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VALIDATION POSSIBLE 
Certification TOSA 

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

 De 0 à 350 : Niveau Initial 
  De 351 à 550 : Niveau Basique 
 De 551 à 725 : Niveau Opérationnel 
  De 726 à 875 : Niveau Avancé 
  De 876 à 1 000 : Niveau Expert 

*351 : Score requis pour valider la certification Tosa 

WORD PERFECTIONNEMENT 
 
Revoir si les bases Word sont acquises 
 
Publipostage 
Conception du publipostage 
Création du fichier des destinataires 
Publipostage sélectif 
Insérer un texte conditionnel 
Finalisation du publipostage 
Planches d’étiquettes 
Enveloppes… 
 
Création de formulaires 
Création avec les différents contrôles 
Verrouiller le formulaire 
Enregistrer le formulaire 
Utiliser le formulaire 
 
Gestion de documents longs 
Pagination 
Notes de bas de page et fin de document 
Création d’un sommaire et d’un index 
 

 Formation Word Perfectionnement 

20 heures Adapté à vos disponibilités 
Attestez d’un niveau précis sur votre CV 
Améliorez votre employabilité 
 


