afcomezc.

WORD

SOCIETE SERVICE RESPONSABLE o _
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
ONCTIONS DE BA BT-WOR-BA OO0 CICCIE]
Gérer 'environNeMENt WINAOWS ..........cucvirisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssass s sssssssssssssssssssssssasssenss [ | I [ I I
Déplacer, redimenSionNEr SES FENBIIES ..............ov e eeeeeeee e seeesee e seeees s e L1000
Enregistrer, Classer SES fICNIEIS ...........c....cvuecveeeeieeeeeeceee e L1000
GErer S€S dOCUMENES WOI........cecvecuieeieseesessssssssss s ssssssssss s ssss s sass s s st s b s s s b s s s bas CIOIC00] e
ENFEGIStrEr UN AOCUMENT ...........ovveereereeeeeeeseeesseeeeseeeses e sessesessss s ess s s enss s sssnsseean [
Créer, OUVIT, FErMET UN AOCUMENE.........veeeeeeeeeeeereee e eess e eeseeeeeseeeseseses s ee s sese s s eseseereseseseseseneees MM
Passer d'un dOCUMENT QUVETE & UN GUETE ...........oeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeee e seeeeeese s se e seeesse s eres L1000
CONNAIIE I'ECTAN WOK .....oooeevcescesiecsssescs s sssssss bbb ssssbses s s as s as bbb s e e s s bas CIOIC00] e
ULIlISET 185 DATES A'OULIIS ...t e s ee e se e esesese e L1000
Utiliser les différents modes d'affieage .............ovveeveeereeereeeeeessesseseesee s [
Afficher / masquer 18 Caracteres de CONMIBIE .............oovwerveereeeereeeeeeeseeesssesees s eesseesesessseseeseseesens [
Afficher / masquer 1a barre d’état, 18 TEGIE ..............ovveeeeeeeeeeeeeeeee s [
Utiliser les balises aCtiVes (VEISION XP) ..........c..rvureeeceeeeeeeeeeesesesessessssesseesssssssss e sssesssnesssssseons L1000
Utiliser le volet Office (VEISION XP) ............cvueceeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeseeessiseesesessssesssesss s sessssessessessnessasssons L1000
SAISIT SON TEXLE 1uv.vvrrvscrsscresssssss s s b b s bbb bbb R bR RS b e b I I | I
Saisir, MOIfier, SUPPAMET QU EEXEE .........vveereeeeeeeeeeeeeeee s snnses [
VEIIfIEr OMNOGIAPNE. .........oocveeeveeeeeeeee e eessennses [
VEIIfIEr 12 GrAMMAINE ...........cvverveeeeeeeeveeceeeeeee et es s s s ess s L1000
SEIECHONNET UNE ZONE ...t ee e ee e ee et se e esese e ee e s e eseee e ereeesse e seee e eres L1000
DEPIACET B COPIET AU EEXIE ...t ee s e e e s e L1000
AJOULET 18 GALE AU JOUF........eoveoeveeeeeeeeeeeeeeeeee et senesnnsens [
INSErEr des CAraCteres SPECIAUX............ovv.eveeereesereeesessesssssesseesssesssesessssssssesssesssassssssssssssssssssnssssanees [
Mettre €n fOrme SES PArAGraPNES ......c..crecruereserssrsessssssssssessssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssans CIOIC00] e
DEFINIF SES AIGNEMENLS ........vveoevereee ettt ees s sessean L1000
DAFINIE SES TEIAIS ...t ese et ee e e s eeeee et ee s ee e s ese e s ee s eeeeeseseeeesese e sene e sres L1000
Créer ses listes & puces, SeS lISteS NUMETOEES............c..evveereeeeeeeeeeeseeese e [
DEFINIF SES DOFAUIES BE ITAMES.........eovereeeeeeeeeese e eeeseeeseseseseses s s es e s e seseeeseseseses s es e eeseseeeeeeeeeeeseres MM
ChOISIF SON INEIIGNAGE ........vveoeeeeeeeeeee e en st senes e [
DEfinir 565 taQUELS 8 tADUIALION ...........veeeeeeeeeeee s see s L1000
Définir ses espacements de PAragraphie ............ov..eveeeeeerereeeereeseseeeseessseeesseeesesssss e sesessseesssssseas L1000
MEttre €N PAGE € IMPIIMET.......cvveeesesesee s ssssssssssssss s s s bbb b e R bbb R R N I | I
