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Formation Excel - Niveau initial

Obtenez la certification « Exploiter les fonctionnalités de Microsoft Excel pour la gestion et
I'analyse des données (Tosa) » enregistrée au RS, sous le numéro RS7256, par décision de
France Compétences du 24/09/2025.

@ DUREE @ EXAMENS

: 10 heures en e-learning a distance réaliser en une heure a distance.
'9. CERTIFICATION 5_0\ PREREQUIS

Certification Tosa Excel (RS 7256) Formation accessible a tous sans

d'ISOGRAD prérequis

=0 EVALUATION

Tests en contrdle continu sur la
plateforme en ligne durant la formation.

OBJECTIFS DE LA FORMATION

* Découvrir I'environnement Excel : se familiariser avec l'interface du logiciel, gérer les fichiers.

* Créer et mettre en forme des données de base : saisir du texte, des formules simples et des heures,
identifier les erreurs, appliquer des mises en forme de base.

* Gérer la mise en page et les outils de base : ajuster |'orientation et les marges d'une page, trier des
données simplement, insérer des graphiques élémentaires.

e
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PROGRAMME DE FORMATION

Module 1: Découverte de 'environnement Excel 2 heures

@ Présentation de l'interface

@ Gestion générale du fichier Excel
@ Ouvrir un document Excel

@ Imprimer un document Excel

® Sauvegarder un document Excel

Module 2 : Création et mise en forme de base 3 heures

@ Création initiale de cellules.

@ Texte ou une formule simple dans une cellule.
@ Saisir une heure.

@ Reconnaitre le symbole ERREUR.

@ Mise en forme initiale d'une cellule.

@ Fonctions de mise en forme pour la police

@ Aligner le contenu des cellules.

@ Formater les cellules pour les nombres

Module 3 : Mise en page et outils initiaux 5 heures

@ Mise en page initiale d'un fichier Excel.

@ Modifier I'orientation de la page.

@ Modifier les marges.

@ Outils initiaux de tri de données.

@ Effectuer un tri simple.

@ Outils initiaux de graphiques :

@ Insérer un objet graphique recommandé simple.
@ Insérer un objet graphique simple.

@ Reconnaitre un camembert ou un histogramme.
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VOTRE EXPERIENCE

Notre plateforme d’apprentissage en ligne a été congue pour vous offrir une formation
fluide et interactive. Avec des supports variés et un acces simplifié, vous progressez a
votre rythme et dans les meilleures conditions.

LES SUPPORTS PEDAGOGIQUES

P*\f COURS VIDEO DE HAUTE QUALITE

Plongez dans nos cours vidéo de haute qualité,
disponibles 24h/24 pour un apprentissage
efficace et une expérience d'apprentissage
enrichissante.

SUPPORTS ECRITS TELECHARGEABLES

Accédez a un condensé des informations des
vidéos grace a nos supports écrits
téléchargeables, permettant une révision
efficace ou que vous soyez.

WEBINAIRES DE FORMATION

Enrichissez votre expérience d'apprentissage
avec nos webinaires interactifs ! Profitez de
discussions et de conseils enrichissants pour
élargir vos connaissances.

LA PLATEFORME DE FORMATION

- Accessible 24h/24 et 7j/7

- Facile a prendre en main

- Suivi de la progression
Possibilité de replay

Prise de rendez-vous intégrée

VOTRE REUSSITE COMMENCE ICI !

EXERCICES ET CAS PRATIQUES

Mettez en pratique ce que vous avez appris
avec nos exercices et cas pratiques congus
pour renforcer votre compréhension et affiner
vOS compétences.

QUIZ EN FIN DE MODULE

Mesurez votre compréhension avec nos quiz en
fin de module, congus pour vous auto-évaluer et
valider efficacement vos acquis.

SYNTHESES ET MISES EN SITUATION

Découvrez la réalité du métier a travers nos
saynetes et mises en situation, et plongez dans
des expériences concretes pour affiner vos
compétences.

