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Objectifs :   
 
Domaine 1 : Gestion de l’environnement Word et Méthodes   
 
1.1 Utiliser les fonctions principales du logiciel : maîtriser les fonctions fondamentales 
de Microsoft Word pour créer, éditer et mettre en forme des documents 
professionnels de manière efficace et structurée. 
 
1.2 Connaître et utiliser les différents modes d'affichage : utiliser les différents modes 
d'affichage de Microsoft Word pour visualiser et modifier un document de manière 
optimale selon les besoins spécifiques. 
 
1.3 Gérer les thèmes et personnaliser son environnement : personnaliser 
l'environnement de travail dans Microsoft Word en configurant les thèmes, modèles, 
styles, barres d'outils, raccourcis clavier et préférences utilisateur pour améliorer  
l'efficacité et la productivité. 
 
Domaine 2 : Mise en page et mise en forme de document Word  
 
Les compétences évaluées :  
 
2.1 Appliquer différentes mises en forme au texte du point de vue 
caractères :  appliquer des mises en forme aux caractères dans Microsoft Word, 
incluant la modification de la police, de la taille, de la couleur, du style et l'ajout 
d'effets spéciaux pour améliorer l'esthétique et la lisibilité des documents. 
 
2.2 Appliquer différentes mises en forme au texte du point de vue paragraphes : 
appliquer des mises en forme aux paragraphes dans Microsoft Word, incluant 
l'alignement, l'espacement, l'indentation et l'utilisation de puces et numéros pour 
structurer et organiser le contenu efficacement. 
 
2.3 Créer, gérer et personnaliser les styles dans un document : créer, gérer et 
personnaliser des styles dans Microsoft Word pour appliquer une mise en forme 
uniforme aux titres, sous-titres et texte normal, en modifiant ou en adaptant les 
styles existants pour assurer la cohérence du document. 
 
2.4 Utiliser les différentes possibilités de mise en page : exploiter les fonctionnalités 
de mise en page de Microsoft Word, telles que la gestion des marges, le choix de 
l’orientation des pages, la création de colonnes, et l’ajout d’en-têtes et pieds de page, 
pour structurer et présenter le contenu de manière professionnelle. 
 
 
 
 



 

Compétences First - SIRET : 89353195400012 - SAS AU CAPITAL DE 100€  
Enregistré sous le numéro 76 31 10718 31 délivrée par la préfecture d’Occitanie - 5 RUE DES SPORTS, 31620 

GARGAS 

 
 

WORD TOSA 
MAJ Le 7 Juillet 2025 

 

 
Domaine 3 : Utilisation des outils d’édition pour la création de document Word   
 
Les compétences évaluées :  
 
3.1 Connaître et utiliser les différents outils d'automatisation : utiliser les outils 
d'automatisation de Microsoft Word, tels que les modèles prédéfinis, les macros, les 
champs et les fonctions avancées de recherche et remplacement, pour automatiser 
les tâches répétitives et optimiser le flux de travail. 
 
3.2 Connaître et utiliser les outils d'aide à la saisie : utiliser les outils d'aide à la saisie 
de Microsoft Word, comme l'autocomplétion, la correction automatique, les 
suggestions de mots et phrases, ainsi que les vérificateurs orthographique et 
grammatical, pour saisir du texte avec précision et efficacité. 
 
3.3 Connaître les différents moyens de sélection et déplacement : maîtriser les 
méthodes de sélection et de déplacement dans Microsoft Word, en utilisant des 
raccourcis clavier et des techniques efficaces pour sélectionner rapidement du 
contenu et le déplacer au sein d’un document ou entre plusieurs documents. 
 
3.4 Gérer les références d'un document : gérer les références dans Microsoft Word en 
créant et en personnalisant des tables des matières, index, renvois et citations, tout 
en utilisant les fonctionnalités de mise à jour automatique pour assurer l'exactitude 
et la cohérence des informations référencées. 
 
Domaine 4 : Création de thèmes et modèles  
 
Les compétences évaluées :  
 
4.1 Gérer les objets graphiques dans un document : gérer les objets graphiques dans 
Microsoft Word en insérant, redimensionnant, positionnant et personnalisant des 
images, formes et diagrammes avec des styles, effets et mises en forme avancées 
pour enrichir la présentation visuelle du document. 
 
