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Introduction au référentiel pédagogique 

Pouƌ l’ĠvaluatioŶ et la ĐeƌtifiĐatioŶ TOSA  
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Le TOSA® 
Le TOSA® est une certification des compétences informatiques professionnelles sur les logiciels 
ďuƌeautiƋues Ƌui s’adƌesse à tout paƌtiĐulieƌ, salaƌiĠ, ĠtudiaŶt, deŵaŶdeuƌ d’eŵploi, militaire en 
reconversion souhaitant améliorer son employabilité en certifiant son niveau de maîtrise sur ces 
logiciels. 

L’eŶseŵďle des solutioŶs TOSA® suƌ les outils ďuƌeautiƋues ƌeposeŶt suƌ la teĐhŶologie adaptative 
Ƌui peƌŵet uŶe ĠvaluatioŶ fiaďle et pƌĠĐise du Ŷiveau du ĐaŶdidat suƌ l’outil testĠ. La dĠteƌŵiŶatioŶ 
du score est ďasĠe suƌ l’Iteŵ RespoŶse TheoƌǇ eŶ utilisaŶt uŶ ŵodğle à ϯ faĐteuƌs. C’est uŶ ŵodğle 
très proche de celui utilisé par le GMAT. 

Les ĐaŶdidats oŶt paƌfois la peƌĐeptioŶ Ƌue le test est diffiĐile. C’est souveŶt le Đas aveĐ les tests 
adaptatifs qui cherchent en permanence à évaluer la limite des connaissances du candidat. Il peut 
ġtƌe utile Ƌue l’appƌeŶaŶt ƌappelle Đe poiŶt au ĐaŶdidat avaŶt le test pouƌ Ƌue Đe deƌŶieƌ Ŷ’ait pas 
l’iŵpƌessioŶ Ƌu’il ĠĐhoue sous pƌĠteǆte Ƌu’il se seŶt eŶ diffiĐultĠ. 

Objet du référentiel pédagogique 
Ce ƌĠfĠƌeŶtiel pĠdagogiƋue s’adƌesse auǆ oƌgaŶisŵes de foƌŵatioŶ, auǆ ĠtaďlisseŵeŶts 
d’eŶseigŶeŵeŶt seĐoŶdaiƌe ou supĠƌieuƌ, et à l’eŶseŵďle des stƌuĐtuƌes Ƌui pƌoposeŶt ou souhaiteŶt 
proposer à leurs étudiants/stagiaires des modules de préparation au passage de la Certification 
TOSA, et/ou des tests d’ĠvaluatioŶ TOSA. 
Les solutioŶs d’ĠvaluatioŶ et de ĐeƌtifiĐatioŶ TOSA peƌŵetteŶt de situeƌ le Ŷiveau de ŵaîtƌise des 
apprenants sur une échelle de score unique, allant de 0 à 1000 pour la certification, et divisée en cinq 
Ŷiveauǆ, d’ « initial » à « expert », pouƌ l’ĠvaluatioŶ. 
L’oďjet de Đe ƌĠfĠƌeŶtiel est doŶĐ de pƌĠĐiseƌ les ĐoŶŶaissaŶĐes teĐhŶiƋues atteŶdues suƌ ĐhaƋue 
niveau, et dans chacune des quatre grandes catégories de compétences du logiciel Word. Il doit ainsi 
peƌŵettƌe de dĠteƌŵiŶeƌ les pƌogƌaŵŵes d’eŶseigŶeŵeŶt ou de foƌŵatioŶ les plus adaptĠs à 
l’oďjeĐtif de sĐoƌe d’uŶ appƌeŶaŶt. 

Une échelle de score unique 
Les tests d’ĠvaluatioŶ et la ĐeƌtifiĐatioŶ TOSA® ƌeposeŶt suƌ uŶe Ġchelle de score unique, traduite en 
ĐiŶƋ Ŷiveauǆ pouƌ l’ĠvaluatioŶ. 

 

Niveaux  TOSA® Correspondance scores TOSA® 

Expert 875 - 1000 

Avancé 725 – 875 

Opérationnel 550 – 725 

Basique 350 – 550 

Initial 1 – 350 
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Niveau Initial 

Entre 1 et 350 points 
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Synthèse 

ENVIRONNEMENT /  

METHODES 

Lancer Word, ouvrir un document ; sauvegarder un document 
précédemment enregistré ; repérer les oŶglets au seiŶ de l’iŶteƌfaĐe du 
logiciel. 

MISE EN FORME 

ET 

MISE EN PAGE 

Modifier la police ; modifier la couleur ou la taille du texte ; mettre en 
gras ou en italique ; souligner un texte. 

OUTILS EDITION Reconnaître les puces ou une numérotation. 

OBJETS GRAPHIQUES ET 

TABLEAUX 
ReĐoŶŶaîtƌe la pƌĠseŶĐe d’uŶe iŵage, d’uŶ taďleau Woƌd, ou d’uŶe 
forme simple dans un document. 

 

Le Ŷiveau iŶitial pouƌ uŶ test d’ĠvaluatioŶ ou uŶ sĐoƌe Đoŵpƌis eŶtƌe ϭ et ϯϱϬ poiŶts pouƌ la 
certification est le Ŷiveau le plus ďas suƌ l’ĠĐhelle de sĐoƌe TOSA®. Il ĐoƌƌespoŶd au Ŷiveau d’uŶ 
ĐaŶdidat Ƌui Ŷ’a Ƌue tƌğs peu utilisĠ Woƌd ou Ƌui Ŷ’a des Ŷotions que très parcellaires et limitées du 
fonctionnement du logiciel.  

L’oďteŶtioŶ du Ŷiveau iŶitial sigŶifie Ƌue le ĐaŶdidat ĐoŶŶaît peu, voire pas du tout, les 
foŶĐtioŶŶalitĠs ŵġŵe siŵples de Woƌd, et Ƌu’il Ŷe peut l’utiliseƌ daŶs uŶ eŶviƌoŶŶeŵeŶt 
professionnel. 
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Niveau Basique 

Entre 350 et 550 points 
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Synthèse 

ENVIRONNEMENT / 

METHODES 

ReĐoŶŶaîtƌe l’iŶteƌfaĐe de Woƌd : ideŶtifieƌ la ďaƌƌe d’outils AĐĐğs ƌapide et 
la ďaƌƌe d’Ġtat ; connaître les onglets les plus courants et leurs principales 
fonctions (Fichier, Accueil, Insertion, Création, Mise en Page) ; sélectionner 
tout le teǆte d’uŶ doĐuŵeŶt. 
Utilisation des documents Word : ouvrir et créer un document ; enregistrer 
et imprimer un document ; utiliser le zoom ; déplacement dans les pages 
d’uŶ doĐuŵeŶt ; annuler et rétablir une action. 

