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Durée - Lieu du stage - Tarif 

Lieu : DAMMARIE LES LYS 

Horaires : 09:00-12:00 13:00-17:00 

Durée : 1 jour(s) - 7 heures 

Tarif HT : 200 € HT / personne + 65 € HT/ personne (test TOSA) 

Possibilité de prise en charge par les fonds de formation (OPCO) 

Organisme sous-traitant et/ou testeur : TRAPIED PHILIPPE VPInformatique 

Date butoir d'inscription : 01/03/2022 

 

 

PROGRAMME DE FORMATION 
EXCEL INITIATION et MISE À NIVEAU 

(Réf : 2936) 
le 15/03/2022 

 
 

Objectifs 

 
A l'issue de la formation, le stagiaire doit être capable de : 

S'initier et maîtriser, en toute sérénité, les principales fonctions d'Excel. 

 
Contenu 

 

ENVIRONNEMENT EXCEL : 

• L’onglet fichier, le ruban, 

• La barre d’outils Accès rapide, le Zoom, les modes d’affichages, 

• Gérer les cellules : saisir, modifier, supprimer, insérer. 

 
FORMULES DE CALCUL : 

• Saisir une formule de calcul avec les opérateurs arithmétiques (+, -, *, /), 

• Recopier une formule, calculer des pourcentages, 

• Utiliser les fonctions de calculs basiques (SOMME, MOYENNE, NB, NBVAL). 

 
MISE EN FORME D’UN TABLEAU : 

• Formats de nombres, alignements de cellules, polices de caractères, 

• Couleurs de cellules, bordures, fusion de cellules, 

• Utiliser les thèmes et les styles de mise en forme. 

 
MISE EN PAGE D'UN TABLEAU : 

• Les paramètres de mise en page (zone d’impression, marges, orientation, taille), 

• Les entête et pied de page (ajout du logo et des informations de l’entreprise). 

 
GESTION DES FEUILLES DE CALCULS 

• Déplacer, copier, insérer, supprimer, renommer une feuille. 

 
LES GRAPHIQUES : 

• Réalisation d’un graphique basique, 

• Mise en forme et mise en page du graphique. 

 
EXERCICE PRATIQUE : 

• Réalisation d’un tableau avec des formules de calcul, 

• Réalisation d’un graphique. 

• Mise en page et impression 

 

 
Informations complémentaires 

 
L'avancée de chaque participant par rapport au contenu du programme se fera en 

fonction du niveau initial de chacun. 

 
CERTIFICATION TOSA : 

Certification professionnelle reconnue par la Commission Nationale des Certifications 

Professionnelles (CNCP). 

Le score TOSA garantit un niveau de maîtrise sur les logiciels les plus utilisés dans la 

pratique professionnelle. 

L'examen, d’une durée maximale d’une heure, est composé de 35 questions (QCM et 

exercices pratiques) et s’effectue en fin de formation en conditions d’examen. 

Elle permet de : 

Mesurer et valider des compétences pour attester d’un niveau précis. 

Obtenir un score sur 1000 que vous pouvez afficher sur votre CV. 

 

 
Faute de participants, l'IFRBTP 77 se réserve le droit d'annuler ou reporter la formation. 

 
La certification TOSA et la formation qui y prépare sont éligibles au CPF. 

 
Fiche annexe (recueil des besoins et option TOSA) à retourner impérativement avec 

votre bulletin d’inscription à l’IFRBTP 77. 

Vos contacts 

Dominique LAGRUE - 01 64 87 66 13 Muriel RIEBEL - 01 64 87 66 81 

ifrbtp77@ifrbtp77.fr assistanteifrbtp77@ifrbtp77.fr 

 
Durée - Lieu du stage - Tarif 

Lieu : DAMMARIE LES LYS 

Horaires : 09:00-12:00 13:00-17:00 

Durée : 1 jour(s) - 7 heures 

Tarif HT : 200 € HT / personne + 65 € HT/ personne (test TOSA) 

Possibilité de prise en charge par les fonds de formation (OPCO) 

Organisme sous-traitant et/ou testeur : TRAPIED PHILIPPE VPInformatique 

Date butoir d'inscription : 01/03/2022 

 
Public concerné 

L’inscription d’une personne implique que l’entreprise a analysé et validé les besoins 

du bénéficiaire. 

