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A. Présentation d’OSA

Qu’est-ce que c'est ?

La certification TOSA est le
standard dans la certification des
compétences bureautiques.

Depuis le 17 avril 2015, Ila
certification bureautique TOSA est
inscrite dans la catégorie C «
permettant de renforcer ou de
favoriser l'insertion professionnelle
et le maintien dans I'emploi » de
I'lnventaire de la CNCP. Elle est
donc éligible au CPF et a la période
de professionnalisation.

Il existe une certification TOSA pour
chacun des logiciels suivant : Excel,
Word, PowerPoint, Outlook et
Excel VBA.

A l'issu de la certification, un score
sur 1000 est délivré.

Sur quels logiciels ?

Les certifications TOSA sont
disponibles sur les logiciels Word,
Excel, PowerPoint, Cutlook et Excel
VBA sur les versions 2007, 2010 et
2013 (2010 seulement pour
Outlook) en frangais, anglais et
frangais sur version anglaise du
logiciel.

Mouveau : certification sur les
compétences digitales.

xg 22
Zilo)

Protocole de passage

35 questions
Durée limitée 3 60 minutes
Passage dans un centre agrée,

Délivrance d'un certificat dans les 5
jours

Test adaptatif

Un algorithme « intelligent » qui
fait évoluer la difficulté des
guestions en fonction du niveau du
candidat.

Des QCM ergonomigues centrés
sur la maitrise des fonctionnalités.

Des questions de manipulation
réelle du logiciel.
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o= iffFErences of

Comprendre le score

Initial 1 4 350 points

Le candidat a une connaissance
limitée des fonctionnalités de base
du logiciel et ne peut pas
correctement ['utiliser

Basique 350 3 550 points

Le candidat sait utiliser les
fonctionnalités de base du logiciel
et peut réaliser des tiches simples

Opérationnel 550 3 725 points

Le candidat connait les principales
fonctionnalités du logiciel et
parvient a ses fins

Avancé 725 a 875 points

Le candidat dispose d'une trés
bonne maitrise du logiciel, vy
compris dans ses fonctionnalités
avancées. Sa productivité est

excellente

Expert 875 a 1000 points

Le candidat dispose d'une
connaissance compléte de

I'ensemble des fonctionnalités du
logiciel. Il connait les différentes
méthodes pour réaliser une tache.
Sa productivité est optimale
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1. TOSA EXCHRebutant a Expert

Connaissance initiale de

renvironnement
g .
Ouvrir et sauvegarder un document
| —
Création d'un graphique simple & Reconnaitre linterface
amélioration de la mise en forme
Opérations de base sur un classeur
Distinguer les principaux types de graphiques
Collage spécial
Trier & rechercher des données "
- Connalssances définles aux
Liiliser Ia valeur cible ENVIRONNEMENT { METHODES niveaux antérieurs
Connaissances définies aux - Fersonnaliser I'environnement et
niveaux antérieurs GESTION DES DONNEES I'affichage Excel
Gestion de tableaux et base de données Gestion du mode Backstage,
. formats de fichier, securité
Analyse graphique avancée
Automaltiser des taches dans
Création, analyse & Mailrise experte . TC_’ S_A Excel Excel {macros)
o'un tableau croisé dynamique Niw. initial : 1-350
- N | MNiv. Basique : 350-550 i . Pariage el révision des données
Analyse et simulalion de calculs v, MNiwv. Opératlonnel : 550-T25
N_“’- Avanceé : 725-875 Entrer une formule simple
Fonctions basiques de mises en forme Niv. Expert : 875-1000

Effectuer des calculs simples

Formatages habituels et avancés

Maitriser des méthodes de calcul

Mise en ferme conditicnnelle

Connaitre et utiliser les fonctions
Mises en forme connues aux MISE EN FORME & formules fréquentes

niveaux antérieurs CALCULS (FORMULES, -
FONCTIONS) Connalssances définies aux
ni antérieurs

Gérer des objets graphigues dans Excel Méthodes de calcul avancées & expertes

Mise en forme et mise en page avancées ’

Créer et gérer un formulaire Foncticns avancées

Calculs dans une base de donnges

Elaboration et décryptage de
. formules complexes

Démontrer sa compétence (initiale a experte) du logiciel MS Excel

Enseignement théorique puis manipulations sur ordinateur
(I'accent est mis sur la pratique)

Mise en situation : exercices divers, choisis en fonction des
besoins des stagiaires

Salle équipée de postes
informatiques et Internet / groupe
de 7 personnes

Léapprenti ssage est
peut étre contextualisé a la situation
professionnelle
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2. TOSANVORD Débutant a Expert

