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MAITRISER EXCEL - EXCEL INITIATION ET PERFECTIONNEMENT  

Certification ENI Bureautique 

Code RS 6289 

 
Objectif : 
 
La formation EXCEL INITIATION ET PERFECTIONNEMENT vous permettra de : 

• Faire des calculs multi-feuilles, 
• Créer des graphiques et optimiser leur présentation, 
• Obtenir le meilleur score à la certification. 

Points forts 
Centre respectant la charte de déontologie au CPF des Acteurs de la Compétence. 
Certification EXCEL ENI. 
 
Contenu 

EXCEL INITIATION ET PERFECTIONNEMENT 

EXCEL INITIATION 
 
L'interface 

• Création, impression et enregistrement d'un classeur 
• Manipulation de classeurs 
• Gestion des feuilles 
• Les cellules et les curseurs 
• La sélection 
• Mise en page colonne et lignes 

Les données 
• Saisir des données 
• Mettre en forme des données 
• Insérer colonnes et lignes 
• Réalisation de calculs simples : les opérations 
• L'incrémentation 

Les objets 
• Créer des tableaux et les mettre en forme 
• Présentation des données sous forme de graphiques 

Les fonctions 
• Les fonctions courantes et les raccourcis 
• Lire une fonction 
• Modifier une fonction 
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EXCEL PERFECTIONNEMENT 
La base 

• Mise en page 
• Mise en forme 
• Calculs 
• Bloquer une référence de cellule 
• Incrémentation 

Les fonctions 
• Les fonctions de base 
• Les fonctions connexes 
• Les fonctions sur plusieurs pages 

Les dates 
• Mise en forme des dates 
• Calculs de dates 
• Fonctions liées aux dates 

Les noms de référence 
• Nommer une cellule, une colonne, une plage 
• Utiliser un nom dans une opération, une fonction, autre 
• Les tableaux 
• Utiliser les noms issus des tableaux 

Outils pratiques 
• Rechercher et remplacer 
• Mise en forme conditionnelle 
• Onglet Données 

Tableaux croisés dynamiques 
• Base de données / Tableaux 
• Les champs / Concevoir un TCD 
• Paramètres de champs 
• Options du TCD 
• Groupe de champs 
• Segments 

Graphiques 
• Insérer un graphique 
• Volets graphiques et paramètres 
• Graphiques croisés dynamique 

Fonctions conditionnelles 
• SI, ET, OÙ 
• Nb.SI 
• Nb.si.ens 
• Somme.si 
• Somme.si.ens 

Fonction SI 
• Les tests 
• Plusieurs tests 
• Les résultats possibles 
• Avoir plus de deux résultats 

Fonctions recherches 
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• Recherche V 
• Recherche H 
• Recherche X 

Les nouvelles fonctionnalités d'Excel 
• Convertir 
• Remplissage instantané 
• Relations 
• Requêtes et connexions 

bookRésultats attendus 
Cette formation de 5 jours sur EXCEL, vous permet de : 

• Faire des calculs multi-feuilles, 
• Créer des graphiques et optimiser leur présentation, 
• Obtenir le meilleur score à la certification. 

 
Résultats attendus 
 

Cette formation de 5 jours sur EXCEL, vous permet de : 

• Faire des calculs multi-feuilles, 

• Créer des graphiques et optimiser leur présentation, 

• Obtenir le meilleur score à la certification. 

 
Publics visés : Toute personne désire acquérir des nouvelles compétences en Présentation 

Pré́-requis : connaissance de l’environnement Windows, Utilisation courante des participiales 
fonctions d’un PC 

Durée : : 35h (5JOURS) 

Détails du financement 

Prix de la formation (Frais d'examen inclus) : 

2275 HT   prise en charge CPF 2275 avec une participation du candidat de 100€ 

Délais d'accès à la formation  

ILM Formation est tenu de respecter un délai minimum obligatoire de 11 jours ouvrés entre la 
date d'envoi de sa proposition et la date de début de la formation.  

Accessibilité aux personnes en situation de handicap : accessible après entretien avec 
le Référent Handicap d’ILM FORMATION. 
 
Obtention du certificat ENI : La certification est obtenue si le candidat obtient 700 points 
minimum sur 1000. Ce score définit le niveau d'acquisition de compétences atteint par le 
candidat : De 500 à 700 : Niveau Opérationnel. 
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Méthodes pédagogiques : 

• Apports didactiques 

• Support stagiaire 

• Exercices concrets d’application. 

