
LIEU DE LA FORMATION
AGENCE DU BÉARN
3 BIS, AVENUE NITOT
64000 PAU
ACCESSIBILITÉ PMR

PUBLIC CONCERNÉ

Demandeur d’emploi
Entreprise
Particulier
Salarié
PRÉ-REQUIS

Connaissances de base de
Windows
Utilisation du clavier et de la
souris
DÉBUT DE LA FORMATION

Tout au long de l'année
DÉTAILS DATE DE LA FORMATION

Dates et rythme : selon le projet
individuel
MODALITÉS DE FINANCEMENT

Compte personnel de
Formation CPF
CPF transition Professionnelle
(ex CIF)
Financement personnel
Financement Pôle Emploi
Financement Région
Plan de développement des
compétences

OBJECTIFS DE LA FORMATION

   
Etre capable d’utiliser les fonctionnalités de base et/ou avancées de Word pour
travailler des documents simples à complexes
Certifier son niveau de maîtrise de Word avec TOSA

CONTENU DE LA FORMATION

Créer modifier, récupérer des textes
mise en forme des caractères, des paragraphes
Mise en page et impression
Insertion de fichiers
Trame et bordure
Couper, copier, coller
Les modèles et les styles
Les documents longs
Les mises en page avec plusieurs sections
Les tables de matières et index
Le publipostage
Les objets graphiques et tableaux
Préparation à la certification TOSA Word

Le contenu peut être adapté selon les besoins de l’apprenant
 

CONDITIONS DE FORMATION

Individualisation : Un formateur expérimenté assiste et guide l’apprentissage
Durée : Parcours ajusté en fonction des objectifs et des connaissances
acquises
Alternance d’apports théoriques, de mises en application et d’entraînements
sur poste
Accessibilité du site aux personnes en situation de handicap
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MODALITÉS D'ÉVALUATION

Positionnement à l’entrée en formation
Evaluation en cours de formation
Validation 

Attestation de formation
Attestation d’acquis
Certification TOSA (score sur une échelle de 1 à 1000)

CONDITIONS D'ADMISSION
Entretien individuel

PROFIL DES INTERVENANTS
Formateurs en bureautique ayant l’expérience de l’approche individualisée des
apprentissages dans le cadre de la formation pour les adultes
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