
Réseau des GRETA de l’académie de Versailles

TOSA EXCEL - FONCTIONS DE BASE
GRETA de l'Essonne (91)

APP de Massy - Massy - APP d'Etampes - Etampes

OBJECTIFS
Elaborer et présenter des tableaux chiffrés à l'aide de formules et de fonctions de calcul
Présenter les données d'un tableau sous la forme d'un graphique

CONTENU
Travailler dans le nouvel environnement:
- Personnaliser la barre d'outils « Accès Rapide »
- Utiliser le ruban, prise en main des onglets et des groupes de commandes, des onglets
supplémentaires
- Utiliser le lanceur de boîte de dialogue, personnaliser sa barre d'état, utiliser le curseur de
zoom
Gestion des classeurs:
- Gestion des feuilles d'un classeur
- Enregistrement, ouverture d'un classeur
Création d'un tableau:
- Saisie et correction des données dans une feuille, utiliser la
recopie et les séries
- Sélection, insertion, suppression, déplacement de cellules
Mise en forme d'un tableau:
- Définition des formats de cellules, de la taille de lignes/colonnes
- Mise en forme conditionnelle, mettre sous forme de tableau
et convertir en plage
Mise en page d'un tableau:
- Modification de la mise en page
- Insertion des sauts de pages, création d'un en-tête et d'un pied de page
- Utilisation de l'aperçu avant impression
Elaboration d'une formule de calcul avec:
- Les 4 opérations et l'adresse des cellules avec les coordonnées relatives et/ou absolues ou les
noms de cellules
- La fonction somme et statistiques (ombre, moyenne, min. et max.)
Réalisation d'un graphique simple:
- Création, modification des éléments et mini graphiques, présentation et impression du
graphique
- Le collage spécial pour exporter vers Word ou Powerpoint

TAUX DE RÉUSSITE
100%

PUBLICS
Demandeur d'emploi
Individuel
Compte Personnel de Formation
Salarié
Autre

DURÉE
De 48 h, variable selon positionnement

DATES
Formation sur demande
(Nous contacter)

PRÉ-REQUIS
Sans pré-requis

NIVEAU DE SORTIE
Sans niveau

VALIDATION
Attestation de fin de formation
Attestation de compétences
Certification
Certification TOSA Excel

MÉTHODES
PÉDAGOGIQUES
Autonomie assistée possible
Cours du jour
Enseignement individualisé
Face à face
Formation de groupe

1/2



MODALITÉS D'ÉVALUATION
Test adaptatif

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES
Fiche RS 5252
Accompagnement individualisé dans le cadre d'Ateliers Pédagogiques
Personnalisés (label APP) Centre de ressources avec un animateur accessible.
Modules de formation en ligne complémentaires. Certification reconnue par les
employeurs de tous les secteurs.

Conditions générales de vente consultables ici

"En cas de force majeure, le GRETA pourrait être amené à réaliser la formation à
distance, sur les modules permettant d’être réalisés selon cette modalité"

COÛT
Tarif tout public d'un parcours type : 20€ de l'heure . Sous réserve de 10
participants. Demandeurs d'emploi ou individuels : nous consulter

FINANCEMENT
AGEFIPH
Auto-financement
CPF
Entreprise et OPCO
Projet de transition Pro
France Travail
Plan de développement des compétences

DOMAINES PROFESSIONNELS
Ingénierie, formation, pédagogie
Secrétariat, assistanat

CONTACT
Atelier de Pédagogie Personnalisée/ EFLI
Téléphone : 01 60 13 11 48 / 01 69 92 18 50/01 64 90 91 91
Email : appmassy@greta-essonne.fr/ appetampes@greta-
essonne.fr/ greta.essonne@ac-versailles.fr

RÉFÉRENT HANDICAP
Marie-Clotilde ZACHARIA
greta.essonne@ac-versailles.fr

ACCESSIBILITÉ HANDICAP
Accessibilité aux personnes en situation de Handicap
Locaux accessibles aux personnes à mobilité réduite

Fiche mise à jour le
11 juillet 2025
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/5252/
/var/www/vhosts/gip-competences.fr/httpdocs/3-conditions-generales-de-vente

