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POINT FORMATION ENTREES PERMANENTES

Centre de formation pour adultes Programme de formation personnalisé
Et accompagnement individualisé

Certification TOSA Word Niveau

perfectionnement

Objectifs

Pour Qui ?
e Demandeurs d’emploi
e Salariés

e Autres ...

Pré requis
o Test d’entrée

e Admission sur dossier

Durée en centre

e Personnalisés selon le
positionnement effectué

CONTACT

- Consolider les acquis

- Gagner en efficacité de par I'utilisation de manipulation des mises en formes et des
mises en page

- Maitriser la gestion du contenu et la présentation d’'un document.

Aptitudes

- Rédiger des documents sur le logiciel de traitement de texte WORD.

Compétences

1. Gérer les documents
- Partager un document
- Protéger des documents (mot de passe, partage, ...)

2. Concevoir des documents élaborés
- Disposer le texte sur plusieurs colonnes

- Insérer des images de la bibliotheque
- Utiliser les outils de dessin

- Appliquer des effets spéciaux au texte
- Créer un filigrane
- Gérer des liens hypertextes

3. Utiliser les thémes et les styles

- Appliquer un theme

- Utiliser et créer un style

- Réutiliser un style dans un autre document

4. Réaliser du publipostage

- Créer un publipostage (création ou utilisation d’un fichier Word ou Excel)
- Insérer les champs de fusion

- Fusionner sur le document principal

- Créer des étiquettes de publipostage

5. Créer et utiliser un formulaire

- Créer un formulaire

- Utiliser les champs de formulaire
- Protéger un formulaire
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Pour Qui ?
e Demandeurs d’emploi
e Salariés

e Autres ...

Pré requis
e Test d’entrée

e Admission sur dossier

Durée en centre

e Personnalisée selon le
positionnement effectué

ENTREES PERMANENTES

Programme de formation personnalisé
Et accompagnement individualisé

Certification TOSA Word
Niveau perfectionnement

Modalités d'acces

- Prise de contact de I'intéressé (sur site, par téléphone ou par mail).
- Tests de positionnement pour évaluer le besoin
- Délais : entrées et sorties permanentes

Méthodes mobilisées

- Accompagnement individualisée et personnalisé, chaque stagiaire dispose d’un
ordinateur et d’un support de cours lui permettant de réaliser les exercices proposés,
basés sur une application directe du milieu professionnel ou sur des travaux propres
a son poste de travail.

- Le programme peut étre redéfini plus précisément en fonction des besoins et du
niveau des stagiaires au fur et a mesure de I'avancement.

- Adaptation des parcours de formation en fonction des acquis préalables.

- Séances par groupe ou en face a face avec un formateur qui, apres un apport
théorique, propose des exercices adaptés.

- Un support de cours mis a jour tous les ans au vu des évolutions logicielles, est remis
et conservé par chaque stagiaire.

Tarif

Entre 700 et 875 euros (tarif indicatif, peut étre ajusté a la baisse ou a
la hausse en fonction des prérequis, allongement ou réduction de
parcours)
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Modalités d'évaluation

- Test adaptatif : 35 questions avec un temps de 60 minutes maximum.

- Niveau de maitrise des compétences : Score sur une échelle de 1 a 1000 (de 0 a
350 : Niveau initial, de 351 a 550 : Niveau basique, de 551 a 725 : Niveau
Opérationnel, de 726 a 875 : Niveau avancé, de 876 a 1 000 : Niveau expert)

- Le certificat TOSA est envoyé par mail dans les 48h apres le passage du test.
- Certificat valable 3 ans.

Accessibilité aux personnes en situation de handicap

- Batiment qui réponds aux normes PMR (place de parking réservée, ascenseurs,
accessibilité fauteuil roulant, portes, sanitaires et WC ...)

- Possibilité d'adapter le rythme et la durée de la formation selon le degré de
fatigabilité, adaptation du parcours de formation selon les besoins

- Accompagnement dans les demandes de matériel adapté (montage de dossier
A2SF, prise de contact avec un partenaire spécialisé dans le matériel ergonomiques
pour une étude des besoins en situation de formation)

- Accompagnement sur les demande d’aménagement des épreuves aupres de

certificateurs

Certificateur

ISOGRAD : http://www.isograd.com

Lieu d'examens

Point Formation, Zone de la Beucherie, 53000 LAVAL

CONTACT : SAS Point Formation - Immeuble SEQUOIA - Zone de la Beucherie - 53000 LAVAL
Tél : 07.71.72.67.51 - Mail : pointformation53@gmail.com - Site internet : pointformation-laval.fr