Reconnaftre la présence d'une
image, d'un lableau, d'une
forme simple

Insertion simple d'un tableau &
améelioration de la présentation

Inserion simple d'un cbjet graphique

Manipuler les ohjets graphiques

)

Maitrise exhaustive des
tableaux et de leur mise en
farme

OBJETS GRAPHIQUES ET
TABLEAUX

Modification d'une image ou
d'un objet graphigue

Illustrer un texte avec des
objets graphiques

N

Gestion experte des objets
graphiques et des tableaux

Formulaires S

Saigie el modificalion de texie

Reconnaitre les puces ou une
numeratatian

Indentation de paragraphes

Recherche simple

Correcteur orthographique

Reévision et édition d'un
document

CUTILS EDITION

TOSA WORD
MNiv. Débutant {1 -350}
Miv. Basique (350-550)
Niv. Opérationnel {(550-725)
Miv. Avancé [725-875)
Niv. Expert [875-1000)

ENVIRONMEMENT /i METHODES
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Reconnaitre l'interface de Word

Lancer Word, ouvrir un
document

R

Utilisation des documents Word

Mavigation aisée dans Word

Madifier 'affichage d'un
document

Référencer un document

Références avancées dans un
document lang

Correction et traduction d'un document

Qutils d’edition complexes

Publipostage J

MISE EN FORME ET MISE EN PAGE

Options d’enregistrement st
d'impression

Personnaliser 'environnement
et l'affichage

Gestion du mode Backstage et
des formalts de fichiers

Automatiser des tiches dans
Word (macro}

e

FPamage et protection d'un fichler

Mise en forme €lémentaire du texte

Mise en forme d'un paragraphe

Améliorer la mise en forme des paragraphes

Gestion de la mise en page

on des outils de mise

en forme spécifique

Gestion des documents longs

Mise en page avancée & experle

Mise en forme avancée & experte

Démontrer sa compétence (initiale a experte) du logiciel MS Word

Enseignement théorique puis manipulations sur ordinateur
(I'accent est mis sur la pratique)

Mise en situation : exercices divers, choisis en fonction des
besoins des stagiaires

Test 60 minutes / 35 questions /
Certificat TOSA Excel
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Salle équipée de postes
informatiques et Internet / groupe
de 7 personnes

Léoapprenti ssage
peut étre contextualisé a la situation
professionnelle

est
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ldentifier Powerpsint

(" Reconnaitre une présentation Powsarpaint
I~ Suwrir et fermer Mapglication,
une présentatian
- Connaire les onglets les plus
courants et leurs principale s
fanctions
Cuuric Uk maddle Créer et'cu insérer une
diapositive
Appliquer un théme preéd&fini
r = z " . . Mawvigser aisément dans
Utiliser les options de themes THEMES ET MODELES EMVIRCHMEMENT / Fowerpoint
| METHODES / DIAPORAMA
Personnaliser les maddies of les thérmes Spticns denregistreament of
d'impressian
Gestion exparte des thémes et modgles
Cplicns simples du diaparama
Feconnailre une image. un Fersonnalisalion de
tableau ou une forme simple Fenwironnement et Faffichage
dans une présentation
R R ‘Gestion du mode Backstage et
Flaser un objet graphique dans TOSA POWERPOIMT des formals de fichier
une presentation Miwv. Débutant (1 -350) - oot o o e
i i aniser les diapesil s
Connaissance initiale des L Niv. Basique (350-550} i L] P
animations Niv. Operationnel {(550-725) Créer des diaparamas
N Miv. Avance {(T25-375) - complexes
Insérer et menire en forme des Miv. Expert (87 5-1000)
objets graphiques simples, = - L Présentatian et diffusion expartes
cemplewes GESTION DES OBJETS
Appliguer des animatians simples Mese @n forme basigue du lexle
Modifier &t organiser des objets graphiques Saisir du texte dans les
espaces réservas
Parsannaliser des animabons compleres N N
Reconnaitre |la peésence de
Gestian complexe des abjets puses ou d'une numérstation
graphigues complexes
- - Tableau simple
Animation - GESTION DU TEXTE

Amélicrer & perfecisnner la
mise en forme du texte

FRechercher et réviser du texie

I Sérer un tableau
QOrganisaticn du lexte

Ameliorer la mise en forme d'un tableau

Démontrer sa compétence (initiale a experte) du logiciel MS Powerpoint

Enseignement théorique puis manipulations sur ordinateur
(I'accent est mis sur la pratique)

Mise en situation : exercices divers, choisis en fonction des
besoins des stagiaires

