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WORD (Office 2010)
Niveau BASE

	Votre nom :
	     
	Votre prénom :
	     

	Société :
	     
	Service :
	     

	Votre e-mail :
	     


Objectifs de ce questionnaire :
Ce questionnaire est essentiel pour nous afin de connaître votre degré de connaissances sur le logiciel Word 2010. Grâce à lui, nous pouvons constituer des groupes de formations homogènes. Ce questionnaire est divisé en deux parties. Tout d’abord on reprend des matières relatives aux fonctionnalités de base puis on aborde les fonctions avancées. Nous vous remercions de bien vouloir prendre quelques instants pour le remplir.


	Généralités et ergonomie
	Oui
	Non
	Un peu

	Connaissez-vous l’historique des versions Word depuis 1997 ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Savez-vous ce qu’est le « ruban » ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Si oui : Savez-vous masquer le ruban ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Savez-vous ce qu’est une boîte de dialogue (ou fenêtre de dialogue) ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Si oui : Sauriez-vous ouvrir celle des Polices de caractères ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Connaissez-vous la barre d’outils d’« Accès rapide » ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui, sauriez-vous :
	
	
	

	· La déplacer ? 
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· Y ajouter des boutons ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	· La réinitialiser ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Savez-vous où se trouve la barre d’état ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Savez-vous afficher/masquer la règle ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Savez-vous utiliser l’aide ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui : Avez-vous déjà effectué des recherches par mots clés ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui toujours : Savez-vous revenir au sommaire de l’aide ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Connaissez-vous les différentes modes d’affichage d’un document ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Connaissez-vous la fonction du « Cliquer-taper » ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Savez-vous utiliser le zoom ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Connaissez-vous la commande qui permet d’annuler la ou les dernières actions ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Savez-vous utiliser les différentes méthodes de sélection :
	
	
	

	· Avec la souris ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· A l’aide du clavier ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Sauriez-vous vous déplacer dans un document :
	
	
	

	· Avec la souris ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· A l’aide du clavier ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Avez-vous déjà utilisé le bouton droit de la souris ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Avec le clavier, savez-vous :
	
	
	

	· Supprimer du texte ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Corriger une faute de frappe ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Connaissez-vous le principe du « Copier-Coller » ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Vous sentez-vous à l’aise avec l’utilisation d’un clavier ?
 FORMCHECKBOX 
 Très bien
 FORMCHECKBOX 
 Bien
 FORMCHECKBOX 
 Moyen
 FORMCHECKBOX 
 Non

	Connaissez-vous quelques raccourcis clavier ?
 FORMCHECKBOX 
 Oui
 FORMCHECKBOX 
 Oui, mais très peu
 FORMCHECKBOX 
 Non


Parmi cette liste de fonctionnalités de base, merci de nous indiquer au plus proche, vos connaissances :

	Gestion du document
	Oui
	Non
	Un peu

	Créer un document vierge (nouveau document)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer un document à partir des modèles proposés
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui : Connaissez-vous les modèles « Office.com » ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Ouvrir un document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui : Savez-vous ouvrir un document depuis la liste des documents récents ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Fermer un document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Enregistrer un document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Enregistrer un document sous un autre format que Word 2010
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui : Savez-vous rendre un document compatible avec les anciennes versions ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Utiliser le mode de compatibilité pour convertir un document au format Word 2010
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Vérifier la compatibilité du document avec les anciennes versions Word
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer un document au format « PDF »
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Envoyer le document par messagerie (depuis Word)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Publier le document sur un blog
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Quitter l’application
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	


	La mise en forme du texte
	Oui
	Non
	Un peu

	Changer la taille et la police des caractères
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Mettre en gras, italique, souligné
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Choisir un autre type de soulignement (style, épaisseur)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Changer la couleur du soulignement
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Barrer le texte
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Mettre du texte en indice (H2O) ou en exposant (cm3)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Changer la couleur du texte
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Changer l’alignement du texte (gauche, centré, droite, justifié)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Faire un retrait du paragraphe
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui : Savez-vous le faire à partir de la règle ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui toujours : Connaissez-vous le retrait dit « de première ligne » ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Changer l’interligne du paragraphe (espaces entre les lignes du paragraphe)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Insérer des caractères spéciaux, des symboles ((, (, (, (, (, …)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser les symboles des tabulations
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui : Savez-vous les poser à partir de la règle ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Si oui toujours : Savez-vous ajouter des points de suite (ex : Ville : ……………) ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer une bordure autour du paragraphe
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer une bordure autour d’un texte
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer des lignes horizontales
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Appliquer une trame de fond (couleur de remplissage à l’intérieur d’un encadré)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Ajouter une bordure autour de la page
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Insérer/Supprimer une puce (symbole que l’on place en début de ligne pour présenter une liste d’informations point par point)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Personnaliser une puce (modifier son symbole, sa taille, sa couleur)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser les puces imagées
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser la numérotation des paragraphes
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Personnaliser la numérotation
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Basculer le texte minuscule en majuscule et inversement
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser la palette de mise en forme (apparaît quand le texte est sélectionné)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer des effets captivant sur le texte (ombre, reflet, lumière)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer une lettrine (grande lettre au début d’un paragraphe)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser les styles de mise en forme rapides
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Reproduire la mise en forme à l’aide du « pinceau » (
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)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Effacer la mise en forme
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Définir une police de caractère par défaut
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Définir un format de paragraphe par défaut
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	La mise en page et l’impression
	Oui
	Non
	Un peu