MISE EN FORME 

ET 

MISE EN PAGE 

Mise en forme élémentaire du texte : modifieƌ les attƌiďuts d’uŶ teǆte 
(gras, italique, souligné) ; taille des caractères ; casse ; mettre en exposant 
et en indice ; utiliser les couleurs et le surlignage. 

Mise eŶ foƌŵe d’uŶ paƌagƌaphe : aligner du texte (gauche, centré, droite, 
justifié) ; modifieƌ l’iŶteƌligŶe ; utiliser les styles courants. 

Appliquer une mise en forme alliant thèmes et styles parmi celles 
proposées dans Word. 

Gestion de la mise en page : format du papier et aperçu avant impression. 

OUTILS ÉDITION 

Saisie et modification de texte : déplacer du texte ; couper, copier et 
coller ; insérer des caractères spéciaux ; reproduire une mise en forme ; 
modifier la casse. 

Indentation de paragraphes : puces et numérotations simples. 

Recherche simple : laŶĐeƌ l’outil de ƌeĐheƌĐhe, atteiŶdre une page du 
document ; ĐoŶsulteƌ les statistiƋues d’uŶ doĐuŵeŶt. 
Correcteur orthographique : ƌeĐoŶŶaîtƌe uŶe suggestioŶ d’eƌƌeuƌ, 
l’aĐĐepteƌ ou la ƌefuseƌ. 

OBJETS GRAPHIQUES 

ET TABLEAUX 

IŶseƌtioŶ siŵple d’un tableau : créer un tableau ; saisir dans un tableau ; 
Sélectionner, insérer, supprimer, déplacer des lignes et de colonnes. 

IŶseƌtioŶ siŵple d’uŶ objet graphique : iŶseƌtioŶ d’uŶe iŵage ; insertion 
d’uŶe foƌŵe siŵple ; ŵodifieƌ la taille et le positioŶŶeŵeŶt d’uŶ oďjet 
graphique. 

Environnement et Méthodes 

CoŶŶaissaŶĐe iŶitiale de l’eŶviroŶŶeŵeŶt de Word 

Le candidat dispose de toutes les connaissances du niveau initial. Il sait lanĐeƌ Woƌd, il sait Đe Ƌu’est 
un doĐuŵeŶt. Il ƌeĐoŶŶaît le ƌuďaŶ, la ďaƌƌe d’Ġtat et la ďaƌƌe d’aĐĐğs ƌapide. Le candidat sait 
effectuer les actions incontournables sur un classeur : ouvrir, enregistrer, imprimer. 

Afficher un document, se déplacer dans un document, annuler une action 

 Le ĐaŶdidat est Đapaďle de se dĠplaĐeƌ daŶs uŶ doĐuŵeŶt et d’atteiŶdƌe uŶe page pƌĠcise. Il sait 
augŵeŶteƌ la taille de l’affiĐhage à l’aide du )ooŵ. Il sait aŶŶuleƌ et ƌĠtaďliƌ uŶe aĐtioŶ à l’aide des 
raccourcis clavier correspondants. 
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Mise en forme et mise en page 

Mises en forme simples du texte  

Le candidat sait exploiter la plupart des ďoutoŶs de l’oŶglet AĐĐueil pouƌ effeĐtueƌ la ŵise eŶ foƌŵe 
ĠlĠŵeŶtaiƌe d’uŶ teǆte. Il peut ŶotaŵŵeŶt Đhoisiƌ diffĠƌeŶts tǇpes de poliĐe, ŵodifieƌ la taille des 
ĐaƌaĐtğƌes et les attƌiďuts d’uŶ teǆte ;gƌas, italiƋue, souligŶĠͿ, aiŶsi Ƌue sa Đasse. Il est également 
Đapaďle de ŵettƌe des ĐaƌaĐtğƌes eŶ eǆposaŶt ou eŶ iŶdiĐe, et d’appliƋueƌ uŶe Đouleuƌ ou uŶ 
surlignage au texte. 

Utilisation des styles et thèmes prédéfinis 

Le candidat sait appliquer à un paragraphe un style prédéfini et il sait appliquer à un document entier 
une mise en forme prédéfinie. 

Mises en forme des paragraphes 

Il est ĠgaleŵeŶt atteŶdu du ĐaŶdidat Ƌu’il saĐhe gĠƌeƌ l’aligŶeŵeŶt du teǆte d’uŶ paƌagƌaphe 
(gauche, centré, droite, justifié). Il sait également augmenter et réduire le retrait d’uŶ teǆte à l’aide 
des boutons du groupe Paragraphe.  

Mise en page et aperçu avant impression 

Le candidat sait choisir un format de papier ; il sait ĠgaleŵeŶt affiĐheƌ l’Apeƌçu avaŶt iŵpƌessioŶ 
pouƌ oďteŶiƌ uŶe vue d’eŶseŵďle de soŶ doĐuŵeŶt. 

Outils d’édition 

Saisie et modification du texte 

Le ĐaŶdidat sait Đopieƌ, Đoupeƌ et Đolleƌ du teǆte. Il sait ƌepƌoduiƌe uŶe ŵise eŶ foƌŵe à l’aide de 
l’outil piŶĐeau. 

Puces et numérotation 

Le candidat peut insérer une liste numérotée ou une liste à puces. 

Recherche dans un document 

Le candidat sait atteindre une page donnée dans un document et lancer une recherche simple. Il est 
Đapaďle de dĠteƌŵiŶeƌ les statistiƋues d’uŶ doĐuŵeŶt ;Ŷoŵďƌe de pages, Ŷoŵďƌe de ŵots, Ŷoŵďƌe 
de signes). 
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Objets graphiques et tableaux 

Insérer un tableau, travailler avec des cellules 

Le candidat sait insérer un tableau. Il est capable de saisir dans différentes cellules. Il sait insérer et 
supprimer des lignes et des colonnes. 

Insérer un objet graphique et le positionner dans le document. 

Le candidat sait insérer un objet graphique (une forme ou une image). Il sait ensuite le 
ƌediŵeŶsioŶŶeƌ à l’aide des poigŶĠes. EŶfiŶ, il sait positioŶŶeƌ l’oďjet daŶs la page à l’aide du bouton 
d’optioŶ de ŵise eŶ page ou via les fonctions simples du Groupe OƌgaŶiseƌ Ƌue l’oŶ ƌetƌouve suƌ 
différents onglets du ruban. 
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Niveau Opérationnel 

Entre 550 et 725 points 
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Synthèse 

ENVIRONNEMENT / 

METHODES 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : connaître les onglets 
les plus courants et leurs principales fonctions (Fichier, Accueil, Insertion, 
Création, Mise en Page) ; se déplacer dans les pages ; annuler et rétablir 
une action ; enregistrer et imprimer un document. 

Navigation aisée dans Word : Maîtriser la plupart des autres onglets et 
comprendre leur utilité (Références, Révision, Affichage) ; utiliser le volet 
de navigation. 

