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Questionnaire d’évaluation

Word 2003 – Bases


	Nom - Prénom
	
	
	Société
	


Objectif :

Ce questionnaire est essentiel pour nous afin de connaître votre degré de connaissances sur le logiciel Word 2003 et nous permet ensuite de constituer des groupes de formations homogènes.

Ce questionnaire est divisé en deux parties. Il reprend des questions relatives aux fonctionnalités de base du traitement de texte, pour ensuite aborder les fonctions avancées.

Les fonctions de base sont nécessaires pour tout utilisateur d’un traitement de texte désirant mettre en page et imprimer un document simple. Leur maîtrise est indispensable à l’apprentissage des fonctions avancées.

Les fonctions avancées englobent des fonctions importantes de mise en page de longs documents qui ne sont pourtant pas beaucoup utilisées.

	Les fonctions de base
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utiliser les icônes des barres d’outils en haut de l’écran
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les barres d’outils interactives avec les flèches 
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	(
	(
	(
	(

	Utiliser les menus personnalisés avec affichage partiel
	(
	(
	(
	(

	Modifier et restaurer une barre d’outils
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les aides de Word avec le Compagnon Office 
[image: image2.png]



	(
	(
	(
	(

	Se déplacer dans la feuille de haut en bas et de gauche à droite
	(
	(
	(
	(

	Sélectionner du texte à la souris
	(
	(
	(
	(

	Sélectionner du texte au clavier
	(
	(
	(
	(

	Utiliser la fonction cliquer taper pour se placer dans une feuille
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le bouton de droite de la souris pour certains raccourcis
	(
	(
	(
	(

	Utiliser l’annulation des différentes actions effectuées par erreur
	(
	(
	(
	(

	Savoir corriger une faute de frappe manuellement 
	(
	(
	(
	(

	Connaître les différents modes d’affichage de l’écran
	(
	(
	(
	(

	Copier, déplacer ou supprimer du texte
	(
	(
	(
	(

	La copie multiple de texte
	(
	(
	(
	(


	GESTION DE DOCUMENTS
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Changer la taille et la police des caractères
	(
	(
	(
	(

	Mettre en gras, italique ou souligné
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le soulignement de couleur
	(
	(
	(
	(

	Changer l’alignement d’un texte (gauche, centré, droite, justifié)
	(
	(
	(
	(

	Faire un retrait de paragraphe par le menu
	(
	(
	(
	(

	Faire un retrait de paragraphe par la règle
	(
	(
	(
	(

	Insérer des caractères spéciaux (symboles)
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les symboles des tabulations
	(
	(
	(
	(

	Créer une bordure de paragraphes
	(
	(
	(
	(

	Créer une bordure de texte
	(
	(
	(
	(

	Créer des lignes horizontales
	(
	(
	(
	(

	Créer des bordures de page
	(
	(
	(
	(

	Créer une trame de fond
	(
	(
	(
	(

	Insérer une puce et la supprimer (symbole répétitif)
	(
	(
	(
	(

	Personnaliser une puce
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les puces imagées
	(
	(
	(
	(

	Utiliser la numérotation des paragraphes
	(
	(
	(
	(

	Personnaliser une numérotation
	(
	(
	(
	(

	Faire des encadrements de paragraphes
	(
	(
	(
	(

	Mettre du texte en insertion automatique (ou glossaire)
	(
	(
	(
	(

	Rechercher un texte
	(
	(
	(
	(

	Utiliser la correction automatique
	(
	(
	(
	(

	Recherche de synonymes
	(
	(
	(
	(


	ENREGISTREMENT DES DOCUMENTS
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Enregistrer un document
	(
	(
	(
	(

	Fermer un document
	(
	(
	(
	(

	Utiliser le format HTML (internet)
	(
	(
	(
	(

	Ouvrir un document
	(
	(
	(
	(

	Ouvrir un document avec aperçu du contenu
	(
	(
	(
	(

	Utilisation de la fonction Favoris
	(
	(
	(
	(

	Envoyer un document par messagerie
	(
	(
	(
	(


	IMPRESSION DES DOCUMENTS
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Mettre en page un document (marges)
	(
	(
	(
	(

