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TOSA EXCEL - EXPLOITER LES FONCTIONNALITES DE MICROSOFT
EXCEL POUR LA GESTION ET L'ANALYSE DES DONNEES

GRETA des Yvelines (78)

Achéres - Entreprise d'Entrainement Pédagogique Florilége - Annexe du collége Jean Lurgat - 21, rue Georges Bourgoin

OBJECTIFS

Développer ses compétences techniques dans les quatre domaines du référentiel TOSA EXCEL :

. Environnement / Méthodes

. Calculs (formules, fonctions)
. Mise en forme

. Gestion de données

Le niveau de maitrise visé sera adapté selon vos objectifs et selon les résultats que vous
obtiendrez lors du test initial de positionnement.

CONTENU

Domaine 1: Environnement [ Méthodes :

Connaitre I'environnement du logiciel et en utiliser les principales fonctionnalités
Connaitre et exploiter les outils d’édition
Organiser les classeurs, feuilles et tableaux

Domaine 2 : Calculs (formules, fonctions) :

Gérer les formules
Utiliser les fonctions de calcul dans les formules
Utiliser les fonctions de calculs spécifiques a la gestion de bases de données

Domaine 3 : Mise en forme :

Appliquer et gérer les mises en forme conditionnelles
Créer, utiliser, modifier les formats numériques
Mettre en forme les données d’un classeur (formules, textes et graphiques)

Domaine 4 : Gestion de données :

Créer et gérer les graphiques

Créer et gérer les tableaux croisés dynamiques

Utiliser les outils de gestion de données

Le diplédme est inscrit au RS:
https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/7256/

TAUX DE REUSSITE

TP Employé Administratif et Accueil 100%
réussite au 2023 et sur le TP Secrétaire
Assistante 80% sur la méme période.

PUBLICS

Demandeur d'emploi

Individuel

Compte Personnel de Formation
Salarié

DUREE

De 14 h a 35 h, variable selon
positionnement

DATES

Formation sur demande
(Nous contacter)

PRE-REQUIS

Sans pré-requis

NIVEAU DE SORTIE

Sans niveau

VALIDATION

o Attestation de fin de formation
o Attestation de compétences
e Certification

METHODES
PEDAGOGIQUES

o Adistance

e Cours du jour

e Enseignement individualisé
e Face aface

e Formation de groupe
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/7256/

MODALITES D'EVALUATION

test adaptatif

POURSUITE D'ACTIVITES

Possibilité de poursuivre la formation avec un titre professionnel de niveau 4 :
poursuite de parcours sur : TP Employé administratif et accueil TP Secrétaire
assistante

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

La formation se déroule au sein d'une entreprise d'entrainement pédagogique,
centre ouvert toute I'année, dispensant des formations individualisées dans le
domaine du tertiaire.

Vous étes demandeur d'emploi, salarié ?
wkkkkk VENEZ VOUS FORMER AU GRETA DES YVELINES ***¥x*

Merci de joindre un CV et une lettre de motivation a nous faire parvenir via
I'adresse suivante : eep-florilege@greta-yvelines.fr

CouT
Tarif tout public d'un parcours type : 24 € de I'heure.Demandeurs d'emploi ou
individuels : nous consulter

FINANCEMENT

Auto-financement

CPF

Entreprise et OPCO
Projet de transition Pro
France Travail

Val-d'Oise

<-Iauts-de-5eine

DOMAINES PROFESSIONNELS

» Informatique et telecommunication
« Ingénierie, formation, pédagogie
e Secrétariat, assistanat

CONTACT

Assistante de Formation
Marie-Noélle FUSSY
0139118020
eep-florilege@greta-yvelines.fr

Directrice de I'EEP
Dahlia GASHI
eep-florilege@greta-yvelines.fr

CFP Référente
Cécile Paillé
cecile.paille@ac-versailles.fr

REFERENT HANDICAP
Mme BIKORO Agneés
contact@greta-yvelines.fr

ACCESSIBILITE HANDICAP

Les établissements de réalisation des actions de
formation du Greta étant majoritairement des ERP

(établissement recevant du pubilic), les régles

d’accessibilité pour les personnes en situation de
handicap sont appliquées. Le Greta des Yvelines reste
disponible pour tout renseignement a ce propos.

Fiche mise a jour le
09 mars 2026
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