Modifieƌ l’affiĐhage d’uŶ doĐuŵeŶt : reconnaître les différents modes 
d’affiĐhage ; utiliseƌ le ŵode Lecture ; afficher deux documents côte à 
côte ; activer le défilement. 

OptioŶs d’eŶƌegistƌeŵeŶt et d’iŵpƌessioŶ : préparer une impression ; 
enregistrer en PDF. 

MISE EN FORME ET 

MISE EN PAGE 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : utiliser les styles de 
police ; appliquer une mise en forme à du texte ou à un paragraphe ; 
modifier les interlignes ; appliquer un thème à un document, avec 
utilisation des styles courants. 

Améliorer la mise en forme des paragraphes : reconnaître les caractères 
ŶoŶ iŵpƌiŵaďles ; ŵodifieƌ l’espaĐeŵeŶt des ĐaƌaĐtğƌes ; utiliseƌ les 
retraits et tabulations (y compris les points de suite) ; bordures et trames 
de fond ; utiliser les effets de texte. 

Gestion de la ŵise eŶ page d’uŶ doĐuŵeŶt : utiliser les modèles de 
doĐuŵeŶt eǆistaŶts ; ŵodifieƌ l’oƌieŶtatioŶ du doĐuŵeŶt ; ŵodifieƌ la 
largeur des marges ; scinder le texte en colonnes ; gérer la coupure des 
mots (veuves et orphelines) ; insérer un saut de page ; gérer les bordures 
de pages. 

OUTILS ÉDITION 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : déplacer, couper, 
copier et coller du texte ; utiliser les puces et la numérotation ; effectuer 
une recherche ; ĐoŶsulteƌ les statistiƋues d’uŶ doĐuŵeŶt ; utiliser le 
correcteur orthographique, reconnaître un champ. 

RévisioŶ et éditioŶ d’uŶ doĐuŵeŶt : gérer les marques de révision (suivi 
des modifications, accepter, refuser des modifications) ; rechercher du 
texte ou des formats ; effectuer un collage spécial ; utiliser la fonction de 
remplacement ; ouverture de documents PDF. 

Référencer un document : numéroter les pages ; insérer des en-têtes et 
pieds de page ; insérer des notes de bas de page et de fin de document ; 
utiliseƌ l’outil de ĐƌĠatioŶ autoŵatiƋue d’uŶe taďle des ŵatiğƌes. 

Outils d’optioŶs de ĐoƌƌeĐtioŶ automatique : créer des corrections 
automatiques personnelles simples, gérer des options lors de la frappe. 
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Environnement et Méthodes 

Connaissances acquises aux niveaux précédents  

Le candidat du niveau opérationnel dispose des connaissances du niveau basique. Il sait donc créer, 
enregistrer et imprimer un document. Il se repère sans difficulté dans la fenêtre du logiciel. Il connaît 
donc les principaux onglets et leur utilité. Il sait annuler et rétablir une action. 

Navigation aisée dans Word 

Le ĐaŶdidat sait passeƌ ƌapideŵeŶt d’uŶe page à une autre et atteindre une page donnée. Il est 
ĠgaleŵeŶt Đapaďle d’affiĐheƌ le volet de ŶavigatioŶ afiŶ de se dĠplaĐeƌ plus ƌapideŵeŶt daŶs uŶ 
document. 

OptioŶs d’eŶregistreŵeŶt et d’iŵpressioŶ des doĐuŵeŶts 

Le ĐaŶdidat est Đapaďle d’eŶƌegistƌeƌ uŶ document au format PDF et connaît les règles de 
compatibilité entre documents issus de versions antérieures ou ultérieures du logiciel. Il maîtrise la 
plupaƌt des optioŶs d’iŵpƌessioŶ. Il peut aiŶsi iŵpƌiŵeƌ tout ou paƌtie d’uŶ teǆte, spĠĐifieƌ 
l’iŵpƌessioŶ des pages paiƌes ou iŵpaiƌes, et Đhoisiƌ uŶ foƌŵat d’iŵpƌessioŶ ;Aϰ, Aϱ, …Ϳ. 

Mise en forme et mise en page 

Connaissances acquises aux niveaux précédents  

Le ĐaŶdidat ŵaîtƌise la plupaƌt des ĐoŵŵaŶdes de ŵise eŶ foƌŵe de l’oŶglet AĐĐueil. Il peut 
appliquer différentes polices et iŶveƌseƌ la Đasse d’uŶ teǆte. Il sait ĠgaleŵeŶt ďaƌƌeƌ uŶ teǆte, ou lui 
appliquer différents types de soulignement. Il est Đapaďle d’appliƋueƌ uŶ stǇle de poliĐe pƌĠdĠfiŶi au 
texte, et peut notamment mettre en valeur des titres. Il sait appliquer à un document entier une 
mise en forme prédéfinie. 

Améliorer la mise en forme des paragraphes 

Le ĐaŶdidat sait ŵodifieƌ l’espaĐeŵeŶt des ĐaƌaĐtğƌes, aiŶsi Ƌu’agƌaŶdiƌ ou ƌĠduiƌe l’iŶteƌligŶe d’uŶ 
paragraphe. Il utilise sans difficulté les retraits et les taquets de tabulation. Il peut définir une 

OBJETS GRAPHIQUES 

ET TABLEAUX 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : insérer un tableau et 
saisir dans un tableau ; insérer une image ou une forme, en modifier les 
caractéristiques. 

Amélioration de la pƌéseŶtatioŶ d’uŶ taďleau : utiliser les styles de 
tableau ; appliquer des mises en forme aux cellules ; fusionner et 
fractionner des cellules ou un tableau ; utiliser les tabulations dans un 
tableau ; créer/supprimer les en-têtes de colonne ; gérer les styles de 
ďoƌduƌes ; gĠƌeƌ l’aligŶeŵeŶt des Đellules ; iŶsĠƌeƌ uŶe lĠgeŶde. 
Manipuler les objets graphiques : insérer des objets OLE ; insérer des 
d’iŵages objets et des photos ; insérer un graphique SmartArt ; 
sélectionner et déplacer des objets. 
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bordure (inférieure, supérieure, gauche, droite, extérieure, intérieure) et appliquer une trame de 
fond aux paragraphes. 

Gérer la ŵise eŶ page d’uŶ doĐuŵeŶt 
Le Ŷiveau opĠƌatioŶŶel eǆige uŶe ďoŶŶe ŵaîtƌise des outils de ŵise eŶ page d’uŶ doĐuŵeŶt. Le 
ĐaŶdidat est Đapaďle d’eǆploƌeƌ et d’ouvƌiƌ les diffĠƌeŶts ŵodğles pƌĠdĠfiŶis de doĐuŵeŶts Woƌd. Il 
peut ŵodifieƌ l’oƌieŶtatioŶ ;poƌtƌait, paǇsageͿ et les ŵaƌges d’uŶ doĐuŵeŶt eŶ optaŶt pouƌ les 
différentes marges prédéfinies, et sait également structurer son texte en colonnes. Il est capable 
d’iŶsĠƌeƌ des sauts de pages, aiŶsi Ƌue des ďoƌduƌes de page. Il sait gĠƌeƌ la Đoupuƌe des ŵots eŶ fiŶ 
de ligne, en activant ou dĠsaĐtivaŶt l’optioŶ Éviter veuves et orphelines. 

