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Contenu
Objectifs

Ce module a pour objectif la maîtrise des fonctions avancées dans l’utilisation régulière du logiciel de traitement de

texte Microsoft Word. L’objectif final est d’obtenir le niveau expert sur TOSA

La gestion de l’environnement Word au niveau Expert mobilise des compétences pour maîtriser parfaitement et personnaliser

l’environnement Word permettant le paramétrage du logiciel, que ce soit en mode Plan ou en mode Backstage. À ce niveau, le

candidat est capable de protéger de manière optimale les documents afin d’en sécuriser leur partage

La mise en forme et la mise en page sur Word au niveau Expert mobilise des compétences pour personnaliser l’ensemble des

outils de mise en forme du traitement de texte dans le but de se créer des jeux de styles propres à chaque mode de documents

utilisés le plus couramment. À ce niveau, le candidat maîtrise l’intégralité des options de pagination du logiciel pour la création et

la lisibilité de documents longs

La gestion des outils d’édition sur Word au niveau Expert mobilise des compétences pour exploiter tous les critères, la

création et l’envoi du publipostage, ciblant ainsi au plus juste le public adéquat. À ce niveau, le candidat peut gérer l’intégralité

des options de marque de révision du logiciel

La gestion des objets graphiques et tableaux sur Word au niveau Expert mobilise des compétences pour maîtriser pleinement

les outils de tableaux et graphiques permettant ainsi une mise en valeur optimale des informations saisies dans un document. À

ce niveau, le candidat est capable de créer et de gérer des formulaires

Programme

1-  Environnement/Méthodes : Environnement et affichage - Gestion du mode Backstage et des formats de fichiers -

 Automatisation des tâches dans Word - Personnalisation de l’environnement Word - Partage et protection d'un dossier

2- Mise en page et forme : Exploitation des outils de mise en forme - Gestion des documents longs - Mise en page - Mise en

forme avancée - Mise en page avancée

3- Outils d'édition : Références dans un document long - Correction et traduction d’un document - Outils d’édition complexes -

 Création et gestion d’un publipostage

4- Objets graphiques et tableaux : Tableaux et mise en forme - Modification d’une image ou d’un objet graphique - Objets

graphiques - Gestion des objets graphiques et des tableaux - QuickPart et formulaires
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