4.2 Gérer les tableaux : gérer les tableaux dans Microsoft Word en les créant, 
modifiant et mettant en forme, tout en utilisant des fonctionnalités avancées 
comme l'ajout et la suppression de lignes ou colonnes, la fusion ou la scission de 
cellules, les formules, les triages et la conversion de texte en tableau pour organiser 
les données de manière structurée. 
 
4.3 Insérer, créer et mettre en forme des objets graphiques : insérer, créer et mettre 
en forme des objets graphiques dans Microsoft Word en ajoutant des images, en 
concevant des formes personnalisées et en appliquant des styles, effets et mises en 
forme pour enrichir l’apparence visuelle du document. 
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Prérequis   
  

Être Professionnel ou futur  professionnel devant utiliser Microsoft 
Word dans le cadre de son activité. 
 
 

Programme 
 
Module 1 : Rédiger des documents simples 
 
- Matériel pédagogique 
- Interface générale de Word 
- Créer et sauvegarder des documents 
- Mettre en page du texte 
 
Module 2 : Organiser et structurer ses documents 
 
- Taper et corriger son texte 
- Créer des tableaux 
- Mettre en page et imprimer 
- Module 3 : Illustrer son propos 
- Insérer des images 
- Copies d'écran 
- Formes et objets 
- Icones et vignettes 
- Les Smart Arts 
- Insérer un graphique 
- Liens hypertextes 
 
Module 4 : Maîtriser les documents longs à l’aide des styles 
 
- Les styles 
- Table des matières 
- Les jeux de styles 
- Notes de bas de page 
- Index 
- Table des illustrations 
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Module 5 : Gagner en productivité 
 
- Caractères spéciaux et équations 
- Le dictaphone 
- Les raccourcis 
- Gestion avancée des PDF 
- Les autres outils 
 
Module 6 : Publipostages et formulaires 
 
- Publipostages - les bases 
- Publipostages - applications 
- Les formulaires 
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L’accompagnement pédagogique  

 
L’accompagnement pédagogique est assuré avec un formateur qui 
forme l’apprenant dans un parcours individuel, précisément adapté 
au besoin de l’apprenant dans le but d’obtenir la certification visée. 
En dehors des heures de formations prévues, l’organisme prévoit un 
accompagnement pour s’assurer de la satisfaction de l’apprenant, de 
la conformité administrative de son dossier ainsi qu’un temps 
particulier pour la préparation à la certification.  
 

L’accompagnement technique  
 
En début de parcours, un accès e-learning est envoyé à l’apprenant. 
Son utilisation est facultative mais permet à l’apprenant d’assoir ses 
compétences théoriques. Les heures de connexion ne sont jamais 
décomptées des heures de formation prévues. L’apprenant a un 
accès à une plateforme développée en interne par le centre de 
formation pour gérer les documents pédagogiques (Attestations, 
émargement, etc..). 
  

 
INFORMATIONS  

 
• Certification : RS6964 
• Public :  Professionnels ou futurs professionnels devant utiliser Microsoft Word dans le 

cadre de son activité. 
• Durée : A définir lors de votre entretien 
 
FINANCEMENT  
  

Une action de formation peut faire l’objet d’une prise en charge OPCO et CPF. Le centre de 
formation étudie les dossiers au par cas et vous accompagne dans les démarches de 
financement.  
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MOYENS  
  

Pédagogiques :  
 
• Supports de cours théoriques  
• Études de cas  
• Questions/Réponses   
  
Matériels :  
 
• Ordinateurs / Tablettes / Smartphones  
• Paperboard  
  
Méthodes d’évaluation :  
 
Algorithme adaptatif : le niveau des questions s’adapte au niveau du candidat 
tout au long du déroulement du test 
 
Scoring mathématique IRT (Item Response Theory) : score sur 1000 
 
Typologies de questions : Exercices de mises en situation dans l'environnement Microsoft 
Access (questions de manipulation dans Access) rencontrées en entreprise et activités 
interactives (relier, glisser-déposer, cliquer sur zone, listes déroulantes, etc.), QCM  
 
Format du test : 35 questions – 60 minutes  
. 
  

CONTACT  
  

Tél : 01 87 66 02 19 
Mail : contact@competencesfirst.fr 
Nom de l’accompagnateur : Anthony PITKANITSOS 
 
 
 
 


