Ref. formation 202001078314

TOSA Excel Office

Financement

Formation professionnelle continue
Non conventionnée / sans dispositif

Organisme responsable et
contact

ARINFO NIORT
Virginie LEFEBVRE
05.17.10.83.03
vlefebvre@arinfo.fr

Acces ala formation

Publics visés :

Demandeur d'emploi
Jeune de moins de 26 ans
Personne handicapée
Salarié(e)

Actif(ve) non salarié(e)

Sélection :
Entretien

Niveau d'entrée requis :
Sans niveau spécifique
Conditions d'acces :

Non renseigné

Prérequis pédagogiques :

Connaissance de I'outil informatique
impérative

Contrat de
professionnalisation
possible ?

Non

Objectif de la formation

Découvrir ou approfondir ses connaissances sur Excel, suite Office. Savoir mettre en forme un tableau. Utiliser les fonctions d'optimisation
d'affichage. Connaitre et utiliser les principales formules de calcul. Savoir réaliser des graphiques. Apprendre des formules complexes et
créer des tableaux croisés dynamiques.

Contenu et modalités d'organisation

Découverte du logiciel Excel : les tableurs et leurs roles, présentation du logiciel Microsoft Excel et découverte de l'interface. Prise en main :
création d'un tableau, mise en forme des cellules, gestions des entétes et colonnes, options de tris et les filtres. Formules basiques de calcul
: les syntaxes et arguments, les opérateurs, |'utilisation de formules simples de calcul et la duplication de cellules. Formules liées au texte:
exercice sur des formules de texte, traiter et concaténer des cellules, formules de traitement de données. Documents types : créations de
documents types (facture, synthése...) Graphiques : présentation des types de graphiques et créations de graphiques a partir de tableaux.
Utilisations avancées : création de tableaux croisés dynamiques, liens entre d'autres pages et formules complexes

Commentaires sur la durée hedmomadaire 3 modalités : -En petit groupe -Avec formateur dédié -Mix-learning :
présentiel + e-learning avec assistance du formateur
Parcours de formation personnalisable ? Oui Type de parcours Mixte

Validation(s) Visée(s)

TOSA - Sans niveau spécifique

. T MON
Tosa Excel - Sans niveau spécifique

coMPTE i
Eligible au CPF

Et apres ?

Suite de parcours

TOSA Word, TOSA Powerpoint, TOSA DigComp (compétences digitales)

Calendrier des sessions

002

du 13/01/2020 au
31/12/2021

du 28/03/2022 au
31/12/2024

MON

NIORT (79) FPC

MON

Bessines (79) it