Outils édition 

Connaissances acquises aux niveaux précédents  

Le candidat sait déplacer, couper, copier et coller du texte. Il peut utiliser les puces et la 
numérotation pour les listes et les titres. Il sait effectuer une recherche et consulter les statistiques 
d’uŶ doĐuŵeŶt. Il sait vĠƌifieƌ soŶ teǆte à l’aide du ĐoƌƌeĐteuƌ oƌthogƌaphiƋue. Il est capable de créer 
une correction automatique simple et il est capable de gérer les options de correction automatique 
en cours de saisie. Il sait créer et utiliser les blocs de construction et sait reconnaître un champ. 

RévisioŶ d’uŶ texte 

Le ĐaŶdidat est Đapaďle d’utiliseƌ les outils de ƌĠvisioŶs siŵples de Woƌd. Il sait aĐtiveƌ et dĠsaĐtiveƌ 
le suivi des modifications, insérer, accepter et supprimer des marques de révisions. Il sait afficher les 
ĐaƌaĐtğƌes ŶoŶ iŵpƌiŵaďles. Il ŵaîtƌise l’outil de vĠƌifiĐatioŶ autoŵatiƋue de l’oƌthogƌaphe et de la 
grammaire dont il reconnaît les suggestions. Il peut modifier la langue du vĠƌifiĐateuƌ d’oƌthogƌaphe. 
Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle d’affiĐheƌ daŶs uŶ doĐuŵeŶt les suggestioŶs de sǇŶoŶǇŵes du diĐtioŶŶaiƌe. 
Il est ĠgaleŵeŶt atteŶdu du ĐaŶdidat Ƌu’il ŵaîtƌise la ƌeĐheƌĐhe de foƌŵat et l’outil de 
remplacement.  

Référencer un document 

Le ĐaŶdidat est Đapaďle d’agƌĠŵeŶteƌ uŶ doĐuŵeŶt de ƌĠfĠƌeŶĐes siŵples. Il peut ŶuŵĠƌoteƌ les 
pages d’uŶ doĐuŵeŶt, ajouteƌ ou suppƌiŵeƌ des eŶ-tġtes et pieds de page, aiŶsi Ƌu’iŶsĠƌeƌ et 
supprimer des notes de bas de page ou des notes de fin. Il est égaleŵeŶt Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ uŶe taďle 
des matières automatique et de la mettre à jour. 

Objets graphiques et tableaux 

Connaissances acquises aux niveaux précédents  

Le candidat sait insérer un tableau et saisir des données dans un tableau. Il peut insérer une image 
ou une forme et en modifier les caractéristiques. 
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Aŵéliorer la préseŶtatioŶ d’uŶ taďleau 

Le Ŷiveau opĠƌatioŶŶel eǆige uŶe ďoŶŶe ŵaîtƌise des outils d’ĠditioŶ et de ŵise eŶ foƌŵe des 
tableaux. Le candidat utilise aisément les différents styles de tableaux disponibles. Il sait mettre en 
foƌŵe les Đellules d’uŶ taďleau et peut les fusioŶŶeƌ ou les fƌaĐtioŶŶeƌ. Il peut ĠgaleŵeŶt gĠƌeƌ les 
ďoƌduƌes, l’aligŶeŵeŶt des Đellules et la laƌgeuƌ ou la hauteuƌ des ligŶes et des ĐoloŶŶes. Il ĐoŶŶaît 
ŶotaŵŵeŶt l’outil d’ajusteŵeŶt autoŵatiƋue de laƌgeuƌ de ĐoloŶŶes. Il peut aussi iŶsĠƌeƌ uŶe ligŶe 
d’eŶ-tête ou une ligne Total. Il sait gérer les tabulations dans un tableau. 

Manipuler les objets graphiques 

Le ĐaŶdidat est Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ l’eŶseŵďle des oďjets gƌaphiques compatibles avec Woƌd, Ƌu’il 
s’agisse d’iŵage, de photos, de foƌŵes, de SŵaƌtAƌts, ou d’oďjets OLE issus des autƌes appliĐatioŶs 
OffiĐe. Il est ĠgaleŵeŶt à l’aise daŶs leuƌ ŵaŶieŵeŶt. Il peut aiŶsi les sĠleĐtioŶŶeƌ et les dĠplaĐeƌ au 
seiŶ d’uŶ doĐuŵent. Il peut réaliser des dessins simples, en créant une zone de dessin et en utilisant 
les différentes formes de Word. Il insère sans difficulté une légende. 
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Niveau Avancé 

Entre 725 et 875 points 
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Synthèse 

ENVIRONNEMENT / 

METHODES 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : connaître tous les 
onglets et leurs principales fonctions ; utiliser le volet de navigation ; 
connaître et utiliser les diffĠƌeŶts ŵodes d’affiĐhage ; maîtriser 
l’iŵpƌessioŶ. 
PeƌsoŶŶaliseƌ l’eŶviƌoŶŶeŵeŶt et l’affiĐhage : connaîtƌe d’uŶe 
manière exhaustive le ĐoŶteŶu d’uŶe feŶġtƌe Woƌd ; utiliser 
parfaitement le volet de navigation et le mode Plan. 

Gestion du mode Backstage et des formats de fichiers : Enregistrer 
dans différents formats ; partager un document de différentes 
manières, gérer des versions antérieures ; extensions des différents 
types de fichiers Word. 

Automatiser des tâches dans Word : Lancer des macros 
enregistrées.  

MISE EN FORME ET MISE EN 

PAGE 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : appliquer tous 
types de mises en forme à du texte ou à un paragraphe (attributs, 
espacements, tabulatioŶs, aligŶeŵeŶts, ďoƌduƌes…Ϳ ; utiliser les 
styles et les modèles ; appliquer des mises en forme avec utilisation 
des thèmes, gérer les marges ; gérer les colonnes ; gérer les 
différents sauts. Créer ou modifier un modèle de document. 

Exploitation des outils de mise en forme spécifique : gérer des listes 
à plusieurs niveaux ; créer des lettrines ; utiliser des thèmes et jeux 
de style ; insérer du faux texte ; gérer les options de modification 
des styles. 

Gestion des documents longs : créer un document maître et ajouter 
des sous documents ; hiérarchiser des titres dans le mode plan et via 
le volet de navigation, développer et réduire les titres dans le corps 
du document ; maîtriser les options de pagination. 

Mise en page avancée : alteƌŶeƌ l’oƌieŶtatioŶ des pages ; numéroter 
les lignes ; personnaliser les notes de bas de page ; enregistrer et 
réutiliser un en-tête de page ; insertion de pages de garde ; insertion 
d’uŶ filigƌaŶe. 

