Questionnaire d’évaluation Word

Merci d’indiquer la version de Word que vous utilisez :  FORMCHECKBOX 
 2010  FORMCHECKBOX 
 2013  FORMCHECKBOX 
 2016  FORMCHECKBOX 
 2019  FORMCHECKBOX 
 365
Société :      





Fonction :      
Nom :      





Prénom :      
Ligne directe :      




Age :      
Portable :      





Adresse mail :      
Si vous êtes en situation de handicap ou atteint d’une maladie invalidante, merci de nous informer. Notre référent handicap étudiera les besoins de chacun.

	

	Merci de bien vouloir répondre le plus précisément aux
questions ci-dessous. Vos réponses détermineront votre
niveau. Cela nous permettra de vous proposer la formation la mieux adaptée à vos besoins.
	Je sais faire
	J’ai besoin de l'étudier durant le stage

	
	Oui
	Non
	Oui
	Non

	L’environnement de travail

	· Gérer mes fichiers (copier, déplacer, supprimer) ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gérer plusieurs applications simultanément ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Utiliser le « copier-couper-coller » ?
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	En moyenne, quelle est votre fréquence d’utilisation de Word sur l’ensemble de votre temps de travail ?
 FORMCHECKBOX 
 0 à 25 %
 FORMCHECKBOX 
 25 à 50 %
 FORMCHECKBOX 
 50 à 75 %
 FORMCHECKBOX 
 + 75 %

	Depuis combien de temps travaillez-vous sous Word ?

     

	Comment avez-vous appris ce logiciel ?

     


	Saisie d’un document Word

	· Accéder à tous les caractères du clavier (majuscule, minuscule, @, €, ^ …)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Saisir un document au kilomètre
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Effectuer des sauts de paragraphe
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Effectuer des sauts de ligne
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Outils de correction

	· Corriger l’orthographe
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Corriger la grammaire
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Trouver des synonymes
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Utiliser les outils de langue pour rédiger en anglais par exemple
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Traduire des mots ou des groupes de mots
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Mise en forme des documents

	· Changer les mises en forme de base (police, taille, couleurs…)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gérer les alignements de texte (centrer un titre par exemple)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Utiliser les retraits (gauche, droite, 1ère ligne)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gérer les espaces entre les paragraphes
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Utiliser les tabulations (permet d’aligner différentes lignes de texte entre elles)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Gestion des objets

	· Insérer des images et les modifier (position, taille…)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Insérer des tableaux
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Insérer des graphiques
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	
	Je sais faire
	J’ai besoin de l'étudier durant le stage

	
	Oui
	Non
	Oui
	Non

	Gestion de la mise en page

	· Définir les marges du document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gérer les sections (les sections permettent de définir des dispositions différentes sur un même document, comme par exemple, construire un document où les pages sont en portrait, et dans lequel on doit insérer une page en paysage)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Disposer en colonne (création de document sous une forme journalistique)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Utiliser les en-têtes et pieds de page
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Harmoniser la mise en page
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Automatisation

	· Gérer les styles (les styles permettent d’enregistrer des mises en forme « police, taille, gras, italique, couleur des caractères » afin de les réutiliser dans d’autres documents)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Créer des modèles de document
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Créer des formulaires (permet de créer des documents interactifs comportant des cases à cocher, des listes de choix, des zones de remplissage)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gérer les Quickparts (permet de créer des blocs de texte type, comme des 
formules de politesse, des adresses, utilisable dans tout document)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Courrier et Mailing

	· Créer des étiquettes
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Imprimer des enveloppes
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Créer un mailing (publipostage)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Documents longs

	· Utiliser le mode plan pour hiérarchiser un document (cette option est utilisée pour la création de table des matières)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Créer une table des matières
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Créer une table index (création de lexique en fin de document. Le lexique affiche une liste de noms classés selon un ordre alphabétique, et permettant de se référer à la page où le thème est traité)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gérer les notes de bas de page (permet d’insérer un petit symbole faisant référence à une explication se trouvant en bas de la page)
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Gérer les signets et renvois
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



Précisez les types de documents que vous êtes (ou serez) amené à faire (lettres simples, rapports, tableaux, formulaires...) ainsi que les fonctionnalités les plus couramment utilisées.
     
Si vous avez des commentaires, ou des précisions à nous apporter, merci de les indiquer ici (problèmes particuliers rencontrés, demandes particulières ?
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