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Trois nouveaux cours  
pour une maîtrise progressive

EXCEL 365EXCEL 365



Un parcours en trois étapes  
pour consolider les acquis
L’ancien modèle, bien que complet, offrait 
peu d’étapes intermédiaires et pouvait re-
présenter un défi pour l’assimilation pro-
gressive des compétences. La nouvelle 
organisation en trois modules permet une 
montée en compétence fluide, avec des 
passerelles claires entre chaque niveau.

Excel 365 – Basics : Ce module introduc-
tif, d’une durée d’une journée (6 heures), 
s’adresse à toute personne sans expé-
rience préalable d’Excel 365. Il pose les 
bases essentielles : découverte de l’envi-
ronnement de travail, gestion des feuilles 
et des tableaux, saisie et organisation des 
données, mise en forme, calculs simples 
et personnalisation de l’interface. Grâce à 
une alternance de théorie et de pratique, 
chaque participant acquiert l’autonomie 
nécessaire pour utiliser Excel 365 au 
quotidien.

Excel 365 – Niveau I : D’une durée de 
deux jours (12 heures), ce cours intermé-
diaire cible les personnes ayant déjà suivi 
le module Excel 365 – Basics, ou dispo-
sant d’une première expérience sur Excel 
365. Il approfondit la création et la mise 

en forme des tableaux, la manipulation et 
l’analyse des données, l’utilisation des 
formules et fonctions (notamment statis-
tiques, de texte ou de date), la gestion de 
noms de plages, la visualisation avancée 
(graphiques, sparklines), le tri, le filtrage, 
ainsi qu’une introduction aux tableaux 
croisés dynamiques et à l’audit des don-
nées. Ce niveau permet de passer d’une 
utilisation élémentaire à une pratique 
structurée, adaptée aux besoins profes-
sionnels courants.

Excel 365 – Niveau II : Ce module avancé, 
également proposé sur deux jours (12 
heures), vise celles et ceux qui désirent 
approfondir leurs compétences et exploi-
ter les fonctionnalités complexes d’Excel 
365. Le contenu couvre : maîtrise des 
formules avancées, manipulation de don-
nées externes et introduction à Power 
Query, gestion des références structu-
rées, analyse avancée (RECHERCHEX, 
RECHERCHEV, fonctions conditionnelles 
et matricielles), tableaux et graphiques 
croisés dynamiques personnalisés, 

Nouvelle offre de 
formation Excel 365

Une évolution pédagogique  
au service de l’apprentissage

Notre offre de formation Excel 365 évolue pour mieux répondre aux besoins d’apprentissage et 
accompagner chaque profil, du débutant à l’utilisateur avancé. Historiquement, nos programmes 

étaient structurés autour de deux cours principaux : un module d’introduction et un module 
avancé, chacun dispensé sur une durée de deux jours. Désormais, cette organisation cède la 

place à une approche plus progressive et adaptée, articulée autour de trois cours distincts  
: « Excel 365 – Basics », « Excel 365 – Niveau I » et « Excel 365 – Niveau II ».
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modélisation des données (démonstra-
tion sur PowerPivot), automatisation et 
visualisation dynamique. Cette formation 
s’adresse à toute personne souhaitant 
se positionner comme experte Excel 365 
dans un contexte professionnel exigeant.

Des bénéfices concrets  
pour chaque apprenant
La réorganisation de notre offre, passant 
de deux à trois niveaux distincts, présente 
plusieurs avantages clés :

•	Une progression pédagogique  
plus accessible, permettant à chaque 
participant d’évoluer à son rythme,  
avec des paliers d’acquisition clairement 
identifiés.

•	Une spécialisation accrue  
des contenus, facilitant la maîtrise  

des fonctionnalités au fur et à mesure 
de l’évolution dans le parcours.

•	Une adaptation renforcée à la diversité 
des profils, du parfait débutant  
au professionnel en quête d’expertise.

•	Un accompagnement optimal grâce 
à l’alternance d’apports théoriques, 
d’exercices pratiques et de mises  
en situation concrètes à chaque étape.

Conclusion
En optant pour une structure à trois mo-
dules – Basics, Niveau I, Niveau II – nous 
favorisons une montée en compétences 
progressive, adaptée aux exigences du 
monde professionnel actuel. Cette nou-
velle organisation, détaillée dans les 
contenus de formation, garantit à chaque 
participant d’acquérir, consolider et per-
fectionner ses connaissances d’Excel 
365, en bénéficiant d’un accompagne-
ment pédagogique structurant et efficace.

