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PUBLIC : 

Tout public souhaitant valider la certification : « Certification Excel » 
Formation issue du titre RS6198 « Certification Excel » délivrée par ISOGRAD. 

 
PRÉREQUIS :  

 Avoir un ordinateur avec webcam et micro (pour le passage à la certification); ainsi qu’une 
connexion internet avec le pack Microsoft Excel. 

 
Le Compte personnel de formation (CPF) s’adresse à : 
 

     Toutes les personnes de 16 ans et plus 
     Par dérogaƟon, les jeunes de 15 ans, ayant signé un contrat d’apprenƟssage, sont également 

concernés. 
     Le Compte personnel de formaƟon (CPF) est fermé à la date à laquelle son Ɵtulaire à fait 

valoir l’ensemble de ses droits à la retraite, par excepƟon au Ɵtre des acƟvités bénévoles et 
de volontariat que le salarié exerce. 
Dès 65 ans, le compte CPF est automaƟquement fermé pour les salariés ayant liquidés leurs 
droits à la retraite et n’ayant pas repris d’acƟvité salariée. 
Si dépassé cet âge, la personne en retraite souhaite reprendre une acƟvité professionnelle, le 
retraité acƟf a la possibilité de demander une réouverture de son compte CPF auprès du 
service client. 

MODALITÉS ET DÉLAIS D’ACCÈS : 

 
 FormaƟon synchrone à distance individuelle ou collecƟve sous la forme de 

visioconférences sur la  plateforme EFORMA 
 FormaƟon asynchrone, sur la plateforme EFORMA 

Inscription à réaliser au plus tard 11 jours avant le démarrage de la formation 
Afin de garantir au mieux les droits de l’usager, l’Organisme de formation doit respecter un 
délai obligatoire de 11 jours ouvrés entre la date d’envoi de sa proposition de Commande et la 
date de début de la formation mentionnée dans sa proposition. Après validation de la demande 
d’inscription par l’Organisme de formation, le Titulaire du compte reçoit de la part de 
l’Organisme de formation une proposition de Commande correspondant à l’offre initiale ou 
bien personnalisée. 

 
Le Titulaire du compte bénéficie d’un délai de 4 (quatre) jours ouvrés pour confirmer ou non sa 
Commande. 

FORMATION : 
RS5252 «Certification Excel». 

Certificateur ISOGRAD 
Enregistrement certification 14/09/2020. Echéance 14/09/2025 
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DURÉE : 18H de formation répartie de la façon suivante : 

 8h de e-learning en asynchronie via la plateforme EFORMA 
 10h de formation en synchronie via la plateforme EFORMA 

 
HORAIRES : 

 Les formaƟons en visio-conférences seront programmées avec les formateurs du lundi au 
vendredi entre 9H et 12H30 et entre 13H30 et 17H. 

 Pour la parƟe réalisée en FOAD : Accessible 7j/7 et 24H/24 

LIEU : 
 Pour la parƟe en distanciel en visioconférence : via la plateforme EFORMA  
 Pour la parƟe en distanciel en FOAD E-Learning : via la plateforme EFORMA 

 
Pour les personnes en situaƟon de handicap, nous meƩrons tout en œuvre pour vous accueillir ou 
pour vous réorienter. Vous pouvez nous contacter par téléphone au 04-24-16-64-64 ou par mail à 
info.caformaƟon@gmail.com 

 
TARIFS : 3000€. Exonéré de TVA - art. 261.4.4 a du CGI - (Frais de passage d'examen inclus) 
 
OBJECTIF DE LA FORMATION ET COMPÉTENCES VISÉES                                                                                   
Valider la certification: « Certification Excel ». 
Formation issue du Titre RS5252 «Tosa Excel» délivrée par ISOGRAD 
 
À l’issue de la formation, le participant sera capable de mettre en œuvre les compétences suivantes : 
 
Niveau initial (score TOSA 1 à 350) 

 UƟliser les foncƟonnalités les plus simples d’Excel en vue de prendre connaissance 
d’un document et de le conserver dans de bonnes condiƟons.   