Toutes personnes souhaitant s'initier ou se perfectionner à l’utilisation du logiciel. 

Pré-requis 

L’entreprise s’est assurée que le bénéficiaire réponde aux pré-requis suivants : 

Connaitre les bases de Windows et d’Excel et son utilité dans l’entreprise. 

Personne en situation de handicap 

Toute personne inscrite faisant état d’un handicap sur le bulletin d’inscription 

bénéficiera d’un entretien téléphonique, avant la formation, pour valider la faisabilité de 

son accueil ou l’aménagement à prévoir au vu du handicap déclaré. 

Moyens pédagogiques, techniques et encadrement 

Formateurs qualifiés, évalués et référencés dans notre système qualité (critères qualité 

- expertise pédagogique et technique - vielle législative - attributions de nouvelles 

compétences s'il y a lieu). 

Salle de formation adaptée. 

Atelier individualisé en fonction du niveau et des attentes des participants. 

Places disponibles 

5 à 7 personnes 

Modalité d'évaluation et suivi administratif 

Suivi des objectifs de la formation et de la compréhension des stagiaires par le 

formateur. 

Attestations de présence et de fin de stage individuelles envoyées aux stagiaires. 

Evaluation à chaud de la satisfaction des stagiaires. 

Conditions de réussite 

Afin d'assurer la réussite de cette formation, il est nécessaire de respecter un certain 

nombre de règles : 

Le contenu du programme de formation devra être lu par le stagiaire avant le premier 

jour de formation. 

La convocation, le programme, le règlement intérieur et le plan d’accès devront être 

remis en main propre au stagiaire. 

Le stagiaire s'engage à participer à la totalité du programme de manière active et 

constructive. 

Le dirigeant d’entreprise s'engage à assurer le suivi et la mise en oeuvre des acquis de 

la formation auprès de son collaborateur après la formation. 
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Tél : 01 64 87 66 13 et 01 64 87 66 81 

La signature du présent bulletin d’inscription vaut pour bon de commande et acceptation des conditions générales de vente (dernière page). 

Avant de nous adresser ce bulletin, assurez-vous par un contact téléphonique des disponibilités du stage. 

 
 

Renseignez votre fiche entreprise * 

 
Raison sociale : N° SIRET : 

Activité : NAF : Effectif : 

Contact Formation (Nom/Prénom) : 

Adresse : 

Code postal : Ville : 

Téléphone : Email : 

Etes-vous adhérent à une organisation professionnelle ? Oui Non Si oui, laquelle : 

 
Inscrivez votre stagiaire * 

 

Nom : Prénom : 

Sexe : M F Date de naissance : 

Statut (Etam-Cadre-Ouvrier) : Tél mobile (en cas de retard) : 

Poste occupé dans l’entreprise : 

Classification : Artisan / Gérant non salarié Salarié- Gérant salarié Autre Précisez : 

Personne en situation de handicap ? Oui  Non 

Afin de garantir un accueil attentif au public handicapé, veuillez nous préciser la nature du handicap ou nous contacter : 

 

Nom : Prénom : 

Sexe : M F Date de naissance : 

Statut (Etam-Cadre-Ouvrier) : Tél mobile (en cas de retard) : 

Poste occupé dans l’entreprise : 

Classification : Artisan / Gérant non salarié Salarié- Gérant salarié Autre Précisez : 

Personne en situation de handicap ? Oui  Non 

Afin de garantir un accueil attentif au public handicapé, veuillez nous préciser la nature du handicap ou nous contacter : 

 

 
Renseignez votre OPCO (organisme de financement) * 

 

Connaissez-vous votre OPCO ? Si oui, nom de l'OPCO : 

Si non, adressez-vous à votre comptable. 

