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EXE-202 
 

Découvrez comment utiliser 
Excel pour une gestion efficace 
de vos listes de données  

  

Objectifs 
 

Informations pratiques 

Avec cette formation, vous pourrez: 

• Structurer mieux et plus rapidement vos listes de données 

• Éviter des erreurs de saisie grâce à la validation de 

données (liste déroulante, etc.) 

• Utiliser le tri simple ou personnalisé et les filtres 

standards ou avancés 

• Afficher et regrouper les données principales d'un 

tableau (mode plan) 

Durée 3 heures 

Niveau Intermédiaire 

Nombre de participants 7 participants 

Langues enseignées Français – Anglais 

  

Préalables 

 

Public cible 

Avoir suivi les cours EXE-101 et EXE-102 ou détenir les 
connaissances équivalentes. 

 

Gestionnaires et personnel administratif 

  

Contenu 

1-Créer une liste de données 

• Saisir le nom des champs de la liste de données 

• Saisir les enregistrements de la liste de données 

2-Utiliser la validation des données 

• Critères de validation 

• Messages de saisie 

• Alerte d’erreur 

• Supprimer une validation 

3-Trier les données 

• Tri simple et Tri multiple 

4- Filtrer les données 

• Filtrer selon un critère et un filtre automatique 

personnalisé 

• Afficher tous les enregistrements d’un champ et 

d’une liste de données 

• Nommer la liste de données 

• Utiliser des segments pour filtrer un tableau 

• Filtrer la liste sur place, vers un autre emplacement 

• Manier l’ensemble des fonctions BD 

5- Gérer les affichages 

• Créer et utiliser un affichage personnalisé 

• Supprimer un affichage 

• Créer et utiliser une Feuille personnelle dans un 

contexte de coédition avec M365 

6- Générer, utiliser et gérer des plans 

• Créer un plan manuellement 

• Plan automatique 

• Afficher et masquer les détails d’un plan 

• Effacer un plan 

7-Les sous-totaux 

• Créer ou supprimer des sous-totaux 

• Fonction SOUT.TOTAL 

 

Inclus avec votre formation 

     

Guide complet avec 
explications et pas-à-pas 

Fiches d’exercices 
pratiques vus en cours 

Certificat de 
formation 

Badge de reconnaissance 
partageable sur votre profil 

LinkedIn 

Suivi post-formation 
offerte pendant 6 mois 

 