• Pédagogie interactive par adaptation du contenu en fonction des attentes individuelles 
des apprenants. 
 

MATERIEL : 
Ordinateur et vidéo projecteur, 
• Vidéos, 
• Support individualisé remis au stagiaire  

 
Modalités d’exécution : En PRESENTIEL  
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Déroulement de la formation,  
 

Horaires  Séquences Contenus  

Jour 1 :7h EXCEL INITIATION 
L'interface 

Les données 

 

• Création, impression et enregistrement d'un classeur 
• Manipulation de classeur -Gestion des feuilles-Les cellules et les 

curseurs-La sélection-Mise en page colonne et lignes saisir des 
données-Mettre en forme des données-Insérer colonnes et lignes-  

9h à 12h 30 

13h30 à 17h00 

Jour 2 :7h 
Les objets 

Les fonctions  

• Réalisation de calculs simples : les opérations- L'incrémentation 
Créer des tableaux et les mettre en forme-Présentation des 
données sous forme de graphiques-Les fonctions courantes et les 
raccourcis-Lire une fonction-Modifier une fonction 

9h à 12h 30 

13h30 à 17h00 

 Jour 3 :7h EXCEL 
PERFECTIONNEMENT 
La base 
Les fonctions 
Fonction SI 
Les dates 
Les noms de référence  

Mise en page-Mise en forme-Calculs-Bloquer une référence de 
cellule-Incrémentation-Les fonctions de base-Les fonctions 
connexes-Les fonctions sur plusieurs pages-Mise en forme des 
dates-Calculs de dates-Fonctions liées aux dates-Les tests-
Plusieurs tests-Les résultats possibles-Avoir plus de deux 
résultats 

 

9h à 12h 30 

13h30 à 17h00 

 Jour 4 :7h 
Outils pratiques 
Tableaux croisés 
dynamiques 
Graphiques 
 

• Rechercher et remplacer-Mise en forme conditionnelle 
• Onglet Données-Base de données / Tableaux-Les champs / 

Concevoir un TCD-Paramètres de champs-Options du TCD-
Groupe de champs-Segments-Insérer un graphique-Volets 
graphiques et paramètres-Graphiques croisés dynamique 

9h à 12h 30 

13h30 à 17h00 

 Jour 5 :7h  

Fonctions 
conditionnelles 

Fonctions recherches 

Les nouvelles 
fonctionnalités d'Excel 

 

• Nommer une cellule, une colonne, une plage-Utiliser un nom dans 
une opération, une fonction, autre-Les tableaux-Utiliser les noms 
issus des tableaux-SI, ET, OU-Nb.SI-Nb.si.ens-Somme.si-
Somme.si.ensRecherche V-Recherche H-Recherche X-Convert-
Remplissage instantané-Relations-Requêtes et connexion-
bookRésultats attendus-Cette formation de 5 jours sur EXCEL, 
vous permet de : Faire des calculs multi-feuilles,-Créer des 
graphiques et optimiser leur présentation,-Obtenir le meilleur 
score à la certification. 

9h à 12h 30 

13h30 à 17h00 
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Modalités d'accompagnement pédagogique :  
Nous proposant quatre modalités possibles pour accompagner de manière concrète et 
efficaces les apprenants. 

Les permanences 
Les permanences sont des créneaux horaires où le formateur se met à la disposition des 
apprenants (en présentiel ou en visioconférence, selon le type de formation). Ceux-ci peuvent 
alors le questionner, lui faire part des problèmes éventuels qu’ils rencontrent ou encore 
éclaircir les points qui les freinent. Cet accompagnement, facile mettre en place, peut 
constituer une aide précieuse pour les apprenants. 

Le Coaching 
Le coaching a lieu la plupart du temps en visioconférence. Il se déploie sous la forme de 
rendez-vous généralement fixés à la fin des modules qui permettent de faire un point sur 
l’avancement de chacun. Dans le cas d’un coaching individuel, l’apprenant est suivi et 
conseillé, ce qui permet de renforcer son engagement. Lorsque le coaching est collectif, il 
consolide les liens et l’entraide entre les apprenants qui prennent conscience qu’ils ne sont 
pas les seuls à rencontrer des difficultés qui, d’ailleurs, sont parfois les mêmes. 
 
Les échanges par mail ou par messages 
Le formateur utilise l’application WhatsApp pour accompagner les apprenants auxquels ils 
peuvent à la fois envoyer des informations groupées rapidement et facilement, mais aussi 
répondre à d’éventuelles interrogations de manière individuelle. Ce mode d’échanges à 
tendance à renforcer la proximité entre le formateur et son groupe. Les mails demeurent 
également un canal d’échange plébiscité, et parfois préféré pour son aspect moins intrusif. 

