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Attestez d’un niveau précis sur votre CV g 20 heures
=] Améliorez votre employabilité

VALIDATION POSSIBLE

Certification TOSA
L’examen comprend 35 questions et dure 60 minutes. Vous obtenez un score sur 1 000*

BMOOOO  De 0 a 350 : Niveau Initial
HMECICC De 351 a 550 : Niveau Basique
HEMECIC] De 551 a 725 : Niveau Opérationnel
HEENE[] De 726 a 875 : Niveau Avancé
HENEEE De 876 a 1000 : Niveau Expert

*351 : Score requis pour valider la certification Tosa
WORD INITIATION

Découverte Word

Découverte du logiciel

Bases du traitement de texte
Déplacement dans le document
Correction orthographique

Copier — Couper — Coller
Rechercher — Remplacer

Mise en page

Création et utilisation d’'un modeéle

Mise en forme du texte
Encadrement et trame de fond
Interlignage

Puces et numéros

Insertion de caractéres spéciaux
Tabulations et alighements
Lettrines

Mise en colonnes

En-téte et pied-de-page

Création de tableaux et graphiques
Création et gestion du tableau
Formules

Création de graphiques

Insertion d’objets et modification
Insertion de Word’Art
Insertion d’images, de clip Arts, Smart’art, icbnes
Formes automatiques
Zones de texte
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