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Formation Google Sheets – Niveau 1 : Les fondamentaux

Référence : TDGSH553

Nombre de stagiaires max : 5

Modalités d'inscription :
Les inscriptions sont possibles :

Jusqu'à 48 heures avant le début de la formation, sous réserve des places disponibles, pour les
financements en autofinancement ou via le plan de développement des compétences de l'entreprise.
Au plus tard 11 jours ouvrés avant le début de la session pour toute inscription financée par le Compte
Personnel de Formation (CPF), conformément à la réglementation en vigueur.
Environ 4 semaines avant le début de la formation pour les demandes de financement auprès d\'un OPCO
ou de France Travail, afin de permettre l'instruction du dossier.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap :
Devictio s'engage à favoriser l'accès à ses formations aux personnes en situation de handicap. Pour étudier
les possibilités d'adaptation de la formation à vos besoins, nous vous invitons à contacter notre référent
handicap :

04 72 64 25 19
formation@devictio.fr

Public visé :

Assistants et personnels administratifs
Commerciaux
Professionnels des ressources humaines
Comptables et gestionnaires
Chargés de projet
Managers et responsables opérationnels
Professionnels utilisant Google Workspace
Toute personne souhaitant acquérir les fondamentaux de Google Sheets

Objectifs :



5/12

Prendre en main l’environnement Google Sheets
Créer et organiser des feuilles de calcul
Saisir et mettre en forme des données
Utiliser les principales formules de calcul
Comprendre les références relatives et absolues
Utiliser des fonctions conditionnelles simples
Trier et filtrer des données
Créer des listes déroulantes et des règles de validation
Mettre en évidence des informations avec la mise en forme conditionnelle
Créer et personnaliser des graphiques
Découvrir les tableaux croisés dynamiques
Partager un fichier et gérer les droits d’accès
Collaborer efficacement avec plusieurs utilisateurs
Exporter et imprimer un document

Compétences visées :

Être capable de créer et organiser une feuille Google Sheets
Savoir utiliser les principales formules de calcul
Être capable de trier, filtrer et organiser des données
Savoir utiliser les fonctions conditionnelles principales
Être capable de créer un graphique
Comprendre le principe des tableaux croisés dynamiques
Savoir partager et protéger un document
Être capable de créer un tableau de suivi professionnel

Moyens techniques et pédagogiques :

Apports théoriques et méthodologiques
Démonstrations réalisées par le formateur
Manipulation directe de Google Sheets
Exercices pratiques progressifs
Création de tableaux professionnels
Cas pratique fil rouge
Accompagnement individualisé par le formateur

Modalités d'évaluation :

Évaluation du niveau et des attentes en début de formation
Questions de validation des acquis
Exercices de calcul
Exercices de tri et filtrage
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Création de fonctions conditionnelles
Création d’un graphique
Création d’un tableau croisé dynamique simple
Réalisation du cas pratique final
Évaluation finale permettant de mesurer l’atteinte des objectifs pédagogiques

Validation de la formation :

Attestation de fin de formation envoyée par mail.

Pré-requis :

Maîtriser l’utilisation courante d’un ordinateur
Être à l’aise avec la navigation Internet et la gestion des fichiers
Disposer d’un compte Google permettant d’accéder à Google Sheets
Aucune connaissance avancée d’un tableur n’est nécessaire

Durée : 2 jour(s) / 14 heures

Points abordés :

Formation Google Sheets – Niveau 1 : Les fondamentaux

Cette formation permet d’acquérir les fondamentaux de Google Sheets pour créer, organiser, calculer, analyser
et partager des feuilles de calcul dans un environnement professionnel. Les participants apprennent à
structurer leurs données, utiliser les principales formules, créer des graphiques et exploiter les fonctions
collaboratives de Google Workspace. La formation aborde également les tris, filtres, validations de données,
mises en forme conditionnelles et premières fonctions de recherche. Des exercices pratiques permettent de
construire progressivement un tableau de suivi professionnel.