Modalités d’évaluation 
 
Avant : évaluer les connaissances initiales des apprenants 

1. Évaluation des pré requis et des objectifs Lors d’un entretien physique. 
Cet entretien est complété par l’envoi par mail d’un auto positionnement si nécessaire  

2. Évaluation des connaissances, avec un entretien oral avec le formateur  
A l’entrée en formation, un test sous forme de QCM permet de situer le niveau 
d’appropriation de la thématique visée par la formation 

Pendant : évaluer en continu et valider la compréhension en temps réel 
Lors de la formation, les stagiaires sont soumis à des mises en situation, des exercices 
pratiques, des échanges sur leurs pratiques professionnelles dans une pédagogie 
active et participative permettant un contrôle continu de leur progression et du 
développement de leurs connaissances et de leurs compétences au regard des 
objectifs visés. 
 

Après A CHAUD : Évaluer les connaissances acquises et la satisfaction 
1. Évaluation des acquis. Le QCM est à nouveau réalisé par la stagiaire, par les 

différences constatées, il permet d’évaluer les connaissances globales acquises et 
aussi de valider la progression. 
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2. Passage de la certification ENI  
Une attestation de fin de formation est remise à la stagiaire. 

3. Évaluation de la satisfaction. Afin de mesurer l’indice de satisfaction des participants 
sur l’atteinte des objectifs, la qualité de l’animation et la satisfaction globale de la 
prestation, un questionnaire de satisfaction est remis à chaque participant. Il est 
complété par bilan avec le formateur afin de faire part des remarques ou suggestions 
éventuelles.  

Après A FROID : évaluer a posteriori la pratique du participant 
Afin de de mesurer l’impact de la formation sur les situations professionnelles du 
participant et ce qu’il a réellement retiré de cette formation. Nous transmettons 3 mois 
après la formation un questionnaire sur l’utilisation des connaissances et des compétences 
acquises lors de la formation et leur transposition dans l’univers professionnel.  

 
VALIDATION : 
Une attestation individuelle ainsi qu’une attestation du niveau seront remis au stagiaire à 
la fin de la formation.  

 
Modalités de passage de la certification et d’obtention du titre final.  

Le candidat peut passer les épreuves en distanciel depuis son domicile au moment où il le 

souhaite (plateforme d’évaluation automatisée accessible 24h/24 et 7j/7) ou, par exception, 

en présentiel depuis une salle dédiée d’un centre partenaire en fonction des heures ouvrées 

du site du partenaire. 
  

Le passage de la certification est chronométré : le candidat dispose de 1 à 2 heure(s) selon 

la certification choisie. 
  

Il accède directement à ses résultats à l’issue de l’examen. 
  

Le candidat reçoit par e-mail son Certificat et ses résultats détaillés quelques jours après 

son passage. 

À la fin de l’évaluation, le candidat se voit attribuer un score de 0 à 1000. Ce score définit le 

niveau d'acquisition de compétences atteint par le candidat. Il varie selon les 

certifications : se reporter à chaque Certification pour plus de détails. 
  

Le calcul du score est réalisé en fonction du nombre de bonnes réponses, pondéré par le 

niveau de chaque bonne réponse. 
  

Les points pour les questions de cas pratiques sont plus élevés que pour une question de 

type questionnaire à choix multiples ou unique (QCU/QCM). Un candidat ne peut donc pas 

obtenir sa certification uniquement avec les questions de type QCM/QCU. 
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Les résultats détaillés permettent au candidat d’identifier ses points forts et ses axes 

de progression en fonction de ses acquis sur les différents points-clés de la certification. 
 
Moyens de suivi d'exécution et appréciation des résultats  

• Feuille de présence, emmargée par demi-journée par chaque stagiaire et le formateur.  
• Évaluation qualitative de fin de formation, qui est ensuite analysée par l'équipe 

pédagogique ENI  

Encadrement - Qualification du formateur  

La formation est animée par un professionnel de l’informatique et de la pédagogie, dont les 
compétences techniques, professionnelles et pédagogiques ont été́ validées par des 
certifications et/ou testées et approuvées par les éditeurs et/ou notre équipe pédagogique. 
Il est en veille technologique permanente et possède plusieurs années d’expérience sur les 
produits, technologies et méthodes enseignés. 
Il est présent auprès des stagiaires pendant toute la durée de la formation.  
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