TEST DE FIN DE FORMATION
WORD INITIATION ET PERFECTIONNEMENT

Alliance

Formation professionnelle ) o
NOM Prénom du stagiaire: Date du test:

Word Initiation

Comment s’appelle le grand bandeau horizontal en haut avec les icones des fonctions 2

A quoi sert d'afficher les marques de paragraphes | 2

Citez 6 raccourcis clavier utiles dans Word 2

Ou se trouve la fonction pour mettre une image dans votre document 2

Comment passer du texte de minuscule en majuscule quel menu du ruban et icéne ou touche de raccourci ¢

Comment remplacer tous les Mme d'un texte en Madame ¢

Quelle est la différence entre enregistrer et enregistrer-sous 2

Comment mettre du texte vers la droite en I'alignant & 8 cm du bord de la page 2

Comment mettre un document en mode paysage/horizontal 2

Qu'est-ce que les marges et comment (oU) les changer 2

Quelle icéne utiliser pour augmenter rapidement la taille d'un texte ¢

Comment mettre une nouvelle ligne dans un tableau 2

Quelle icone permet de mettre du texte sous forme de liste & puces 2



Word Perfectionnement

A quoi servent les marques de paragraphes | 2

Citez 6 raccourcis clavier dans Word 2

Ou se trouve la fonction qui permet d'insérer des caractéres spéciaux tels que “--- 2

Comment passer du texte de majuscule a minuscule, quel menu du ruban, icbne ou raccourci clavier 2

Comment remplacer tous les MADAME d'un texte en Madame ¢

Quelle est la différence entre I'espacement entre paragraphe et linterligne 2

Qu'est-ce que les refraits et alignements comment les régler/utiliser 2

Comment voir le quadrillage d'un tableau sans gu'il s'imprime 2

Qu'est-ce que les points de suite et comment les mettre utiliser 2

Comment sauter automatiquement a la page suivante dans une page sans sauter manuellement les lignes 2

Comment aller a la cellule suivante d'un tableau avec le clavier, quelle touche 2

NOTE DE L'ELEVE:



