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Qu et-ce que Ie TOSA Excel ? SET AN -I. TOS A®

Le TOSA Excel, [ est une certification

B\ qui évalue de maniére i C un
cest quoi qﬁable et objective Une certification srzs,ts‘:ao:dard
N exactement ? VoS compétences reconnue en France de reference ~
sur Excel. et & l'intemational !

Evaluation en ligne
Résultats fiables et objectifs
Score sur 1000 points

Reconnue par les entreprises
Adaptée a tous les niveaux

|-/ Ca peut m'aider
N 3 decgeocher un post
ou a evoluer

Valorise votre profil
aupres des recruteurs

Atteste de vos compétences §
sur un outil tres utilisé

Facilite les évolutions
professionnelles

Renforce votre crédibilité
dans votre poste

=
9 Que mesure Ia certification ? W NP LeToSh bake
- exerdc® 5 [ vos compétences a travers
( Qulest-ce 1“' est ¥4 Vos connaissances des fonctionnaités cd,ﬁsdela'w'te des exercices pratiques,

dans un environnement
Excel réel. /

alue !
'onc a r . Votre capacité a les utiliser en situation PN‘CSS‘ @

La qualité et la fiabilt de vos résultats
Votre autonomie sur des cas concrets

A pliquer
ésoudre

Plus vous pratiquez
plus vous étes a Ialse I
le Jjour de Iepreuve !

Rev:ser les notions clés
(fonctions, tableau, graphnques )

S'entrainer
me permet
sroaresser vraiment!/ g

m Se familiariser avec I'environnement
de |'épreuve Tableaux croisés dynamiques
0 Identifier ses points forts

et ses axes de progression 'S
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LES DOMAINES EVALU
Les clés pour réussir le TOSA Exce[ | ¢
- —I U | = = 4
1\, Avec ces 6 domaines,
| j'ai une vision claire
) de ce que Le dois
travailler !

y/~  Ces domaines
couvrent les principales \G8
compétences évaluées M8

dans le TOSA Excel ! A

f 2
Chacun est utile '\ 1‘"\
dans la vie pro | g
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vpasa pas ! <

17 interface e [2) Wiseenforme —J(3 ) Formules t fonctons

Se repérer et travailler efficacement Rendre vos données claires, Effectuer des calculs et exploiter
dans Excel. lisibles et professionnelles. la puissance d'Excel.
Ruban et onglets Accueil lnsertion _ Mise en page Formats (nombre, date, %) Opérations de base (+, -, *, /)
Gestion des fichiers | . X cawd - 11- Police, couleur, style Fonctions courantes (SOMME, MOYENNE...)
Dérlag:ement dans | coner 3 e Bordures et remplissage Fonctions logiques (SI, ET, OU...)
Ia' ew.lle E Alignement et fusion Fonctions de recherche (RECHERCHEV, X...)
Sélection de cellules A 8 ¢ Mise en forme conditionnelle Références relatives et absolues

Modes d'affichage | 1 Je révise
2

[ Produit Ventes Variation ‘ A @ les formules !
T-Shirt 1200 +12% 1 | Ventes 1250 Cest vraiment
Pantalon 850 -8% > | Cott 820 indispensable !
'Chaussures | 1540 | +25 3  Résultat || =B1-B2 | 3 —
maitrise de l'interface  Total 3590 .l

vous fait gagner
un temps précieux !

