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Maîtriser Excel pour optimiser vos compé-
tences en gestion de données/analyse.
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Pourquoi choisir cette  Pourquoi choisir cette  
formationformation

Objectifs de la formation

Cette formation va vous apprendre à 
comprendre et maîtriser les outils et 
techniques fondamentaux d’Excel, à 
partir d’un niveau débutant.
À l’issue de cette formation, grâce aux 
mises en pratique, vous serez capable 
de gérer et d’analyser des données 
de manière efficace, de concevoir des 
tableaux et des graphiques complexes, 

et de maîtriser les fonctions avancées 
d’Excel.
Notre objectif est de faire de vous un 
expert en Excel, prêt à optimiser vos 
compétences en gestion de données 
et à réaliser des analyses approfondies 
dès la fin de la formation.

Maîtriser l’entrée de données.

Personnaliser l’apparence des cellules (police, aligne-
ment, formats numériques, bordures, etc.).

Intégrer des formules et des fonctions de base dans un 
tableau.

Configurer la mise en page et l’impression.

Gérer des tableaux étendus (filtrage, tri, etc.).

Visualiser des données à travers des graphiques.
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Public :  
Notre formation est conçue pour accueillir 
des participants de tous niveaux, souhaitant 
obtenir une maîtrise complète de l’outil Excel. 

Prérequis :  
disposer d’un ordinateur récent, d’une 
bonne connexion internet  et être à l’aise 
avec les outils bureautiques.

Durée : 20h heures de formation au 
total comprenant e-learning et coaching

Certification : 
Certification ENI Excel” enregis-
trée au répertoire spécifique de 
France Compétences sous le numéro  
RS6289.

Tests en contrôle  
continu sur la  
plateforme en ligne
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0101 Compétences essentielles

Explorez Excel et achevez un tableau. 
Accès à un classeur. 
Informations générales sur l’interface. 
Navigation à l’intérieur d’un classeur. 
Création d’un classeur inédit. 
 
 
Effectuez vos premiers calculs. 
Rédaction d’une formule de calcul.
Addition et autres opérations mathématiques 
élémentaires.
Calcul de pourcentages.
Duplication vers des cellules voisines.

Effectuez une présentation basique  
de vos données.  
Utilisation de formats numériques de base.
Ajustement de l’alignement du contenu  
des cellules.
Personnalisation des couleurs des cellules. 
Ajout de bordures aux cellules.

Configuration de l’impression  
et de la mise en page de vos classeurs 
Configuration de la présentation.
Prévisualisation et impression.
Gestion des sauts de page.
Personnalisation de l’en-tête et du pied de page.

Maximisez votre efficacité.  
Exploitation de l’assistance d’Excel.
Contrôle de l’orthographe. 
Recherche et remplacement.
Ajout/suppression de rangées, colonnes  
et cellules.

Administration des feuilles de calcul  
et de l’affichage de vos données.  
Personnalisation du nom de la feuille  
et de la couleur de l’onglet.
Ajout, retrait et modification de l’arrière-plan  
des feuilles. 
Réorganisation, duplication et dissimulation  
des feuilles.
Fixation de colonnes ou de lignes à l’écran  
et division de la fenêtre.

PROGRAMME DE LA FORMATION
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0202 Compétences avancées

Progressez vers des tableaux plus 
sophistiqués. 
Utilisation de références absolues dans des 
formules.
Duplication de valeurs, copie avec connexion ou 
transposition.
Gestion de la date système et de son format. 
Application de conditions simples. 

 
Visualisation de vos données à travers 
des graphiques. 
Élaboration et réorganisation de graphiques.
Administration d’un graphique. 
Choix d’éléments dans un graphique.
Intégration et suppression d’éléments.

 
Rehaussez l’apparence  
de vos graphiques. 
Personnalisation des libellés de données. 
Gestion des séries de données et des axes d’un 
graphique. 
Administration des séries de données. 
Exploration des choix de styles de graphiques. 

Exploration des options de types  
de graphiques. 
Élaboration d’éléments graphiques.
Sélection et élimination d’objets. 
Duplication et réorganisation d’objets. 
Ajustement des dimensions d’éléments gra-
phiques.

Maximisation de l’utilisation de vos 
listes de données. 
Création et administration de tableaux  
de données. 
Structuration et classement des données dans  
un tableau de données.
Intégration de calculs dans un tableau  
de données.
Utilisation du filtre automatique.

