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Objectifs pédagogiques

Avec cette formation Excel 2019®, vous pourrez en 123 leçons maitriser l’intégralité des fonctionnalités d’Excel :  
saisir des données, utiůŝser les fonctions courantes et avancées, les mises en forme condŝtionnelles, créer des 
graphiques, des tableaux croisés dynamiques et même des macros.

Microsoft Office Excel 2019

Temps moyen de formation

30 heures

Technologie

• HTML5
• Norme SCORM

Pré requis technique

• Navigateur web : Edge, Chrome, Firefox, Safari
• Système d’exploitation : Mac ou PC, smartphone

Système d’évaluation

Oui

• 3 niveaux de formation (débutant, confirmé, expert)
• 27 Modules (123 leçons interactives)
• Exercices imprimables
• Exercices interactifs
• Ressources téléchargeables

Niveau de granularisation
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Détail formĂƟoŶ : Excel 2019

Prise en main

• Démarrer et quitter Excel 
• Le fenêtre Excel
• Ouvrir et enregistrer un classeur
• Créer un classeur basé sur un modèle

Saisir des données

• Saisir du contenu dans une cellule
• Saisir des nombres
• Eīacer, modifier le contenu d’une cellule
• Saisir des dates et des heures

Sélectionner une cellule, une plage de cellule

• Se déplacer à l’aide des touches du clavier
• Atteindre une cellule rapidement
• Se déplacer dans les feuilles d’un classeur
• Sélectionner une plage de cellules
• Sélectionner des cellules disjointes
• Sélectionner des lignes ou des colonnes

Les lignes et les colonnes

• Insérer, supprimer une ligne
• Insérer, supprimer une colonne
• Modifier la hauteur d’une ligne
• Masquer, aĸcŚer�une ligne ou une colonne
• Modifier la largeur d’une colonne
• Transposer des lignes en colonnes

Les diīérents formats

• Saisir des nombres
• Saisir des dates
• Saisir des heures
• Saisir des valeurs monétaires

Les fonctions courantes

• Fonctions statistiques courantes NB(), MOYENNE ()
• Connaître l’ordre de calcul
• Diīérencier références relatives et absolues
• AĸcŚer�et imprimer des formules
• Ecrire une formule de calcul

Calculs simples

• Ecrire une formule dans une cellule
• Ecrire des formule arithmétiques simples
• Recopier des formules avec des références 

relatives
• Découvrir d’autres formules simples
• Appliquer sur un cas concret
• Etre plus productif…

Mise en forme

• Mettre en forme des données
• Modifier la posŝtion des données
• Fusionner des cellules
• Appliquer des bordures aux cellules
• Modifier la couleur des cellules
• Reproduire la mise en forme

Premières applications

• Eléments de factures
• Calcul d’honoraires
• Grille de rémunération
• Calculer une évolution

Fonctions avancées

• Calculer les mensualités de prêt avec l’assistant
• Découvrir diīérentes fonctions avancées
• Maîtriser la Fonction logique : condŝtion Si
• Maîtriser quelques autres fonctions
• Appliquer la fonction Somme si et Nombre si

Mise en forme conditionnelle

• Appliquer une mise en forme condŝtionnelle
• AĸcŚer�ůes 10 nombres les plus grands
• Appliquer une mise en forme avec barres de 

données
Appliquer une mise en forme avec icônes colorées

• Eīacer une mise en forme condŝtionnelle
• Créer un damier

Saisie semi-automatiƋue et import de données

• Recopier de données
• Recopier en incrémentant
• Importer des données
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Les séries de données

• Utiůŝser des sérŝes dŝsjoŝntes
• Ajouter/Supprŝmer une sérŝe à un graphŝque 

eǆŝstant
• Modŝfier ůa couůeur d’une sérŝe de données dans 

un graphŝque
• Courbes de tendance
• Forme dans une sérŝe

• Créer et trŝer�une�ůŝste de données
• &ŝůtrer un ůŝste de données
• AppůŝƋuer un fiůtre�Ġůaboré
• AĸcŚer�des sous-totaux
• Gérer une�ůŝste avec un formuůaŝre

Tri, Įltre et sous-totaux

• Créer un tabůeau croŝsé
• Modŝfier un tabůeau croŝsé
• Dŝse à jour du tabůeau croŝsé
• Dŝse en forme du tabůeau croŝsé
• Créer un graphŝque croŝsé ŝůůustrant ůe tabůeau

Les tableaux croisés dynamiques

• saůŝdation des données
• Protéger, déprotéger une feuŝůůe
• Protéger certaŝnes ceůůƵůes
• Protéger, déprotéger un�cůasseur

Valider et protéger des données

• ConsoůŝĚation par référence avec ůŝaŝson
• ConsoůŝĚation par référence sans�ůŝaŝson
• ConsoůŝĚation par�ůŝbeůůés

Consolider des données

Gestion des feuilles et liaisons entre feuilles

• Gestion des feuŝůůes de caůcƵů : nommer, 
dépůacer…

• �oůorer͕ masquer, dupůŝƋuer une feuŝůůe
• Référencer une ceůůuůe d’une autre feuŝůůe
• Grouper des feuŝůůes pour des caůcuůs půus rapŝdes

Applications pratiƋues

• �aůcƵůeǌ ůes commŝssŝons de vos vendeurs
• Des dates dans tous�ůes formats
• Reůevé de notes – fonction SOMMEPROD
• Montant des�ŝntérêts – Fonction INTPER

Les graphiques dans Excel

• Généraůŝtés sur ůes graphŝques
• Créer un graphŝque
• Modŝfier un graphŝque
• Ajouter des�Ġůéments à un graphŝque
• Mettre en forme un graphŝque
• /ŵƉrŝŵer un graphŝque

• Insérer une�ŝŵaŐe
• Dessŝner des objets graphŝques
• WordArt

Images et dessins

• Vérŝfier ů͛orthographe
• Rechercher et rempůacer
• Assocŝer un commentaŝre
• Réorganŝser ůes fenêtres
• Fractionner une feuŝůůe de caůcuů

Outils divers

• Exporter un tabůeau Exceů�vers Word
• Exporter un graphŝque Exceů vers Word
• Importer des données

Import, export, échanges de données

• EnreŐŝstrer une macro-commande
• Modŝfier ůe raccourcŝ�d’une macro-commande
• sŝsuaůŝser et modŝfier une macro-commande

Les macros

• saůeƵr cŝďůe
• Anaůyse d’hypothèses
• ^oůveur
• Scénarŝos

Analyse et simulations

Noms de cellules

• Nommer et utiůŝser un nom de ceůůuůe dans une 
formuůe

• Gérer ůes noms de ceůůuůe
• Séůectionner une ceůůuůe à partir du nom
• Générer ůes noms en utiůŝsant ůes ůŝďeůůés

Mise en page et impression

• Mettre en page : orŝentation, marges…
• Répéter ůŝgnes et coůonnes sur chaque page
• Créer En-tête et Wŝed de page
• Accéder autrement aux en-têtes et pŝeds de page
• Gérer ůes sauts de page
• Définŝr�une ǌone d’ŝmpressŝon
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