	Créer/Supprimer un saut de page
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Changer l’orientation de la page (portrait/paysage)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Obtenir une orientation différente d’une page à l’autre dans le même document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Modifier les marges
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Numéroter les pages
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer/Modifier/Supprimer un entête ou un pied de page
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· A propos : Savez-vous qu’il existe des entêtes et pieds de page prédéfinis ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Créer des colonnes (scinder le texte en 2 colonnes par exemple)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer/Supprimer des sauts de sections
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· A propos : Connaissez-vous la différence entre un saut de page et un saut de section ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Créer/Supprimer un filigrane (texte en arrière-plan sur la page)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Afficher l’aperçu avant impression du document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Afficher le mode « Lecture »
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer un courrier
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Lancer une impression
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· A propos : Savez-vous imprimer un document en recto/verso ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Choisir les dimensions de la feuille (A4, A3 ou autre)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· A propos : Savez-vous indiquer à l’imprimante quel papier utiliser ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Choix de l’imprimante à utiliser lors de l’impression
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Annuler une demande d’impression (file d’attente des documents à imprimer)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Les tableaux
	Oui
	Non
	Un peu

	Insérer un tableau (création des cellules)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Dessiner un tableau (traçage des cellules en vue de le créer ou de le modifier)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser les styles de tableaux (styles prédéfinis)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Sélectionner tout ou partie du tableau (ligne, colonne, cellule, tableau entier)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Insérer/Supprimer des lignes, des colonnes, des cellules
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Effacer le tableau
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Modifier la taille des cellules (largeur/hauteur)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Encadrer les cellules
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Aligner le texte
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Fusionner/Fractionner les cellules
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Effectuer des calculs dans un tableau
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Faire un tri
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Rappeler les titres du tableau sur chaque page (pour l’impression)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Insérer un tableau de type « Excel » dans Word
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Parmi cette liste de fonctionnalités avancées, merci de nous indiquer au plus proche, vos connaissances :

	Les styles et la gestion des longs documents
	Oui
	Non
	Un peu

	Afficher le volet des styles
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Utiliser un jeu de styles (classés par thème)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer/Supprimer un style
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Récupérer un style provenant d’un autre document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Modifier un style
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Sélectionner tous les paragraphes ayant le même style
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer un plan du document (création de chapitres)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· A propos : savez-vous qu’il existe des styles prédéfinis pour créer le plan du document ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Numéroter les chapitres
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser le navigateur de document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Afficher les pages en miniatures
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Créer une table des matières
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer une table des index
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer une note en bas de page ou en fin de document (annotations)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gérer des entêtes et pieds de page différents
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gérer le document avec des pages paires et impaires différentes
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer une page de garde
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Travailler avec les thèmes du document (thème de police, d’entête, jeu de styles)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Les objets
	Oui
	Non
	Un peu

	Insérer une image
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Insérer une image à partir de la galerie des « Clipart »
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Ajouter une zone de texte
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Dessiner des formes (rectangles, cercles, ellipses)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Modifier le format des formes (taille, couleur, dimension,…)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Aligner les objets
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Grouper/Dissocier les objets
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Placer du texte autour de l’objet
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser les effets de texte « WordArt »
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer un organigramme
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer des diagrammes appelés « SmartArt »
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Le publipostage
	Oui
	Non
	Un peu

	Concevoir le document principal (lettre, enveloppe, étiquette)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer le fichier contenant les données (avec Word)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer le fichier contenant les données (avec Excel)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Lier le fichier de données au document principal
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Insérer des champs de fusion
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser des critères de sélection (effectuer des requêtes)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Trier les données
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Insérer des mots clé
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Lancer une fusion afin d’obtenir toutes les lettres
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer une planche d’étiquettes
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Imprimer sur enveloppe
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Impression des lettres types
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Modèles et formulaires
	Oui
	Non
	Un peu

	Créer un modèle de document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· A propos : Arrivez-vous à faire la différence entre un modèle et un document ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Insérer des zones de saisie (champs)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser les «  Blocs de constructions » (champs paramétrés)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Créer des listes de choix
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Préparer des cases à cocher
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Enregistrer un modèle de document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser le modèle de document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Modifier le modèle de document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Révision du document et travail en collaboration
	Oui
	Non
	Un peu

	Rechercher du texte dans le document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Corriger la grammaire et l’orthographe
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Ajouter des mots au dictionnaire de correction
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Utiliser la correction automatique
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Définir la langue de correction
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Rechercher des synonymes
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Effectuer une traduction du texte sélectionné
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Ajouter/Supprimer un commentaire
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gérer le suivi des modifications (comparaison d’un document modifié par plusieurs utilisateurs)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Afficher le volet de vérifications
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Accepter/Modifier les modifications
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Restreindre la modification (protection du document)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	Les macros
	Oui
	Non
	Un peu

	Sauriez-vous définir ce qu’est une macro ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	

	Utiliser l’enregistreur de macros
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Modifier une macro
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Supprimer une macro
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Exécuter une macro
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Affecter un bouton à une macro
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 
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