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SOCIETE SERVICE RESPONSABLE
Priorités Niveau
1 Inutile 1 Ne sais pas
FONCTION DATE DU JOUR DATE PREVUE DU STAGE 2 Rare 2 Difficulte
3 Important 3 Sais
4 Indispensable | 4 Maitrise
NOM : PRENOM : 1234 1234
LT B Lo eI Lt L s T —— CICICIE] IO
Créer, ouvrir, fermer un document (I
ENFEGIStrEr UN AOCUMENT ............vveereereeeeeeeeeeessee s sesse s sessses s essssnss s sesssses s enssnessnsseean [
DEDULET AVEC WL ..vvvcvevresesscssesssssssssssss bbb b s s s bbb s bbb bbb e e p s bbb [ | ||
CONNGTIIE PECIAN ...t ee e ee s se e eeee e e e s se e esene e ereeesese e s e eres L1000
ULIlISET 185 DATES A'OULIIS ...t e s ee e se e esesese e L]

Saisir son texte

Mettre en forme ses paragraphes

Mettre en page et imprimer

Créer ses tableaux

Créer un document en Pdf

Optimiser 'espace de travail (affichage, caractéres de contrdle)

Parameétrer I'autocorrection

ULIlISET 18 NAVIGATEUN ...ttt nn s

Saisir, modifier, SUPPIIMET AU TEXEE ........c.cviviicieeec e
VETIfIEr IONOGrAPNE. ..ottt bbbt
SBIECHONNET UNE ZONE ...ttt bbbt st st st sttt s et st st ebebess s ss et
Déplacer €t COPIET AU TEXEE ... vueeeeeere ettt
AJOULET 12 dALE AU JOUT......ceuecie e
INSErEr dES CAraCIBreS SPECIAUX ... .cuvreureeeiieerereseeeeseseesereseeseseseesesessesesesssseseseeseeneeseeseaesseseesssesesesansesssns
Parametrer 12 Casse ABS CATACIEIES ..........ccviveieceee ettt ettt sttt e st se st ssseetestate e
Mettre €N fOrME 18S CArACIEIES ........c.cviviveeceee ettt ettt b bttt nens
LeS OULIlS A8 MISE BN FOMME ......cvivieiicicceeee ettt ettt b bttt enens

La boite de dialogue de mise en forme

RECOPIEN 18 TOMMAL ...ttt et

Définir ses alignements

DETINIE SES TEITAIS .....ucvvvicicieecc et ettt bbb bbbttt s
Créer ses listes a puces, listes avec images, listes numérotées, listes hiérarchisées ............ccccovveeneeee.
DESINir SES DOTAUIES BE ITAMES.......ceevrcecieicirte sttt ettt
Définir ses taquets de taDUIALION ...........ccceviieicisce e

Présenter son document sur plusieurs colonnes

Définir marge et orientation

Créer ses en-tétes / pieds de page (simples)
Définir un en-téte de premiére page différent

Utiliser 'apergu avant iMPrESSION ..........c.cureceeurieerireseeeereeeseres et sess et ee e sess et s s nesseesesesnenes

Analyser un tableau a créer

INSErer / desSiNer UN taDIBAU ...........cciieececc ettt ettt

Ajouter / Supprimer des lignes / colonnes
ligne....covvvviiierie,

Définir largeur de colonne / hauteur de

Fusionner / fractionnNer deS CEIIUIBS ...........ouiiiieieceee ettt sttt st
DETINIT SES DOMAUIES ...ttt sttt sttt et ee sttt b e st st st bbb e s e e st sttt enens

Mettre en forme son tableau

Mettre en forme son texte dans un tableau
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