
Réseau des GRETA de l’académie de Versailles

PRÉPARATION AU TOSA : EXCEL
GRETA des Hauts-de-Seine (92)

Espace Individualisé Nanterre - 41rue des 3 Fontanot - 92000 Nanterre

OBJECTIFS
Acquérir les bases de l'utilisation d'un tableur-grapheur. Valider un niveau de compétences en
bureautique via la certification TOSA.

CONTENU
Les bases d'Excel . Naviguer dans l'écran d'Excel . Saisir, modifier et supprimer des données .
Créer et recopier une formule de calcul . Mettre en forme une feuille de calcul . Créer des
formules de calcul avec les 4 opérations . Renommer, supprimer, déplacer ou copier une feuille
de calcul Les calculs . Comprendre la priorité des opérations . Calculer des pourcentages .
Utiliser des références relatives et absolues . Créer des séries ou des listes automatiques .
Utiliser des fonctions simples : somme, moyenne, max et min, nombre . Utiliser la fonction si .
Manipuler les dates . Appliquer un format conditionnel Les graphiques . Créer un graphique
simple . Modifier les éléments d'un graphique . Créer un graphique sectoriel (ou "camembert") .
Modifier des séries de données
Durée entre 7 heures et 59 heures.
Accédez au programme détaillé, cliquez ici :
Programme détaillé de la formation

PUBLICS
Demandeur d'emploi
Jeune adulte en insertion
Compte Personnel de Formation
Salarié

DURÉE
De 35 h à 350 h, variable selon
positionnement

DATES
Date de début : 01 septembre 2023
Date de fin : 30 août 2024

PRÉ-REQUIS
Sur positionnement
Positionnement effectué en amont du
module. Positionnement Individualisé
permettant l'adaptation et la
personnalisation du programme de
formation ( durée et rythme). Formation
en Intra possible.

NIVEAU DE SORTIE
Sans niveau

VALIDATION
Attestation de fin de formation
Attestation de compétences
Certification TOSA

MÉTHODES
PÉDAGOGIQUES
Cours du jour
Enseignement individualisé
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https://www.greta-92.fr/files/documents/GRETA-92/PROGRAMMES/Excel.pdf


INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES
Positionnement Individualisé permettant l'adaptation et la personnalisation du
programme de formation ( durée et rythme).
Formation en Intra possible.

Vous pouvez candidater en déposant vos CV et lettre de motivation en cliquant
directement en haut de la fiche sur nous contacter.

Ou par mail (en précisant l'intitulé de la formation) à : appnanterre@ac-
versailles.fr

COÛT
18 euros de l'heure : Tarif tout public pour un parcours type. Demandeurs
d'emploi et individuels : nous consulter.

FINANCEMENT
Auto-financement
CPF
Entreprise et OPCO
Pôle Emploi

DOMAINES PROFESSIONNELS
Ingénierie, formation, pédagogie

CONTACT
Malika BENSAFI
Tél : 01 41 97 98 30
Email : appnanterre@ac-versailles.fr

RÉFÉRENT HANDICAP
Carole Marie
contact@greta-92.fr

Fiche mise à jour le
08 septembre 2023
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