
Nous vous proposons de réaliser les différents exercices ci-dessous afin de 
valider vos compétences et définir vos besoins. 

Vous devrez enregistrer le fichier avec votre nom et prénom et l’adresser à 
cette adresse mail : stephanie@creaprojetformation.com 

 

Les bases 
1.1. Ouvrez Microsoft Word. 

1.2. Créez un nouveau document. 

1.3. Saisissez votre nom en utilisant la police Arial, taille 12. 

1.4. Mettez en gras votre nom. 

1.5. Centrez votre nom sur la page. 

 

Mise en forme 
2.1. Ajoutez une ligne horizontale en dessous de votre nom. 

2.2. Changez la couleur de la ligne en bleu. 

2.3. Changez la police de caractères de votre nom en Times New Roman. 

2.4. Changez la taille de police de votre nom en 14. 

2.5. Appliquez un soulignement à votre nom. 

 

Paragraphes et listes 
3.1. Ajoutez un paragraphe sous votre nom et saisissez une brève introduction à vous-même. 

3.2. Créez une liste à puces de trois de vos hobbies. 

3.3. Insérez un saut de page pour commencer une nouvelle page. 

 

En-tête et pied de page 
4.1. Ajoutez un en-tête à la première page avec votre nom et la date. 

4.2. Ajoutez un pied de page à la première page avec le numéro de page. 
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Tableaux 
5.1. Insérez un tableau de 3 colonnes et 2 lignes dans votre document. Le tableau doit être 
situé sous la section "Hobbies" que vous avez créée précédemment. 

5.2. Dans la première ligne du tableau, saisissez les en-têtes de colonnes suivants : "Hobby", 
"Description", "Année de début". 

5.3. Dans la deuxième ligne du tableau, remplissez les cellules avec les informations de trois 
de vos hobbies. Par exemple, dans la première colonne, vous pourriez avoir "Randonnée", 
dans la deuxième colonne une brève description comme "J'adore la randonnée en 
montagne", et dans la troisième colonne l'année de début comme "2010". 

5.4. Changez la couleur de fond de la première ligne du tableau pour la différencier des 
autres lignes. 

5.5. Appliquez une bordure autour de chaque cellule du tableau. 

5.6. Ajustez la largeur des colonnes pour que le contenu s'affiche correctement. 

5.7. Assurez-vous que le tableau est bien intégré dans le reste du document et que la mise 
en page est soignée. 

 

Images et formes 
6.1. Insérez une image de votre choix dans le document. 

6.2. Ajoutez une forme géométrique (par exemple, un rectangle) autour de l'image. 

6.3. Ajoutez une légende sous l'image. 

 

Table des matières automatique 
Ouvrez Microsoft Word et créez un nouveau document. 

Définissez le titre de votre rapport comme "Rapport de Voyage à Paris". 

Insérez une image de la Tour Eiffel à côté du titre. 

Créez une table des matières automatique qui inclut les sections suivantes : 

Introduction 

Jour 1 : Arrivée à Paris 

Jour 2 : Visite des Musées 



Jour 3 : Exploration de la Ville 

Conclusion 

Sous la section "Introduction", ajoutez un paragraphe décrivant le but de votre voyage et vos 
attentes. 

Sous les sections "Jour 1", "Jour 2", et "Jour 3", ajoutez une phrase détaillant vos activités 
quotidiennes, les lieux que vous avez visités et vos impressions. 

Insérez une liste numérotée sous chaque section "Jour" pour récapituler les points forts de 
chaque journée. 

Ajoutez des images pertinentes à chaque section pour illustrer votre voyage. 

Créez une bibliographie à la fin du document avec au moins trois sources (par exemple, 
des sites web, des livres ou des brochures touristiques). 

Appliquez un style de titre aux sections du rapport pour les mettre en évidence. 

Insérez un pied de page avec le numéro de page dans le coin inférieur droit de chaque 
page. 

Mettez en forme votre document de manière à ce qu'il soit visuellement attrayant et lisible. 

 

Styles et mise en page avancée 
8.1. Appliquez un style de titre à la première page de votre document. 

8.2. Modifiez la mise en page du document en utilisant la vue "Mise en page" pour choisir 
une disposition de page différente de celle par défaut. 

 

Enregistrement et partage 
10.1. Enregistrez le document sous un nom de fichier de votre choix. 

10.2. Exportez le document au format PDF. 



Évaluer vos compétences et sélectionner ce que vous souhaitez 
apprendre en formation :  
 

Tâche Je sais faire Je veux apprendre Je ne suis pas intéressé 

Ouvrir    

Créer    

Enregistrer    

Imprimer    

Copier    

Coller    

Couper    

Sélectionner    

Annuler    

Rétablir    

Mettre en gras    

Mettre en italique    



Souligner    

Aligner    

Justifier    

Numéroter    

Pucer    

Indenter    

Insérer    

Supprimer    

Déplacer    

Chercher    

Remplacer    

Modifier    

Enregistrer sous    

Changer la police    

Changer la taille de police    



Mettre en couleur    

Surligner    

Insérer une image    

Insérer une forme    

Insérer un graphique    

Ajouter une légende    

Ajouter une note de bas de page    

Ajouter une note de fin de document    

Créer une table des matières    

Créer un en-tête    

Créer un pied de page    

Appliquer un style    

Insérer un saut de page    

Insérer une page de garde    

Réduire  X  



Agrandir    

Enregistrer au format PDF    

Insérer une citation    

Créer une bibliographie    

Activer les marques de révision    

Comparer des documents    

 


