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Développement personnel 
Juridique-Management… 

 

 

Nom :  ................................................. Prénom : .................................................................  

Service ............................. Tél : .................................   ........................ @ .....................  
 
 

Vous connaissez : Version de WORD :  ..............................................  

 

 
 Vous connaissez 

FONCTIONS DE BASE  Non Un peu Oui 

Utiliser des documents déjà créés par quelqu’un d’autre    

Modifier la présentation de documents pré - existants.    

Créer des documents    

Mettre en forme les paragraphes : interligne, retraits    

Modifier l'orientation de la page    

Gérer la position des marges    

Mettre en forme les caractères : Polices, attributs, couleurs    

Insérer une image    

 Gérer sa position dans les paragraphes    

 Gérer son apparence, appliquer des filtres    

Utiliser les tabulations    

 Utiliser les points de suite    

 Modifier leur position    

Insérer des caractères spéciaux (ex :      )     

Insérer des listes numérotées ou à puces (type : ✓)    

Utiliser les fonctions : raccourci - clavier    

Utiliser la commande insertion automatique / QuickPart (version 2007-2010)    

Utiliser le correcteur d’orthographe    

Gérer les en-têtes et pieds de page    

 
  

Formation Word 
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Formation Word 

    

FONCTIONS AVANCÉES Non Un peu Oui 

Créer et utiliser les Styles    

Créer et utiliser un Modèle    

Gérer les grands documents : pagination automatique, entête/pied de page, 
saut de page 

   

Créer des étiquettes et enveloppes    

Créer des tableaux : modifier les bordures, l'orientation, le remplissage    

Utiliser les SmartArt (version 2007-2010)    

Faire des dessins, changer les couleurs, insérer des images.    

Les champs de formulaire, protection    

Échanger des données avec d’autres logiciels ou d’autres utilisateurs    

Utiliser les fonctions du publipostage : fusion de lettre, d’étiquettes avec une 
base de données 

   

Utiliser les fonctions d’un mailing avec des données gérées sur tableur.    

Utiliser des Macro - commandes créées par d’autres.    

Créer des Macro – commandes simples    

 

Avez-vous des commentaires, des besoins particuliers ? 

 

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  
 

 

Merci d'avoir répondu à ce questionnaire 

Nous pourrons ajuster le contenu suivant votre niveau, vos besoins et vos attentes 

 


