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1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  
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2 Difficulté 
3 Sais 
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FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

NOM :       PRENOM :        1  2  3  4  1  2  3  4  

LES FONCTIONS DE BASE   
Généralités ..........................................................................................................................................................  

La gestion des fenêtres sous Windows .....................................................................................................
L’utilisation des icônes dans les différentes applications ...........................................................................
Lancer une application ...............................................................................................................................
Passer d’une application à l’autre ..............................................................................................................
La création d’un document ........................................................................................................................

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Le module traitement de texte ...........................................................................................................................  
L’écran .......................................................................................................................................................
La barre d’outils .........................................................................................................................................
Le menu déroulant .....................................................................................................................................
La règle ......................................................................................................................................................
La réalisation et la mise en forme d’un paragraphe ...................................................................................
La saisie et la correction du texte ..............................................................................................................
Le déplacement au sein d’un document ....................................................................................................
La sélection du texte ..................................................................................................................................
Le vérificateur d’orthographe .....................................................................................................................
Le dictionnaire des synonymes .................................................................................................................
Les polices et attributs de caractères ........................................................................................................
L’insertion de caractères spéciaux ............................................................................................................
La mise en forme des interlignes, retraits, tabulations et alignements de paragraphe ..............................
L’insertion d’une image dans un document ...............................................................................................

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le module tableur ...............................................................................................................................................  
La création d’un tableau ............................................................................................................................
Saisie, modification, suppression de données ...........................................................................................
Sélection, copie, déplacement de cellules .................................................................................................
Saisie de formules de calcul ......................................................................................................................
Utilisation des adresses relatives et absolues ...........................................................................................
Protection des cellules ...............................................................................................................................
Insertion ou suppression de lignes ou colonnes ........................................................................................
La présentation des données ....................................................................................................................
La mise en forme de nombres et caractères .............................................................................................
L’alignement du contenu des cellules ........................................................................................................
L’ajustement de la largeur des colonnes ...................................................................................................
L’encadrement d’un tableau ......................................................................................................................
La sélection de la zone d’impression .........................................................................................................
La création d’un graphique ........................................................................................................................
La création d’un graphique à partir d’un tableau .......................................................................................
Les différents types de graphiques ............................................................................................................
La mise en forme du titre et de la légende ................................................................................................

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le module base de données .............................................................................................................................  
L’écran .......................................................................................................................................................
La création d'une base de données ...........................................................................................................
Le mode formulaire et le mode liste ...........................................................................................................
La création, modification, insertion ou suppression d’un champ ...............................................................
La sélection des fiches par critères de tri ..................................................................................................
L’interrogation de la base ..........................................................................................................................
La création d’un état ..................................................................................................................................
La présentation d’un état ...........................................................................................................................
La modification et l’ajout de champs dans un état .....................................................................................
Le tri des champs de rupture .....................................................................................................................
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Les échanges ......................................................................................................................................................  
Le mailing ou publipostage ........................................................................................................................
La création de lettre type ...........................................................................................................................
La fusion des documents ...........................................................................................................................
Les étiquettes de routage ..........................................................................................................................
La création des étiquettes ..........................................................................................................................
L’insertion des champs de fusion ..............................................................................................................
La mise en page des étiquettes .................................................................................................................
L’insertion d’un tableau ou graphique dans un texte .................................................................................

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fonctions communes aux trois modules .........................................................................................................  
La gestion des documents .........................................................................................................................
La copie et le déplacement de données ....................................................................................................
La création d’en-têtes et de pieds de page ................................................................................................
La mise en page et l’impression d’un document ........................................................................................

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 


