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WORD 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

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

LES FONCTIONS DE BASE – UBT-WOR-BASE   
Gérer l’environnement Windows ......................................................................................................................  

Déplacer, redimensionner ses fenêtres .....................................................................................................
Enregistrer, classer ses fichiers .................................................................................................................

  
 
 

Gérer ses documents Word ...............................................................................................................................  
Enregistrer un document ...........................................................................................................................
Créer, ouvrir, fermer un document .............................................................................................................
Passer d'un document ouvert à un autre ...................................................................................................

  
 
 
 

Connaître l'écran Word ......................................................................................................................................  
Utiliser les barres d'outils ...........................................................................................................................
Utiliser les différents modes d'affichage ....................................................................................................
Afficher / masquer les caractères de contrôle ...........................................................................................
Afficher / masquer la barre d’état, la règle .................................................................................................
Utiliser les balises actives (version XP) .....................................................................................................
Utiliser le volet Office (version XP) ............................................................................................................

  
 
 
 
 
 
 

Saisir son texte ...................................................................................................................................................  
Saisir, modifier, supprimer du texte ...........................................................................................................
Vérifier l'orthographe..................................................................................................................................
Vérifier la grammaire .................................................................................................................................
Sélectionner une zone ...............................................................................................................................
Déplacer et copier du texte ........................................................................................................................
Ajouter la date du jour ................................................................................................................................
Insérer des caractères spéciaux ................................................................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 

Mettre en forme ses paragraphes .....................................................................................................................  
Définir ses alignements .............................................................................................................................
Définir ses retraits ......................................................................................................................................
Créer ses listes à puces, ses listes numérotées ........................................................................................
Définir ses bordures et trames ...................................................................................................................
Choisir son interlignage .............................................................................................................................
Définir ses taquets de tabulation ...............................................................................................................
Définir ses espacements de paragraphe ...................................................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 

Mettre en page et imprimer ................................................................................................................................  
Définir marge et orientation .......................................................................................................................
Créer ses en-têtes / pieds de page (simples) ............................................................................................
Numéroter ses pages ................................................................................................................................
Définir un en-tête de première page différent ............................................................................................
Positionner ses sauts de page ...................................................................................................................
Utiliser l’aperçu avant impression ..............................................................................................................

  
 
 
 
 
 
 

Créer ses tableaux ..............................................................................................................................................  
Analyser un tableau à créer .......................................................................................................................
Insérer / dessiner un tableau .....................................................................................................................
Ajouter / Supprimer des lignes / colonnes .................................................................................................
Définir largeur de colonne / hauteur de ligne .............................................................................................
Fusionner / fractionner des cellules ...........................................................................................................
Définir ses bordures ...................................................................................................................................
Mettre en forme son tableau ......................................................................................................................
Mettre en forme son texte dans un tableau  ..............................................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 
 

Gérer ses modèles .............................................................................................................................................  
Créer un modèle et enregistrer un modèle ................................................................................................
Utiliser un modèle ......................................................................................................................................
Modifier un modèle  ...................................................................................................................................
Définir des insertions automatiques ...........................................................................................................
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WORD 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

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

GESTION DES LONGS DOCUMENTS – UBT-WOR-GDLD   
Utiliser le mode plan ..........................................................................................................................................  

Utiliser les documents maîtres ...................................................................................................................
  

 
Gérer ses styles ..................................................................................................................................................  

Créer un style par l'exemple ......................................................................................................................
Appliquer un style ......................................................................................................................................
Modifier un style .........................................................................................................................................
Associer un style au modèle en cours .......................................................................................................
Réorganiser les styles ...............................................................................................................................
Utiliser les styles intégrés ..........................................................................................................................
Numéroter ses titres de paragraphes ........................................................................................................

  
 
 
 
 
 
 
 

Créer ses tables et index ...................................................................................................................................  
Insérer un index .........................................................................................................................................
Insérer une table des matières ..................................................................................................................
Insérer une table des illustrations ..............................................................................................................

  
 
 
 

Créer des lettrines ..............................................................................................................................................    
Insérer des notes de bas de page .....................................................................................................................    
Utiliser des sections ...........................................................................................................................................  