Salle équipée de postes
informatiques et Internet / groupe
de 7 personnes

Léoapprenti ssage est
peut étre contextualisé a la situation
professionnelle
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Test 60 minutes / 35 questions /
Certificat TOSA Excel




4. TOSAUTLOOKDebutant a Expert
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Programme de formation

Lancer Outloak

Reconnaitre linterface d'Outlock
Mavigation aisée dans Outiook
Personnaliser I'sffichage de |a liste des messages
Utilisation du gestionnaire d'absence
Crésticn de nouveaux dossiers
ENVIRONMMEMEMNT Options dimpression
MCONFIGURATION
Afficher les contacts ISAUVEGARDES Supprimer des €léments et vider la corbeille
Suppression ot ajout de contacts Crédaticn & personnalisatian d'un ne
Gestion des contacts Sestan des fichiers de dennées = o
Personnalisation de Faffichage GESTION DES CONTACTS ET NOTES Utilisation des catégeries, de suivi et actions rapides
Création de notes Sestionnaire d absence
Création de listes de distribution Delégation et partage
mpeort et export de contacts Pearsonnalisstion [simple & complaxe) de
TOSA POWERPOINT ‘enwviramnement. de Maffichage
. . Miv. Débutant (1 -350)
Afficher le calendrier . Gest flux RSS
Miv. Basique {350-550) =ton des Tox
Création et enregistrement d'une entrée de calendrier Niv. Opeéerationnel (550-FT25)
_ — - Miv. Avance (725 875) Afficher les messages
éception d une invitation & une réunion
Niv. Expert {(875-1000 Lecture & dcriture d’'un Mmessage
Fersonnalisation de I'afichage
CALENDRIER ET TACHES Mise en forme d'un message
Création d'un rendez-wous et d'une réunicn (avec )
et sans périodisitg) Création d'un message
Réception dune invitation Réoeption et gestion des
Messages regus
Sestion des tdches, du calendrier et e rew! 3 ol
réaticn de régles simples, d'alertes
mpression du calendrier e

. Courrier indésirable

Faire des recherches simples. ava

ncdes

Crptions avancées

b Cutils de nettoysge

Création des signatures et
cartes de viste

Sestion de pidces jointes

(0] o]f=Teli| T U - Démontrer sa compétence (initiale a experte) du logiciel MS Outlook

Enseignement théorique puis manipulations sur ordinateur
(I'accent est mis sur la pratique)

Mise en situation : exercices divers, choisis en fonction des
besoins des stagiaires

\WENCHTEIN oo [ole[[o[8[) informatiques et Intern
de 7 personnes

Modalités pédagogiques

Salle équipée de postes

et / groupe

Test 60 minutes / 35 questions / Loapprenti

Certificat TOSA Excel

Validation

professionnelle

Spécificité peut étre contextualisé a la situation

ssage est
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5. TOSAIGITALDébutant a Expert

Identifier les principaux matérlels et lypes de périphéri
R tre les teriels et h
N
G Ies touches du clavier, |a souris et les clics Rec les él d'un d
Y
Uliliser une fenétre Saisir un texte
~
Stocker ses données Identifier les logos les plus connus
C et utiliser les matériels informatigu, - Avoir quelques notions de
"\ "
Utiliser un APN et prendre des photos avec un Smartphone L~ -
—| )
Identifier las principaux composants d'un ordi - C les principaux programmes el leur utilisation
. e L R N ™ Utiliser les principal lications en envi t professionnel
Savoir divers pér aun pour des d e byl
~| p
.. L . -
Conhaiire les principaux ports _ TOSA Digital LOGICIELS ET FICHIERS Connaitre les fonctionnalités de CouperiCopier/Caller
entree/sortie - - Niv. Débutant (1 -350)
R MATERIELS ET SYSTEME Niv. Basi 150.550 _[ c les ions des
Choisir ses unités de stockage D'EXPLOITATION Niv. Basique ( . }
T Niv. Opérationnel (550-725) o Ia notion de licence logici
c le réle d'un systéme d' A Niv. Avance (725-875) : =
Niv. Expert (875100 ; lati
Savolr uliliser Windows en envir professi A pert ( 0 h__ Posséder des notions au formal POF
o itre les foncii Jités SMAP, SHAKE, les jumlists g l__ Faire la différence entre les différents types de licence
0 iser I'exf . toutes les options de I'explorate A h__Etre a Faise avec les icati i les plus utifisées
Etre capable de iller sur des choix de périphérig Gerer les fichiers i ias. les ipuler, les
Savair configurer la souris el le clavier. Mallriser le gestionnalre de périphériques. A \ Connanra_al .utlllsar les outils de
une llents des sy d itation, Wind &n iculi A
Savoir faire des recherch dans Wind A
Utiliser le gesti ire des tiches et le panneau de A
Gérer les prefé lingulstig A
Gérer les options de 1 /

SASU "VDT Formation" au capitaRCSeNalncOy0 0-€ APEN°85
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vos différences ont du tslent !

