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TOSA WORD - FONCTIONS DE BASE

GRETA de I'Essonne (91)
APP de Massy - Massy

OBJECTIFS

Maitriser les fonctionnalités de base du logiciel Word

Mesurer et faire valoir ses compétences sur le logiciel Word avec la certification "Rédiger et

mettre en forme des documents professionnels avec Word (Tosa).
Niveau visé :

De basique a opérationnel

CONTENU

Le niveau de maitrise visé est déterminé pour chacune des compétences ci-dessous selon votre

niveau préalable.

Environnement /| Méthodes :

 Utiliser les fonctions principales du logiciel
e Connaitre et utiliser les différents modes d'affichage
o Gérer les thémes et personnaliser son environnement

Mise en page et forme :

o Appliquer différentes mises en forme du texte du point de vue caracteres
o Appliquer différentes mises en forme du texte du point de vue paragraphes
e Créer, gérer et personnaliser les styles dans un document
o Utiliser les différentes possibilités de mise en page
Outils d'édition :

e Connaitre et utiliser les différents outils d'automatisation

e Connaitre et utiliser les outils d'aide a la saisie

e Connaitre les différents moyens de sélection et de déplacement
o Gérer les références d'un document

Objets graphiques et tableaux :

e Gérer les objets graphiques dans un document
o Gérer les tableaux
o Insérer, créer et mettre en forme les objets graphiques
5 entrainements au TOSA Word
Passation de la certification TOSA Word :
Durée : 1h / en fin de formation [ dans nos locaux, sur un poste informatique

PUBLICS

Demandeur d'emploi
Individuel

Salarié

Autre

DUREE

De 100 h, variable selon positionnement

DATES

Formation sur demande
(Nous contacter)

PRE-REQUIS

Sans pré-requis

NIVEAU DE SORTIE

Sans niveau

VALIDATION

Attestation de fin de formation
Attestation de compétences
Certification

Certification TOSA WORD

METHODES
PEDAGOGIQUES

Autonomie assistée possible
Cours du jour

Enseignement individualisé
Face a face

Formation de groupe
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MODALITES D'EVALUATION

Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word (Tosa). Le
TOSA (test adaptatif ) délivre un score sur 1 000 qui permet de se situer sur une
échelle de 5 niveaux : - initial - basique - opérationnel - avancé - expert

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Fiche RS 6964

Echéance de I'enregistrement 18/12/2027

Accompagnement individualisé dans le cadre d'Ateliers Pédagogiques
Personnalisés (label APP),

Formation non conventionnée. Contacter les APP de Massy pour plus
d'informations selon votre situation,

"En cas de force majeure, le GRETA pourrait étre amené a réaliser la formation a
distance, sur les modules permettant d’étre réalisés selon cette modalité"

Conditions générales de vente consultables ici

« Un apprenant en situation de handicap peut bénéficier de divers
aménagements (matériel et/ou pédagogique) dans le cadre de sa formation.

Les équipes sont sensibilisées et mobilisées a I'accueil et a 'accompagnement des
personnes en situation de handicap.

Une demande de Reconnaissance de la Qualité de Travailleur Handicapé (RQTH)
pourra étre demandée aupres de la Maison Départementale des Personnes
Handicapées (MDPH) du département de résidence. »

CouT
Tarif tout public d'un parcours type : 18€ de I'heure . Sous réserve de 10
participants. Demandeurs d'emploi ou individuels : nous consulter

FINANCEMENT

AGEFIPH

Auto-financement

CPF

Entreprise et OPCO

Projet de transition Pro

France Travail

Plan de développement des compétences

DOMAINES PROFESSIONNELS

» Ingénierie, formation, pédagogie
e Secrétariat, assistanat

CONTACT

Atelier de Pédagogie Personnalisée
0160131148 /0169 9218 50
appmassy@greta-essonne.fr

REFERENT HANDICAP
Marie-Clotilde ZACHARIA
greta.essonne@ac-versailles.fr

ACCESSIBILITE HANDICAP

Formation accessible aux personnes en situation de
handicap.

Un apprenant en situation de handicap peut bénéficier
de divers aménagements (matériel et/ou pédagogique)
dans le cadre de sa formation.

Les équipes sont sensibilisées et mobilisées a I'accueil et a
I'accompagnement des personnes en situation de
handicap.

Une demande de Reconnaissance de la Qualité de
Travailleur Handicapé (RQTH) pourra étre demandée
aupres de la Maison Départementale des Personnes
Handicapées (MDPH) du département de résidence.
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https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6964
/var/www/vhosts/gip-competences.fr/httpdocs/3-conditions-generales-de-vente