Visitez notre site www.keyjob.lu
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Cette formation s’adresse à toute 
personne souhaitant apprendre 
les fondamentaux d’Excel 365 

en douceur. Sans prérequis, vous 
découvrirez les fonctionnalités 

essentielles pour structurer vos 
données, effectuer des calculs 

simples et vous sentir à l’aise avec 
l’outil. Un premier pas idéal pour 

progresser en toute sérénité.

EXCEL 365 – LES BASES
Maîtrise de base  

des fonctionnalités d’Excel
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Durée et structure du cours
La formation se déroule sur une journée 
(6 heures). Cette durée permet une pro-
gression pédagogique équilibrée, alter-
nant théorie, pratique et mises en situa-
tion concrètes dans Excel 365.

Objectifs pédagogiques
•	Acquérir une maîtrise des fonctions  

de base du tableur Excel 365.

•	Savoir gérer l’environnement de travail, 
les feuilles de calcul, les tableaux,  
et les documents.

•	Être capable d’appliquer  
des mises en forme et de réaliser  
des calculs simples.

Prérequis
Cette formation s’adresse à celles et ceux 
n’ayant aucune notion d’Excel.

Principales thématiques  
abordées
•	Découverte de l’environnement Excel.

•	Présentation générale  
du logiciel et de ses principales  
barres d’outils.

•	Familiarisation avec la barre d’outils 
« Accès rapide » (Quick Access),  
le « ruban » (ribbon)  
et ses différents onglets.

•	Personnalisation de l’interface  
pour optimiser l’ergonomie selon  
ses besoins.

•	Utilisation de « Live Preview »  
et « Paste Preview » pour gagner  
en efficacité lors des modifications  
et collages.

•	Gestion des feuilles de calcul.

•	Création, renommage  
et suppression de feuilles de calcul.

•	Déplacement et copie de feuilles  
d’un classeur à l’autre ou à l’intérieur 
du même classeur.

•	Personnalisation de l’apparence  
(couleur des onglets, etc.).

•	Gestion des tableaux et des données.

•	Saisie et validation des données  
dans le tableau.

•	Gestion des lignes et colonnes :  
ajout, redimensionnement,  
suppression, etc.

•	Outils pour rechercher/remplacer et 
copier/coller efficacement les données.

•	Gestion de documents Excel.

•	Création, ouverture et sauvegarde  
de documents.

•	Fonctionnalités de mise en page 
et d’impression.

•	Gestion des en-têtes et pieds de page.

•	Le mode « Mise en Page » (Page Layout) 
pour affiner le rendu final du document.

•	Mise en forme et calculs.

•	Mise en forme des tableaux et des 
cellules pour une meilleure lisibilité.

•	Application de styles prédéfinis  
pour harmoniser l’aspect des tableaux.

•	Initiation aux calculs :  
formules simples et utilisation  
des fonctions de base d’Excel.

Conclusion
La formation « Excel 365 Basics » permet 
aux apprenants d’acquérir toutes les 
bases nécessaires pour travailler efficace-
ment sur Excel 365, de l’organisation des 
feuilles et des données à la réalisation de 
calculs simples, en passant par la person-
nalisation de l’environnement et la mise 
en page des documents.

Visitez notre site www.keyjob.lu
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Que vous fassiez vos premiers pas avec Excel 365 ou que vous souhaitiez 
consolider vos connaissances, cette formation est conçue pour vous 
accompagner dans l’apprentissage des fonctionnalités essentielles. 

Vous y découvrirez des méthodes claires et pratiques pour organiser vos 
données, simplifier vos calculs et automatiser vos tâches courantes. À 

travers des exemples concrets et des exercices adaptés, vous gagnerez 
en efficacité et en confiance, tout en optimisant votre productivité au 

quotidien. Que ce soit pour un usage professionnel ou personnel, cette 
formation vous offrira les outils nécessaires pour tirer le meilleur parti 

d’Excel 365, à votre propre rythme.