Gérer des mises en page différentes dans un même document ...............................................................
Gérer les entête et un pied de page avec des sections .............................................................................
Modifier l'alignement vertical......................................................................................................................
Définir un colonage ....................................................................................................................................
Gérer les bordures de pages .....................................................................................................................

  
 
 
 
 
 

Se déplacer dans un long document ................................................................................................................  
Utiliser les outils de navigation ..................................................................................................................
Utiliser l’Explorateur de documents ...........................................................................................................
Définir des liens hypertexte .......................................................................................................................

  
 
 
 

Utiliser les objets ................................................................................................................................................  
Insérer une image ......................................................................................................................................
Créer des logos Word Art ..........................................................................................................................
Créer des graphiques ................................................................................................................................
Créer des équations ..................................................................................................................................
Utiliser Office Art ........................................................................................................................................
Insérer des objets (graphique, tableau) provenant d'une autre application ...............................................

  
 
 
 
 
 
 

Utiliser le dictionnaire des synonymes ............................................................................................................    
Définir ses césures .............................................................................................................................................    

MAILING – UBT-WOR-MAIL   
Utiliser des champs ............................................................................................................................................  

Insérer des champs ...................................................................................................................................
Afficher les codes de champs ou leurs résultats .......................................................................................
Modifier les codes de champs ...................................................................................................................
Mettre à jour ses champs ..........................................................................................................................

  
 
 
 
 

Réaliser un mailing .............................................................................................................................................  
Créer le document principal .......................................................................................................................
Créer une source de données ...................................................................................................................
Gérer les enregistrements .........................................................................................................................
Insérer des champs de fusion dans le document principal ........................................................................
Définir les critères de fusion ......................................................................................................................
Insérer des tests conditionnels dans le document principal ......................................................................
Utiliser une source de données externe ....................................................................................................
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WORD 

SOCIETE 
      

SERVICE 
      

RESPONSABLE 
      

  
Priorités 

1 Inutile 
2 Rare  
3 Important  
4  Indispensable 

 
N i v e a u  

1 Ne sais pas 
2 Difficulté 
3 Sais 
4 Maîtrise 

FONCTION 
      

DATE DU JOUR 
      

DATE PREVUE DU STAGE 
      

 

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

Créer ses étiquettes ...........................................................................................................................................  
Créer des étiquettes dans le cadre d'un mailing ........................................................................................
Créer une planche d'étiquettes avec une adresse unique .........................................................................
Créer une étiquette personnalisée .............................................................................................................

  
 
 
 

Créer ses enveloppes ........................................................................................................................................  
Imprimer des enveloppes dans le cadre d'un mailing ................................................................................

  
 

Gérer la transmission de ses documents avec Outlook .................................................................................  
Créer un circuit de validation et définir un bordereau de routage ..............................................................
Envoyer un document au destinataire suivant ...........................................................................................

  
 
 

MODELES ET CHAMPS – UBT-WOR-METC   
Créer son Tableau  .............................................................................................................................................  

Insérer un tableau ......................................................................................................................................
Dessiner un tableau ...................................................................................................................................
Ajuster automatiquement ...........................................................................................................................
Trier ...........................................................................................................................................................
Convertir tableau / texte et inversement ....................................................................................................

  
 
 
 
 
 

Utiliser des champs ............................................................................................................................................  
Insérer des champs ...................................................................................................................................
Afficher les codes de champs ou leurs résultats .......................................................................................
Modifier les codes de champs ...................................................................................................................
Mettre à jour des champs ..........................................................................................................................

  
 
 
 
 

Gérer ses modèles .............................................................................................................................................  
Créer un modèle et enregistrer un modèle ................................................................................................
Utiliser un modèle ......................................................................................................................................
Modifier un modèle  ...................................................................................................................................

  
 
 
 

Définir des insertions automatiques ................................................................................................................    
Créer un formulaire ............................................................................................................................................  

Insérer les champs de formulaires .............................................................................................................
Définir les options de champs de formulaires ............................................................................................
Définir et gérer ses sections ......................................................................................................................
Protéger un formulaire ...............................................................................................................................
Enregistrer un formulaire ...........................................................................................................................

  
 
 
 
 
 

Réaliser des calculs ...........................................................................................................................................  
Calculer dans un tableau ...........................................................................................................................
Calculer sur des valeurs disséminées dans un document .........................................................................

  
 
 

 