100% EN LIGNE 1
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L' ACCOMPAGNEMENT

A Découvrez I'accompagnement sur mesure de L'Ecole Francaise concu pour garantir
== votre réussite et faciliter votre parcours de formation.
VOTRE MENTOR DEDIE :

UN PROFESSIONNEL DU SECTEUR

a Conseils pro : partage des conseils et astuces basés
sur une riche expérience dans le domaine.

Evolution des compétences : revient sur les notions
clés et donne des explications détaillées.

Boost de motivation : écoute et encourage pour
surmonter les moments de doute et de challenge.

Orientation carriére : informe et conseille pour aider a
définir et a réaliser les objectifs professionnels.

N 2 2

Retours continus : fait des retours réguliers et
constructifs pour optimiser I'apprentissage.

SES MISSIONS :
Vous projeter dans la réalité du secteur et partager des

conseils clés pour réussir professionnellement.

VOTRE RENDEZ-VOUS EN1CLIC
- Depuis I'onglet Agenda

- Sur le créneau qui vous convient

- Avec le mentor de votre choix

- Pour répondre a toutes vos questions

- Et bien plus encore !

VOTRE SEANCE INDIVIDUELLE VOUS ATTEND
5/13
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LES EXAMENS

Grace a notre plateforme d’examen a distance en e-surveillance, vous passez votre
{1 évaluation ou partie de votre évaluation en toute sérénité, ou que vous soyez. Sécurisée et
simple d'utilisation, elle garantit le bon déroulement de votre examen tout en respectant les
exiaences officielles.

LES EXAMENS DE VOTRE CERTIFICATION LA FLEXIBILITE
Examen comportant 35 questions a réaliser en une heure, a

distance.

Pour chaque niveau ci-dessous, il y a des compétences —> Depuis chez vous
attestées : N Accessible 24h/24
@ Niveau initial (score TOSA 1 a 350) : niveau visé grace a et 7j/7

cette formation

© Niveau basique (score TOSA 351 a 550)

MATERIEL REQUIS
© Niveau opérationnel (score TOSA 551 a 725)

. . R Ordinateur avec
© Niveau avancé (score TOSA 726 a 875) - webcarm et micro
Connexion internet

© Niveau expert (score TOSA 876 a 1 000) el
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NOS OFFRES

LIGHT BASE

CONTENUS PEDAGOGIQUES

Cours vidéo animés par des formateurs experts
produits dans nos studios

Fiches synthése et supports PDF téléchargeables
Approche pratique : quiz, exercices et mises en situation

Acceés illimité aux contenus a vie*

AN
AN R

ACCOMPAGNEMENT EXPERT

Masterclass interactives animées en direct par un
professionnel du secteur

<
A

Séances privées de mentorat avec un expert de votre filiere 2 géances 4 séances

Accompagnement personnalisé par nos coachs jusqu’a la \/
certification v

COACHING EMPLOYABILITE

Masterclass dédiées : refonte CV, préparation entretien,
conférences spécialisées \/ \/

DUREE

Durée de formation et mentorat 3 mois 4 mois

* Sous réserve de terminer votre formation dans les délais impartis

TARIFS 999 € 1299 €
Soit 199,80€/  Soit
mois 259,80€/moi
pendant 5 s pendant 5
mois mois

PREMIUM

CLCK

<

limitées*

v

5 mois

1699 €

Soit
339,80€/moi
s pendant 5
mois
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LES AVIS DE NOS
APPRENANTS

99 — Alexis A ) 6 & 6 & ¢

Je suis trés satisfait de ma formation, les cours sont tres clairs, ils nous
proposent méme des synthéses numériques déja préparées pour récapituler le
cours. Le suivi est trés sérieux, personnellement, je suis suivi par Samir, tres

99 — KetyB ' 6 6.6 & ¢

Mon expérience se passe trés bien avec le coach Quentin. Il m explique bien les
choses pour que je puisse avoir une bonne formation accompagnée et personnalisé.

