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7" Le TOSA Word
est une certification

utile et reconrge
clest un vrai @
Une certification eps‘t)uur la suite! S

reconnue en France | 2
et 4 l'international !
Evalue des compétences réelles i N

Je suis ravie N\
de me préparer
au TOSA Word !
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surpléetlog:cnel Word
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a Valoriser votre profil

dans vos études

Valorise votre profil

Clest une preuve
de mes compétences
que je peux mettre
sur mon CV!

Renforcer votre candidature
sur le marché du travail

Faire reconnaitre officiellement
vos compétences

Gagner en confiance
et en autonomie sur Word

L'épreuve se passe

{ en ligne, dans un temps
limité, avec des exercices
pratiques sur Word. _/

Les questions deviennent 1. En Ilgne 2.Dansuntemps 3. Desexercices 4. Une difficulté 5. Unscore
ﬁ(eslse‘s""“e"‘ f sur la plateforme limité pratiques progressive alafin i
d' L8 Un TOSA (environ 60 minutes)  sur Word de |'épreuve

Avec un peu
de methodetgfu :
de pratique,

3 dfvﬁ'.?t plus simple !

. Quelles sont les bases

Etre a l'aise avec |'ordinateur
\ a mautnser pour étre v D '

(souris, clavier, fichiers...)

Connaitre l'interface de Word |3
(rubans, onglets, menus...)

Savoir lire les consignes
et bien les comprendre

Prendre le temps de bien faire
et d'étre attentif aux détails
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Une certification  Des exercices  yp score objectif ~ Une difficulté
reconnue pratiques progressive
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n Mise en forme du texte -

pour créer, structurer,
enrichir et finaliser
) des documents 3 Mise en page et structure
B Insertion et enrichissement
a Révision et outils utiles

) B Des compétences concretes

pour des usages professionnels g

aff évalue plusieurs
domaines de |

 compétences ?

Marges et orientation
En-tétes et pieds de page |
Sauts de page et de section

Caibi v 11~ Polces et talles
Gras, italique, souligné
G IS A Couleur du texte

B/ Ca perm
de structurer
mes documents

e o T . et surlignage Styles et théme
= £ = = L4 Alignement (gauche, ¢ s
centré, droite, justifié) Titres et hiérarchie

Table des matiéres
Numérotation des pages
documents

Des documerts,
by e —— —dﬂizfma"m! @ ‘
9 Révision et outils utiles } I; I I M
B

N

Puces et numérotation
Reproduction de mise

en forme
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Des documents plus riches
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toutes les commandes
principales.

Conception

Fichier Mise en page Références

Accueil  Insertion  Dessin
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W réviser, commengons
par les bases ! !

Mon document

Un document bien structuré
est plus clair et plus efficace.

Les paragraphes permettent
d'organiser vos idées.

Appliquer des styles predef' nis

Les styles Normal | Titre 1 | Titre2  Titre3 Structurer avec des titres

@Tjﬁ:ﬁeﬂ&ﬁ; ' Générer une table des matiéres

Styles

1. Présentation du projet

Table des matiéres
1. Présentation ........
2. Méthode ............ 2
3. Résultats ............

4. Conclusion ..

1.1 Contexte

Un rapport est
S Mi fo
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1 des tableaux, Tableau  Images Formes Icones ~ SmartArt  Graphique = Habillge dutede
des images ot
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@ Effets
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ProduitB 80 90 110 130 -
Total 200 240 280 330
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[ I | Nous avons le plaisi de vous |
(1] \ inviter  notre événement. |

Lucas Moreau

Mettre en forme les paragraphes
Utiser s styles et s ites ‘
Insérer et mettre en forme des tableau,images et bjets |
Effectuer un publipostage simple
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Pourquoi s entramer P —— i ,ameme,,t qui valorise
L'ent 5t ces! !
: réqulier est la de vos compé e"
A S'entrainer Gagner \ de la réussite ! Te me sens

a(  me permet d'étre ‘ en confiance :
8 plus a l'aise le jour face aux questions . \ i de %Io;sa«‘a:e plus

D de ['‘épreuve !
Etre plus rapide
‘; s dans la réalisation

des taches

Mieux gérer
le stress le jour
de la certification
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\Jecfer iae: lire la @ Insérez un tableau de 3 colonnes , deswms me'ﬁ.s la we

el avec une ligne d'en-téte et & neﬂe |
consigne *_ appliquez un style prédéfini. ) professen

Identifier 'action demandée
Repérer les éléments importants
(nombre, style, mnseengm
Verifier le résultat attendu
Puis seulement, réaliser action !

6 Récapitulons ! L3 m et as
: oy — w8 sk aqu our
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Vérifier son travail \ S'autoévaluer N
avant de valider ! avec des mises en situation

Garder du temps | Un b0 Yoo 1
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ration réquliére et progressive
7‘e la m;?d:te la précision
et la confiance.

Recommencer
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votre avenir !
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Un bon de art
£
ait toute .
Vérifier son matériel [
@ (ordinateur, connexion, la d’fference /3
navigateur, souris...) ;
Se familiariser avec
|'environnement du test
(0 Etre positif et confiant :

<
L /& voir 'épreuve comme
une opportunité !

Je lis bien
les consignes
et je prends

8" [ Je me prépare
zao  sereinement !

.. Lire attentivement
_L_N chague consigne
Appliquer exactement
I'action demandée
/ Etre méthodique
O et organisé

Gérer son temps
efficacement

Arriver dans de bonnes
conditions (calme, sans stress) !

Lne consge in 7P
1A cest e action i€ C)

rs courantes Jo |f91wr

E Confondre mise en forme Chaque exercice m Analyser ses erreurs
et mise en page i
(ex. : gras/italique # marges, en-tétes...) P Sk cimirenie

Mk st une occasion
8\ de progresser !
Oublier d'enregistrer ) Revoir les notions
ou ne pas vérifgr le résultat qui posent encore dtﬂiculte

=

S'entrainer réguliérement
sur des exercices variés

Se précipiter et ne pas lire
toute la consigne
Continuer a progresser
sur Word, méme aprés
le test !

Ignorer certaines parties
de la consigne ou passer trop vite

JalcommslesattentesduTOSAWord
i pratiué e développé mes conpitences
Je suis plus méthodique et efficace

Je sais gérer mon temps

Je me sens prét pour réussir la certification !

) et plus confiant
pourfna certification !
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ool opportnités
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