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Programme de formation 

Modèle officiel – Melya Conseils & Formations Version 1.0 

MAÎTRISER EXCEL  

Niveau : Débutant 

Intitulé EXCEL : De l'Initiation à la Maîtrise des Tableaux Croisés Dynamiques 

Objectif Général 
Acquérir une totale autonomie dans l'analyse et la modélisation de données chiffrées pour 

prendre des décisions éclairées. 

Durée Totale 3 jours (21 heures) 

Modalité Présentiel ou Distanciel Synchrone. 

Public Visé Toute personne travaillant sur des données (comptabilité, RH, logistique, commercial). 

Prérequis 

(Obligatoires) 
Aucun prérequis technique spécifique, mais une aisance avec les chiffres est recommandée. 

Objectifs 

Pédagogiques 

1. Maîtriser les fonctions logiques (SI, ET, OU) et de recherche (RECHERCHEV/X). 2. Utiliser 

les Tableaux Croisés Dynamiques (TCD) pour synthétiser les données. 3. Créer des 

tableaux de bord (dashboards) avec des graphiques pertinents. 4. Protéger et partager des 

classeurs de manière sécurisée. 
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Compétences 

Visées 

Modélisation de formules complexes. Analyse de grandes volumétries de données (Big 

Data de niveau bureautique). Création de reporting visuel. 

Programme 

Détaillé 

M1 : Fondations (Références absolues/relatives, Fonctions de base) / M2 : Logique & 

Recherche (SI, SOMME.SI.ENS, RECHERCHEX) / M3 : Gestion de données (Tris, Filtres, 

Validation) / M4 : Analyse TCD (Création TCD, Graphiques croisés, Champs calculés) / M5 

: Visualisation (Mise en forme conditionnelle, Tableaux de bord). 

Moyens 

Pédagogiques 

Cas pratiques métier représentant des situations réelles d'entreprise (facturation, suivi 

budgétaire). Exercices échelonnés par niveau (progressif). 

Outils et 

Supports 

Licence Microsoft Excel à jour (version 2019 ou 365). Fourniture de fichiers d'exercices 

réutilisables. 

Profil du 

Formateur 
Expert en modélisation financière ou Reporting (minimum 5 ans d'expérience, certifié). 

Modalités 

d'Évaluation 

Amont : Test de 15 minutes pour évaluer le niveau (pour adapter le contenu). Pendant : 

Validation des formules complexes créées. Finale : Construction d'un tableau de bord 

complet à partir de données brutes (validation des compétences). 

Sanction de la 

Formation 
Certificat de réalisation. 
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Modalités 

d'Accès/Délais 
Entretien d'évaluation du besoin. Inscription possible jusqu'à 7 jours avant le démarrage. 

Accessibilité PSH Formation accessible. Contacter notre Référent Handicap pour étudier les aménagements. 

 