” — Anne-Sophie * * * * *

Lors des points d'etapes récurrents avec le coach, il s'agit toujours d’'un échange de qualité
pour établir un bilan depuis la derniére conversation et définir les perspectives pour avancer
et finaliser la formation via 'examen. De bons conseils prodigués et une écoute attentive.

99 — Damien ' & 6.6 .8 ¢

La meilleure école pour formation a distance.
Un merci spécial a ma coach grace a qui, ma motivation reste intacte.
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LES POINTS CLES

'S n ~
©® AccomPAGNEMENT COMPETENCES
Coaching personnalisé Cours vidéo accessibles a vie
Profitez de 'accompagnement 100% sur mesure Accédez en illimité a vos contenus de formation
pour avancer sereinement dans votre formation. ainsi qu’a I'ensemble de leurs mises a jour.

Mentorat illimité

Profitez de séances privées avec un expert

du secteur. Corrections d’exercices, révisions,
projet professionnel, il vous guide vers la réussite.

Préparation aux examens
Annales, examens blancs, conseils, obtenez votre
diplédme dans les meilleures conditions.

Service client prioritaire Approche pratique
Un probleme ? Une question ? Un besoin ? Entrainez-vous grace aux nombreux exercices,
Obtenez une réponse dans les plus brefs quiz et cas pratiques disponibles.

délais par mail ou par téléphone.

L - e

EXPERTISE

Conférences spécialisées

Accédez a des conférences spécialisées pour
approfondir vos connaissances tout au long de
votre formation.

Masterclass interactives

Vivez des moments d'échanges avec un
professionnel du secteur autour de thématiques
clés en lien avec votre formation.

LES FINANCEMENTS

Pour faciliter I'accés a nos formations, plusieurs financements :j,, Franca
S . A 3 . 2 Travail
sont a votre disposition. Vous pouvez choisir de financer votre

formation par:

4 oy 7 MOMN
- Carte bancaire en mensualités COMPTE

- Votre entreprise grace a son Plan de Formation
ou son opérateur de compétences

- Les organismes publics comme France Travail
- Votre Compte Personnel de Formation (CPF)
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Modalités

Modalités d'assistance du stagiaire lors de la séquence de formation réalisée a distance

1- Les compétences et les qualifications des personnes chargées d'assister le bénéficiaire de la
formation :

Florence Tersiguel : Alexandre Tirman :

Master of Science in Management — Kedge Directeur des consultants pédagogiques de
Business School, spécialisation Marketing L'Ecole Francaise, assisté d’'une équipe de
Management, Directrice de la formation de conseillers experts métiers dédiés par parcours
L’Ecole Francaise, accompagnée de son équipe de formation.

pédagogique.

2- Les modalités techniques selon lesquelles le stagiaire est
accompagné ou assisté, les périodes et les lieux mis a sa
disposition pour s’entretenir avec les personnes chargées de
I'assister ou les moyens dont il dispose pour contacter ces
personnes

Pendant toute la durée de la formation, le stagiaire est
accompagné dans tous les cas via la messagerie intégrée a la
plateforme e-learning de L'Ecole Francaise.

Il peut également solliciter un accompagnement technique ou
pédagogique par e-mail a I'adresse :
support@lecolefrancaise.fr. Le stagiaire peut solliciter un ou
plusieurs rendez-vous personnalisés avec un professionnel
expert via Calendly intégrée dans la plateforme e-learning.
Les professionnels experts disposent des qualités suivantes :
fibre pédagogique, aisance orale, écrite et relationnelle,
expertise métier.

3- Les délais dans lesquels les personnes en charge de son
suivi sont tenues de I'assister en vue du bon déroulement de
I'action, lorsque cette aide n’est pas apportée de manieére
immédiate.