EXCEL 365 – NIVEAU I
Maîtrise intermédiaire  

des fonctionnalités d’Excel
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Durée et structure du cours
La formation se déroule sur une période de 
2 jours, soit 12 heures au total. Cette du-
rée permet une progression pédagogique 
équilibrée, alternant théorie, pratique et 
mises en situation concrètes autour de la 
gestion de données dans Excel 365.

Objectifs pédagogiques
Création et gestion de tableaux : Savoir 
construire des tableaux, organiser les 
données et structurer l’information de 
manière efficace.

Mise en forme et manipulation des don-
nées : Apprendre à adapter et à transfor-
mer l’apparence des données pour en 
faciliter la lecture et l’analyse.

Création et impression de graphiques : 
S’initier à la présentation visuelle des 
données et générer rapidement des gra-
phiques adaptés aux besoins d’analyse.

Prérequis
Cette formation s’adresse à celles et ceux 
ayant déjà des notions sur l’environne-
ment Windows et une première expérience 
avec Excel, comme le précise le prérequis 
de suivre ou d’avoir suivi le cours « Excel 
365 Basics ». Il est donc recommandé 
d’être à l’aise avec l’environnement d’Ex-
cel, la création et la gestion de feuilles de 
calcul, l’utilisation des formules de base, 
et la manipulation des principaux types de 
données.

Principales thématiques  
abordées

1. La mise en forme des tableaux
L’accent est mis sur la maîtrise de la mise 
en forme des cellules et l’utilisation des 
styles, afin d’uniformiser la présentation 
des données. Les participants découvrent 
différentes méthodes pour appliquer des 
styles prédéfinis ou personnalisés, et opti-
misent ainsi la lisibilité des tableaux.

2. Calculs et formules
Cette partie concerne l’introduction, la re-
copie et la gestion des formules, abordant 
en détail les notions de références rela-
tives et absolues (avec le symbole $). Ce 
point est fondamental pour comprendre le 
fonctionnement des formules et les adap-
ter à différents contextes.

3. Fonctions Excel
Insertion manuelle et assistée : Savoir 
insérer une fonction, soit manuellement, 
soit en utilisant la saisie semi-automa-
tique, ou l’assistant de fonctions (Wizard).

Focus sur les principales fonctions : Un 
rappel est proposé sur les fonctions 
essentielles, ainsi que sur les fonctions 
statistiques (COUNTIF, SUMIF, COUNTIFS, 
SUMIFS), les fonctions de texte et les 
fonctions de date, permettant aux parti-
cipants d’automatiser et d’affiner leurs 
analyses.

4. Mise en forme conditionnelle
Le cours introduit l’application de formats 
conditionnels prédéfinis et la personnali-

Visitez notre site www.keyjob.lu
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sation des règles selon les besoins. Cette 
compétence permet de mettre en évidence 
les données critiques, les tendances ou 
anomalies d’un simple coup d’œil.

5. Gestion des noms de plages
Les participants apprennent à créer, mo-
difier et supprimer des noms de plages, 
à définir leur portée (soit au niveau du 
fichier, soit à l’échelle d’une feuille de 
calcul). Ces techniques facilitent la navi-
gation et la maintenance des formules 
complexes.

6. Tableaux de données  
et formules associées
Sont abordés la création de tables de don-
nées à l’aide de l’outil « Format as Table », 
ainsi que l’utilisation des références de 
tableau dans les formules, renforçant 
l’automatisation et la robustesse des mo-
dèles de données.

7. Visualisation des données :  
graphiques et sparklines
La formation couvre la génération de 
graphiques – de la création à la mise 
en forme, en passant par l’application 
de styles. L’introduction aux sparklines 
permet d’ajouter des visualisations com-
pactes et dynamiques directement dans 
les cellules, pour analyser l’évolution des 
données.

8. Analyse des tables de données
Cette partie du cours montre comment 
trier et filtrer les données, supprimer 
les doublons et recourir à la fonction-
nalité Sheet View (vue personnalisée), 
indispensable pour travailler à plusieurs 

ou pour enregistrer différents scénarios 
d’affichage.

9. Introduction aux tableaux croisés  
dynamiques (« Pivot tables »)
Même si l’introduction reste sommaire, 
cette partie prépare les participants à la 
manipulation de grands ensembles de 
données et à la synthèse rapide des infor-
mations, compétences de base pour pas-
ser à des niveaux plus avancés.