OUTILS ÉDITION 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : collage spécial ; 
utiliser les puces et la numérotation ; effectuer une recherche sur le 
texte ou le format ; gérer les marques de révision ; gérer les en-têtes 
et pied de page ; insérer une table des matières ; utiliser les blocs de 
construction et les champs ; créer et gérer des corrections 
automatiques simples et formatées. 

Références avancées dans un document long : gérer les différentes 
options d’uŶe taďle des ŵatiğƌes ; utiliseƌ la ďiďliogƌaphie ; ĐƌĠeƌ un 
index ; créer une table des illustrations ; positionner des renvois et 
des signets ; insérer des liens hypertextes et des notes. 

CorreĐtioŶ et tƌaduĐtioŶ d’un document : paƌaŵĠtƌeƌ l’outil de 
vĠƌifiĐatioŶ de l’oƌthogƌaphe et de la gƌaŵŵaiƌe ; effectuer une 
recherche approximative ; utiliser le mini-traducteur ; gérer les 
options de traduction. 
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OBJETS GRAPHIQUES ET 

TABLEAUX 

Connaissances acquises aux niveaux précédents : maîtriser les 
tableaux (styles, fusion des cellules, en-tête, totaux) ; insérer des 
objets OLE ; insérer des images objet, des photos et des graphiques 
SmartArt ; sélectionner et déplacer des objets. 

Maîtrise exhaustive des tableaux et de leur mise en forme : 

effeĐtueƌ uŶ ĐalĐul daŶs uŶ taďleau ; ŵaîtƌiseƌ l’iŶseƌtioŶ d’uŶ 
tableau Excel ; connaître et utiliser les options de style de tableau 
(ligŶe d’eŶ-tête, de total, à bande…Ϳ. 
ModifiĐatioŶ d’uŶe iŵage ou d’uŶ oďjet gƌaphiƋue : retoucher, 
recadrer, alléger les images ; modifier les points d’une forme 
automatique ; appliquer une rotation à un objet ; utiliser les 
fonctionnalités avancées du rognage. 

Illustrer un texte avec des objets graphiques : gérer les SmartArts ; 
gƌoupeƌ/solidaƌiseƌ des oďjets ; ŵaîtƌiseƌ l’haďillage de foƌŵe ; saisiƌ 
du teǆte daŶs uŶe foƌŵe ; ƌĠaliseƌ uŶe Đaptuƌe d’Ġcran ; supprimer 
l’aƌƌiğƌe-plaŶ d’uŶe iŵage ; ƌĠtaďliƌ uŶe iŵage sous sa foƌŵe 
d’oƌigiŶe; utiliseƌ l’outil DispositioŶ d’iŵage. 

Environnement et Méthodes 

Connaissances acquises au niveau opérationnel 

Le candidat connaît tous les onglets et leurs principales fonctions. Il sait utiliser le volet de 
navigation ainsi que diffĠƌeŶts ŵodes d’affiĐhage, y compris le mode Plan et le mode Lecture. Le 
ĐaŶdidat a uŶe ĐoŶŶaissaŶĐe appƌofoŶdie des foƌŵats d’eŶƌegistƌeŵeŶt et des veƌsioŶs. Il peut aussi 
imprimer tout ou paƌtie d’uŶ teǆte, spĠĐifieƌ l’iŵpƌessioŶ des pages paiƌes ou iŵpaiƌes, et Đhoisiƌ uŶ 
foƌŵat d’iŵpƌessioŶ ;Aϰ, Aϱ, …Ϳ.  Il sait laŶĐeƌ des ŵaĐƌos.  

PersoŶŶaliser l’eŶviroŶŶeŵeŶt et l’affiĐhage 

Le niveau avancé exige du candidat de savoir personnaliser l’iŶteƌfaĐe du logiĐiel eŶ ĐƌĠaŶt des 
oŶglets ou eŶ ŵasƋuaŶt Đeuǆ Ƌui lui soŶt ŵoiŶs utiles. Il peut ŶotaŵŵeŶt affiĐheƌ l’oŶglet 
DĠveloppeuƌ. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle de peƌsoŶŶaliseƌ la ďaƌƌe d’outils AĐĐğs ƌapide, aiŶsi Ƌue les 
raccourcis clavier. Il sait masquer la règle, afficher les miniatures ou le quadrillage. 

Gestion du mode Backstage et des formats de fichier 

Le ĐaŶdidat dispose d’uŶe ĐoŶŶaissaŶĐe avaŶĐĠe de l’oŶglet FiĐhieƌ. Il sait gĠƌeƌ ses fiĐhieƌs et les 
données associées. Il est notamment capable de rechercher les métadonnées ou les informations 
peƌsoŶŶelles ŵasƋuĠes et de dĠfiŶiƌ les optioŶs de fiĐhieƌ. Il gğƌe saŶs diffiĐultĠ l’histoƌiƋue des 
doĐuŵeŶts ƌĠĐeŶts, ŶotaŵŵeŶt eŶ appliƋuaŶt des puŶaises auǆ doĐuŵeŶts Ƌu’il souhaite ŵaiŶteŶiƌ 
dans la liste. Il sait partager des documents avec gestion de formats différents.  
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Mise en forme et mise en page 

Connaissances acquises au niveau opérationnel 

Le ĐaŶdidat ŵaîtƌise les ĐoŵŵaŶdes de ŵise eŶ foƌŵe de l’oŶglet AĐĐueil. Il sait aussi ŵodifieƌ 
l’espaĐeŵeŶt des ĐaƌaĐtğƌes, aiŶsi Ƌu’agƌaŶdiƌ ou ƌĠduiƌe l’iŶteƌligŶe d’uŶ paƌagƌaphe. Il utilise saŶs 
difficultés les retraits et les taquets de tabulation. Il sait utiliser et créer des styles et les associer aux 
thèmes. Il peut définir une bordure et appliquer une trame de fond aux paragraphes. Le candidat est 
Đapaďle d’eǆploƌeƌ et d’ouvƌiƌ les diffĠƌeŶts ŵodğles pƌĠdĠfiŶis de doĐuŵeŶts Woƌd. Il sait aussi 
ĐƌĠeƌ des ŵodğles. Il peut ŵodifieƌ l’oƌieŶtatioŶ et les ŵaƌges d’uŶ doĐuŵeŶt et sait ĠgaleŵeŶt 
stƌuĐtuƌeƌ soŶ teǆte eŶ ĐoloŶŶes. Il est Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ tous tǇpes de sauts et sait gĠƌeƌ les 
coupures de mots et les paragraphes et lignes solidaires. 

Exploiter les outils de mise en forme avancés 

Le candidat peut recourir aux outils de mise en forme les plus avancés. Il peut créer des lettrines, 
utiliser et modifier les thèmes et les différents jeux de style. Il sait également comment insérer du 
faux texte.  