Dans tous les cas, une assistance sera apportée au . - u;,;qi_
stagiaire dans un délai maximal de 7 jours apres |'envoi - ' i, et
d'un e-mail a I'adresse suivante : B 'H '-'-.‘l'l;'l:'u'-"-.'f:

support@lecolefrancaise.fr. T j



support@lecolefrancaise.fr

EVALUATION DES RESULTATS ET MODALITES
DE SUIVI DE L’ACTION DE FORMATION

Chaque complétion d’un chapitre (ex. : cours vidéo) de la
plateforme de formation a distance est enregistrée et
conservée dans la base de données MySQL de la plateforme.
Un rapport nominatif peut étre édité a tout moment pour
vérifier I'assiduité et la complétion des chapitres, et suivre
I'exécution de I'action.

Au cours de la réalisation de la séquence de I'action de
formation a distance, les acquis des stagiaires seront évalués
grace a différents tests en ligne (quiz type QCM, étude de cas,
mise en situation, etc.).

Des e-mails de relance pourront également étre adressés au
stagiaire, lorsque celui-ci n'aura pas exécuté la totalité de
I'action de formation.

MODALITES DE SANCTION DE L’ACTION DE FORMATION

1) Certificateur et certification professionnelle

Certificateur : ISOGRAD

Certification professionnelle : Exploiter les fonctionnalités de Microsoft Excel pour la gestion et
I'analyse des données (Tosa) (RS7256)

2) Modalités d’inscription aux épreuves du bloc de compétences de professionnelle

Des que le stagiaire termine sa formation, il trouvera un lien lui permettant de s'inscrire a une
session d’examen en distanciel.

Le tarif de passage de la certification est inclus dans le prix de la formation.

Il est a noter que tout apprenant, qui aurait suivi la formation a distance, peut s’inscrire a cette
certification.

3) Modalités d’évaluation lors des épreuves

Examen comportant 35 questions a réaliser en une heure, a distance.
Pour chaque niveau ci-dessous, il y a des compétences attestées :

— Niveau initial (score TOSA 1 a 350) : niveau visé grace a cette formation
— Niveau basique (score TOSA 351 a 550)

— Niveau opérationnel (score TOSA 551 a 725)

— Niveau avancé (score TOSA 726 a 875)

- Niveau expert (score TOSA 876 a 1 000)

A savoir : avec plusieurs milliers de questions disponibles, chaque test TOSA est unique et s’adapte
progressivement au niveau du candidat. Les questions sont posées sous forme de QCM et
d’activités interactives, ainsi que d’'exercices a réaliser directement dans le logiciel.

4) Document délivré aprés le passage du bloc de la certification professionnelle

Un certificat numérique est délivré dans les 5 jours suivant le passage de I'épreuve, si le candidat a
obtenu un score supérieur a 351.

En deca, une attestation de passage est envoyée.

Ces résultats sont valables 3 ans.
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ACCESSIBILITE
HANDICAP

Nos formations sont accessibles aux personnes en situation de handicap physique a la condition
qu’elles puissent utiliser un ordinateur. Les personnes malentendantes et malvoyantes ne
pourront toutefois pas bénéficier de maniére autonome de I'ensemble des services proposés :

Les personnes malentendantes ne pourront pas exploiter
I'audio de nos contenus vidéo et les formats podcast
quand ils sont proposés, ni bénéficier des rendez-vous
téléphoniques avec nos mentors.

Resteront accessibles : les visuels de nos contenus
vidéo, nos supports de formation écrits (qui, selon le type
de formation choisie, peuvent couvrir plus de 80 %

des contenus vidéo) et la réalisation des quiz en ligne
nécessaires a la réalisation de la formation.

Les personnes malvoyantes ne pourront pas exploiter les |
visuels de nos contenus vidéo et nos supports de w_
formation écrits, ni réaliser les quiz en ligne sans étre
accompagnées.

Resteront accessibles : I'audio de nos contenus vidéo, les
formats podcast quand ils sont proposés et les rendez-
vous téléphoniques avec nos mentors.




CAISE

@ lecolefrancaise.fr


https://lecolefrancaise.fr/
https://lecolefrancaise.fr/
https://www.instagram.com/lecolefrancaise.fr/?hl=fr
https://www.linkedin.com/school/ecole-francaise/
https://www.facebook.com/lecolefrancaise.fr/
tel:0176411315



