supports et fiches pratiques remis aux stagiaires. Supports pédagogiques utilisés :

vidéos, documents PDF, PowerPoint et quiz.

MODALITES D’EVALUATION ET DE SUIVI

Avant la formation : audit des besoins et du niveau

A la fin de la formation : évaluation de la compréhension et de l'assimilation des savoirs et savoir-faire
par le formateur

Formation qualifiante : certificat de réalisation

Formation certifiante : Possibilité de passer la certification TOSA RS7256 - éligible au CPF,
enregistrée auprés de France Compétences.

Modula Formation posséde I'habilitation du certificateur ISOGRAD pour faire passer la certification

TOSA Excel sur cette formation.

modula-formation.com
Bordeaux - Bayonne - Limoges - La Rochelle
SARL Modula Formation — RCS Bordeaux - Siret 752 544 072 00040 2/4



MODULA FORMATION - Programme de formation — 2026 ‘ ‘

Contenu pédagogique O D U LA

FORMATION

01 - Intfroduction et tour de table

02

03 -

04 -

05 -

06 -

07 -

Présentation des étapes et thématiques abordées : sommaire du
module/parcours de formation.

Validation des objectifs avec chaque apprenant.

Tour de table guidé : échanges et positionnement des acquis et des besoins
de chacun.

Utiliser les fonctions de base

Les fonctions statistiques simples
Les références absolues et les références mixtes
La gestion des noms dans Excel

Améliorer la lisibilité

Styles de cellules
Bordures et quadrillage dans une plage de cellules
Marges et mise en page

Manipuler les fonctions de calculs avancées

Utiliser les fonctions de recherche avancée.

Utiliser les formules conditionnelles (si « et/ou », somme si, nb.si etc.)
Formatage et calculs sur les dates, les heures, le texte ; pourcentage
Fonctions stafistiques (Nbval, Nb.si etc.)

Fonctions Textes.

Fonctions de Recherche (Recherche V etc.)

Construire une base de données

Personnalisation de l'affichage : figer les volets
Répétition des titres a l'impression

Saisir, filtrer, rechercher et extraire des données,
Utilisation de la validation des données

Intégrer des sous-totaux,

Consolider les informations de plusieurs tableaux,

Le mode « plan » et affichage synthétique des résultats,
Tris multicritéres et personnalisés,

Interroger une liste : les filfres automatiques,

Supprimer des doublons.

Créer des liagisons entre feuilles et fichiers

Utiliser les plages de cellules nommées
Création d'un lien entre deux feuilles de calcul
Gestion des liaisons

Mditriser les tableaux croisés dynamiques - TCD

Créer un tableau croisé dynamique

Mettre en forme avec les outils de styles et de disposition du TCD

Actudliser les données

Manipuler les données : modifier I'affichage des valeurs des champs calculés
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ODULA

FORMATION

+ Insérer des sous-totaux, utiliser le mode plan

« Grouper, dissocier des données (dates, nombres ...)
»  Utiliser les tris, les filtres, les segments

« Détails et calculs personnalisés.

08 - Créer des graphiques croisés dynamiques

Savoir créer un graphique,
Améliorer la présentation,
Aller plus loin avec les graphiques

09 - Protéger son document

Protection d'un classeur, d'une feuille, des cellules.
Masquage des formules de calculs

10 - Imprimer classeur et feuille

« Vérification des formules et de la correction orthographique

« Activation ou non de l'impression du quadrillage

« Lignes et colonnes fixes & imprimer

« Ajustement des feuilles de calcul a la taille du papier.

« Créer et modifier un en-téte ou un pied de page.

« Insérer des champs dans en-téte ou pied de page : numéro de page,
nombre de pages, date, nom du classeur, nom de la feuille.

« Apercu avant impression, sauts de pages

« Paramétrage : sélection de cellules, graphique, feuille ou sélection de
feuilles, classeur, nombre de copies, imprimante.

11 - Préparer et passer la certification

«  Durée 60 minutes : 30 a 35 questions.

+ Test adaptatif.

+  QCM et exercices pratiques.

. Adistance ou en centre de formation : score de 1 & 1000.

»  Obtention certification entre 551 et 1000.

« Remise de diplébme ou attestation de passage.- 30 a 35 questions : test
adaptatif.

12 - Vdlider les acquis et cloturer la formation

« Bilan et évaluation finale de la formation.
« Enquéte de satisfaction & chaud.
Modalités d'évaluations

. Evaluation en continu de la compréhension et de l'assimilation des savoirs et
savoir-faire par le formateur lors de mises en situation et cas pratiques.

. Evaluation des acquis : Quiz/QCM de fin de module.

« Auto-positionnement avant et apres la formation.

« Formation certifiante.

- Passage de la certification visée (précisée dans la proposition
pédagogique).
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