Rédiger et mettre en
forme des documents
professionnels avec Word

Durée : 21 heures

La certification « Rédiger et mettre en forme des documents

professionnels avec Word (TOSA) » est une formation et

une validation des compétences esséntielles pour maitriser
Microsoft Word, I'un des outils de traitement de texte les plus
utilisés en milieu professionnel. Elle est axée sur la création,
la mise en forme et la gestion de documents professionnels
de qualité, en respectant les standards de présentation et dé

productivité.

PROGRAMME

Module 1: Gestion de I'’environnement Word et Méthodes

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

Module 2: Mise en page et mise en forme de document Word

- Appliquer différentes mises en forme au texte du point de vue caractéres

- Appliquer différentes mises en forme au texte du point de vue paragraphes
- Créer, gérer et personnaliser les styles dans un document

- Utiliser les différentes possibilités de mise en page



Module 3: Utilisation des outils d’édition pour la création de document Word

- Connaitre et utiliser les différents outils d'automatisation
- Connaitre et utiliser les outils d'aide a la saisie
- Connaitre les différents moyens de délections et déplacement

- Gérer les références d'un document

Module 4: Création de thémes et modeéles

- Gérer les objets graphiques dans un document
- Gérer les tableaux

- Insérer, créer et mettre en forme des objets graphiques