 Saisir les formules simples et les quatre opéraƟons dans une cellule du tableur, en 
respectant leur syntaxe, afin de préparer les calculs à réaliser.   

 UƟliser le graphique le plus approprié pour représenter les données d’un tableur, 
selon les catégories d’uƟlisateurs et leurs besoins propres.  

 Trier et filtrer les données dans un tableau, sans pertes ni altéraƟons, en vue 
d’obtenir les résultats et les présentaƟons 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 foncƟons arithméƟques et les foncƟons logiques dans des formules 
correctement écrites, afin d’obtenir directement les résultats recherchés.  
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 Choisir et implémenter un style adapté aux données à présenter, en uƟlisant 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 meƩre en valeur une série de données.  

 
Niveau opérationnel (score TOSA 551 à 725) 

 UƟliser les foncƟons de collage spécial et les opƟons avancées 
d’enregistrement/impression lorsque la taille des données est importante, afin de 
faciliter le partage de l’informaƟon au sein d’un groupe de travail.  

 Créer des formules longues renvoyant à plusieurs cellules du tableur, afin de mener à 
bien des calculs staƟsƟques élémentaires.  

 Créer et meƩre en forme un tableau de données avec inserƟon d’objets graphiques, 
en vue de faciliter l’interprétaƟon des données.   

 Rechercher des données en uƟlisant différents types de filtres, en vue de modifier ou 
remplacer les séries de données d’un graphique.   

 
Niveau avancé (score TOSA 726 à 875) 

 Gérer l’onglet fichier et l’historique des documents récents avec le bon niveau de 
personnalisaƟon et d’affichage, afin de garanƟr la sécurité des données associées.  

 AutomaƟser un certain nombre de tâche grâce à des macros simples et des séries 
automaƟsées, en vue de fluidifier la gesƟon des données et des fichiers.  

 Recourir à la bibliothèque des foncƟons avancées du tableur pour accéder aux 
foncƟons les plus complexes de calcul, de texte et de dates et afficher leur syntaxe.   

 Intégrer aux calculs sur les bases de données les foncƟons permeƩant d’effectuer sur 
celles-ci les opéraƟons arithméƟques et staƟsƟques recherchées.   

 UƟliser la mise en forme automaƟque et la mise en forme condiƟonnelle pour 
systémaƟser la présentaƟon des pages en l’adaptant aux différents types de 
données.   

 Gérer et meƩre en forme les différents objets graphiques disponibles dans Excel pour 
opƟmiser la lisibilité d’un classeur.   

 Gérer des tableaux et des bases de données étendues en uƟlisant les foncƟons 
avancées de tri et de filtres, afin de mener des analyses fines de données massives.   

 Générer un tableau croisé dynamique à parƟr d’une base de données en vue de 
visualiser en temps réel les résultats de la modificaƟon des données sources.   

 
Niveau expert (score TOSA 876 à 1000) 

 Paramétrer  l’environnement Excel en uƟlisant les foncƟons les plus avancées du 
mode backstage et de la barre d’ouƟls, en vue d’opƟmiser l’organisaƟon de l’espace 
de travail.  
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 Importer, modifier et exporter des données grâce à l’uƟlisaƟon experte des foncƟons 
de protecƟon et de révision, dans le but de sécuriser les échanges et le partage de 
l’informaƟon.  

 MeƩre en œuvre l’intégralité des ouƟls de vérificaƟon de formules, afin d’évaluer 
celles-ci et de s’assurer de la validité des calculs réalisés.  

 UƟliser les foncƟons matricielles, les foncƟons financières et les foncƟons de dates 
avancées, en vue d’affiner l’analyse de données produite à l’intenƟon 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’opƟmiser l’interface uƟlisateurs.  
 Réaliser des graphiques complexes correspondant aux contextes de l’analyse 

(démographie, marché financiers, etc.) afin de générer des simulaƟons et scénarios 
appropriés.  

