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Très bonne Bonne Non Oui Non

Créer un document

Ouvrir un  document

Enregistrer un document

Saisie

Sélection

Déplacement et copie

Rechercher et remplacer

Texte

Paragraphe

Puces et numéros

Bordures

Bordures de page

Trame de fond

Tabulations

Points de suite

Mise en forme du document

Organisation des éléments

Gérer l'affichage du document

Utilisation des éléments

Gestion des zooms

Gestion des fenêtres

Utilisation des thèmes

Pages

Tableau

Images

Formes automatiques

Smartart

Wordart

Graphique

Champs

Insertion automatique

WORD

Chapitre Désignation
Connaissances Besoin

02 - Manipulation de 

texte

01 - Fichier

03 - Mise en forme

05 - Insertion

04 - Affichage

PIERRE TACHET

05.67.54.00.16

pierretachet@gmail.com



Très bonne Bonne Non Oui Non

Mise en page

Arrière plan

En tête et pied de page

Sauts de pages

Numérotation des pages

Gestion des commentaires

Vérification de l'orthographe

Vérification de la grammaire

Utilisation du traducteur

Suivi des modifications

Utilisation des styles

Création d'un style

Gestion des tables des matières

Gestion des notes de bas de page

Gestion des citations

Gestion de la bibliographie

Utilisation des légendes

Utilisation des index

Gestion des tables de références

Utilisation de l'assistant

Gestion des destinataires

Utilisation des règles

Gestion des aperçus

Gestion de l'impression

Création d'un formulaire

Utilisation d'u formulaire

Restriction des modifications

Enregistrement d'une macro

Modification d'une macro

Affecter une macro à un objet

Gestion de la sécurité des macros

10 - Gestion des 

formulaires

11 - Utilisation des 

macros

06 - Impression

Chapitre Désignation
Connaissances Besoin

07 - Révision

08 - Gestion des 

documents longs

09 - Utilisation du 

publipostage

PIERRE TACHET

05.67.54.00.16

pierretachet@gmail.com