Gérer des documents longs par le mode Plan 

Le candidat sait travailler dans le mode Plan pour gérer au mieux des documents longs. Il peut 
notamment créer un document maître et ajouter des sous documents. Il sait également comment 
hiĠƌaƌĐhiseƌ les titƌes et ŵodifieƌ la ŵise eŶ foƌŵe d’uŶ teǆte paƌ le ŵode PlaŶ.  

Mise en page avancée 

Le niveau avancé exige une maîtrise poussée des outils de mise en page. Le candidat doit notamment 
ġtƌe Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ uŶe page de gaƌde et de dĠfiŶiƌ l’aƌƌiğƌe-plaŶ d’uŶ doĐuŵeŶt. Il ŵaîtƌise eŶ 
paƌtiĐulieƌ l’iŶseƌtioŶ d’uŶ filigƌaŶe, d’uŶe Đouleuƌ de page ou de ďoƌduƌes.  

Outils édition 

Connaissances acquises au niveau opérationnel 

Le candidat maîtrise toutes les formes de collage. Il peut utiliser les puces et la numérotation pour les 
listes et les titres. Il sait effectuer des recherches complexes. Il se sert naturellement du suivi des 
ŵodifiĐatioŶs. Il vĠƌifie soŶ teǆte à l’aide du ĐoƌƌeĐteuƌ oƌthogƌaphiƋue et gƌaŵŵatiĐal Ƌu’il sait 
paramétrer. Il gère la pagination des documents, les en-têtes et pieds de page. Il sait insérer et 
supprimer des notes de bas de page ou des Ŷotes de fiŶ. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ uŶe taďle 
des matières automatique et de la mettre à jour. Il sait créer et utiliser les blocs de construction et il 
a une bonne connaissance des champs. Il est capable de créer et de gérer des corrections 
automatiques simples et formatées et sait gérer les options de correction automatique. 
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Références avancées dans un document long 

Le ĐaŶdidat est Đapaďle d’iŶsĠƌeƌ des ĐitatioŶs et uŶe ďiďliogƌaphie. Il sait aussi iŶsĠƌeƌ uŶ iŶdeǆ et eŶ 
gérer les entrées. Le candidat maîtrise également le positionnement de renvois et de signets dans un 
document et peut insérer des liens hypertextes. Il est aussi capable de personnaliser les notes de bas 
de page. Il gère sans difficulté les options de pagination (paire, impaire). 

CorreĐtioŶ et traduĐtioŶ d’uŶ doĐuŵeŶt 
Au Ŷiveau avaŶĐĠ, le ĐaŶdidat doit faiƌe pƌeuve d’uŶe solide ŵaîtƌise des outils de ĐoƌƌeĐtioŶ et de 
traduction Word. Il gère sans difficulté les différentes marques de révision et passe sans difficulté 
d’uŶ ŵode d’affiĐhage des ŵaƌƋues à l’autƌe ;fiŶal aveĐ ŵaƌƋues, fiŶal, oƌigiŶal aveĐ ŵaƌƋues, 
oƌigiŶalͿ. Il sait iŶsĠƌeƌ et gĠƌeƌ des ĐoŵŵeŶtaiƌes. Il a aisĠŵeŶt ƌeĐouƌs à l’outil de tƌaduĐtioŶ et au 
mini-traducteur, dont il maîtrise les différentes options. 

Objets graphiques et tableaux 

Maîtrise exhaustive des tableaux et de leur mise en forme 

Le ĐaŶdidat peut iŶsĠƌeƌ et gĠƌeƌ Ŷ’iŵpoƌte Ƌuel tǇpe de taďleau, ŶotaŵŵeŶt uŶ taďleau issu d’EǆĐel. 
Il ŵaîtƌise l’iŶtĠgƌalitĠ des optioŶs de stǇle de taďleau ;ligŶe d’eŶ-tête, ligne Total, ligne à bandes, 
pƌeŵiğƌe ĐoloŶŶe, deƌŶiğƌe ĐoloŶŶe, ĐoloŶŶe à ďaŶdesͿ. Il est Đapaďle d’effeĐtueƌ uŶ ĐalĐul daŶs uŶ 
taďleau et d’Ǉ iŶsĠƌeƌ des foƌŵules. 

Illustrer un texte avec des objets graphiques 

Le ĐaŶdidat ŵaîtƌise paƌfaiteŵeŶt l’iŶseƌtioŶ de tous les tǇpes d’oďjets gƌaphiƋues daŶs uŶ 
document, et sait au mieux les utiliser pour enrichir un document. Il sait notamment réaliser une 
Đaptuƌe d’ĠĐƌaŶ. Le ĐaŶdidat ŵaîtƌise les outils avaŶĐĠs de ƌetouĐhe et de ŵodifiĐatioŶ des oďjets 
graphiƋues. Il utilise aveĐ aisaŶĐe les diffĠƌeŶtes optioŶs du ƌogŶage d’iŵage ;foƌŵe, hauteuƌ, 
laƌgeuƌͿ. Il est Đapaďle de suppƌiŵeƌ l’aƌƌiğƌe-plaŶ d’uŶe iŵage, ou de la ƌĠtaďliƌ sous sa foƌŵe 
d’oƌigiŶe. Il peut ĠgaleŵeŶt eŶ ŵodifieƌ la luŵiŶositĠ ou les Đouleurs, et lui appliquer des effets 
aƌtistiƋues. Il peut ĠgaleŵeŶt peƌsoŶŶaliseƌ uŶe foƌŵe, eŶ eǆploitaŶt l’outil de ŵodifiĐatioŶ des 
poiŶts. Il ŵaîtƌise ĠgaleŵeŶt l’haďillage des oďjets gƌaphiƋues. 
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Niveau Expert 

Entre 875 et 1000 points 
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Synthèse 
 

ENVIRONNEMENT / 

METHODES 

Connaissances acquises au niveau avancé : connaître tous les onglets et leurs 
fonctions ; connaissance exhaustive du conteŶu d’uŶe feŶġtƌe Woƌd ; 
ĐoŶŶaîtƌe d’uŶe ŵaŶiğƌe exhaustive le mode Plan et le volet de navigation ; 
maîtriser toutes les optioŶs d’eŶƌegistƌeŵeŶt ; enregistrer et exécuter des 
macros ; maîtriser toutes les possibilités d’iŵpƌessioŶ. 
PeƌsoŶŶalisatioŶ expeƌte de l’eŶviƌoŶŶeŵeŶt Woƌd : personnaliser la barre 
d’outils AĐĐğs ƌapide ; peƌsoŶŶaliseƌ le ƌuďaŶ ; ŵaîtƌiser totalement les 
diffĠƌeŶts ŵodes d’affiĐhage ; eŶƌegistƌeƌ et eǆĠĐuteƌ des ŵaĐƌos depuis 
l’oŶglet dĠveloppeuƌ. 
Paƌtage et pƌoteĐtioŶ d’uŶ fiĐhieƌ : protéger un document partagé ; protéger 
un document par un mot de passe ; fusion et comparaison de documents. 

