
 

 

 

 

 

Pour tout renseignement, contactez Paule-Odile BOUTIN au 05.57.25.40.42  

paule-odile.boutin@formation-lac.com 

 

 

 

QUESTIONNAIRE WORD 
Prénom NOM :   ________________________________________________________________________ 

Service :   ________________________________________________________________________ 

 

Version pack office : 2007    2010    2013     2016     J’AI BESOIN 

DE SAVOIR 

JE SAIS 

FAIRE 

• Ouvrir et fermer les fenêtres de WINDOWS   

• Manipuler correctement la souris   

• Enregistrer  des fichiers sur clef USB   

• Renommer un fichier   

• Supprimer un fichier du disque   

• Utiliser les icônes de la barre d’outils   

• Copier ou Déplacer des blocs de texte vers un autre emplacement   

• Imprimer un document avec une mise en page acceptable   

• Saisir du texte, se déplacer dans le document, sélectionner du texte   

• Mettre en forme les caractères (police, gras, ...)   

• Mettre en forme les paragraphes (centrer, encadrer...)   

• Faire la mise en page   

• Créer et modifier des en-têtes et pieds de page   

• Créer et utiliser un modèle   

• Utiliser les tabulations et points de suite   

• Créer des tableaux, modifier les tailles des colonnes   

• Savoir mettre en colonne   

• Les outils dessin   

• Images, WordArt, SmartArt   

• Faire un publipostage   

• Travailler sur un document long mettre des titres avec numérotation  

• matières… 

  

• Ajouter une table des matières automatique   

 

Attentes et objectifs professionnels (applications à réaliser) :  ____________________________________________  

 _______________________________________________________________________________________________  

 _______________________________________________________________________________________________  

 _______________________________________________________________________________________________  

. . 

Informations complémentaires :  ___________________________________________________________________  

 _______________________________________________________________________________________________  

 _______________________________________________________________________________________________  

 _______________________________________________________________________________________________  
 