	Changer l’orientation de la feuille
	(
	(
	(
	(

	Numéroter les pages
	(
	(
	(
	(

	Définir les en-têtes et les pieds de page
	(
	(
	(
	(

	Insérer un saut de page
	(
	(
	(
	(

	Imprimer un document
	(
	(
	(
	(

	Faire un aperçu d’un document
	(
	(
	(
	(

	Créer un texte en colonnes
	(
	(
	(
	(


	LES OBJETS
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utiliser les fonctions de dessin
	(
	(
	(
	(

	Utiliser la nouvelle bibliothèque d’images
	(
	(
	(
	(

	Utiliser WordArt
	(
	(
	(
	(

	Créer un organigramme
	(
	(
	(
	(


	CONCEPTION DE TABLEAUX
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Insérer un tableau
	(
	(
	(
	(

	Dessiner un tableau
	(
	(
	(
	(

	Utiliser les tableaux imbriqués
	(
	(
	(
	(

	Sélectionner tout ou une partie de tableau (ligne, colonne, cellule...)
	(
	(
	(
	(

	Modifier la largeur d’une colonne
	(
	(
	(
	(

	Encadrer les cellules d’un tableau
	(
	(
	(
	(

	Faire des calculs dans un tableau
	(
	(
	(
	(

	Mise en forme des caractères dans un tableau
	(
	(
	(
	(

	L’ajustement automatiques des cellules
	(
	(
	(
	(

	Ajout et suppression de lignes et de colonnes
	(
	(
	(
	(

	Faire un tri
	(
	(
	(
	(

	Fusionner des cellules
	(
	(
	(
	(

	Rappeler les titres sur chaque page
	(
	(
	(
	(

	Insérer un tableau Excel
	(
	(
	(
	(


	LE PUBLIPOSTAGE
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Créer un fichier de données et d’un document principal
	(
	(
	(
	(

	Insérer des champs de fusion
	(
	(
	(
	(

	Utiliser des critères de sélection (ou requêtes)
	(
	(
	(
	(

	Insérer des mots clés
	(
	(
	(
	(

	Trier un fichier de données
	(
	(
	(
	(

	Créer des étiquettes
	(
	(
	(
	(

	Créer des enveloppes
	(
	(
	(
	(

	Impression des lettres types
	(
	(
	(
	(


	WORD 2003 ET LE WEB
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utiliser la reconnaissance du format HTML
	(
	(
	(
	(

	La création de pages WEB
	(
	(
	(
	(

	Créer un lien hypertexte
	(
	(
	(
	(

	Supprimer un lien hypertexte
	(
	(
	(
	(


	LA MISE EN PAGE
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Créer un saut de section et le supprimer


	(
	(
	(
	(

	Créer des orientations de feuilles différentes
	(
	(
	(
	(

	Entête et pied de page différent sur la première page
	(
	(
	(
	(

	Créer des entêtes et pied de page différents d’une section à l’autre
	(
	(
	(
	(


	LES STYLES
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utilisation des styles existants
	(
	(
	(
	(

	Modifier les styles existants
	(
	(
	(
	(

	Conception et application de styles
	(
	(
	(
	(

	Suppression d’un style
	(
	(
	(
	(


	gestion des longs documents
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Créer un plan de document
	(
	(
	(
	(

	Créer une table des matières
	(
	(
	(
	(

	Créer un index
	(
	(
	(
	(


	LES MODELES
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Créer un modèle
	(
	(
	(
	(

	Insérer des zones variables dans un modèle
	(
	(
	(
	(

	Enregistrer un modèle
	(
	(
	(
	(

	Utiliser un modèle
	(
	(
	(
	(


	LES objets
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Utiliser la barre d’outils dessin
	(
	(
	(
	(

	Changer les propriétés des objets dessinés
	(
	(
	(
	(

	Changer l’alignement des objets dessinés
	(
	(
	(
	(

	Grouper et dissocier des formes
	(
	(
	(
	(

	Insérer des images et changer l’habillage
	(
	(
	(
	(


	LES FORMULAIRES
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Insérer des champs de formulaire
	(
	(
	(
	(

	Enregistrer un formulaire
	(
	(
	(
	(

	Protéger un formulaire
	(
	(
	(
	(

	Remplir un formulaire
	(
	(
	(
	(


	LES MACROS
	Connaissances

	
	Oui
	Partiel
	Non
	Ne sais pas

	Enregistrer une macro commande simple
	(
	(
	(
	(

	Utiliser une macro avec le clavier ou la barre d’outils
	(
	(
	(
	(
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