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Soyez acteur de votre parcoursde formation et passez al'action ! o .

. . Durée de formation
Objectifs @

En Présentie : I

2jqurssoit 13 heures+ 1 heure de certification
ance : T

13 heures + 1 heure de certification

Pegectionner son utilisation de Word, gérer les documentslongs, manier le
publipostage facilement R}, Public

Toute erd'a,onneutilisant Word souhfajtant
approfondir ses competences sur celogiciel.

Compétences développées
Prérequis

Avoir syivi L1neformation Word fonétions de base
ou posséder |es connaissances équivalentes

B

n

c

Per sonnaliser sol envirgnelpernentWord
Feer %nllser?esmo es

n
P g ormulair es Niveau / Certification Obtenue
Iser un pu Lil osta
gr, ani re@ntergc?es docu(r:nentslongs ‘GT Attestation defin de formation et certificat de

Iser des mises en page avan realisation
pag Cartification TOSA n°rs6198

RESULTATSDE LA CERTIFICATION TOSA
sur Beslz derniersmois, miseajour 30 septembre

83

024
8/1000 Note moyenne
38% 8ere%$|rpey

Méthodes pédagogiques et modalités d'évaluation

Type de formation / stage

Vodalités ped ' Présentiel, A distance, Blended L earning
odalités pédagogiques : . . L ) . )

mrc')rprﬁatitclmagé%r%egn%tj: ga]le équipée de matériel pédagogique : vidéoprojecteur, paperboard, postes Intra/lnter/ Accompagnement individuel

0Sitiol , ) . . . . .
Formation en |st§]j0|el : ﬂ est nécessair e que cha uegtartlupant puisse avoir un posteinformatique
équipe de haut- parleurs et son, casque, acces a inter net.

P P heprer Tes S Cloes B besna des pi eiants Siln de endré TaoPmat o plus

t le.
ePaﬁc?alt?gﬁgeﬁa compréhension du stagiaire par leformateur a chaque étape du déroulé pédagogique.

%,

Supportsdeformation (version numérique ou papier remisa chaque participant en fin de formation).

Nombre de Partis%pantgar sc?ssion de formation : , )
En P el S (L MRACR BRI yn on présenti
grrr%(()ini]t anciel: ours'indiwguéli ou Eo Iecti?%or%ﬁre%irgterminéen amont en fonction del’audit réalisé en

Profil du formateur : formateur certifié et expérimenté
Modalitéfs d’évaluatio
afol

Avant rmation : augit' des besoins et du niveau soit par entretien, soit par questionnaire de
positionnement



RENCONTRONS-NOUS!

055345857
CONTACT

CRE@VALLEE SUD

AVENUE DE BORIE
ADHENIA-FORMATION.FR 24660 NOTRE DAME

SE FORMER TOUT AU LONG DE SA VIE!

odhénio formation

INFORMATIQUE, TECHNIQUE = COMMERCE, MARKETING,
ET BUREAUTIQUE COMPTABILITE, GESTION

RELATIONSET
RESSOURCES HUMAINES

MARTY
D

DEVELOPPEMENT
PERSONNEL

SIRET : 753 127 398 00026

DECL ARATION D’EXISTENCE :
E SANILHAC 722401587 24

WWW.ADHENIA-FORMATION.FR

SECURITE ET SANTE
AU TRAVAIL

. LANGUES
ETRANGERES

WORD FONCTIONS AVANCEES
CERTIFIANT

2/MY_PAGE_COUNT

CPF @

A lafin delaformation :
Test adaptatif en ligne

\thme’)aéia?tallf le niveau des questions s'adapte au niveau du candidat tout au long du
Scoring mathématique IRT (Item Response Theory) : score sur 1000