 

Envoi du bulletin d’inscription par mail : 
ifrbtp77@ifrbtp77.fr 

assistanteifrbtp77@ifrbtp77.fr 

 
Attendre la validation du stage avant d’envoyer votre chèque 

de règlement par courrier : 

IFRBTP77 - 45 Rue Nouvelle - 77190 DAMMARIE LES LYS 

 
* Champs obligatoires 

 
 

Fait à * le * 

Signature et cachet de l’entreprise "Bon pour accord" 

 

BULLETIN D’INSCRIPTION 

Intitulé : EXCEL INITIATION et MISE À NIVEAU 

N° de session : 2936 

Dates : le 15/03/2022 

Lieu : DAMMARIE LES LYS 

Tarif HT : 200 € HT / personne + 65 € HT/ personne (test TOSA) (TVA 20%) 

1 
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Option du stage « EXCEL » 

  

 

 

Souhaitez-vous passer la certification TOSA : OUI NON 
 

 

Informations complémentaires sur la certification 
 

Qu’est-ce que la certification TOSA ? 
Le TOSA est un standard d’évaluation et de certification des compétences informatiques en bureautique. 
Il existe une certification TOSA pour chacun des logiciels suivant : Excel, Word et PowerPoint. 

 

Pourquoi certifier sa formation en bureautique avec le TOSA ? 
La certification TOSA est destinée à tous ceux qui veulent certifier leur niveau de compétence sur les outils informatiques 
professionnels pour les valoriser au sein de l’entreprise ou dans leur carrière professionnelle. 

 

Comment se présente l’évaluation ? 
35 questions 

Test adaptatif : un algorithme « intelligent » fait évoluer la difficulté des questions en fonction du niveau du candidat 

Durée limitée à 60 minutes (test réalisé en fin de formation IFRBTP 77 : 17h - 18h) 

Les questions peuvent prendre la forme d’une vidéo, d’une capture d’écran ou bien d’un texte. 

Les réponses peuvent prendre de très nombreuses formes : ouvertes, QCM, relier ou classer des éléments, glisser/déposer, 
choisir des réponses dans une ou plusieurs listes, voir même utiliser un logiciel (question de manipulation). 

Le résultat est délivré immédiatement après le passage de la certification. 

Le certificat est quant à lui délivré après contrôle des équipes du déroulement de l’épreuve par email dans les 5 jours ouvrés. 

Les scores sont compris entre 1 et 1000 et positionne le candidat de débutant à expert 

La validité du test est de 2 ans 

TRÈS IMPORTANT : Préalablement à votre formation, nous vous conseillons vivement d’effectuer le test de démonstration, 

totalement gratuit et accessible ici : https://www.isograd.com/FR/testezvousgratuitement.php#office_subjectarticle 
 
 

À quoi correspond le score obtenu ? 
Expert 875 à 1000 : Le candidat dispose d’une connaissance complète de l’ensemble des fonctionnalités du logiciel. 
Il connaît les différentes méthodes pour réaliser une tâche. Sa productivité est optimale. 

Avancé 725 à 875 : Le candidat dispose d’une très bonne maîtrise du logiciel, y compris dans ses fonctionnalités avancées. 
Sa productivité est excellente. 

Opérationnel 550 à 725 : Le candidat connaît les principales fonctionnalités du logiciel et parvient à ses fins. 

Basique 350 à 550 : Le candidat sait utiliser les fonctionnalités de base du logiciel et peut réaliser des tâches simples. 

Initial 1 à 350 : Le candidat a une connaissance limitée des fonctionnalités de base du logiciel et ne peut pas correctement l’utiliser. 
 
 
 

Formation éligible au CPF si passage de la certification TOSA 

Entreprise :……………………………………………………………………………… 
 

Stagiaire : ……………………………………………………………………………….. 
(1 fiche par stagiaire) 

http://www.isograd.com/FR/testezvousgratuitement.php#office_subjectarticle


2  

Merci de remplir le recueil de besoin ci-dessous. 
Ce questionnaire fournira les éléments indispensables à la mise en place du stage et permettra au formateur de connaître votre 
niveau et vos besoins. Merci de le remplir précisément. 