MISE EN FORME ET 

MISE EN PAGE 

Connaissances acquises au niveau avancé : appliquer tous types de mises en 
forme au document ; créer et gérer des listes à plusieurs niveaux ; créer des 
lettrines sophistiquées ; créer et utiliser des thèmes et jeux de style ; insérer 
du faux texte ; gérer les différents sauts ; créer et modifier des modèles 
avancés de document ; créer un document maître avec ajout des sous 
documents ; hiérarchiser les titres dans le mode plan ou le volet de 
navigation; gérer toutes les options de pagination ; alteƌŶeƌ l’oƌieŶtatioŶ des 
pages ; numéroter les lignes ; personnaliser les notes de bas de page ; insérer 
un filigrane. 

Mise en forme experte : savoiƌ utiliseƌ l’optioŶ de Police masquée ; maîtriser 
les options de police OpenType ; utiliseƌ l’iŶspeĐteuƌ de stǇle ; ŵaîtƌiseƌ d’uŶe 
manière exhaustive le fonctionnement des thèmes (couleurs, polices, effets 
graphiques) ; connaîtƌe d’uŶe ŵaŶiğƌe exhaustive toutes les options de 
gestion de styles (Inspecteur de Styles, recommandations, restrictions, valeur 
paƌ dĠfaut, Đhoiǆ d’affiĐhage dans le volet Styles) ; maîtrise exhaustive des 
effets spéciaux de texte. 

Mise en page experte : insérer un filigrane sur une seule page ; appliquer des 
effets spéciaux ; créer et formater une section ; en-têtes et pieds de page 
différenciés ; utiliseƌ d’uŶe ŵaŶiğƌe experte les sauts de page, de colonnes et 
les sauts de section, les options du multicolonnage ; créer et gérer des liens 
entre zones de texte. 

OUTILS ÉDITION 

Connaissances acquises au niveau avancé : connaître tous les procédés du 
collage spécial ; créer et utiliser des listes hiérarchiques complexes; effectuer 
une recherche sur le texte ou le format avec caractères génériques ; effectuer 
une recherche approximative ; gérer les marques de révision ; posséder une 
connaissance complète de toutes les options des table des matières et des 
tables des illustrations ; utiliser la bibliographie avec gestion des sources; 
créer un index complexe ; positionner des renvois et des signets ; insérer des 
liens hypertextes et des notes ; paƌaŵĠtƌeƌ l’outil de vĠƌifiĐatioŶ de 
l’oƌthogƌaphe et de la gƌaŵŵaiƌe ; utiliser le mini-traducteur ; gérer les 
options de traduction ; créer et utiliser les types de blocs de construction. 

Outils d’édition complexes : personnaliser la table des matières ; options de 
recherche expertes ; utilité du fichier ExcludeDictionaryFR140c.lex ; créer et 
utiliser tout type de blocs de construction (en-têtes de page, pages de garde, 
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tableaux, zones de texte, etc.) ; ĐƌĠeƌ uŶ stǇle de liste ; iŵpoƌteƌ les stǇles d’uŶ 
autre document ; créer un jeu de styles rapide ; maîtriser totalement les 
champs ; ĐoŶŶaîtƌe d’uŶe ŵaŶiğƌe eǆhaustive tout Đe Ƌui touĐhe auǆ 
corrections automatiques, y compris les Auto-Maths. 

Publipostage : création du courrier principal ; création de la liste des 
destinataires ou utilisation d'une liste sous Word ou Excel ; sélection et tri des 
destinataires en fonction de critères ; insertion de champs pour la fusion ; 
réalisation de la fusion ; création d'étiquettes pour le publipostage. 

OBJETS GRAPHIQUES ET 

TABLEAUX 

Connaissances acquises au niveau avancé : maîtriseƌ d’uŶe ŵaŶiğƌe 
exhaustive les tableaux et leur mise en forme ; ŵaîtƌiseƌ l’iŶseƌtioŶ d’oďjets 
OLE, l’iŶseƌtioŶ d’iŵages objet, de photos et de graphiques SmartArt ; savoir 
parfaitement retoucher des images, modifier des formes automatiques avec 
gestion des points ; gérer les SmartArts ; grouper/solidariser des objets ; 
maîtriser la saisie de texte dans une forme. 

Gestion experte des objets graphiques et des tableaux : ŵaîtƌiseƌ l’haďillage 
et l’aŶĐƌage des oďjets et leuƌ dispositioŶ daŶs le doĐuŵeŶt ; Utiliser des 
connecteurs ; Utiliser le volet de sélection ; ĐoŶŶaîtƌe d’uŶe manière 
exhaustive les outils de ƌetouĐhe d’iŵage ;effet artistique) et de rognage ; 
gĠƌeƌ d’uŶe ŵaŶiğƌe experte les zones de dessin.  

Formulaires : créer et gérer des formulaires, avec maîtrise totale des 
différents contrôles (contrôles de contenu et contrôles hérités), et 
connaissance des contrôles ActiveX. 

Environnement et Méthodes 

PersoŶŶalisatioŶ experte de l’eŶviroŶŶeŵeŶt 
Le ĐaŶdidat a uŶe ŵaîtƌise Đoŵplğte de l’eŶviƌoŶŶeŵeŶt Woƌd. Il ĐoŶŶaît tous les oŶglets, et toutes 
les foŶĐtioŶŶalitĠs Ƌui leuƌ soŶt assoĐiĠes, ŶotaŵŵeŶt l’oŶglet puďlipostage. Il maîtrise tout aussi 
ďieŶ les diffĠƌeŶts ŵodes d’affiĐhage et est uŶ eǆpeƌt daŶs le ŵode plaŶ. Il peut paƌaŵĠtƌeƌ le 
logiĐiel Đoŵŵe il le souhaite, Ƌu’il s’agisse des optioŶs Woƌd du ŵode ďaĐkstage, du ĐoŶteŶu de la 
ďaƌƌe d’outils AĐĐğs ƌapide, ou des oŶglets. Il gère les options les plus spécifiques de 
l’eŶƌegistƌeŵeŶt, Đoŵŵe le paƌaŵĠtƌage de l’eŶƌegistƌeŵeŶt autoŵatiƋue, ou de l’iŵpƌessioŶ, 
Đoŵŵe l’iŵpƌessioŶ d’uŶe Đouleuƌ de page ou l’iŵpƌessioŶ de plusieuƌs pages paƌ feuille. Il ŵaîtƌise 
paƌfaiteŵeŶt l’onglet Développeur et sait gérer les macros existantes. Il connaît et peut gérer 
l’iŶtĠgƌalitĠ des eǆteŶsioŶs de fiĐhieƌ, ŶotaŵŵeŶt les eǆteŶsioŶs .docx, .docm, .dotm, et .dotx. 