ISy S SR

estions?: activitésinteractives ( uer sur zone, ljst

CM et exercicesdemisesen
trep

Format du test : 35 questions— 60 minutes

ifiante : Wordfogctl?]nsavanc certifiante en passant la gertifi

ormation
eau CPF -Dat eance del’enregistrement: 14-12-2024- R

OSA en
for! matlon—

|g| ‘ I&’%IS%] Cer

Niveau avancé (score Tosa 726 a 875)

ent M |croso#t Word

t|f|c teu

f|n de

Personnaljser |'interface del’ envir nnem t Wor n congexte professionnel
. Mafj?%ser‘ uti |sat%n u Mode Backstage eWor afﬁ degérer?&g neeset métadonnées de
L]

onetla

Iesfonctl? alités avan

5’?&

t|]‘|cat|onsTosa

0|ter un tableau : effectuer d
sartistiques a ses objefsgrap

r Micr soft Word

i

permettent de mesurer et decer ifier I%co

iques

|n%r|

&t?lter emanlereé)&tlmale les outlls de mise en forme avancés automatisant ainsi la

am|segen orme 95 ocumentslongset mettre en page un document Word en utilisant
eurstyp%dereferenc%aun document et gérer lescorrections et lestraductions
calculs et enrichir le contenu d’un document en créant des

u sur Microsoft Wor sd évaluations T osa asse]pten ne con on rei La
Certlglc tIOIH osase assent en onﬁlonsd examen J] aﬂahp enia ormat% Enl grou esur une
duree eure compose e35quest|0ns

plusd’information sur la certification tosa et les compétences évaluées TOSA Word
o Référentiel pédagogique Tosa Microsoft Word (PDF)

Programme

1. LES OPTIONS DE WORD

. Leruban on Iets om a

3 Pgsonn ela arre 'accesrapide
L]

° I touc] es era ric

° 0|x ossers enreglstrementetlesoptlons

TOEIC

ETS AUTHORISED TEST CENTRE

/i I'S

Datadock [E brightlanguage TOSA® &

S

LeveLTeL

Language lev by phons

leRoberT
CERTIFICATION


https://www.tosa.org/FR/certification-microsoft-word?sbj_id=59
https://static.tosa.org/tosaorg_1/pdf/skillsframeworks/wordv1.pdf
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2. LES MODELES ET LES FORMULAIRES

Cr tion et utilisation d’un mo
Ut| |on d*& am s«lfl? fjr » et « Date»
Les ocu
eﬂl enf d’un modele
"un formulaire

Insertlon
Protéger urﬁorr?fmalre

3. LE PUBLIPOSTAGE

urce e onn
S e usion

ocum rlnCJ ettre en\gﬁoppe étiquette ...)
nse¥ |on
treset requ

4. LA GESTION DES DOCUMENTS LONGS

WIS '.%%(B{ede&?.'é %Fﬁﬁéﬁg
E'é’”n"w%' ea |on oagﬁer et appllquer les stylesdu plan
A& dedoc y

‘export
(LLJ&%Xan etmettreajour?%tabledesmatler%
Lesouti s%te revision (inspection du document)
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—

etexte encolonne
ord A }
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o000 00
c=rr—
:mgs
O

6. LA MISE EN PAGE DU DOCUMENT

aﬁe' %nm é“ s de sections

L’

L

IEn tlonspre orrer11etcom

Util SaIIOI’lpéESC nﬁ’p ntsgeﬁxoutll QuickPart et deslignesde signatures

Language lev by phons

: A TOEIC . o €D leRoberr
@ Datadock D brightlanguage P o P / !1.,];.5'” TOSA LeveLTeL CERTIFICATION
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e L’impression et sesoptions

7. LES ENREGISTREMENTS

Lefor defichier XML et lesnouvell onsde fichier
Taé com atelrblllj}/leetef actlvatlongﬁ e?ﬁ:ateur ecompatlblllte

o vert|r ciensd ent

onv! tlr%u cirmats

Larechercheet ﬁcement detex e?

Lecorrecteur ort ogr Ique contextuel, les synonymes

ETS AUTHORISED TEST CENTRE i LeveLTeL

Language lev by phons
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