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Word OPERATIONNEL - Certification TOSA CONTACTS :
Mise a jour le 29/11/2022 CENTRE D'ANGERS / CHOLET
Numéro de CPF : 0241739306

contact.angers@formation
industries-pdl.fr

, ; . . 2 . , CENTRE DE NANTES
Ce module permet l'apprentissage des connaissances pratiques pour ['élaboration d'un 2511321 57

document texte. Les connaissances couvertes se limitent aux opérations quotidiennes et aux  contact.nantes@formation-
opérations plus sophistiquées incluant des mises en forme de documents structurés et la  industries-pdl.fr

préparation a l'impression.
CENTRE DE SAINT-NAZAIRE

. . , A . 02 40 53 85 47

Le Parcours de formation proposé vous permet d'acquérir 'ensemble des compétences  oniactstnazaire@formation-

nécessaires a I'exercice du métier et de vous présenter a I'examen du TOSA industries-pd|.fr
CENTRE DE LAVAL
Objectifs de formation 0243690333

contact.laval@formation-
.- . L industries-pdl.fr
A l'issue de la formation, les stagiaires seront capables de :

CENTRE DU MANS

¢ Modifier I'affichage d’'un document 0243217777

» Améliorer la mise en forme des paragraphes contact.lemans@formation-

 Gérer la mise en page avancée d’un document indusireszplde

e Gérer la révision I'édition d’'un document CENTRE DE LA ROCHE-

e Référencer un document SUR-YON

¢ Modifier une image ou un objet graphique 0251375717

e lllustrer un texte avec des objets graphiques contact.laroche@formation-
industries-pdl.fr
www.formation-industries-

Programme paysdelaloire.fr

Environnement / Méthodes

¢ Modifier I'affichage d'un document :
o Reconnaitre les différents modes d’affichage
o Utiliser le mode Lecture
o Afficher deux documents céte a céte
o Activer le défilement.

JE FABRYWE
Mise en forme et mise en page M%{ AVEN[R}

e Améliorer la mise en forme des paragraphes :
o Reconnaitre les caractéres non imprimables
Modifier I'espacement des caractéres
Utiliser les retraits
Utilisation des tabulations (y compris les points de suite)
Utiliser les bordures et trames de fond
Utiliser les effets de texte.
o Créer des lettrines
¢ Gestion de la mise en page d’'un document :
o Utiliser les modéles de document existants
Modifier I'orientation du document
Modifier la largeur des marges
Scinder le texte en colonnes
Gérer la coupure des mots (veuves et orphelines)
Gérer les bordures de pages
o Maitriser les options de pagination.
¢ Mise en page avancée :
Alterner 'orientation des pages
Numeéroter les lignes
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o Personnaliser les notes de bas de page P i
o Enregistrer et réutiliser un en-téte de page et

o Insérer des pages de garde, filigrane
e}
o

Appliquer des effets spéciaux
Créer et formater une section, en-tétes et pieds de page différenciés
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Outils Edition

e Révision et édition d'un document :
o Gérer les marques de révision (suivi des modifications, accepter, refuser des
modifications)
o Rechercher du texte ou des formats
o Effectuer un collage spécial
o Utiliser la fonction de remplacement
Ouvrir des documents PDF
Référencer un document :
Numéroter les pages
o Insérer des en-tétes et pieds de page
o Insérer des notes de bas de page et de fin de document
[e]
[o]

o

]

Utiliser I'outil de création automatique d'une table des matiéres
créer des corrections automatiques personnelles simples, gérer des options
lors de la frappe
Modification d’une image ou d’'un objet graphique :
o Retoucher, recadrer, alléger les images
o Modifier les points d’'une forme automatique
o Appliguer une rotation a un objet
o Utiliser les fonctionnalités avancées du rognage
Illustrer un texte avec des objets graphiques :
o Gérer les SmartArts, grouper/solidariser des objets
o Maitriser I'habillage de forme, saisir du texte dans une forme
o Réaliser une capture d’écran
o Supprimer l'arriére-plan d’'une image
o Rétablir une image sous sa forme d’origine
o Utiliser 'outil Disposition d'image

Equivalence

Néant

Passerelle et suite de parcours

e Parcours Word Expert Certification TOSA

Débouché professionnel

Les compétences acquises sont utilisées dans I'ensemble des secteurs d'activités
professionnels

Lieux de formations

Angers

Cholet

La Roche-sur-Yon
Laval

Le Mans

Nantes
Saint-Nazaire

Durée de la formation

14 heures

CONTACTS :

CENTRE D'ANGERS / CHOLET
02 41 7393 06
contact.angers@formation
industries-pdl.fr

CENTRE DE NANTES
0251132151
contact.nantes@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE SAINT-NAZAIRE
02 40 53 85 47
contact.stnazaire@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE LAVAL
02436903 33
contact.laval@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DU MANS
0243217777
contact.lemans@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE LA ROCHE-
SUR-YON

0251 3757 17
contact.laroche@formation-
industries-pdl.fr

www.formation-industries-
paysdelaloire.fr
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Nombre de stagiaires

Minimum 6 personnes et maximum 12 personnes

Pré-requis d'entrée en formation

e Connaitre I'environnement Windows
e Connaitre I'environnement et les fonctions classiques de Word

Modalités pédagogiques

* Méthodes pédagogiques : Formation en présentiel avec alternance d’apports
théorigues et de mises en situation pratiques pour ancrer les apprentissages et/ou en
distanciel pour certains modules.

e Moyens pédagogiques : Salles de formation équipées pour utilisation de supports
pédagogiques classiques et numériques. Plateaux techniques adaptés et aménagés
d’équipements spécifiques

Modalités d'évaluation et d'examen
En fin de formation les compétences bureautiques sont évaluées via une plateforme et sous

surveillance d'un formateur.

Intitulé de la certification
TOSA - Testing Microsoft Office

Tarif
497 €

CONTACTS :

CENTRE D'ANGERS / CHOLET
02 41 7393 06
contact.angers@formation
industries-pdl.fr

CENTRE DE NANTES
0251132151
contact.nantes@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE SAINT-NAZAIRE
02 40 53 85 47
contact.stnazaire@formation
industries-pdl.fr

CENTRE DE LAVAL
02436903 33
contact.laval@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DU MANS
0243217777
contact.lemans@formation-
industries-pdl.fr

CENTRE DE LA ROCHE-
SUR-YON

0251 3757 17
contact.laroche@formation-
industries-pdl.fr

www.formation-industries-
paysdelaloire.fr
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