10. Vérification et audit des données
Outils d’audit : Découverte des outils inté-
grés à Excel pour vérifier l’exactitude des 
formules et des résultats.

Atteindre une valeur cible (« Goal seek ») : 
Utilisation de l’outil pour déterminer la 
valeur qu’une cellule doit prendre pour 
atteindre un objectif donné.

Évaluation des formules : Apprendre à dé-
cortiquer et comprendre le déroulement 
de calcul d’une formule complexe.

Conclusion
La formation « Excel 365 Niveau I » offre 
une approche globale et progressive pour 
acquérir toutes les bases essentielles 
d’Excel, du formatage à l’analyse de don-
nées en passant par la visualisation et le 
contrôle qualité. Elle constitue une étape 
clé pour toute personne souhaitant ren-
forcer ses compétences et s’ouvrir à de 
nouveaux horizons, grâce à une meilleure 
exploitation d’Excel 365.
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EXCEL 365 – NIVEAU II
Maîtrise approfondie des 
fonctionnalités avancées d’Excel

Vous maîtrisez déjà les bases d’Excel 365 ? Cette formation 
est faite pour vous ! Développez des compétences avancées 
pour travailler plus vite, avec une précision optimale et une 
autonomie totale. Transformez vos données en insights 
puissants, automatisez vos tâches répétitives et devenez un 
expert recherché dans votre domaine.

Durée et structure du cours

La formation se déroule sur une période de 
2 jours, soit 12 heures au total. Cette du-
rée permet une progression pédagogique 
équilibrée, alternant théorie, pratique et 
mises en situation concrètes autour de la 
gestion de données dans Excel 365.

Objectifs pédagogiques

•	Maîtrise des fonctionnalités  
avancées d’Excel 365

•	Gestion de tableaux complexes
•	Exploitation approfondie  

des formules et fonctions
•	Création et personnalisation  

de tableaux croisés dynamiques
•	Utilisation de Power Query  

pour l’importation  
et la transformation des données

Cette formation vise à doter les profes-
sionnels des compétences nécessaires 
pour traiter efficacement des probléma-
tiques complexes liées à la gestion et à 
l’analyse de données dans des environne-

Visitez notre site www.keyjob.lu
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ments exigeant une expertise poussée du 
tableur.

Prérequis

La formation s’adresse à des personnes 
connaissant déjà les fonctions principales 
d’Excel, ayant suivi ou acquis les notions 
du cours Excel 365 Niveau I. Il est donc 
recommandé d’être à l’aise avec l’envi-
ronnement d’Excel, la création et la ges-
tion de feuilles de calcul, l’utilisation des 
formules de base, et la manipulation des 
principaux types de données.

Principales thématiques abordées

1. Rappels fondamentaux
Avant d’aborder les aspects les plus tech-
niques, une courte session de rappels 
permet de s’assurer que tout le monde 
maîtrise les bases nécessaires. On réex-
plore les formules, l’adressage des cel-
lules, les différences entre valeurs, for-
mules et fonctions, ainsi que la logique 
générale du tableur.

2. Maîtrise des formules  
et des fonctions avancées
Les participants approfondissent leur 
connaissance des formules, apprennent 
à construire des formules complexes et 
découvrent des fonctions peu utilisées 

mais puissantes. Le programme couvre 
notamment :

•	L’utilisation de « Format as Table » pour 
structurer les données et faciliter leur 
manipulation.

•	L’importation de données provenant 
de sources externes (CSV, bases de 
données, web, etc.) pour enrichir les 
analyses.

•	Une introduction à Power Query, pour 
automatiser l’importation, le nettoyage 
et la transformation des données, avec 
la promesse d’aller plus loin dans un 
cours dédié (« Get & Transform Data 
(Power Query) »).

3. Tableaux et références structurées
Excel 365 permet de travailler avec des 
tableaux intelligents, qui offrent des fonc-
tionnalités supplémentaires :

•	Création de formules adaptées à la 
structure des tableaux.

•	Utilisation des références structurées 
permettant d’écrire des formules plus 
lisibles et plus robustes.

•	Mise en place de fonctions simples 
exploitant les capacités des tableaux.

