Excel Opérationnel
Exploiter les fonctionnalités de Microsoft Excel
pour la gestion et I'analyse des données (Tosa)

Cette formation vous permettra de maitriser les fonctionnalités d’Excel suivantes : formules
conditionnelles, graphiques simples, tableaux croisés dynamiques.
Vous serez en mesure d'analyser des données sous forme de tableaux structurés.

Public Prérequis Durée
Demandeur d'Emploi Maitrise des fonctionnalités 36 heures
Salarié de base d'Excel (6 jours])

@ LES OBJECTIFS

v Structurer et analyser les données de maniére approfondie

v" Mettre en forme les cellules et les données de maniére personnalisée, en utilisant les différents
formats numériques et les mises en forme conditionnelles, dans le respect des normes visuelles
professionnelles

v" Automatiser les tableaux avec des calculs statistiques simples, des formules conditionnelles, en
utilisant la valeur absolue pour un résultat exact

v" Gérer des données de diverses sources pour les analyser, les filtrer et les trier. Créer des tableaux

croisés dynamiques et des graphiques approfondis en cohérence avec une demande
d’information précise.
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: LA CERTIFICATION

La certification TOSA évalue et atteste votre niveau de maitrise des logiciels bureautiques. Elle
mesure objectivement vos compétences sur une échelle de 1a 1000 points. Le test s’adapte a
votre niveau et dure 60 minutes.
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Cette certification a éte délivrée par l'organisme certificateur Isograd le 24/09/25 sous le numéro RS 7256
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'H"ﬂ‘{‘) L’ACCESSIBILITE

Nous mettons tout en ceuvre pour rendre nos formations accessibles aux personnes en situation de
handicap. Chaque situation étant unique, merci de contacter notre référent handicap :
Hervé GUTIERREZ — contact@pf29.fr — 02 22 25 58 25
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Délai d’accés
3 semaines

Score moyen
605/ 1000

LE CONTENU

Maitriser les raccourcis clavier pour accélérer le flux de travail

Appliquer des formats de texte avancés pour mettre en évidence les informations clés,
structurer les données et en faciliter I'interprétation

Utiliser les fonctions d'auto-complétion pour générer des séries de données complexes et
des formules simples

Personnaliser les onglets du ruban pour regrouper les outils utilisés et simplifier 'accés aux
fonctionnalités

Exploiter les fonctionnalités spécifiques d'Excel telles que les commentaires et les
notifications pour une collaboration efficace

Synchroniser automatiquement les feuilles de calcul avec OneDrive pour une sauvegarde
et un acces facile aux données

Déplacer et dupliquer une feuille de calcul pour réorganiser, comparer ou réutiliser des
données et mises en page

Créer des feuilles de calcul avec plusieurs onglets pour organiser les données

Gérer les classeurs en les renommant, les déplagant et les dupliquant selon les besoins
Appliquer des mises en forme telles que la couleur de fond et les bordures pour structurer
les données, mettre en évidence les informations clés et améliorer leur lisibilité.

Personnaliser les paramétres d'affichage avancés tels que les marges et les entétes/notes
de bas de page pour la mise en page

Modifier les options d'affichage des grilles et des lignes de grille pour une meilleure lisibilité
des données

Utiliser les modes d'affichage spécifiques pour une organisation efficace des données

Utiliser les fonctions de calcul statistique simples : SOMME, MOYENNE, MAX, MIN, PLAGE
Utiliser les formules conditionnelles : SI, Sl imbriqués, OU, ET

Manipuler les données temporelles en utilisant des fonctions telles que TODAY(), DATE(), et
YEAR() pour effectuer des calculs basés sur des dates

Intégrer des conditions logiques complexes avec des fonctions logiques telles que AND(),
OR(), et NOT() pour effectuer des calculs conditionnels avancés

Utiliser des fonctions d'agrégation telles que SOMME(), MOYENNE() ou NBVAL() pour
synthétiser les données et calculer des indicateurs clés pour des analyses globales.
Exploiter des fonctions avancées telles que QUERY() pour extraire et analyser des données
a partir de grandes quantités de données.

Maitriser les fonctions de recherche comme INDEX() et MATCH() pour accéder
efficacement aux données dans les bases de données.
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Niveau visé
TOSA Opérationnel

Colt et
financement:

Tarif : 1180 €
Eligible au CPF :
Oui

Autres
financements:
Contactez-nous
au

02 22 25 58 25

pour demander
conseil
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