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Niveau : FONDAMENTAUX            

 
 

DUREE : 2 jours (14 heures) 
 

 

 

CERTIFICATION TOSA : EXCEL NIVEAU OPERATIONNEL 
(Score TOSA 551 à 725) 

 
Programme  :  

- Personnaliser les onglets et le ruban ; 
- Déplacer et dupliquer une feuille de calcul ; 
- Coller et transposer les valeurs ; 
- Définir la zone d’impression dans un classeur 
- Copier ou déplacer une formule ; 
- Utiliser du texte dans une formule ; 
- Créer des formules longues avec plusieurs opérateurs arithmétiques ; 
- Utiliser les fonctions statistiques simples et les f. conditionnelles. 
- Fusionner des cellules ; 
- Centrer sur plusieurs colonnes ; 
- Insérer un SmartArt ou une image ; 
- Insérer un graphique ; 
- Appliquer un thème à un tableau 
- Rechercher, remplacer ou sélectionner des données ; 
- Utiliser des filtres automatiques ; 
- Utiliser la fonction valeur cible ; 
- Modifier les séries de données d’un graphique ; 
- Gérer les titres et légendes ; 
- Imprimer un graphique 

Travaux pratiques :  

- Manipulation de logiciels 
 

Moyens pédagogiques                                                                                                              

- Pédagogie active et participative 
- Diaporama d’animation 
- Support stagiaire 

- Support travaux pratiques (atelier)  

- 10 ordinateurs 

- Consommables 
 

 Objectifs :  
 
❖ Utiliser les fonctions de collage 

spécial et les options avancées 

d’enregistrement/impression lorsque 

la taille des données est importante, 

afin de faciliter le partage de 

l’information au sein d’un groupe de 

travail. 

❖ Créer des formules longues 

renvoyant à plusieurs cellules du 

tableur, afin de mener à bien des 

calculs statistiques élémentaires. 

❖ Créer et mettre en forme un tableau 

de données avec insertion d’objets 

graphiques, en vue de faciliter 

l’interprétation des données. 

❖ Rechercher des données en utilisant 

différents types de filtres, en vue de 

modifier ou remplacer les séries de 

données d’un graphique. 

Prérequis  
 

Avoir le niveau Excel Niveau Initial et 
Basique 

Public  
 

Tout public  
 

Public mobilité réduite  
 
Accessible à personne à mobilité 
réduite (nous contacter) 
 

 

    Coût de la formation 
 

 Nous contacter 
 

Evaluation : 
Test adaptatif TOSA 

- QCM, manipulation de logiciels 
- Scoring mathématique IRT 

(Item Response Theory) 
 

FICHE PEDAGOGIQUE 


