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Evaluation de besoin sur Microsoft WORD

Nom – Prénom :      
Société :      
Service :      

Fonction :      


Version logiciel :      
Ce questionnaire a pour but d’effectuer : 
- une analyse de vos besoins afin de répondre au mieux à vos objectifs de formation 
- et une analyse de vos connaissances afin de constituer des groupes homogènes. 

	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Gestion des documents

Maîtriser l’enregistrement d’un document afin d’être capable de le retrouver rapidement.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous enregistrer un document dans un dossier spécifié ?

· Retrouvez-vous facilement vos documents ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Manipulations de base

Word ne se limite pas à la saisie d’un texte. Vous pouvez le modifier, le déplacer, le copier… 
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Vous sentez-vous suffisamment à l’aise avec le clavier lors de la saisie ?

· Savez-vous déplacer du texte ?

· Savez-vous comment copier tout un bloc de texte ?

· Savez-vous insérer un caractère spécial  ? (type ( ou (…) ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	La correction de texte

Gagnez du temps lors de la correction d’un texte en utilisant les outils de recherche et de remplacement. Enrichissez votre vocabulaire par le dictionnaire des synonymes.  Et surtout… faites un sans faute !
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous corriger vos fautes à l’aide des dictionnaires de Word ? 

· Savez-vous remplacer rapidement une expression  par une autre sur l’ensemble d’un document ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Mise en forme des caractères 

Pour faire ressortir du texte, vous pouvez utiliser les mises en forme les plus courantes (gras, italique…) jusqu’au plus originales telles que les écritures en relief ou animées par exemple.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous modifier l’apparence des caractères ?

· Savez-vous espacer les lettres d’un mot ?

· Savez-vous saisir un texte du type : m3  ou Mme ?

· Savez-vous recopier la mise en forme sur d’autres textes ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



Merci de bien vouloir y consacrer quelques minutes en répondant à toutes les questions (important).
	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les  mises en forme des paragraphes

Placez vos blocs de texte comme vous le souhaitez. Donnez un aspect plus structuré en laissant plus d’espace ou en créant des alinéas.  Encadrez vos titres. Faites des listes à puces ou numérotées.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous centrer automatiquement un paragraphe ? 

· Savez-vous comment modifier l’interligne ?

· Savez-vous décaler tout un bloc de texte vers la droite (retrait)?

· Savez-vous encadrer du texte et colorer le fond du cadre ?

· Savez-vous faire une liste à puces et  modifier l’aspect de la puce ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les tabulations

Héritage des machines à écrire, les taquets de tabulation sont bien utiles pour aligner correctement des textes ou des chiffres. Le tout est de bien en comprendre les principes.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Connaissez-vous les différents types de taquets possibles ?

· Savez-vous définir des tabulations ?

· Savez-vous ajouter des points de suite pour marquer la continuité entre deux taquets ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	La mise en page du document

La mise en page du document modifie sa présentation lors de l’impression.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous créer des entêtes et des pieds de pages ? 

· Savez-vous modifier les marges de votre document ?

· Savez-vous réaliser un document en paysage (à l’horizontal) ?

· Savez-vous n’imprimer que certaines pages d’un document ?

· Savez-vous insérer un saut de page ?

· Savez-vous comment alterner des pages en portrait et des pages en paysage dans un même document ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les tableaux

Vous préférez l’usage des tableaux aux tabulations ?  Alors insérez un tableau. Vous pouvez le mettre en forme et le modifiez  à souhait.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous créer un tableau ?

· Savez-vous comment y ajouter des lignes  ou des colonnes ?

· Savez-vous  modifier la largeur des lignes ou des colonnes ?

· Savez-vous trier les informations du tableau ?

· Connaissez-vous les mises en forme automatiques de tableau ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les styles

Surtout très utiles pour les longs documents, les styles permettent de gagner du temps pour les mises en forme, tout en garantissant une homogénéité dans la présentation.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous appliquer  un style existant ?

· Savez-vous modifier  un style existant ? 

· Savez-vous créer un nouveau style ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les modèles

Il s’agit de documents types  dont le contenu et les mises en forme sont mémorisés dans le but d’être utilisés plusieurs fois.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous créer un modèle de document (.dot) ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les formulaires

Fini les formulaires  à remplir à la main. Réalisez un document avec des zones de saisie, des cases à cocher ou des listes déroulantes.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous modifier les options d’un champ de formulaire ?

· Savez-vous protéger un formulaire ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Le publipostage

Longtemps appelé Mailing, le publipostage est un traitement qui consiste à adresser un même document à de nombreuses personnes.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous  comment  définir le fichier  de données ?

· Savez-vous faire un publipostage sélectif (selon critères) ? 

· Savez-vous insérer un texte selon une condition ?

· Savez-vous éditer des étiquettes de publipostage ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Le mode plan et l’explorateur de document

C’est un outil extrêmement puissant pour qui doit concevoir un document comportant de nombreux titres et sous-titres.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous activer le mode plan ?

· Savez-vous hiérarchiser des paragraphes en mode plan ?

· Savez-vous consulter un document à l’aide de l’explorateur de document Word ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Notes de bas de page et signets

Les notes de bas de pages sont utilisées pour faire référence à des citations ou compléments d’informations. Les signets sont des zones repérées à l’intérieur du document.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous créer une note de bas de page ?

· Savez-vous définir un signet ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Table des matières et index

Créez un sommaire automatique reprenant automatiquement les titres et les numéros de page.  Répertoriez par ordre alphabétique une liste de mots cités dans le document.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous créer une table des matières ?
· Savez-vous mettre à jour une table d’index ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Le mode révision

Pratique lorsque le document doit être vérifié par un collaborateur. Ce mode de travail permet de visualiser les modifications apportées. Celles-ci seront ensuite acceptées ou refusées par le relecteur.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous activer le mode révision ?

· Savez-vous comment accepter ou refuser les modifications ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 



	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les effets typographiques, mode PAO

Disposez votre texte sur plusieurs colonnes, agrémentez vos documents  d’images, de lettrines,  de texte avec  effets spéciaux.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous placer correctement une image selon le  texte ?

· Connaissez-vous l’outil Word Art ?

· Savez-vous créer une lettrine ?

· Savez-vous disposer votre texte sur plusieurs colonnes (type journal) ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les liaisons avec d’autres applications Office

Optimisez vos applications en intégrant des tableaux ou des graphiques Excel dans votre document Word.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous importer un tableau provenant d’Excel ?

· Savez-vous générer une liaison entre les deux fichiers (Word/Excel) ?
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 


	J’en ai besoin  FORMCHECKBOX 

	Les documents maîtres

Cette fonctionnalité est utilisée pour la réalisation d’un très long document, pour lequel plusieurs collaborateurs vont participer.  Cette fonctionnalité permet de rassembler plusieurs sous-documents.
	OUI
	NON
	A REVOIR

	
	· Savez-vous comment insérer les sous-documents ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



1.Quelle expérience possédez-vous dans le domaine de ce cours ? 

     
2. Quelles sont vos attentes ou vos motivations à suivre ce stage ?

     
3. Avez-vous déjà suivi un cours dans un domaine similaire ? 

     
4. Quels sont vos questionnements sur le sujet traité ? 
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