Afficher & se repérer dans une page web

Afficher un lien hypertexte

<

Mavigatian Interne de base
(page précédente)

Identifier les principaux navigateurs

|~
Comprendre le concept de navigation
. . |
E,‘.'e conscient des dangers Connaitre et comprendre le concept d'un moteur de recherche
d'internet, web et mails
Awair des notions concemant la sécurits ™y Connaitre les termes spécifiques au web, aux Torums de discussion.
- . . Savoir rechercher sur une page Web
Etre conscient des dangers de cerlaines activites en ligne W TOSA Digir.al - pag
Lo LEWEB C dre Ia structure d'
S'équiper d'un antivirus el d'un firewall Niv, Débutant (1 -350) a;{':gzuz structure dune
. SECURITE Niv. Basique (350-350)
Savoir gérer ses mots de passe J Niv. Opérationnel (550-725) Utiliser les sites de streaming
o . . : Niv. Avancé [725-875)
Comprendre qu'il est important de protéger ses informations Niv. Expert (875-1000) Maitriser la navigation sur le Web et connaitre le protocole HTTP
Comprendre quelles peuvent &tre les différentes attaques L Identifier les dilarents lypes da site
Uliliser des mols de passe forls J Connaitre la notion de
h__ domaines avec les exlensions

Savoir gu'une piéce jointe a un mail n'est pas forcément anedine  /

Cennaitre les principaux navigateurs et choisir en fonction de ses
h__ propres critéres

h__ Créer el gérer ses favoris

Maitriser les principaux moteurs de recherche [
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- RESEAUX ET
TOSA Digital COMMUNICATION

vdlpfamaﬁaﬂ
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Envewer des sms. des emails simples

Se conneclter via un Smartphones

Posseder gquelgues notions de certains termes relatifs au réseau

Posseder guelgues notions concernant les moyvens de connexion

Connaitre les principaux mavens de cammunications {amaills, sms)

Sawvoir uliliser un cale ndrier numeéricue

Connaitre la notion de réseaux sociaux

Cheisir son fournisseur d'accés en connadissance de cause

Camprendre les différents types de connexion. Savoir se
connecter en maokilite

Camprendre Fulilité du réseau

Lorair une bonne connaissance des Moyens de communications

Miv. Debutant (1 -350)

Miv. Basique [350-550) I
Miwv. Opérationnel (550-F25)

MNiv. Avanceé (F25_-875)

Miv. Expert (87 5-1000;

Sawoir gérer parfate ment sa messagerne
électronique via son client messagerie

Etre a l'aise avec les réseaux sociaux, personnels ou professionnels

Camprendre la notion de laux de transfert de données

Sawveoir choisir un FAl selon ses propres critéres

Posseder de bonnes notions concernant les termes
spécifiques au réseau et les comprend re

Comprendre les avantages du fravail collaboratif

Savoir configurer son comple de messagerie, comprendre les differences entre les prolocoles

NMiliser carrectemeant un compie de messagerie
electronigque, avec non seulement le suivi des messages,
mais aussi la gestfion du calendrier

Connaire les nouveaux metiers en entreprise lies au numerigue

.

Maitriser le clowd cam puting

Démontrer sa compétence (initiale a experte) en culture numerigque

(I'accent est mis sur la pratique)

besoins des stagiaires

Enseignement théorique puis manipulations sur ordinateur

Mise en situation : exercices divers, choisis en fonction des

Salle équipée de postes
informatiques et Internet / groupe
de 7 personnes

Test 60 minutes / 35 questions /
Certificat TOSA Excel

Léapprenti ssage est
peut étre contextualisé a la situation
professionnelle
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Version : Pack office 2007, 2010, 2013
Internet Explorer 11

Environnement Windows 10

Format : Parcours de formation individualisé (Parcours certifiant modulable en fonction de la progression pédagogique et des
acquis de | dapprenant)

Formules :

3 _ N  TOSA Excel

n TOSA modulaire A TOSA Word

. ; 3  TOSA PowerPoint

n €. heurese . i TOSA Digital

A Colt horaire: é . U

Contact :

Christophe GOBERT i Responsable Formation
06.13.14.20.25 7 christophe.gobert@vdtformation.com
1, bis rue Rivolet - 54300 LUNEVILLE

Site Internet : www.vdtformation.com

Code habilitation TOSA : 7X897
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