DEFINIF MArGe €1 OMENEALON ........covoevveeceeeeeeeeeeeeeee s [
Créer ses en-ttes / pieds de PAge (SIMPIES) ..........c..evereeeereeeeeeieseeeeseessse s essesessssesessssssseesesenses [
NUMETOEr SES PAGES .....oovveeveeeeerereeeeeeeeesessses s eesseses s s s ess s ses e s sess s ess e s sesssses s s e s asssean L1000
Définir un en-téte de premiére page diffErent...............coovveecveereeereeeeeeeeeee e L1000
POSItIONNET SES SAULS I8 PAGE...........rveeereerereeeeeseseeeseseeesesessssesesssssssesssesss s sessssesssses s esssesesnsseean [
UtiliSer 'apergu @vant IMPrESSION ..............vveerveeeeeeseseeesesessssesesssessssssssessssessssssssssss s s esssnesssnsssens [
CTEET SES TADIRAUX.....oucveirereetct s s bbb bbb SRR e I I | I
ANalYSEr UN tADIBAU & CIBET ............eveeeveeceeeeeeeee et L1000
INSETEr / dESSINET UN tADIEAU ...ttt se e es e reeessnene L1000
Ajouter / Supprimer des igNes / COIONNES ..............ovveecveceeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e L1000
Définir largeur de colonne / haUBUE 48 IGNE..............ovveereeeeeeeeeeeeee e [
FUSIONNET / fraCtIONNET AES CRIUIES ........eeoveeeeeeeeeee e eses et seseseses s ee e s e ee e s MM
DAFINIE SES DOFAUIES. ...t ee et ee e eee st eee s ee e s se e s ee s eeese e seeeeseseesesene e sres L1000
MEttre €N fOrME SON tADIBAU ............eveeeeeeeeeee e et ee e ee e se e eres L1000
Mettre en forme Son texte dans UN TADIBAU ...........oouovereueeeeeeeeeee e eeeeeeeeee e ee e eres L1000
GBIET SES MOURIES ...covvcvevreriessctesssssssssss bbb s b s e se aeS b eEbseE b AR AR e e e bbb R b I I | I
Créer un modgle et enregistrer UN MOGBIE ..............c..eveereeeereeeeeeeeeseseeeseseeeeesesses e seesssnnsss [
UBSEE UN MOTRIE ...t ee e s eeeseses s ee e ee s s se s eseeennes MM
MOGIfIEr UN MOTBIE ...ttt ee e se s ee e ee e seeeese e e sene e sres L1000
DEfinir des INSErtioNS AUIOMALIGUES..uurursmssssssssssssssss bbb s sssssssssss bbb ssssssssssasssen L1000
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WORD

SOCIETE SERVICE RESPONSABLE o _
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
ON D 0 DO BT-WOR-GDLD IO e
ULIlISEE 1€ MOTE PIAN «..cvuvvcvercreeesssessssssasessssessssssssssssassssasss s s s ssssssssssssases s s s b ssassssases s sasssssansssane N I | I
ULIlISEr 165 dOCUMENES MATIES. .......ceeeeeeeeee e ee st eeeee s eeee e ee e s es e seeeee e s e e L1000
GEIEI SES SEYIES ..u.vvureruscruseeesseseseessssssssesssessssss s s s ases bR R E R R RS e R R R CIOIC00] e
Créer Un Style Par 'EXEMPIE ...........c..eevveeeveeeeeeceeeseeeeeeee e ees s sens e L1000
ADPIGUET UN SEYIE ..o ens e [
MOGITIET UM SEYIE......eveoeeeeeeeeeeee st [
Associer Un style aU MOGBIE BN COUPS ...........c.uurveeeeeeeeeeece e eesesess e L1000
REOMGANISET €S SIYIES .......veoeeeoeeeoeeee e ss e L1000
UHIISET €S SLYIES IMEGIES ......vveoeveeceee et L1000
NUméroter Ses titres de PAragrapPNEs ............ccovevveeereeereeeseeeeeesseesssseseses s eessseesnsseens [
Créer SES 1aDIES B INAEX .vuveercrcreiesisesss bbb s bbb bbb bbb I I | I
INSETEE UM NMABX vt eese s s e ee s e s ese e e eeseneseses e ee s eeseeeeseeesee s eeseseseses e eesenesennees MM
INSETEr UNE taDIE GBS MALEIES ...t eeeee e ee e se e se s se s es s s ensesnene L1000
INSErer UNE table S MMUSIAIONS ...........ooveeeeeeeeeeeeee e se e se e ee e ere e snene L1000
(0 LY LY [ LT I I | I