4. Recherche et analyse avancées
La comparaison entre les fonctions 
XLOOKUP et VLOOKUP (RECHERCHEX/
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RECHERCHEV en français) est étudiée en 
détail pour comprendre leurs avantages 
respectifs et les usages à privilégier selon 
la nature des données. D’autres fonctions 
de recherche et calcul conditionnel sont 
abordées :

•	MINIFS, MAXIFS, SUMIFS : pour des 
calculs conditionnels sur des plages de 
données multiples.

•	YEAR, YEARFRAC : gestion des dates, 
calcul du nombre d’années ou de frac-
tions d’années entre deux dates.

•	Comparaison des fonctions logiques IF, 
IFS, SWITCH pour des analyses dyna-
miques et évoluées.

5. Tableaux croisés dynamiques  
(Pivot Tables)
Le cœur du module avancé porte sur 
l’utilisation poussée des tableaux croi-
sés dynamiques, un outil incontournable 
pour synthétiser et analyser de grands 
ensembles de données :

•	Création de Pivot Tables simples et 
adaptées à différentes sources de 
données.

•	Personnalisation de la mise en page 
pour une présentation claire des 
résultats.

•	Utilisation des calculs multiples et de 
l’option « Show values as » pour trans-

former la façon dont les résultats sont 
affichés.

•	Introduction aux segments (Slicers) 
et chronologies (Timelines) pour filtrer 
dynamiquement les données.

•	Création et personnalisation de gra-
phiques croisés dynamiques pour une 
visualisation optimale des analyses.

•	Application de la mise en forme condi-
tionnelle dans les Pivot Tables pour 
mettre en évidence des tendances ou 
des seuils critiques.

6. Modèle de données et PowerPivot
La formation inclut une démonstration 
sur l’utilisation du Data Model (modèle 
de données) d’Excel, ouvrant la voie à 
des analyses encore plus complexes. Les 
apprenants découvrent comment créer un 
Pivot Table basé sur ce modèle, une étape 
détaillée dans les cours ultérieurs (« Excel 
Data Model (PowerPivot) » et « Excel Data 
Model (PowerPivot) Advanced »).

7. Fonctions et formules matricielles
Excel 365 introduit de nouvelles fonctions 
et la gestion avancée des matrices :

•	Apprentissage des formules matri-
cielles simples pour automatiser des 
calculs sur des plages de données 
entières.

•	Découverte des fonctions UNIQUE et 
SORT pour extraire des valeurs dis-
tinctes ou trier dynamiquement des 
données.

•	Utilisation des références matricielles 
(#) pour des formules qui s’étendent 
automatiquement.

•	Exploration des fonctions avancées 
telles que FILTER (pour filtrer dynami-
quement des ensembles de données), 
GROUPBY, TRIMRANGE et PIVOTBY pour 
des transformations et regroupements 
complexes.

Conclusion

La formation « Excel 365 Avancé – Niveau 
II » permet de franchir une étape déter-
minante dans la maîtrise d’Excel 365. 
À travers un programme riche, structuré 
et orienté vers la pratique, elle ouvre la 
voie à des analyses professionnelles 
poussées, à une meilleure exploitation 
des données et à l’automatisation des 
tâches répétitives. Elle s’adresse à toute 
personne souhaitant devenir experte dans 
l’environnement Excel 365 et capable de 
relever les défis de la gestion de données 
moderne.

Visitez notre site www.keyjob.lu
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 END-USER
•	Modules MS Office (2019 – 365): 

Access, Excel, Outlook, 
PowerPoint, Word

•	OneNote

•	Open Office

 WEB & DESIGN
•	Premiere Pro / After Effects
•	Lightroom
•	Acrobat (formulaire / signatures)
•	InDesign
•	Photoshop / Illustrator
•	Animate

 BONNES PRATIQUES DE L’UTILISATEUR FINAL
•	Adobe Express pour  

la création de contenus

 IT
•	.Net Framework

•	.Net avec C#

•	Introduction C#

•	Visual Basic .Net 

•	Introduction à C# et au dév. WPF 

•	XML�

•	Windows Server & Workstation

•	Oracle

•	Python

•	Tableau Desktop

•	Créer des applications avec Power Apps

•	Power BI

•	Power Automate

•	Microsoft Copilot

•	Alteryx

NOS « COURS INTRA » DISPONIBLES SUR DEMANDE

WWW.KEYJOB.LURETROUVEZ LA LISTE COMPLÈTE DES FORMATIONS  
AINSI QUE LES DESCRIPTIFS ONLINE SUR