 Créer et analyser des tableaux croisés dynamiques pour tous types de données, en 
uƟlisant les foncƟons de synthèse et les opƟons d’actualisaƟon, afin d’opƟmiser l’aide 
à la décision.  

 
CONTENU 
  
Excel 2019 – Niveau 1 : Connaissances indispensables 
 

1) Découvrez Excel, complétez un tableau  
 La découverte du tableur Ouverture d’un classeur 
 Généralités sur l’environnement  
 Déplacement dans un classeur 
 Les aides à la saisie  
 Saisie de données 
 La sélecƟon, la copie, le déplacement  
 SélecƟon et effacement de cellules 
 AnnulaƟon et rétablissement d'une acƟon  
 Largeur de colonne/hauteur de ligne 
 L'enregistrement des fichiers  
 Enregistrement d'un classeur  
 ModificaƟon du contenu d'une cellule  
 CréaƟon d’un nouveau classeur 

 
2) Réalisez vos premiers calculs  
 Saisie d'une formule de calcul  
 Somme et autres calculs simples  
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 Calcul d'un pourcentage 
 Recopie vers des cellules adjacentes 

 
3) Présentez un minimum vos données 
 Formats numériques simples  
 ApplicaƟon d'un thème 
 Mise en valeur des caractères  
 Police et taille des caractères  
 Alignement du contenu des cellules  
 Couleur des cellules 
 Bordure des cellules 

 
4) Imprimez, meƩez en page vos classeurs 
 Mise en page  
 Aperçu et impression  
 Saut de page 
 Zone d'impression 
 En-tête et Pied de page 

5) Devenez plus efficace  
 UƟlisaƟon de l'aide d'Excel  
 VérificaƟon orthographique  
 Recherche, remplacement  
 Zoom d'affichage 
 InserƟon/suppression de lignes, de colonnes et de cellules  
 Déplacement de cellules 
 Copie vers des cellules non adjacentes 
 Copie rapide de la mise en forme d'une cellule  
 Fusion de cellules 
 OrientaƟon du contenu des cellules  
 Styles de cellules 
 Tri de données 

6) Gérez les feuilles et l'affichage de vos données 
 Nom d'une feuille, couleur de l'onglet 
 InserƟon, suppression et arrière-plan de feuilles  
 Déplacement, copie et masquage d'une feuille  
 Colonne/ligne figée à l'écran, fracƟonnement de la fenêtre  
 Titres de colonnes/lignes répétés à l'impression  
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 Masquage des éléments d'une feuille 
 Groupement des données sous forme de plan 

 
Excel 2019 – Niveau 2 : Connaissances intermédiaires 
 

1) Évoluez vers des tableaux plus complexes  
 Affichage de plusieurs lignes dans une cellule  
 Référence absolue dans une formule 
 Copie de valeurs, copie avec liaison ou transposiƟon  
 La saisie de foncƟons de calcul 
 Date système et format de date  
 CondiƟon simple Format personnalisé 
 Mise en forme condiƟonnelle 
 GesƟon des mises en forme condiƟonnelles  
 Nom d'une plage de cellules 
 Critère de validaƟon 
 Plage de cellules dans une foncƟon 

 
2) Présentez vos chiffres sur des graphiques 
 Les graphiques 
 CréaƟon et déplacement d'un graphique  
 GesƟon d'un graphique 
 SélecƟon d'éléments d'un graphique  
 Ajout et suppression d'éléments 
 Mise en forme des éléments du graphique  
 ModificaƟon des éléments texte du graphique  
 Légende et zone de traçage 
 Impression et mise en page d'un graphique 