INSérer des NOteS e DAS UE PAGE........cvueereeerueessrsssrsssss s bbb bbb bbb b e N I | I
ULIISEr AES SECHIONS......cvuvireeesscsssssssssssssssssss bbb s s bbb s bbb e e bbb s I I | I
Gérer des mises en page différentes dans un méme doCUMENt ...........cc..ovvveeeeeerreecveeeeeere e, L1000
Gérer les entéte et un pied de page avec des SECHONS...........c...ovvuecveereeeeneeeeeeeeeeeeseeeee e L1000
Modifier IAliGNEMENt VEIICAL...............evveeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e L1000
DEFINIF UN COIONAGER ......veeeveeeeeeeeeee s sess e sesee s snesssnsneens [
GEIEr 185 DOIAUES 08 PAGES ........oovvereeeerieeeeeeeeeessssessses s s eess s snsssseesssnnses [
Se déplacer dans Un 10Ng AOCUMENL .........cc..receeeeueeesmsesnesssssssssessesssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssasssaans CIOIC00] e
Utiliser 1eS OULiIS A8 NAVIGAION .............ccvvecveeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeese oo L1000
Utiliser FEXPlOrateur de AOCUMENS ...........ooveeveeeeeeeeeeeeseeeseeeeee e seeeesee e e seseeesee s s seeeee e e L1000
DEFINIF A8S IENS NYPEMEXE .......vveereeoeeeeeeeeee s enss s [
ULIlISEE 185 ODJELS.....vuvrerurerusessssssssssssssssss s sssssssssssb s s s s s s bbb e s R bbb e R R b e N I | I
INSEIEI UNG IMAGE .........ovveoeeerreeseseeeeeeeessseseeseses s esesseesessss s s s s s e eee s ass s seessee s es s eessssessssnessnssssanens [
CrEer des 10g0S WOIA ATt ..........c.oerveeeeeeeeieieceeeeeeeesseeeesees e eseesss e sess s sensssnnses L1000
CrEEr d8S GraAPNIGUES ......cvvvecveeereeeeeeeeeeeeees e s ssseses s s s s e see s sens s ass s een s L1000
CrEET d8S BQUALIONS .........oooveeoeeeeeeeeeees e sssese s ees s en s s anssssensennssns [
UBISEE OFfICE Ao s e esesesesesese s es e es s s et eeseeeseeeseses s es s eeseneseesseeseeeerens MM
Insérer des objets (graphique, tableau) provenant d'une autre application..............c.c..coeveevvveeereeeriennnes [
Utiliser le dictionnaire des SYNONYMES ............cecueermeeseessesssesssmssssmsssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans CIOIC00] e
DEFINIE SES CESUIES ....cvvveriveersriesessrsssssssssssssssssssassssssss s sase s sasesses s s bbb ar s R R seE b s R e b s s st e b s CIOIC00] e
Ooo0 O0og
ULIlISEr dES CRAMPS...oucviiiscssssssssss bbb bbb bbb bbb e bbb CICIC00] e
INSEIE AES CRAMPS ...t s e s ee e e s ee e seeeseeee e ee s seseseens L1000
Afficher les codes de Champs OU 1BUFS FESUALS ................c..rveeeveeeeeereeeseee s eeseeeses e [
Modifier 165 COAES B CRAMPS ..........vveeeeveieeeeeeeeeeeseseeesese s [
MEHTE 3 JOUF SES CHAIMPS .......vveovveeceeeseeeseeee s ses s sesses s es s ess s sssnsssean [
REAlISEr UN MAIIING......coueerurererseresseeesssesssesssesssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssans CIOIC00] e
Créer 18 dOCUMENT PHINCIPAL..........oveeeeeeeee e se e ee e es e sese e ee s L1000
CrBEr UNE SOUMCE B8 AOMNEES ...t ee e e e s e es s e se e s e ees s eeeeesse e seee e eres L1000
GEIEr 185 ENIBGISITEMENTS ........vvooveeoeeeeseeeseeeeesessseses s sesesesss s eessees s sese s snssssessssnnssas [
Insérer des champs de fusion dans le doCUMENt PHINCIDAL.............ovvveerveeemeeeeeeeeeeeee s [
DEFINIF €S CIIIEIES G TUSION ...t e e ee e ee e e eee e sres L1000
Insérer des tests conditionnels dans le doCUMENt PFHNCIPEL ............vvereeereeeeeeeeeeeeeeeee e s L1000
