C CG Formation

Formation Word Initiation

Certification enregistrée au Répertoire Spécifique (RS6198)

UULLLS 8=] Attestez d’un niveau précis sur votre CV g 21 h
mmO A X H ihilité 7= eures
HH Adapté a vos disponibilités ’Z] Améliorez votre employabilité

VALIDATION POSSIBLE

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

BOOO0  De 0 a 350 : Niveau Initial
EMECICIC] De 351 a 550 : Niveau Basique
HEMNCIC] De 551 a 725 : Niveau Opérationnel
HEEN] De 726 a 875 : Niveau Avancé
HEEEE De 876 a 1000 : Niveau Expert

*351 : Score requis pour valider la certification Tosa

En fonction du score obtenu, le candidat recevra soit une attestation de passage (si le résultat obtenu est en dessous du
score minimal défini) OU un dipléme (si le score minimal défini pour chaque certification est atteint).

WORD INITIATION

Découverte Word

Découverte du logiciel et de son interface

Bases du traitement de texte

Correction orthographique

Copier — Couper — Coller

Déplacement dans le document, affichages
Rechercher — Remplacer — Atteindre - Statistiques
Mise en page, enregistrement et impression

Mise en forme du texte
Encadrement et trame de fond
Interlignage

Puces et numéros

Insertion de caractéres spéciaux
Tabulations et alignements
Lettrines

Mise en colonnes

En-téte et pied-de-page

Styles et Thémes

Création de tableaux
Création et gestion de tableaux

Insertion d’objets et modification
Insertion et gestion de Word’Art, Images, Smart’Art et Formes
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