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CERTIFICATION TOSA WORD : Préparation et certification

Le TOSA est une certification des compétences informatiques professionnelles sur les logiciels de bureautique qui
s’adresse a tout particulier, salarié, étudiant, demandeur d'emploi, militaire en reconversion, souhaitant améliorer son
employabilité en certifiant son niveau de maitrise dans I'utilisation de ces outils.

Informatique et traitement de 'information

Formacode TOSA WORD : 70322 Code RS 6198
NSF : 326

Eligible au CPF

Objectifs de la formation

La maitrise de I'outil Microsoft Word représente un gain significatif de productivité dans le milieu professionnel et est spécifiquement requise dans le tertiaire sur des
postes utilisant I'outil au quotidien.

Contenu de la formation

La certification comporte 5 modules :

Niveau Basique : (Score Tosa : 351 & 550)

1 - Repérer les principaux onglets de mise en forme du logiciel Word pour modifier le texte d'un document existant

2 - Exploiter I'onglet Accueil afin d'effectuer la mise en forme élémentaire d'un document etc...

Niveau Opérationnel : (Score Tosa : 551 a 725)

1 - Maitriser la navigation dans un document Word et utiliser la plupart des onglets afin de gagner en efficacité et optimiser les fonctionnalités
2 - ldentifier les modes d'affichages adéquats a la sauvegarde ou a l'impression d'un documents Word etc...

Niveau Avancé : (Score Tosa : 726 & 875)

1 - Personnaliser l'interface de I'environnement Word a son contexte professionnel

2 - Maitriser l'utilisation du Mode Backstage de Word afin de gérer les données et métadonné de ses documents etc...
Niveau Expert : (Score Tosa 876 & 1000) :

1- Personnaliser I'environnement Word permettant le paramétrage du logiciel

2 - Protéger de maniere optimale ses fichiers et dossiers Word afin d'en sécuriser leur partage etc...

Pour plus de renseignement_cliquez ici

Positionnement initial pour situer le niveau du stagiaire et établir le contenu Nous consulter.
et le planning qui en découle.

Travail en groupe et/ou en individuel pendant la formation, ponctué de face a
face avec le (ou la) formateur (trice).

Apport de connaissances, apports méthodologiques et pratiques (exercices,
mise en situation)

Adaptation du déroulement du parcours en fonction des objectifs individuels
et du rythme de chaque participant. Toute personne souhaitant se préparer efficacement & la certification
Pédagogie ouverte favorisant I'individualisation de la formation, la TOSA.

participation et I'autonomie du stagiaire.

TOSA &&
: Agree Compréhension et lecture du francais.

Modalités générales :
Test adaptatif en ligne de 60 minutes par module, en centre d'examen agréé
(plus de 800 en France). (16/30 Formation centre agréé).

Selon le niveau du candidat.

ISOGRAD
Date d'enregistrement : 14/12/2024

Algorithme adaptatif : le niveau des questions s'adapte au niveau du
candidat tout au long du déroulement du test.

Scoring mathématique IRT (Item Response Theory) : score sur 1000
Typologies de questions : activités interactives (relier, glisser-déposer,cliquer
sur zone, listes déroulantes, etc.) QCM et exercices de mise en situation
dans I'environnement Microsoft Word rencontrée en entreprise

Format du test : 35 questions - 60 minutes
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B ) Métiers du sport
] 3 D (7 Secrétariat / Comptabilité / Administration

Renseignements

L]
Catherine DOLLE : 06.63.52.83.64 /c.dolle@1630formation.fr
Financements : Nous pouvons vous assister/informer sur les possibilités de financement et vous accompagner pour les demandes de prise en charge.

Codt de la formation : a partir de 20€ de I'heure.
Notre établissement est accessible aux personnes a mobilité réduite.
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