Utiliser une SOUrce de AONNEES EXIEIME ...........veeeveeeeeeeeeeeeeee e eeee e eeee e ee e eese s es e seeeeee s e L1000
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SOCIETE SERVICE RESPONSABLE o _
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
CrEET SES BLIUELES .vuvcvuvireissecsessisssssss bbb bbb s bbb SRR e b bbb CIOICIE] e
Créer des étiquettes dans le cadre d'Un MailiNg...........co..ovvveereeeceeereeeseeee e L1000
Créer une planche d'étiquettes avec Une adreSSe UNIQUE.............c...rveereeeeeeeereeeeseeeereeesessseseseeeesseseons [
Créer une EtiqUEtte PErSONNANSEE.................ovveeeeeeereeeeeeeeee e eess s sense e [
CrEEI SES BNVEIOPPES ..vvvvevevecrsessssessssssssssssssesssssssssssssassssasss s ssssssbasss b sases e bbb e s bbb N I | I
Imprimer des enveloppes dans le cadre d'Un MaIliNG...............oovveerveereeereeeeeeeeeeee e L1000
Gérer la transmission de ses dOCUMENtS AVEC OULIOOK..........ceeirecesienesssssrissssssssssss s sssssssssssssssassssssssssnes CIOIC00] e
Créer un circuit de validation et définir un bordereau de roUtage...........co..ovvveeeeeeveeereeeereeesseeseeeseneeons [
Envoyer un document au destinataire SUIVANE..............cc....ovveeveeorveeenreiereeeseeeesseesseeseeeeseseesseeeneeesseeens I
0000 0ooO
CrEET SON TADIGAU ...covvcverreeeectsssssssssss bbb bbb SRR e e p bbb [ | I [ I I
INSETEE UM TADIBAU ... eese e s s e e eeseseseses e ee s eeseeeeeeessee s eeseseseses e eesesesennees MM
DIESSINET UN TADIBAU ... s s ee e s eeeseses s en e ee s eesees s eesesenens MM
AJUSEETr QUIOMAHGUEMENL ..........vvooeeeoeveceeeeeee et L1000
THIET ettt e e e et eeee et e et ee et ee et e e e et ee et e e eeeeeneee et eeneerrerenens L1000
Convertir tableau / 1eXte BT INVEISEMENT ... eeeeeee e eeeeeeeseeseees e ee e sese s s e sesesesesen e MM
ULIlISEE 0ES CRAMPS.....cvueeresecsseessesssssssss s ssssssssssssasss s sssss s bbb s R bbb s R s p e N I | I
INSEIET AES CRAMPS ......vveocveoeveeeeeeeeees e ensss s eenssenssnnees [
Afficher les codes de champs OU EUIS TESUIALS ...............ovwervereereeeeeeeeeeesees e L1000
MOGIfier 165 COUBS UE CHAMPS .......eeeeeeeeeee e se e L1000
Mettre 3 JOUr ES CRAMPS .........oovveeceeeceeceeeeeeee et L1000
(T T 1110 L] T I I | I
Créer un modgle et enregistrer UN MOGBIE ..............c..eveereeeereeereeeeeseseesss s eseesesssseessseses s seesessnsens [
ULISET UN MOTRIE ...ttt ee e e s se e eeeees e ee s s s L1000
MOGIfIEr UN MOTBIE ...t se e e s s ee e ee e seeeeee e s sres L1000
Définir des iNSErtions aULOMALIGUES .......cciririssisisssss s s s s bbb s bbb CIOIC00] e
CrEET UN TOTMUIAITE 1.covvvevrereessct s ssssssss bbb s s bbb bbb AR e e R bbb I I | I
InSérer les Champs de fOMMUIAINES................ov.ovrveeeeeereeeseeseseees s ss s ennssenseanens [
Définir les options de champs de FOrMUIAIES................coovveirveeeeeereeeeeesesee e [
DEFINIF €8 GEIEr SES SECHONS .........vvecveeceeeceeeeeeeee i ees e s L1000
PrOtEGEr UN fOMMUIAINE ...........cvveoeveoceee oo L1000
ENFEGIStrEr UN FOMMUIAINE ............ovveereeereeeeeeeeeee e eeseees s [
REAIISET AES CAICUIS ..ovvvevreresscsesssssssssssssssss bbb s s s bbb bbb bbb e e b s bbb I I | I
CalCUIET AANS UN ADIEAU ...t eese e s s ee e ee s seseseseres e MM
Calculer sur des valeurs disséminées dans Un AOCUMENL.............c..veeeeeereveeeeeeeseeeeeeseeeeeeeeeseese s eenens L1000
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