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Rédiger et mettre en 
forme des documents 
professionnels avec Word 

PROGRAMME

Description:
La certification « Rédiger et mettre en forme des documents 

professionnels avec Word (TOSA) » est une formation et 

une validation des compétences essentielles pour maîtriser 

Microsoft Word, l’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 de 

productivité.

- Utiliser les fonctions principales du logiciel 

- Connaitre et utiliser les différents modes d’affichage 

- Gérer les thèmes et personnaliser son environnement 

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

- 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 1: Gestion de l’environnement Word et Méthodes 

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

Certification TOSA Word (Test en ligne adaptatif)  – Code RS : RS6964

Développer les compétences nécessaires pour une utilisation efficace et avancée de Microsoft 

Word, afin de permettre aux apprenants de créer, structurer, et personnaliser des documents 

professionnels de manière optimale. 

- Méthode démonstrative : apprentissage par démonstration  

- Méthode active : apprentissage par manipulation 

- QCM en cours de formation

Formation accessible aux personnes en situation de handicap. Contacter notre référent 
handicap : Julina DESSALINES au 01 42 80 38 39 ou j.dessalines@ibssc.com 

MODALITE PEDAGOGIQUE

MODALITE D’EVALUATION

ACCESSIBILITÉ AUX PERSONNES EN SITUATION DE 
HANDICAP 

- Gérer les objets graphiques dans un document 

- Gérer les tableaux 

- Insérer, créer et mettre en forme des objets graphiques 

Module 4: Création de thèmes et modèles

- Connaitre et utiliser les différents outils d’automatisation 

- Connaitre et utiliser les outils d’aide à la saisie 

- Connaitre les différents moyens de délections et déplacement 

- Gérer les références d’un document 

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


