
 

Perfectionnement Bureautique 

EXCEL

 Les objectifs  

- Se perfectionner aux fonctions de calcul, aux tableaux croisés dynamiques, aux graphiques et à la gestion 

des bases de données sous Excel 

- Acquérir une utilisation efficace d’Excel 

 Tout public (plus 16 ans, sorti du système scolaire) ayant à utiliser régulièrement Excel et possédant les 

bases sur le logiciel

Pré – requis : Maitriser les bases d’Excel 
 

Programme  

Les modules sont adaptés en fonction du positionnement 

initial. 

- Les valeurs, formules, fonctions et formats 

- Mettre en place des tableaux croisés dynamiques  

- Création de bases de données 

Construire des formules de calcul simples et élaborées 

- Maîtriser la recopie de formules  

- Mettre en place des conditions simples, complexes, 

imbriquées Calculer des statistiques  

- Calculer des dates, des heures  

Construire des graphiques élaborés  

- Réussir un graphique : rappel sur les étapes à 

respecter 

- Créer des graphiques adaptés aux données 

Exploiter une liste de données 

- Mettre les données sous forme de tableau 

- Appliquer des tris multicritères et personnalisés 

- Interroger, extraire des données avec les filtres 

automatiques 

- Supprimer des doublons 

Mise en page et impression 

- Savoir répéter automatiquement les titres d'un 

tableau lors d'une impression 

- Définir ou supprimer des zones d'impression 

- Afficher et déplacer des sauts de page 

Les macros (initiation) 

 

Modalités pédagogiques :  

Parcours FOAD : Formation en distanciel, présentiel ou 

mixte (présentiel + Distanciel). 

- Réalisation de cas concret 

- Partage d’astuces facilitant le travail dans Excel 

- Autoformation guidée  

- Travaux collectifs en atelier 

 

 

Entrées et sorties permanentes 

 

Places disponibles : 30 places 

 

50 heures 

 

Modalités de prise charge, devis et autres 
informations sur demande 

 

 

Moyens techniques en présentiel 

- Un poste de travail par stagiaire 

- Vidéoprojecteur 

- Accès Internet 

- Exercices individuels sur PC 
 

Modalités d’évaluation  
- Exercices de mise en pratique tout au long de la 

formation 

- QCM d’évaluation en fin de session 

 

Validation de la formation : Attestation des 

compétences  

Accessibilité : Cette formation est accessible aux 

personnes porteuses de handicap 

Contact : 
touzet.karine @arep.re 
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