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Excel Les bases Indispensables - Individuel – TOSA 
Cette formation vous permet d’acquérir les compétences essentielles pour apprendre à utiliser Excel dans un 
usage quotidien. A l’issus de la formation, vous saurez utiliser les tableaux avec calculs simples et les 
graphiques. 
Formation Certifiante CPF Tosa Excel RS7256 valable jusqu’au 24-09-2028  
En 2024 Taux de certification obtenues 100% - Recommandé 100% - Taux satisfaction globale des formations: 
100% 

 
Objectifs de formation • Prendre en main les fonctionnalités essentielles d'Excel 

• Effectuer des calculs simples et utiliser les fonctions de bases 
• Mettre en forme les données d'un classeur 
• Créer des graphiques 

  

Public concerné • Personne ayant peu de bases en bureautique et souhaitant 
approfondir ses connaissances pour les appliquer en milieu 
professionnel. 

Contenu pédagogique 

 

PREMIER PAS  

• Démarrer et fermer EXCEL  
• Se repérer dans l’interface graphique  
• Se repérer dans la feuille de calcul  
• Se déplacer dans la feuille  
• Manipuler des cellules (copier-coller-sélectionner…)  
• Taper et modifier des données 

CREER DES TABLEAUX EXCEL 

• Créer un tableau  
• Insérer des lignes et des colonnes  
• Formater l’affichage de données (numériques, date, monétaire…)  
• Aligner le contenu des cellules  
• Mettre en page un tableau  
• Insérer des en-têtes et pieds de page  
• Imprimer un tableau avec Excel  
• Exercices d’évaluation 

LES CALCULS DE BASE AVEC EXCEL 

• Calculs de base 
• Fonctions statistiques SOMME-MOYENNE-NBVAL-NB-MOY 
• Formules sur des plages de cellules non contigües 
• Recopier des formules 
• Exercices sur les formules Excel 

MISE EN PAGE ET IMPRESSION 

• Insérer des en-têtes et pieds de page  
• Imprimer/exporter en pdf un tableau avec Excel  (options 

d’impression) 
• Manipulation sur la mise en page 
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ILLUSTRER LES CHIFFRES AVEC DES GRAPHIQUES 

• Construire un graphique. 
• Modifier le type : histogramme, courbe, secteur. 
• Ajuster les données source. 
• Exercices d’applications 

CALCULS AVEC LIAISONS ENTRE FEUILLE 

• Insérer, déplacer, copier une ou plusieurs feuilles. 
• Modifier plusieurs feuilles simultanément. 
• Créer des liaisons dynamiques. 
• Construire des tableaux de synthèse. 

APPREHENDER LES REFERENCES RELATIVES ET ABSOLUES($) 

• Comprendre les références relatives et absolues $ dans les formules 
pour la recopie de cellule 

• Fonctions avancées 
• Exercices d’applications 
•  

Méthodes pédagogiques • Un poste de travail par stagiaire 
• Formation en présentiel 
• Supports de cours en ligne 
• Pédagogie active avec un formateur en tutorat 
 

  

Modalités d’évaluation • Entretien téléphonique de positionnement  
• Test de positionnement avant la formation 
• Evaluation continue par les exercices et la pratique 
• Passage de la certification Tosa WordPress le dernier jour de 

formation  ( prévoir 1h -si l’option est retenue) 
  

Prérequis • aucun  

  

Supports de formation • Supports numériques sur le Cloud Sapie (lien envoyé dans la 
convocation) 

  

Durée • 16h 

  

Tarif Voir devis 

  

Les + de cette formation • Formation 90% pratique 
• Formatrice expérimentée, à l’écoute 
• Garantit l'acquisition de bonnes pratiques. 
• Formation individuelle qui respecte le rythme d’apprentissage 
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Accessibilité 

 

• Vous êtes en situation de handicap, ou vous avez des besoins 
spécifiques, contactez la formatrice afin d’examiner les adaptations 
possibles dans la mesure où cela est compatible avec l’action de 
formation / 
 

Délais de réactivité • 2 semaines 

Intervenante • Pascale Legrand  
• Formatrice certifiée et experte bureautique, Web et PAO 
• Consultante communication et Conceptrice web 
• Animatrice éducation à l’environnement 
 

  

En savoir plus  • Site : www.tendancedigitale.com 
• Courriel : pascale@tendancedigitale.com 
• Mobile : 06 60 70 49 12 
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