
PUBLIC CONCERNÉ

Tout public
PRÉ-REQUIS

Pas de pré-requis
MODALITÉS DE FINANCEMENT

Compte personnel de
Formation CPF
Financement personnel
Financement Pôle Emploi
Plan de développement des
compétences

OBJECTIFS DE LA FORMATION
La certification TOSA a pour valide les compétences acquises en culture
numérique.
Vous certifiez votre niveau de maîtrise sur un ou plusieurs logiciels professionnels
dans une version donnée.
Vous valorisez votre CV et améliorez votre employabilité en garantissant un
niveau de maîtrise comparable à un attendu métier.
Acquérir les compétences en Informatique

Traitement de texte,
Présentation,
Tableur,
Gestion de documents,
internet et Communication,
Base de données,
Technologies et Société de l’information

CONTENU DE LA FORMATION
l’environnement WINDOWS

L’interface et gestion des fichiers avec windows
 OUTLOOK et l’environnement Internet

La messagerie électronique
La navigation

WORD (traitement de texte)

La création et présentation d’un document
La création et présentation de tableaux
L’utilisation des styles, des modèles, des formulaires

EXCEL (tableur)

La gestion des documents Excel
Les données de calculs, opérations de base
Les listes et les bases de données
Les Graphiques – les graphiques croisés dynamiques

POWERPOINT

Création et mise en forme d’une présentation
Gestion des diapositives
Animation et transition des diapositives
Outils et disposition

CONDITIONS DE FORMATION

Parcours modulaire et personnalisé (Durée, rythme, contenus)
Mesure des acquis tout au long du parcours
Formation en intra ou inter entreprise
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MODALITÉS D'ÉVALUATION
Attestation de compétences acquises / Certification TOSA : CPF 237359

PROFIL DES INTERVENANTS
Formateurs expérimentés du Greta CFA Aquitaine
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