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TOSA WORD FONCTIONS DE BASE OU PERFECTIONNEMENT

GRETA du Val d'Oise (95)
APP (Atelier de Pédagogie Personnalisée) - 95200 SARCELLES - Formation a distance

OBJECTIFS PUBLICS

Développer ses compétences techniques dans les quatre domaines du référentiel TOSA WORD o Individuel
: e Compte Personnel de Formation

o Salarié
Environnement [ Méthodes
Mise en page et forme -
Outils d'édition DUREE
Objets graphiques et tableaux , variable selon positionnement
Le niveau de maitrise visé sera adapté selon vos objectifs et selon les résultats que vous
obtiendrez lors du test initial de positionnement. DATES

Date de début : 03 juin 2024

CONTENU Date de fin : 30 décembre 2025
Catégorie : bureautique. .
Domaine 1: Environnement / Méthodes : PRE'REQUIS

Sur positionnement
Utiliser les fonctions principales du logiciel

Connaitre et utiliser les différents modes d'affichage
Gérer les thémes et personnaliser son environnement

NIVEAU DE SORTIE

Domaine 2 : Mise en page et forme : Sans niveau
Appliquer différentes mises en forme du texte du point de vue caracteéres VALIDATION
Appliquer différentes mises en forme du texte du point de vue paragraphes
Créer, gérer et personnaliser les styles dans un document

Utiliser les différentes possibilités de mise en page

Attestation de fin de formation

Attestation de compétences
Certification

Domaine 3 : Outils d'édition :

TOSA WORD
Appliquer et gérer les mises en forme conditionnelles ;
Créer, utiliser, modifier les formats numériques MIETHODES
Mettre en forme les données d’un classeur (formules, textes et graphiques) PEDAGOG |QU ES
Domaine 4 : Objets graphiques et tableaux : o A distance

e Cours du jour
e Enseignement individualisé
¢ Face a face

Gérer les objets graphiques dans un document
Gérer les tableaux
Insérer, créer et mettre en forme les objets graphiques
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MODALITES D'EVALUATION

La certification TOSA WORD est délivrée en fin de formation (passage de

I'examen) avec indication d'un score correspondant a un niveau :
Initial : jusqu'a 350 points

Basique : 351 a 550

Opérationnel : 551 a 725

Avancé : 726 a 875

Expert: 876 210

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Vous étes recus au sein de notre Atelier de Pédagogie Personnalisée :

La pédagogie, la durée et le rythme de la formation sont individualisés
L'entrée en formation peut se faire a tout moment de |'année

Eligible CPF : lien vers le site MonCompteFormation

colT

Selon programme de formation

FINANCEMENT

AGEFIPH
Auto-financement
CPF

Entreprise et OPCO

DOMAINES PROFESSIONNELS

e Développement professionnel et personnel

CONTACT

Accueil GRETA du Val d'Oise
0134 48 59 00
contact@greta-95.fr

REFERENT HANDICAP

Christine MATIAS
contact@greta-95.fr

ACCESSIBILITE HANDICAP

Le Greta du Val d’'Oise, organisme de formation de
I’Education Nationale recevant du public, applique les

régles d'accessibilité pour les personnes en situation de

handicap. Afin que la formation soit accessible a tous,
des mesures peuvent étre mises en place pour

compenser les situations de handicap (matérielles et/ou
pédagogiques). Vous pouvez contacter notre référente
Handicap pour bénéficier d’un accueil et d'un échange

sur les aménagements possibles.

Fiche mise a jour le
14 octobre 2024
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https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/formation/recherche/20006116600050_WORD/20006116600050_WORD