PROGRAMME DE LA FORMATION
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Découvrez 
notre offre

élaborée pour répondre précisément à vos besoins  
et vous offrir une expérience d’apprentissage unique  

et de qualité, adaptée à votre projet

699 €699 €

 Accès illimité aux vidéos pendant 1 an à compter  
de l’inscription

 Service client disponible de 9h30 à 17h30  
du lundi au vendredi

Assistance pédagogique par e-mail et téléphone,  
avec une réponse garantie sous 48h.

Accès llimité à la plateforme et assistance prioritaire

Durée : 20 heures de formation en visioconférence  
et en e-learning
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Moyens pédagogiques et techniques  
mis à disposition du stagiaire.
Pour la mise en place de la séquence de formation à distance, chaque stagiaire bénéficiera  
d’un accès personnel sur la plateforme en ligne de AND FORMATION. 
Cette plateforme pédagogique, qui fonctionne comme un système de gestion de l’apprentissage 
(Learning Management System - LMS), sera accessible via une connexion internet simple. 

Cours :

Visioconférence :

Évaluations :

Ressources téléchargeables :

Accès à des cours en ligne régulièrement mis à jour, ainsi 
qu’à des ressources vidéo et audio consultables en ligne.

Participation à divers exercices, incluant des quiz à choix 
multiples (QCM), la résolution d’études de cas pratiques, 
et la mise en situation professionnelle pour évaluer  
la compréhension et l’application des concepts enseignés. 

Utilisation d’un agenda pour planifier des sessions  
de visioconférence avec le formateur, permettant  
des échanges en temps réel et une adaptation  
de la formation selon votre emploi du temps.

La possibilité de conserver ou de télécharger les contenus 
pédagogiques pour une consultation hors ligne  
ou une référence ultérieure. 
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Description de l’accompa-Description de l’accompa-
gnement pédagogique   gnement pédagogique   
Pendant toute la durée de la formation, le Stagiaire  
est accompagné dans tous les cas via la messagerie intégrée  
à la plateforme e-learning de AND FORMATION. 
Il peut également solliciter un accompagnement technique  
ou pédagogique par e-mail à l’adresse : 
coaching@andformation.fr

Le stagiaire peut solliciter un ou plusieurs rendez-vous  
personnalisés avec un professionnel expert via la plateforme 
Reservio intégrée dans la plateforme elearning. 
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Modalité d’obtention Modalité d’obtention 
de la certification : de la certification : 
L’épreuve de certification se déroule en ligne,  
à travers une machine à distance reproduisant 
fidèlement un environnement de travail réel 
avec un système e-surveillance. Elle comprend 
des cas pratiques et des questionnaires  
qui mettent le candidat dans des situations 
similaires à celles rencontrées dans son envi-
ronnement professionnel. Cette épreuve d’éva-
luation évalue les 6 compétences du référentiel 
de certification bureautique Excel et est limitée 
dans le temps, d’une durée maximale d’une 
heure.
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AccessibilitéHandicap
Nous nous efforçons de rendre nos formations en ligne exploitables 
pour les personnes en situation de handicap physique, à condition 
qu’elles puissent manipuler des appareils numériques (ordinateur, 
smartphone ou tablette).
Cependant, certaines limitations sont présentes :

Les personnes malentendantes peuvent exploiter les éléments  
visuels de nos contenus, ainsi que les matériaux écrits de forma-
tion, mais elles ne pourront pas exploiter les composantes audios  
de nos vidéos, podcasts ou les interactions téléphoniques avec  
nos mentors.

Les personnes malvoyantes peuvent exploiter nos contenus audio  
et les rendez-vous téléphoniques avec nos mentors, mais elles rencontrent 
des difficultés à exploiter de manière autonome les visuels, les supports 
écrits et les quizz en ligne. Nous sommes conscients de ces restrictions  
et nous engageons à poursuivre nos efforts pour améliorer l’accessibilité  
de nos formations, visant une expérience éducative plus inclusive pour tous 
les participants.
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Toute l’équipe de l’académie nationale du digital 
est là pour vous par téléphone au :

Rendez-vous sur :

andformation.fr
ou sur nos réseaux :

01 79 35 70 6101 79 35 70 61