Une présentation \
soignée, :# ait
toute la différence : — P

Lo

0 ethalglga :xs onnees 6 Graphiques et analyse e Tableaux croisés dynamiques

: 3 Visualiser vos données pour Synthétiser et analyser de grandes
%’mﬂg;":g“' ot “Pk’l ftor mieux les comprendre et Esm présenter. quantités de données.
Saisir et modifier des données Créer différents types de graphiques Créer un tableau croisé dynamique
Trier et filtrer Personnaliser les éléments Organiser les champs
Tableaux Excel (listes structurées) Ajouter des titres et des I'egendes Filtrer et regrouper les données
Validation des données Mettre en valeur les données Ajouter des calculs et des pourcentages
Supprimer les doublons Analyser et interpréter les résultats Mettre en forme et actualiser
S=-u S . e = PR - - Champs
Date v | Région v | Produit | v | Montant | v Ventes par région Etiquettes de lignes v | Somme de Montant g 13peay, croisé
01/03/2024 Nord | TShirt 1200 oy ::;d : ﬁg (] Date
05/03/2024 = Sud Pantalon 850 1000 = Ouest 5610 Région
10/03/2024 | Ouest Chaussures 1540 500 1 T, l Est 2890 ::iuilt
g z g I an
Je'm et';t;’ame y _ Nord  Sud  Ouest  Est R gind ek
oo v tableaux croisés
rmet de mieux Les graphiques d ,{':;i ues, clest puissant !
gérer les données ! aident & analyser ! Y :
nd tout Idéal pour analyser
On compre de grandes données !

, d'un coup d'oeil !

Comprendre
S'entrainer V
Réussir
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pour vous entrainer [S jour | la cle ! @ A mes erreurs

\

au TOSA Excel | / S8 2 pmgreSS&'D!

= Faire des
Travailler les exercices

Pratiquer tableaux et | chronométrés

e Maitriser | |2 mise en forme graphiques

Refaire les formules

d .
Par les bases €S exercices courantes
== = MY ll
g x il 7 B

O —
= o = - —
e

- S SOMME
Découvrir S'entrainer avec MOYENNE Mettre en forme Créer et exploiter | Se mettre en Analyser ses
['interface, des exercices Sl les cellules, des tableaux situation d'examen résurtats, comprendre
les cellules, les feuilles, | de plus en plus NB.SI utiliser les styles croisés dynamiques | pour gagner ses erreurs

... et bien d'autres !

les opérations SImples o difficiles. et la mise en page. en raps ité. et s'améliorer.

et des graphiques. |

9 Zoom sur les formules courantes :l ol

I

by Ces formules -SOMME(plage) [ age
[ reviennent souvent

au TOSA Excel ! VTN ¢33\ (EEDON  Calculer une moyenne

SRR Réaliser un test logique |

=NB. Sl(plage OO Compter selon un critére |

Je me chronométre 3 Je regarde mes
$( pour me mettre . y 2z § ereurs, e comprends
\ dans les condrtvons ‘ : : 2 A\ et je recommence !
¢$se"t £ { . g S 3

Je lis bien |'énonce
Je gére mon temps
Je reste concentré
2 Je venf" e mes résultats

Ma checklist d’entran

J'ai revu les notions de base
Jai fait de nombreux exercices
Je maitrise les formules courantes
Je sais mettre en forme un tableau
Je sais créer des graphiques
J'ai fait des exercices chronométrés

Jai analyse et corrigé mes erreurs
IR—

ndre
Apgrr:ﬁquer

: Progresser V
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7 4 ) Lire attentivement I consig

Prenez le temps

de bien lire la consigne
du début a la fin'!
Soulignez les mots

__importants.
Consigne TOSA
Créer un tableay
des ventes par mois

o Caleuler le total
et la moyenne

° Appliquer yne mise gl
en forme conditionnelle

© Insérer un graphique |l

Procédez par étapes,
Une tache a la fois,
c'est plus simple

et plus sir! _

pour le jour du ToSA

” Je repére les
verbes d'action :
"créer, calculer,
mettre en forme,
insérer" ! .

o Lire la consigne

9 Préparer les données I

0 Réaliser les calculs
o Mettre en forme

ne Jo B[

s -

7e 48 L TR

Je regarde bien
B 'exemple ou le modéle
A8\ fourni pour comprendre
ol e résultat attendu !

Mois
1 Janvier

Moyenne

Repérer le résultat attendu

\

)

. o g
Je visualise le

rendu final pour
mieux avancer !

] Répartissez votre temp
en fonction du nombre

Gerer son temps

d'exercices

Vérifier

6 Vérifier et ajuster

———5|[ Avant de passe la suite,

prenez le temps de vérifier :

Produit Total
Clavier 1250 €

Les formules et les résultats
Le format des nombres

Souris 980 € (6. perciitacn, dcimbe..)

