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Soyez acteur de votre parcoursde formation et passez al'action !

Objectifs

Construireet m ettreenformede%tableauxavecdeﬁformulsdecalcul,mettre
en page, Imprimer, creer un graphique.

Compétences développées

Saisir desdonné dansun tab)eal

L]

3 Const ruiredest X avec ?syormulesdecalculssmples
e Mettreen ormeet |ser des formats automatiques

e Meitre en %%e %r

e Creer et modifier un grap ique.

Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation

Modal d
FormaaHSrsl ¢ agseg %IJ ga]leequeedematerld pédagogique : vidéopr ojecteur, paperboard, postes

in ormathu5
Formatiol | est nécessaire ye cha uer:]gtartlupant puisse avoir un poste informatique

Q t|
équipéde aut pgi rset son, casque, ac &ealnt

&"Fﬁthﬁm T B e P G A e e M R P e Prsen e
\Pa?rc?atlon geﬁa compréhension du stagiaire par leformateur a chaque étape du déroulé pédagogique.
Supportsdeformation (version numérique ou papier remisa chaque participant en fin de formation).
efff)ssmerr]s%ﬁrggsrmgyl?nnum en présentiel

ﬁggtw]?ﬁom%(re éjeter miné en amont en fonction de |’ audit réalisé en

Nombre de Part ici ant
En Inter -entr
rlse Gro

tra- tr
Encp an%?el ursmlel

Profil du formateur : formateur certifié et expérimenté

Modal,tes d’ evaluatlog : . . : ) ) ) .
a ormatlon audit des besoins et du niveau soit par entretien, soit par questionnaire de

A Iahn HerpaePormatlo aluation dela compr éhension et del’assimilation des savoirs et savoir-faire
Bar Beformateur par (:Pffeerventes mgtﬂod&s dm aluation qu&sﬁonnement oral, exercices pr';ﬁ‘qu% tests,

ol

(;{}ED

¢ ¢
Durée de formation

En Présentiel
2] ugn%%t 13 heures + 1 heure de certification
2]our380|t 13 heures + 1 heure de certification

Public

T t util

m%%tl?lgrerdso nP Sh??srgﬂ clr“éle} &‘? ux smples
Prérequis

Connaitre |’ environnement Windows

Niveau / Certification Obtenue
Altastatlon defin deformation et certificat de

Cert’tacatlon TOSA RS5252.
RE%ULTATS DE LA CERTIFICATION TOSA

%12r45es 12 derniersmois, mise ajour 30 septembre

620/1000 Note moyenne
90 % (?er%ss Y

Type de formation / stage
Présentiel, A distance, Blended L earning

Intra/l nter/ Accompagnement individuel
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rormation cer i‘iante . Excel fonction de b%se certifiante en passant la certificatiogn TOSA en fin de
ormation— €ligible au CPF-Date d’ echéance de I’ enregistrement : 14-09-2025, certificateur |sograd

Niveau basique (score TOSA 351 a 550)

(I¥I0dif,ier‘un classeur et I'environnement Excel dansle but d’adapter lesfeuillesalastructure des
onnees atraiter.

Intégrer lesfongctions arithmétiques et lesfonctjons logiques dans des for mules correctement écrites,
afin ’obtenfr dﬁectement les r%ﬂleﬁats recherchgs. 99

hoisir et implémenter_un style té aux données a pré , en utilisant les mises en forme propres
gExceE ou g\%sulte &flce, arin %ﬁcﬁna Iaqedure(Pes?eum%s %}cef prop
Creéer un graphique simple, afin de mettre en valeur une série de données
Lesévaluationset certifications Tosa sur Microsoft Excel ettent demesurer et decertifier les
compeétence: H’un |nd|V|§;q_su MICTOS)gfjt ExceE. Lesteﬂsdper;;]]uatépns'?ow assent en Ilgclneen N
conditionsibres. Les certifications J osa se :ilssenter?con tjons examenﬁglgsunc treagree ou a
distance, via une solytion integree d’e-surveillance. Elle sedéroule sur unedureede 1 heureét se
compose de 35 questions.

Plusd’information sur la certification tosa et les compétences évaluées TOSA Excel

Programme

1. PRESENTATION D’EXCEL

° P‘réﬁentation du produit : description del’ écran, notion de classeur, lesbarresde
défilement... .
e Fonctionsde déplacement et de sélection

2. GESTION DES DOCUMENTS

uvrir un aocu
un do

éréer_ unn uveaueg?cument
registr ument.
CHOleggtu ossier d’enregistrement

3. SAISIE D’UN TABLEAU

Différentstypes de données dansles cellules
. Lecouper/cg%ler(’coler

S
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@—D Datadock [E brightlanguage TOEIC /ETI_:I-]'!':MJ TOSA® <
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https://www.tosa.org/FR/certification-microsoft-excel?sbj_id=57
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e L'annulation multiple
. Ser esautomatiques

. LES CALCULS

L es opérations de base
Uﬁ t|on t?eSommeAutomathue

bta?séa?%lno B Staétflste%ueS gg] a%%’s‘%t ha/\kas%ﬁjte'\sﬂdnans un calcul

5. MISE EN FORME

Formatdecellul alignement, polices, retraits..
Format colonn efh %5 P

Formatsauto atl u
Formatscon({nlon%e%G

6. LA GESTION DU CLASSEUR

on eullles

Insertlon defﬁeu%lls
DeBlacem(—%Jt d%sfeunles

7. IMPRESSION DES DOCUMENTS

o A t
Mper %\%%6 ptet p%d de page...)

8. LES GRAPHIQUES

e Création, mol |f|cat|on

o Pr eﬁentaftlon ?gr ques
. I\él ; rmre |E§raph|que
L]

e M d?lcatlogt?gsaﬂ

L]

Uti Ilsmon et personnallsatlon desobjets

Language lev by phons
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