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La certification qualité a été délivrée 
au titre de la catégorie d'action suivante : 
ACTIONS DE FORMATION 

Bureautique
Réf. 02TBL02

Durée 2 jours  
(14 heures)

Intermédiaire

Utilisation avancée du tableur
Excel, se perfectionner

PROGRAMME

OBJECTIFS
A l’issue de la formation, vous serez en capacité d’utiliser les fonctions principales de 
calculs, les fonctions conditionnelles de recherches et de dates, ainsi que d’éditer et 
mettre en forme des feuilles et le classeur. La création de graphiques et l’impression 
seront également vus de façon avancée. 
Le déroulé pédagogique de cette formation vise à vous accompagner pour le passage 
de la certification ICDL proposée à la fin du parcours, pour valider vos nouvelles ac-
quisitions.

Le tableur Excel permet une grande étendue d’utilisation : tableaux d’informations, 
plannings, graphiques, bases de données, documents commerciaux, feuilles de 
calculs, inventaires, comptabilité, etc. Il est au cœur de nombreux métiers. 
Lors de cette formation seront traités les points suivants qui permettront de réaliser 
ces documents professionnels :
Fonctions 

Utiliser les fonctions de calcul  
Apprendre à manier les fonctions conditionnelles : SI, ET, OU, SommeSi, NbSi
Mettre en application les fonctions de recherche : RechercheV, RechercheH
Utiliser les fonctions de date : Aujourd’hui, Heures

Mises en forme avancées
Gérer les formats des nombres 
Ajustement des lignes et de colonnes 
Changer les attributs des caractères
Mettre des couleurs aux contenus et dans les cellules
Appliquer une mise en forme automatique de tableau 
Fusionner des cellules ou les fractionner
Gérer l’encadrement des cellules et d’un tableau complexe

PUBLIC VISÉ
Toute personne ayant une connaissance de base d’Excel et souhaitant se perfectionner 
pour une utilisation plus professionnelle.

PRÉREQUIS
Connaître les fonctionnalités de base d’Excel, avoir des notions en informatique sous 
environnement Windows (PC) et en saisie avec un clavier ; ou avoir suivi la formation 
Excel, les bases (02TBL01).

Excel 2016 

Nous consulter pour connaître 
nos prochaines sessions.

Paris 12 / Montreuil 93 / Vierzon 18

Financer sa formation
Que vous soyez salarié, demandeur 
d’emploi, professionnel libéral, acteur 
du monde associatif, etc. Il existe 
différents moyens de financer votre 
formation. Que ce soit par l’OPCA de 
votre employeur, et / ou le compte 
CPF, des financements de régions,, 
nous pourrons vous conseiller sur des 
solutions adaptées à votre situation.

Les points forts

Connaitre son niveau
Vous avez du mal à vous positionner 
et connaitre votre niveau pour choisir 
la bonne formation. Nous vous 
proposons des tests en informatique 
et dans différents domaines qui vous 
permettront d’identifier les points 
à améliorer. Contactez-nous, nous 
vous orienterons. 

Voir tarifs en annexe et sur site 
Repas pris en charge
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Création et édition de graphiques
Créer et utiliser différents types de graphique courants
Choisir le type en fonction des données et des besoins
Sélectionner les données du tableau pour la réalisation d’un graphique
Modifier le type, les éléments de graphique

Les bases de données
Savoir trier et filtrer une base de données
Importer des données type carnet d’adresses, texte, etc.
Les filtres de recherches élaborés

Vérification de la mise en page et impression
Modifier les marges et vérifier la mise en page
Vérifier l’orientation et taille du papier.
Créer et modifier un en-tête ou un pied de page
Insérer, supprimer des champs dans l’en-tête ou le pied de page 
Vérification des formules et correction orthographique
Activer ou désactiver l’impression du quadrillage
Définir des lignes ou colonnes fixes à répéter sur chaque page
Affichage des sauts de pages
Paramétrer l’impression

Passage de la certification
Entraînement et certification

Côté matériel 
Un ordinateur équipé de l’environne-
ment Windows 10 est mis à disposition 
pour chaque participant.e. Les licences 
Microsoft 365 et / ou le pack Office en 
local sont installées sur les postes de 
travail.  
Nos salles sont équipées d’un vidéo-
projecteur et / ou d’un tableau interactif 
pour faire les démonstrations, ce qui 
nous permet de nous adapter aux dif-
férentes consignes sanitaires.

Côté certification
Les certifications un plus sur votre CV.
Cette formation est proposée avec le 
passage de la certification ICDL. Ap-
pelée anciennement PCIE, cette cer-
tification vous permet de faire le point 
sur vos compétences et de les prouver 
à votre employeur.
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