Ecran 1420 € W] Lamiseen forme ()polices, couleurs
1 Total 3650 € bordures, styles...

Moyenne 1217 € Les graphiques et titres

M

=3l

POUR REUSSI

9@' 9 O@

] R?E?rer Travailler Gérer
la consigne  |e résultat attendu  avec méthode son temps

Eric Schaefer

Formateur bureautique, numérique et informatigue

sur une meme question !

.|
et de leur )
difficulté. Ne restez pas Mes reperes :

bloqué trop |
2 O e gy Lire toutes les questions ;

endébut d'épreuve
Commencer par les plus simples

Surveiller le temps

Garder 5 a 10 minutes
pour la vérification

Je reste calme, \/ Je fais de mon mieux.

:\[je surveille ma respiration |  Chaque exercice iz

et je me concentre sur

est une occasion (@

tiche a la fois ! de montrer mes

6o Oy,

Véfiﬁef R
; ester calme
la :'t'sleesecnaﬁotrl?e et concentré

compétences ! S

 J vousew
Préparez-vous avec méthode
P:

Appliquez ces conseil le jour J

Faites confiance a vos compétences

Le TOSA Excel est une belle étape
pour votre avenir !




CONSEILS ET PROGRESS

Gardez le cap apres la certnF ication |

De la "~ Je veux étre
l certlf' cation | plus a l'aise au

B ; [a réussite quotidien, gagner
dans la vraie vie ! du temps !

on continue
a resser !
xcel évolue
et vos competences

certification !
Et mamtenant

de nouvelles
y possibih'tés !

Plus de compétences
Plus de confiance '
Plus d' opportumtes

. 8 CONSE".S POUR CONTINUER A PROGRESSER \

Pratiquer ) e Consolider } : Utiliser les tableaux W ; i
|o régulierement | les formules et graphiques zic?%"'
=

‘ —e—.
’. ([==2 — Analyser
0 O II —1—1 | & Synthétiser
2@ b4 L Explorer
) Révisez les formules Structurez vos donnees Les tableaux croisé i
Méme 15 minutes essentielles et découvrez et donnez-leur du sens dynam| ues ourlanZI ser
par jour font la différence ! ?3A?‘§‘|’e£"§§ fmg&ns avec des graphuques clairs = rapudemqent e grandez
1@ ¥ ré?ulaf ité R ECHERENE X, ) 4 formles = : | et percutants ! données : \ | quantités de donnees")es analyses |
are SO Q) quparert! || pssates!
Apprendr, W
6 pprendre detasl Analyser Ga ner en efficacité | Continuer a se former
raccourcis utiles | ses erreurs professuonnelle ————
: il Tutoriels |
+ (E:t bien d'autres : Formations 88 Q/
trl + Z x = E ‘
A =4 I I I Exercices pratiques 8
Ctr Ctrl+T.. Une erreur est une Automatisez les tich E—
u utomatisez les taches répétitives,
Gagnez du tem? opportunité d'apprendre ! organisez mieux vos flchm's plouveautés Excel
et soyez plus efficace ! Comprenez, ajustez, et adoptez les bonnes pratiques Explorez de nouvelles
i et avancez plus vite ! | pour un travail plus fluide ! 7 $°"°t'?“"a"tes suivez des
L \ @ Moms de c |6$- @ se trOMPe" - \ efficace. ormations et restez cuneu: )\
) : en appre
P|us p— © - = @ gzujours plus ! l‘!
 — resse
POUR LA SUITE les clés pour aller J N de nouveaux N

défis !

i encore plus loin !
Pratiquer chaque semaine P G

Revoir mes formules clés
Créer des tableaux et graphiques
Explorer les TCD

/ Apprendre 3 nouveaux raccourcis
Analyser mes erreurs
M'appliquer au quotidien {73 yoi |

Suivre une nouvelle formation | 4o % v
Merci d'avoir suivi cette BD !

Enc .Sc/mefér
Continuez & apprendre, & pratiquer et a progresser

PRATIQUER ° PROGRESSER
Formateur bureautique, numérique et informatiue A trés bientdt pour de nouvelles aventures Excel

fomerr
Pratiqué
Proeﬂs“’ ©)