 
3) Améliorez la présentaƟon de vos graphiques 
 ModificaƟon des éƟqueƩes de données  
 Séries de données et axes d'un graphique  
 GesƟon des séries 
 Les opƟons des types de graphique  
 GesƟon des modèles de graphique  
 CréaƟon d’un graphique de type Carte 2D CréaƟon de graphiques sparkline  
 GesƟon de graphiques sparkline 
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4) Agrémentez vos tableaux  
 CréaƟon d'objets graphiques  
 SélecƟon et suppression d'objets  
 Copie et déplacement d'objets  
 Dimensionnement d'un objet graphique  
 ModificaƟon d'une zone de texte  
 ModificaƟon d'un dessin 
 Mise en forme des objets de dessin InserƟon d'une image 
 GesƟon des images 
 RotaƟon et alignement des objets  
 SuperposiƟon et groupement des objets 

 
5) Exploitez vos tableaux de liste de données 
 Le remplissage instantané  
 Calcul de sous-totaux 
 CréaƟon et gesƟon d'un tableau de données  
 PrésentaƟon et tri des données d'un tableau de données  
 Ajout de calcul dans un tableau de données 
 Filtre automaƟque  
 Filtres personnalisés 
 Valeurs vides et doublons 
 UƟlisaƟon d'une zone de critères 
 Filtre et copie de lignes par zone de critères  
 StaƟsƟques avec zone de critères 

 
6) Créez et uƟlisez les tableaux et graphiques croisés dynamiques 
 CréaƟon d'un tableau croisé dynamique 
 ModificaƟon et ajout de calcul dans un tableau croisé dynamique  
 ModificaƟon de la source d'un tableau croisé dynamique 
 SélecƟon, copie, déplacement et suppression dans un tableau croisé dynamique 
 Structure et impression d'un tableau croisé dynamique 
 Mise en forme d'un tableau croisé dynamique  
 Filtre d'un tableau croisé dynamique 
 Filtre à l'aide de segments 
 CréaƟon d'un tableau croisé dynamique basé sur plusieurs tables  
 Ajout de champs ou d'éléments calculés 
 Groupement de données 
 CréaƟon d'un graphique croisé dynamique 
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Excel 2019 – Niveau 3 : Connaissances avancées 
 

1) Gagnez en efficacité  
 Conversion de données  
 CréaƟon de séries de données 
 Affichages personnalisés : les vues  
 AnnotaƟon d'une cellule  
 VérificaƟon des erreurs  
 ÉvaluaƟon de formules 
 Fenêtre Espion 

 
2) UƟlisez des foncƟons de calculs avancées  
 Table de consultaƟon et foncƟons de recherche  
 FoncƟons Texte 
 Calculs d'heures  
 Calculs de dates 
 CondiƟons avec ET, OU, NON  
 CondiƟons imbriquées FoncƟons condiƟonnelles 
 Formule matricielle  
 Calculs lors de copies  
 ConsolidaƟon FoncƟons financières  
 Table à double entrée 

 
3) Découvrez des foncƟonnalités insoupçonnées 
 Valeur cible  
 Le solveur 
 GesƟon de scénarios  
 Lien hypertexte 
 Les styles et les modèles  
 CréaƟon et personnalisaƟon d'un thème  
 CréaƟon et uƟlisaƟon d'un modèle 
 ImportaƟon, exportaƟon et interopérabilité avec Excel  
 ModificaƟon et suppression d'un modèle 
 Diffusion de données Excel : PDF, XPS, e-mail et page Web  
 Conversion de fichiers Excel 
 Import de données 
 ActualisaƟon et gesƟon des données importées  
 Propriétés d'un classeur 
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4) Partagez en toute sécurité  
 ProtecƟon d'un classeur  
 ProtecƟon des cellules Partage d'un classeur 
 Suivi des modificaƟons d'un classeur  
 Fusion de classeurs 
 FinalisaƟon d’un classeur  
 Signature numérique  
 CréaƟon d'un formulaire 
 ProtecƟon et uƟlisaƟon d'un formulaire 

 
5) Pour en savoir encore plus 
 Macro-commande 
 Version et récupéraƟon d'un fichier 
 La personnalisaƟon du ruban 
 Les bonnes praƟques du tableur  
 La collaboraƟon sur un classeur 

