Certification TOSA bureautique - Excel

Objectifs

« Acquérir des connaissances approfondies du logiciel Excel

- Maitriser I'exploitation des tableaux de type base de données
avec les outils de gestion et de synthese

- Optimiser son travail avec les modéles et le paramétrage

- Préparer efficacement la certification TOSA

Contenu de la formation

Les différentes fonctions

- Calculs sur les dates, les heures, le texte

« Utiliser les fonctions de recherche avancée, conditionnelle,
statistique

«» Fonctions financieres

Fonctionnalités facilitant I'exploitation des tableaux

« Cumuler plusieurs tableaux avec la consolidation de données
= Chercher une valeur en fonction d'un résultat voulu

- Controler I'affichage (valeur zéro, problemes d'arrondi)

= Utiliser les noms de cellules

Fonctionnalités de base de données

- Intégrer des sous totaux

- Saisir, filtrer, extraire, rechercher

- Réaliser des calculs statistiques

- Créer un tableau de type base de données

Réaliser des tableaux croisés dynamiques
- Construire et mettre en forme

Fonctionnalités insoupconnées
= Valeur cible

= Solveur

- Lien hypertexte

- Création et utilisation d'un modéle

Préparer et controler des tableaux

- Maitriser la validation des données

« Créer des modeles de tableaux

« Mettre en ceuvre les outils de protection (classeur, cellule)
- Partager un classeur

= Suivre les modifications d'un classeur

« Création d'un formulaire

= Protection et utilisation d'un formulaire

Personnaliser I'environnement

« Paramétrer, modifier I'affichage des barres d'outil
- Insérer des objets

= Version et récupération d'un fichier
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FORMATION = CONSEIL

Infos pratiques

Public

Toute personne maitrisant les fonctionnalités de base du
logiciel Excel et amenée a exploiter des données. Prérequis
: maitrise de la langue francaise

Durée
40 a 60 heures

Tarif intra-entreprise
Nous consulter

Compeétences clés acquises

- RS5252
« Cette formation prépare a la certification TOSA

= Construire et utiliser des listes de données, produire des états

statistiques

« Générer des tableaux de synthese avec la fonctionnalité "rapports

de tableaux croisés dynamiques"

- Certificateur ISOGRAD
- Date d'enregistrement de la certification 14-09-2020
- Date d'échéance 14-09-2025

Moyens pédagogiques

« Face a face avec un formateur en séances collectives ou

individuelles

= Accés e-learning (parcours personnalisé)
» Nos formations CPF sont validées par les tests TOEIC, BULATS en

langues étrangéres et la certification TOSA en bureautique

- Livret pédagogique individuel

17 Impasse Mireille - 13600 La Ciotat
Tél: 04 42081253 - Fax : 09 81 4072 02
contact@anteres.fr - www.anteres.fr
Siret : 50483067000015 - NDA : 93131298613