RECUEIL DES BESOINS - EXCEL  
 

NOM - PRENOM : 

ENTREPRISE : FONCTION : 

DATES DE FORMATION : LIEU : 

 
VOTRE UTILISATION DU PACK OFFICE Rarement Occasionnellement Quotidiennement 

Word   

Excel   

Powerpoint   

Outlook   

Open office   

Version du logiciel :  2007  2010  2013  2016 Langue du logiciel :  PC  MAC 

Avez-vous déjà suivi une formation sur ce logiciel :  OUI  NON 
Quand l’avez-vous suivie ?  il y a moins de 2 ans  entre 2 et 5 ans  il y a plus de 5 ans 

 

VOTRE MAITRISE DU LOGICIEL Pas du tout Un peu Bien 

Notions de base 
Utiliser le Ruban   

Gérer les documents (créer, ouvrir, enregistrer, imprimer…)   

Sélectionner une ou plusieurs cellules en continu ou non   

Annuler une action   

Utiliser le copier / coller   

Mise en forme de tableaux 

Utiliser les styles de tableaux   

Mettre en forme les cellules (formats, nombres, alignements…)   

Mettre en forme les lignes et les colonnes   

Mise en forme conditionnelle   

Mise en page et impressions 

Mettre en page un document (marges, orientation, en-têtes et pieds de page)   

Imprimer un tableau sur plusieurs pages   

Répéter l’en-tête d’un tableau sur plusieurs pages   

Utiliser les outils d’impression   

Utiliser l’aperçu avant impression   

Formules 

Créer une formule de calcul simple   

Utiliser la poignée de recopie   

Comprendre les notions de référence relative, absolue et mixte ($)   

Nommer des cellules ou des plages de cellules   

Gérer les parenthèses dans les calculs   

Créer des formules entre les feuilles du classeur   

Fonctions 

Utiliser l’assistant fonction (fx)   

Utiliser des fonctions MATH et TRIGO (somme, Produit, Somme.si)   

Utiliser des fonctions logiques (si, et, ou)   

Utiliser les fonctions de Dates (jour, mois…)   

Utiliser les fonctions de Texte (concatener, nbcar…)   

Utiliser les fonctions de recherche (recherche, recherchev, rechercheh, index…)   

Utiliser les fonctions Financières   

Utiliser les fonctions Statistiques (max, min, NB, moyenne)   

Imbriquer des fonctions   
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VOS ATTENTES PARTICULIERES 

VOTRE MAITRISE DU LOGICIEL Pas du tout Un peu Bien 

Graphiques 

Réaliser et gérer un graphique   

Modifier le type de graphique   

Insérer ou supprimer des éléments (titre, légende, étiquettes)   

Déplacer un graphique sur une autre feuille de calcul   

Mettre en forme un graphique   

Utiliser l’échelle secondaire   

Utiliser les graphiques combinés   

Utiliser les sparklines (version 2010)   

Gestion d’une base de données 

Créer et gérer une base de données   

Trier des données   

Créer et gérer des filtres simples   

Créer et gérer des filtres avancés   

Créer et gérer les sous-totaux   

Utiliser les fonctions Bases de données   

Utiliser le mode plan   

Tableaux croisés dynamiques 

Utiliser un tableau croisé dynamique   

Modifier un tableau croisé dynamique   

Créer un tableau croisé dynamique   

Utiliser un tableau croisé dynamique sur plusieurs tables (version 2013)   

Créer des synthèses (sommes, moyennes, min, max, %..)   

Créer des champs calculés   

Utiliser des segments (version 2010)   

Présentation du tableau croisé dynamique   

Graphiques croisés dynamiques   

Outils de données 

Utiliser l’outil « convertir »   

Supprimer les doublons   

Validation des données   

Utiliser la consolidation   

Utiliser le gestionnaire de scénarios   

Utiliser la valeur cible   

Utiliser la table de données   

Audit de formules 

Afficher les formules dans une cellule   

Rechercher les erreurs usuelles qui se produisent dans les formules   

 
 


