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• PUBLIC 
Personnel administratif maîtrisant les fonctionnalités de base du logiciel ou ayant suivi la formation Excel débutant. 

 

• PREREQUIS 
Aucun 
 

• OBJECTIF PROFESSIONNEL 
Valider un niveau de compétences en passant la Certification Tosa 
 

• OBJECTIFS OPERATIONNELS 
À l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :  

- Réaliser des calculs conditionnels (Si, Et/Ou) 
- Planifier la consolidation d’informations (Multi-feuilles, Multi-classeurs) 
- Améliorer la lisibilité d’un graphique 
- Créer des modèles de classeur pour gagner du temps 

 

• CONTENU DE FORMATION 
 
CREER DES FORMULES DE CALCUL 

- Le gestionnaire de noms 
- Imbriquer plusieurs fonctions SI 
- Utiliser les fonctions ET / OU 
- RECHERCHEV, RECHERCHEH 

 
SOIGNER LA MISE EN FORME DE SES TABLEAUX 

- Choisir et personnaliser le thème du classeur 
- Insérer un arrière-plan dans la feuille de calcul 
- Appliquer une mise en forme conditionnelle aux cellules avec une formule 

 
GERER SES FEUILLES DE CALCUL 

- Effectuer des calculs multi-feuilles 
- Effectuer des calculs multi-classeurs 
- Consolider des tableaux 
- Protéger une feuille de calcul 
- Protéger le classeur 

 
ILLUSTRER SES DONNEES AVEC DES GRAPHIQUES 

- Superposer des séries 
- Gérer la largeur d’intervalle 
- Créer un axe secondaire 
- Insérer une courbe de tendance 
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• METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES 
- Formation en Présentiel 

- Modalités pédagogiques, moyens, outils utilisés pour favoriser l’engagement des bénéficiaires : Exposés des fonctions 
et applications directes par des exercices pratiques. Suivi individuel du stagiaire pour l’initier à quelques 
automatismes d’utilisation. Matériel : 1 poste de travail par personne. 
 

• MODALITES D’EVALUATION 
- Questionnaire individuel de satisfaction et d’auto-positionnement sur l’atteinte des objectifs en fin de formation 
- Moyens mobilisés pour mesurer les acquis du bénéficiaire en cours et/ou en fin de la formation : Exercices progressifs 

avec reprise systématique des manipulations vues précédemment. 
 

• FORMATEUR 
Expert en logiciel EXCEL 

 

• SANCTION DE LA FORMATION 
Attestation de formation – Certification TOSA 

 

• DUREE  
2 jours, soit 14 heures  
 

• DATES, LIEU, TARIFS, MODALITES ET DELAIS D’ACCES 
Contactez votre Centre ASFO Adour pour valider votre inscription après analyse de votre besoin et, le cas échéant, vérification 
des prérequis et du positionnement. 
Délais d’accès à la formation : Les inscriptions sont possibles jusqu'à 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le 
cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté à 11 jours ouvrés. 
 
Formation Clé en main sur site ASFO Adour  

 
 

Où ? Quand  en 2024 ? 

Mont de Marsan 03 et 04 juin / 20 et 21 novembre 2024 

Saint Paul les Dax 04 et 06 mars / 24 et 25 juin / 14 et 15 octobre / 16 et 17 décembre 2024 

Ustaritz 22 et 23 janvier / 02 et 03 avril / 13 et 17 septembre 2024 

TARIF 360 € HT (432 € TTC) / personne 
En option : Certification TOSA® 

 
Retrouvez notre offre de formation actualisée en continu (dates, programme...) sur www.asfo-adour.org 
 
Formation dans vos locaux et/ou sur mesure : Nous consulter  

http://www.asfo-adour.org/
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• MODALITES D’ACCES AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP 
L’ASFO Adour peut proposer des aménagements (techniques, organisationnels et/ou pédagogiques) pour répondre aux 
besoins particuliers de personnes en situation de handicap.  
Un référent Handicap est à votre disposition.  
Le registre d’accessibilité aux Personnes en Situation de Handicap est téléchargeable sur notre site Internet grâce au lien 
suivant :  https://www.asfo-adour.org/nos-documents    
 
 

• INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 
- Chiffres clés Qualité 

. Nombre de stagiaires et moyenne de satisfaction sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite  
- Formation certifiante 

. Taux d’obtention de la certification : sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite    

. Equivalences, passerelles, suite de parcours et débouchés : www.certificationprofessionnelle.fr    
/ Recherche libre par certification 

- Possibilités de financement  
Informations générales et contacts dédiés selon votre statut en contactant votre Centre ASFO Adour et sur https://www.asfo-
adour.org/information-formation   

- Règlement intérieur téléchargeable sur https://www.asfo-adour.org/nos-documents   
L’entrée en formation vaut acceptation de celui-ci par le stagiaire. 

- Coordonnées et plan d’accès des Centres ASFO Adour disponibles sur https://www.asfo-adour.org/nous-contacter   
- Déclaration d’Activité ASFO Adour enregistrée sous le numéro 72 40 00003 40.   

Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'Etat. 
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