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 Objectifs :   
  
Compétences attestées : 
 
Niveau initial (score TOSA 1 à 350) 
 
Utiliser les fonctionnalités les plus simples d’Excel en vue de prendre connaissance 
d’un document et de le conserver dans de bonnes conditions.   
Saisir les formules simples et les quatre opérations dans une cellule du tableur, en 
respectant leur syntaxe, afin de préparer les calculs à réaliser.   
Utiliser le graphique le plus approprié pour représenter les données d’un tableur, 
selon les catégories d’utilisateurs et leurs besoins propres.  
Trier et filtrer les données dans un tableau, sans pertes ni altérations, en vue 
d’obtenir les résultats et les présentations recherchées.   
 
Niveau basique (score TOSA 351 à 550) 
 
Modifier un classeur et l’environnement Excel dans le but d’adapter les feuilles à la 
structure des données à traiter.  
Intégrer les fonctions arithmétiques et les fonctions logiques dans des formules 
correctement écrites, afin d’obtenir directement les résultats recherchés.  
Choisir et implémenter un style adapté aux données à présenter, en utilisant les 
mises en forme propres à Excel ou à la suite Office, afin de faciliter la lecture des 
feuilles Excel.  
Créer un graphique simple, afin de mettre en valeur une série de données.  
 
Niveau opérationnel (score TOSA 551 à 725) 
 
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.   
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Niveau avancé (score TOSA 726 à 875) 
 
Gérer l’onglet fichier et l’historique des documents récents avec le bon niveau de 
personnalisation et d’affichage, afin de garantir la sécurité des données associées.  
Automatiser un certain nombre de tâche grâce à des macros simples et des séries 
automatisées, en vue de fluidifier la gestion des données et des fichiers.  
Recourir à la bibliothèque des fonctions avancées du tableur pour accéder aux 
fonctions les plus complexes de calcul, de texte et de dates et afficher leur 
syntaxe.   
Intégrer aux calculs sur les bases de données les fonctions permettant d’effectuer 
sur celles-ci les opérations arithmétiques et statistiques recherchées.   
Utiliser la mise en forme automatique et la mise en forme conditionnelle pour 
systématiser la présentation des pages en l’adaptant aux différents types de 
données.   
Gérer et mettre en forme les différents objets graphiques disponibles dans Excel 
pour optimiser la lisibilité d’un classeur.   
Gérer des tableaux et des bases de données étendues en utilisant les fonctions 
avancées de tri et de filtres, afin de mener des analyses fines de données 
massives.   
Générer un tableau croisé dynamique à partir d’une base de données en vue de 
visualiser en temps réel les résultats de la modification des données sources.   
 
Niveau expert (score TOSA 876 à 1000) 
 
Paramétrer  l’environnement Excel en utilisant les fonctions les plus avancées du 
mode backstage et de la barre d’outils, en vue d’optimiser l’organisation de 
l’espace de travail.  
Importer, modifier et exporter des données grâce à l’utilisation experte des 
fonctions de protection et de révision, dans le but de sécuriser les échanges et le 
partage de l’information.  
Mettre en œuvre l’intégralité des outils de vérification de formules, afin d’évaluer 
celles-ci et de s’assurer de la validité des calculs réalisés.  
Utiliser les fonctions matricielles, les fonctions financières et les fonctions de dates 
avancées, en vue d’affiner l’analyse de données produite à l’intention des 
décideurs.  
Présenter des données sous forme de plan, en vue de grouper ou dissocier les 
différents sous-ensembles.  
Créer et gérer des formulaires en vue d’optimiser l’interface utilisateurs.  
Réaliser des graphiques complexes correspondant aux contextes de l’analyse 
(démographie, marché financiers, etc.) afin de générer des simulations et 
scénarios appropriés.  
Créer et analyser des tableaux croisés dynamiques pour tous types de données, en 
utilisant les fonctions de synthèse et les options d’actualisation, afin d’optimiser 
l’aide à la décision. 
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Programme 

 
Module 1 : Excel – Premiers pas 
 

- Premiers pas avec Excel 
- Imprimer avec Excel 

 
Module 2 : Excel – Faire parler les chiffres 
 

- Graphiques Sparkline 
- Mises en forme conditionnelles 
- Graphiques simples et complexes 

 
Module 3 : Excel – Fonctions de calculs simples 
 

- Opérateurs et premiers calculs 
- Calculer en utilisant des fonctions 
- Exercices d'application 
- Consolidations 

 
Module 4 : Excel – Manipuler des bases de données 
 

- Intégrité d'une base de données 
- Trier et filtrer 
- Sous-totaux et plans 
- Contrôler et protéger 

 
Module 5 : Excel – Fonctions avancées courantes et dollars 
 

- Dénombrer et compter 
- Calculs sur dates 
- Références absolues et relatives 
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Module 6 : Excel – Fonctions avancées pour bases de données 

 
- Fonctions de type BD 
- Fonctions recherche 
- Fonctions texte pour BDD 
- Fonctions matricielles 

 
Module 7 : Excel – Fonctions avancées conditionnées 
 

- NB.SI et ses utilisations 
- SOMME.SI et SOMME.SI.ENS 
- La fonction SI et ses variantes 

 
Module 8 : Excel – Fonctions statistiques, financières et macros 
 

- Fonctions statistiques 
- Fonctions financières 
- Initiation aux macro-commandes 
- Module 9 : Excel – Tableaux croisés dynamiques et segments 
- Créer des tableaux croisés dynamiques 
- Segments et graphiques croisés 
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L’accompagnement pédagogique  
 

L’accompagnement pédagogique est assuré avec un formateur qui 
forme l’apprenant dans un parcours individuel, précisément adapté 
au besoin de l’apprenant dans le but d’obtenir la certification visée. 
En dehors des heures de formations prévues, l’organisme prévoit un 
accompagnement pour s’assurer de la satisfaction de l’apprenant, 
de la conformité administrative de son dossier ainsi qu’un temps 
particulier pour la préparation à la certification.  
 

L’accompagnement technique  
 
En début de parcours, un accès e-learning est envoyé à l’apprenant. 
Son utilisation est facultative mais permet à l’apprenant d’assoir ses 
compétences théoriques. Les heures de connexion ne sont jamais 
décomptées des heures de formation prévues. L’apprenant a un 
accès à une plateforme développée en interne par le centre de 
formation pour gérer les documents pédagogiques (Attestations, 
émargement, etc..). 
  

 
INFORMATIONS  

 

• Certification : 5252 
• Public : Tout public  
• Durée : ⁠A définir lors de votre entretien 

 
 
FINANCEMENT  
  

Une action de formation peut faire l’objet d’une prise en charge OPCO et CPF. Le centre 
de formation étudie les dossiers au par cas et vous accompagne dans les démarches de 
financement.  
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MOYENS  
  

Pédagogiques :  
 
• Supports de cours théoriques  
• Études de cas  
• Questions/Réponses   

  
Matériels :  
 
• Ordinateurs / Tablettes / Smartphones  
• Paperboard  

 
 

Méthodes d’évaluation :  
 

     Test adaptatif TOSA : QCM, manipulation de logiciels, Scoring mathématique 
IRT (Item Response Theory)   

 
 
 
 
CONTACT  
  

Tél : 01 87 66 02 19 
Mail : contact@competencesfirst.fr 
Nom de l’accompagnateur : Anthony PITKANITSOS 
 
 
 

 


