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Excel Module 3 – Gérer des listes 
 

Objectif : Se sentir à l'aise avec : 
• Des opérations sur des listes : trier, filtrer, grouper, afficher des totaux 
• La préparation d'une feuille : masquer des lignes/colonnes, figer 
des volets, protéger des cellules, imprimer 
• L’utilisation de fonctions courantes 

Référence : EXCELMOD3 Niveau : Débutant 
Intermédiaire 
Expérimenté 

Base nécessaire : Voir formation Excel 
Module 1 et 2  

Mode : Présentiel 
Distanciel 

Durée : ½ journée (4 heures)   

 

PROGRAMME 

Créer une liste Notion d'en-têtes de colonnes, sélection rapide, 
lignes et colonnes vides. 

Opérations sur les cellules, 
plages, lignes et colonnes 

Sélectionner, copier, déplacer, insérer, incrémenter, 
effacer, supprimer, sélectionner multiple, 
couper/copier/coller. 

Afficher/Masquer les 
lignes/colonnes 

 

Trier/Filtrer les listes Tri alphanumérique, tri personnalisé, filtre simple, 
combinaison de filtre, filtre personnalisé, filtre 
textuel/numérique/chronologique. 

Figer/Libérer les volets  

Grouper/Dissocier les 
lignes/colonnes 

 

Créer des totaux et des sous-
totaux 

 

Créer un filtre avancé Etablir des combinaisons de conditions de filtre, de 
type ET/OU. 

Rechercher/Remplacer  

Protéger les données Verrouiller/déverrouiller les plages, protéger les 
feuilles, protéger la structure du classeur. 

Imprimer Mise en page, sauts de page, en-têtes et pieds de 
page, zone d'impression, mode d'affichage, boîte de 
dialogue d'impression. 
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