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OBJECTIFS ET 

CONTEXTE 

La certification TOSA® Excel repose sur un test en ligne qui permet 
l’évaluation complète des compétences des candidats dans l’utilisation du 
logiciel Excel. A l’issue du test le candidat se voit attribuer un score sur 1000, 
correspondant à un niveau initial (0 à 350) ou basique (351 à 550), ce qui lui 
permettra de faire valoir ses compétences sur le marché du travail. 

OBJECTIFS 

OPERATIONNELS 

A l’issue de la formation le candidat sera capable : 
✓ D’utiliser les fonctionnalités les plus simples d’Excel en vue de prendre 

connaissance d’un document et de le conserver dans de bonnes conditions 
✓ De saisir les formules simples et les quatre opérations dans une cellule du 

tableur, en respectant leur syntaxe 
✓ D’utiliser le graphique le plus approprié pour représenter les données d’un 

tableur 
✓ De trier et filtrer les données dans un tableau, 
✓ De modifier un classeur et l’environnement Excel dans le but d’adapter les 

feuilles à la structure des données à traiter, 
✓ D’intégrer les fonctions arithmétiques et les fonctions logiques dans des 

formules correctement écrites, 
✓ De choisir et implémenter un style adapté aux données à présenter, en 

utilisant les mises en forme propres à Excel ou à la suite Office, 
✓ De créer un graphique simple 

PUBLIC Tout utilisateur d'Excel (version 2013 et plus) 

PREREQUIS 

✓ Test de niveau avant la formation  
✓ Être initié à l'utilisation d'un ordinateur et pratiquer régulièrement 

l'environnement Windows. 
✓ Cette formation s'adresse à des utilisateurs débutants avec Excel 

DUREE   2 jours (14h) 

PROGRAMME 

 
1 – GESTION DE L’ENVIRONNEMENT EXCEL 

✓ Ouvrir, sauvegarder, imprimer un document 
✓ Identifier les lignes et les colonnes d’un document 
✓ Identifier une feuille et un classeur 
✓ De copier/coller dans différentes situations 

 
2 – CALCULS 

✓ Saisir une formule simple dans une cellule 
✓ Saisir les quatre opérations  
✓ Saisir une heure 
✓ Insérer une fonction somme 
✓ Reconnaître le symbole ERREUR 
✓ Identifier les priorités de calcul 
✓ Appliquer les fonctions MIN et MAX 
✓ Appliquer les fonctions logiques ET, OU et SI 
✓ Déterminer l’impact de la suppression d’une ligne ou d’une colonne 
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3 – MISE EN FORME 
✓ Mettre en forme le texte d’un tableau, en gras et en italiques 
✓ Mettre en forme un tableau avec bordures 
✓ Créer et modifier une cellule 
✓ Modifier la présentation des cellules (couleur, police, etc.) 
✓ Effectuer des formatages simples des nombres (pourcentages, 

séparateurs de milliers, etc.) 
✓ Effectuer des encadrements de cellules 
✓ Utiliser l’outil pinceau 

 
4 – GESTION DES DONNEES 

✓ Effectuer un tri simple 
✓ Insérer un objet graphique simple 
✓ Filtrer les données dans un tableau  
✓ Créer un nouveau graphique (en courbes, en barre, en secteurs, en 

anneaux) 
✓ Positionner un graphique dans une feuille 

MODALITES 

PEDAGOGIQUES 

Méthode active et participative alternant théorie et de pratique 
Exercices et corrigés sous forme numérique. 
Documentation numérique complète à télécharger pour retravailler à son 
rythme les acquis de la formation. 
 
Moyen pédagogique : 
Salle de formation équipée d'ordinateurs /tablettes connectées 

MODALITE ET DELAI 

D’ACCES 

Sur demande par téléphone, mail, formulaire de contact du site ou préinscription 

en ligne. 

Groupe limité à 12 participants  

INTERVENANT 
Formateur référencé pour : 

Sa compétence pédagogique 

Son expertise dans le domaine des formations abordées 

SUIVI ET 

EVALUATION 

• Feuille d'émargement par demi-journée contresignée par le formateur 

• A l’issue de la formation est remis un bilan stagiaire et une évaluation du 

formateur 

• Questionnaire d'évaluation de satisfaction des stagiaires à la fin de la 

formation 

• Attestation de suivi de formation 

VALIDATION ET/OU 

CERTIFICATION 

CERTIFICATION TOSA® 
L’examen de certification TOSA est en français. Il sera passé à la fin de la 

formation. Ce test de 60 minutes délivrera un certificat attestant d'un niveau de 

compétences de 0 à 550 sur 1000 

ACCESSIBILITE  
Centre accessible aux personnes en situation de handicap.  

Des aménagements sont possibles pour cette formation. Contactez-nous. 

TARIF 
Nous contacter : contact@news-formations.com 

599.00 € certification Tosa inclus 

Formation éligible CPF 
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