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CERTIFICATION TOSA WORD

Attester de son niveau et de ses compétences sur les outils de bureautique grace a cette certification
Objectifs de 'action | reconnue en France (1ére certification informatique) et a I'international,

Valoriser ses acquis sur son CV et/ou lors du recrutement ou d’une reconversion professionnelle.

Public visé Tout public
i Avoir minimum 16 ans
Prérequis
Savoir lire et écrire
Conditions A
ucune
d’admission
Dates 01/01/2023 au 31/12/2023
Durée 35h
e Mise en forme du texte (alignement, retraits, bordures, trame de fond)
e Mise en page (marges, orientation, saut de page, en-téte, pied de page)
e Insertion d’objets (images, tableaux, WordArt, liste a puce ou numérotée, lien hypertexte)
e Manipulations avancées (faire une capture d’écran, rogner une image, masquer du texte)
Contenu

e Gestion de documents longs (rechercher, remplacer, style, table de matiéres, commentaire,
filigrane)

e Outils avancés (tabulations, modeéle de document, insertion automatique, publipostage,
étiquettes)

Evaluation formative tout au long du module
Mode d’évaluation
Evaluations certificatives en fin de session

Mode de validation | Une certification est remise en fin de formation, validité de 3 ans

Financement P6le Emploi, CPF, Employeur, OPCO, Individuel

Formations
connexes proposées

CERTIFICATION TOSA EXCEL

Lieu de la formation | Maison de la Formation et de la Jeunesse — Quartier de I'lle a Martigues

A ibilit Parkings gratuits entre 20m et 180m, arrét de bus a proximité (Réseau Ulysse et Cartreize), navette
ccessibilité
maritime, nombreux points de restauration autour des sites

Acces pour les personnes a mobilité réduite (rampe d’accés et ascenseur).

Handicap Un référent handicap est disponible dans la structure pour toute demande d’information,
d’orientation ou d’adaptation de parcours.

Renseignements / | Association POINT FORMATION
Inscriptions Tél: 0442490512 /044241 63 76 — Courriel : acc-pointformation@orange.fr

Site internet www.point-formation.net
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