MODALITÉS D’ÉVALUATION D’ATTEINTE DES OBJECTIFS DE LA FORMATION 
 QCM/Quizz  

 Grille d’évaluation 
 Travaux pratiques 

 
MOYENS PERMETTANT LE SUIVI ET L’APPRÉCIATION DES RÉSULTATS 
Suivi de l’exécution :  
 Feuilles de présences signées des participants et du formateur par demi-journée 
 Relevés de connexion, signés par un représentant de l’organisme de formation 
 Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l’action et les 

résultats de l’évaluation des acquis de la formation.  
 
Appréciation des résultats :  
 Recueil individuel des attentes du stagiaire  
 Questionnaire d’auto-évaluation des acquis en début et en fin de formation  
 Évaluation continue durant la session  
 Remise d’une attestation de fin de formation   
 Questionnaire d’évaluation de la satisfaction en fin de formation  
 

PréparaƟon à la CerƟficaƟon Tosa Excel – RS5252 

 
A l’issue de la formation, le participant s’engage à passer l’examen « Tosa Excel». 

Les modalités précises de passage d’examen vous seront communiquées en début et rappelées en 
fin de formation 
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Epreuves finale/Modalités de l’examen de cerƟficaƟon : 

Test adaptatif : le niveau des questions s’adapte au niveau du candidat tout au long du 
déroulement du test 
Scoring mathématique IRT (Item Response Theory) : score sur 1000 
Typologies de questions : QCM et exercices de mises en situation. 
Format du test : 35 questions – 60 minutes  
 

MOYENS PÉDAGOGIQUES ET TECHNIQUES D’ENCADREMENT DES FORMATIONS 
Modalités pédagogiques : 
 EvaluaƟon des besoins et du profil du parƟcipant 
 Apport théorique et séquences pédagogiques regroupées en différents modules, 
 Cas praƟques 
 QuesƟonnaire et exercices 
 Retours d'expériences 
 Séquences pédagogiques regroupées en différents modules, 
 Plateforme e-Learning InteracƟve : Accès à des modules de formaƟon en ligne avec des vidéos 

explicaƟves, des exercices interacƟfs et des quiz pour évaluer la compréhension. 
 Tutorat Individuel : Chaque parƟcipant est suivi par un formateur dédié qui l’accompagne tout 

au long de la formaƟon. 
 Accompagnement individualisé du parƟcipant dans la préparaƟon à l’examen 

 
Éléments matériels : 

• Visioconférence via la plateforme EFORMA 

• Plateforme e-Learning InteracƟve EFORMA 
 

Nécessité pour le participant de disposer d’un ordinateur avec connexion Internet, webcam et micro. 
 
Référent pédagogique et formateur : 
Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de l’organisme de formation 
Rebecca Meimoun 04-24-16-64-64 info.caformation@gmail.com ; le bon déroulement est assuré 
par le formateur désigné par l’organisme de formation. 
 
 

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES SUR L’ACTION DE FORMATION 

 FormaƟon synchrone, réalisée à distance en visioconférence via la plateforme EFORMA 
 FormaƟon asynchrone, réalisée à distance via plateforme e-learning EFORMA 
 Mise à disposiƟon d’une assistance technique et pédagogique, par visioconférence, 

téléphone et mail, du lundi au vendredi, de 9H00 à 18H00, pour accompagner le 
bénéficiaire dans le déroulement de son parcours :  04-24-16-64-64- 
info.caformation@gmail.com. Réponse dans les 48heures. 

 InformaƟons communiquées tout au long de la formaƟon, par les formateurs, sur les 
acƟvités pédagogiques à effectuer à distance et leur durée moyenne. 

 Mise en place par les formateurs, tout au long de la formaƟon, d’évaluaƟons qui 
jalonnent ou concluent l'acƟon de formaƟon. 

 Accompagnement individualisé et préparaƟon au passage d’examen 
 


