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Conditions d'entrée et
prérequis

Prérequis techniques et
informatiques : maîtrise des
fonctions de base d’un ordinateur
(savoir utiliser un clavier, une
souris, naviguer dans le système
de fichiers et gérer des
dossiers/fichiers).

Prérequis linguistiques :maîtrise de
la langue française à l’oral et à
l’écrit (niveau B1 minimum
conseillé pour comprendre les
énoncés et l’interface du logiciel).

Conditions d’entrée : avoir réalisé
le parcours de positionnement
initial de l’organisme de formation
(test de niveau et étude du projet
professionnel).

Niveau d'entrée

Sans diplôme

Public visé

Toute personne adulte, employeur,
salarié, artisan, conjoint
collaborateur ou demandeur
d’emploi, souhaitant valoriser ses
compétences en Word pour des
usages professionnels.

Rythme

Temps partiel

Durée en centre

68 heures

Validation

Préparation et passage de la
Certification Tosa
(Certificateur Isograd)
RS6964 (Date

Objectifs professionnels

L’objectif de la formation est de vous permettre de produire, de façon
autonome, avec le logiciel de traitement de texte Word, des documents
de qualité professionnelle.

A l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de :

Se repérer dans l’environnement du logiciel Word afin d’optimiser la
création de documents
Se déplacer au sein d’un document de manière fluide pour maximiser la
saisie des contenus
Exploiter l’onglet Accueil afin d’effectuer la mise en forme élémentaire
d’un document
Mettre en forme les paragraphes d’un texte en utilisant un style prédéfini,
permettant ainsi d’homogénéiser ses documents professionnels
Effectuer des recherches dans un document afin retrouver des mots, des
expressions, des références
Insérer dans ses documents des illustrations et des tableaux

Contenu

Environnement et méthodes
– Maîtriser les actions fondamentales de gestion documentaire (création,
édition, enregistrement et sauvegarde).
– Naviguer avec fluidité dans l’interface en personnalisant la barre d’outils,
les thèmes et les raccourcis clavier.
– Paramétrer les modes d’affichage (Page, Web, Brouillon) afin de configurer
un environnement de travail ergonomique et adapté.

Mise en page et mise en forme
– Appliquer des mises en forme précises sur les caractères et les
paragraphes (polices, alignements, tabulations, listes à puces).
– Harmoniser la présentation des documents (rapports, CV) grâce à la
création et à la gestion de styles personnalisés.
– Structurer la mise en page globale en configurant les marges, le multi-
colonnes, les en-têtes et les pieds de page.

Outils d’édition avancés
– Optimiser la productivité et la saisie de texte en exploitant les outils de
sélection rapide, l’autocorrection et les vérificateurs.
– Automatiser la production de documents récurrents via l’usage de modèles,
de macros et de champs automatiques.
– Générer des tables des matières et des index dynamiques pour fluidifier la
navigation au sein des documents longs.

Objets graphiques et tableaux
– Concevoir et organiser des tableaux de données structurés intégrant des
formules de calcul simples.
– Enrichir l’impact visuel des documents en insérant et en personnalisant des
images, des graphiques et des diagrammes.
– Intégrer des illustrations et des styles prédéfinis pour concevoir des
documents attractifs, professionnels et équilibrés.

Page 1/3

https://www.francecompetences.fr/recherche/rs/6964/


Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec Word
(Tosa) – F/H

d’enregistrement le
18/12/2024)

 

 

 

Certification

Oui

Modalités d'évaluation

Le système d’évaluation est conçu
pour mesurer la progression
pédagogique de l’apprenant et
valider les compétences acquises
au regard des objectifs fixés.
– En amont de la formation
(Positionnement)
– Tout au long du parcours
(Évaluations formatives)
– En fin de parcours (Évaluation
certificative – Optionnelle)

Possibilité de validation
par blocs de compétences

Non

Nombre de participants

En session d’autoformation
accompagnée : 12 

Entrée-sortie permanente

Oui

Codes réglementaires

Code RNCP : RS6964
Formacode : 15052, 70322
Code NSF : 326, 326m

Modalités pédagogiques

Locaux dédiés, pérennes et accessibles, équipés de centres de ressources
physiques et dématérialisés adaptés.

Postes informatiques individuels configurés avec les versions logicielles
requises.
Accès à nos plateformes numériques de formation et d’évaluations (outils
de positionnement et d’entraînement).

 

 

 

 

Profil des intervenants

Une équipe pédagogique pluridisciplinaire et expérimentée : assistants de
formation pour le suivi administratif, formateurs d’adultes certifiés experts sur
les outils bureautiques, et un coordonnateur pédagogique garant de la
conformité du parcours.

Les plus

Taux de réussite : 100 %

Taux de présentation : 100 %

Possibilité d'aménagement du parcours

Oui

Durée

- Parcours d'Acquisition Initiale : 60 heures et plus - Parcours de
Perfectionnement (Profil Intermédiaire) : 30 à 60 heures - Parcours
d'Optimisation / Certification (Profil Avancé) : 14 à 30 heures Indicateur de
référence la durée moyenne d'un parcours de formation au sein de notre
organisme est d'environ 68 heures.

Délais et modalités d’accès

entrées et sorties permanentes

Intégration : délai de 2 à 15 jours
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Financements possibles

Selon le statut du bénéficiaire, la formation peut être prise en charge par le
Compte Personnel de Formation (CPF), les Opérateurs de Compétences
(OPCO), le plan de développement des compétences de l’entreprise, ou faire
l’objet d’un financement personnel.

Référent handicap

Prestation accessible aux personnes en situation de handicap, sous réserve
de validation du projet de formation. Pour toute demande d’adaptation ou
d’information sur les modalités d’accessibilité, notamment en ligne, vous
pouvez contacter notre référent handicap : referent.handicap@greta-nord-
alsace.com'

Réseau

GRETA NORD ALSACE (GNA)
123, route de Strasbourg
67504 HAGUENAU
gna@greta-nord-alsace.com
03 88 06 16 66
www.greta-nord-alsace.com/
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