Jour 1 – Créer, organiser et calculer avec Google Sheets

Découvrir Google Sheets et son intégration à Google Drive
Créer une nouvelle feuille de calcul
Importer un fichier Excel ou CSV
Renommer, déplacer et organiser les fichiers
Comprendre feuilles, lignes, colonnes, cellules et plages
Ajouter, supprimer et déplacer des feuilles
Insérer, supprimer et redimensionner des lignes et colonnes
Figer des lignes et colonnes
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Saisir et mettre en forme les données

Saisir du texte, des nombres et des dates
Utiliser la recopie et les séries
Modifier les formats de nombres
Utiliser les formats monnaie, pourcentage et date
Modifier polices, alignements et bordures
Utiliser les couleurs de manière pertinente
Créer une présentation lisible et professionnelle

Utiliser les formules de base

Comprendre la structure d’une formule
Utiliser les opérateurs mathématiques
Créer des calculs simples
Utiliser SOMME
Utiliser MOYENNE
Utiliser MIN et MAX
Utiliser NB et NBVAL
Recopier une formule

Comprendre les références de cellules

Comprendre les références relatives
Comprendre les références absolues
Utiliser le symbole $
Recopier correctement des formules
Identifier les erreurs liées aux références

Utiliser les fonctions conditionnelles essentielles

Utiliser SI
Comprendre ET et OU
Créer plusieurs conditions simples
Utiliser SOMME.SI
Utiliser NB.SI
Créer des indicateurs simples

Jour 2 – Analyser, présenter et partager les données

Trier les données selon un ou plusieurs critères
Créer et utiliser des filtres
Créer une vue filtrée
Rechercher et remplacer des valeurs
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Supprimer les doublons
Nettoyer une liste simple

Créer des validations de données

Comprendre l’intérêt de la validation
Créer une liste déroulante
Limiter la saisie à certaines valeurs
Créer des messages d’aide
Identifier et prévenir certaines erreurs de saisie

Utiliser la mise en forme conditionnelle

Créer une règle simple
Mettre en évidence certaines valeurs
Créer plusieurs règles
Utiliser des échelles de couleurs lorsque pertinent
Créer des indicateurs visuels

Utiliser les fonctions de calcul conditionnelles

Utiliser SOMME.SI.ENS
Utiliser NB.SI.ENS
Combiner plusieurs critères
Créer des calculs dynamiques selon les données

Découvrir les fonctions de recherche

Comprendre le principe d’une recherche dans un tableau
Utiliser RECHERCHEV sur un exemple simple
Découvrir XLOOKUP / RECHERCHEX selon l’environnement utilisé
Identifier les avantages des recherches plus modernes

Créer des graphiques

Sélectionner les données pertinentes
Créer un graphique
Choisir le type de graphique adapté
Modifier titres, légendes et axes
Personnaliser la présentation
Créer un graphique destiné à un tableau de bord

Découvrir les tableaux croisés dynamiques

Comprendre le rôle d’un tableau croisé dynamique
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Créer un premier tableau croisé
Ajouter lignes, colonnes et valeurs
Filtrer les données
Créer une synthèse simple

Partager et collaborer

Partager une feuille Google Sheets
Gérer les droits lecteur, commentateur et éditeur
Ajouter des commentaires
Mentionner un collaborateur
Consulter l’historique des versions
Restaurer une version antérieure
Protéger une feuille ou une plage

Exporter et imprimer

Exporter en Excel
Exporter en PDF
Exporter en CSV
Configurer une impression
Adapter marges, orientation et mise à l’échelle
Définir la zone à imprimer

Cas pratique fil rouge – Créer un tableau de suivi professionnel

Créer et organiser la structure du fichier
Saisir et mettre en forme les données
Créer des formules
Ajouter des fonctions conditionnelles
Créer une liste déroulante
Ajouter une mise en forme conditionnelle
Créer un graphique
Créer une synthèse avec un tableau croisé dynamique
Partager le fichier et définir les droits
Présenter le résultat
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NOS TARIFS

INTER dans nos locaux 890 €* (445 €* / jour)

INTRA dans toute la France sur devis

* Nos formations ne sont pas soumises à la TVA
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