Partage et proteĐtioŶ d’uŶ fiĐhier  
Le candidat sait gérer toutes les options de pƌoteĐtioŶ d’uŶ doĐuŵeŶt. Il ĐoŵpƌeŶd l’utilitĠ de la 
commande Marquer comme final. Il est capable de chiffrer un document avec un mot de passe. Il 
peut ĠgaleŵeŶt ƌestƌeiŶdƌe la ŵodifiĐatioŶ d’uŶ doĐuŵeŶt ;ƌestƌiĐtioŶs de ŵise eŶ foƌŵe, 
restrictions de ŵodifiĐatioŶs, aĐtivatioŶ de la pƌoteĐtioŶͿ et ƌestƌeiŶdƌe l’autoƌisatioŶ paƌ les 
personnes. Il maîtrise le format PDF, que ce soit en lecture ou en enregistrement. 
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Mise en forme et mise en page 

Mise en forme experte 

Le niveau expert exige une maîtrise exhaustive de l’iŶtĠgƌalitĠ des outils de ŵise eŶ foƌŵe, ŵġŵe les 
plus spécifiques. Le candidat sait parfaitement gérer les polices de thèmes et est notamment capable 
de les personnaliser. Il applique sans difficulté des effets spéciaux de texte. Il maîtrise tout aussi bien 
les spécificités des différents styles Word. Il sait commet créer un style personnalisé et un jeu de 
styles, il sait alimenter la galerie de mise en forme du document. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle d’iŵpoƌteƌ 
les stǇles d’uŶ autƌe doĐuŵeŶt et de ĐƌĠeƌ ses pƌopƌes stǇles de listes à puĐes. Il peut ƌeĐouƌiƌ à 
l’iŶspeĐteuƌ de stǇle. Il Ŷ’a auĐuŶe diffiĐultĠ à eǆploiteƌ les optioŶs de poliĐe les plus spĠĐifiƋues, 
Đoŵŵe l’appliĐatioŶ d’uŶe poliĐe ŵasƋuĠe, ou eŶĐoƌe les optioŶs liĠes auǆ poliĐes OpeŶTǇpe. 

Mise en page experte 

Le ĐaŶdidat dispose d’uŶe ŵaîtƌise eǆpeƌte des sauts de seĐtioŶ. Il peut ĐƌĠeƌ et foƌŵateƌ uŶe 
section. Il sait également personnaliser une table des matières, gère avec aisance toutes les options 
des en-tġtes et pieds de page aiŶsi Ƌue du filigƌaŶe. Il est Đapaďle de ĐƌĠeƌ uŶ fiĐhieƌ d’iŶdeǆatioŶ. Il 
ŵaîtƌise ĠgaleŵeŶt l’iŶtĠgƌalitĠ des optioŶs de pagiŶatioŶ. Il peut pivoteƌ uŶ teǆte. 

Outils édition 

Outils d’édition complexes 

Le candidat maîtrise les fonctionnalités les plus avancées de la révision et des références. Il utilise les 
options les plus avancées du collage spécial et peut créer des liens entre les zones de texte. Le 
candidat est également capable de ĐƌĠeƌ et de gĠƌeƌ uŶ diĐtioŶŶaiƌe d’eǆĐlusioŶ. Il sait affiĐheƌ et 
eǆploiteƌ le volet VĠƌifiĐatioŶs et ŵaîtƌise l’iŶtĠgƌalitĠ des optioŶs de ŵaƌƋue de ƌĠvisioŶs. Le 
ĐaŶdidat gğƌe paƌfaiteŵeŶt tout tǇpe de taďles et de ƌĠfĠƌeŶĐes. Il ŵaîtƌise l’iŶtĠgƌalité des options 
qui leur sont liées et peut notamment créer une table des matières personnalisée. Le candidat 
connaît parfaitement tout ce qui est relation avec les corrections automatiques : création et 
utilisation, gestion des options en cours de frappe, auto-maths, gestion des fichiers. Le candidat 
ĐoŶŶaît d’uŶe ŵaŶiğƌe appƌofoŶdie tout Đe Ƌui touĐhe auǆ ďloĐs de ĐoŶstƌuĐtioŶ aveĐ gestioŶ via 
l’oƌgaŶisateuƌ, il ŵaîtƌise tout Đe Ƌui est eŶ ƌelatioŶ aveĐ les pƌopƌiĠtĠs d’uŶ doĐuŵeŶt et a uŶe 
connaissance parfaite des Đhaŵps. Le ĐaŶdidat est Đapaďle d’utiliseƌ d’uŶe ŵaŶiğƌe eǆhaustive toutes 
les options de la fonction Recherche-ƌeŵplaĐe et d’eǆploiteƌ tous les ĐaƌaĐtğƌes gĠŶĠƌiƋues. 
 

CréatioŶ et gestioŶ d’uŶ puďlipostage 

Le candidat est capable de réaliser un publipostage. Il maîtrise à ce titre la création du courrier 
pƌiŶĐipal, la ĐƌĠatioŶ de la liste des destiŶataiƌes ou l’utilisatioŶ d'uŶe liste sous Woƌd ou EǆĐel, la 
SĠleĐtioŶ et le tƌi des destiŶataiƌes eŶ foŶĐtioŶ de Đƌitğƌes, l’iŶseƌtioŶ de Đhaŵp pouƌ la fusion, la 
ƌĠalisatioŶ de la fusioŶ, et la ĐƌĠatioŶ d’ĠtiƋuette pouƌ le puďlipostage. Il est ĠgaleŵeŶt Đapaďle 
d’iŶsĠƌeƌ uŶ Đhaŵp de foƌŵule daŶs uŶ puďlipostage. 
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Objets graphiques et tableaux 

Gestion experte des objets graphiques et des tableaux 

Le candidat a une connaissance exhaustive des objets graphiques, des tableaux et de leur gestion 
daŶs Woƌd. Il utilise paƌfaiteŵeŶt le volet SĠleĐtioŶ. Il eǆploite pleiŶeŵeŶt l’optioŶ d’aŶĐƌage d’uŶ 
oďjet gƌaphiƋue pouƌ le dĠplaĐeƌ ou l’attaĐheƌ à uŶ paƌagƌaphe. Il est à l’aise aveĐ tout tǇpe de 
formes, notamment les organigrammes, les bulles ou les étoiles et bannières. Il en maîtrise la 
modification des points. Il sait paƌfaiteŵeŶt utiliseƌ les ĐoŶŶeĐteuƌs. Il ŵaîtƌise l’iŶtĠgƌalitĠ des 
options de dessin. 

QuickParts et formulaires 

Il est notamment capable de générer des formulaires complexes, en créant des listes déroulantes, 
des ďoutoŶs d’optioŶs, etĐ. et de les diffuser. Il ŵaîtƌise paƌfaiteŵeŶt l’oŶglet DĠveloppeuƌ et tous 
les types de contrôles de contenu et les champs de formulaire. Il peut utiliser les contrôles ActiveX. 

 


