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Description générée automatiquement]
BUREAUTIQUE WORD – Créez votre programme
Votre nom et prénom :Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Votre adresse mail :Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Votre numéro de téléphone :Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Nom de votre société : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Votre fonction : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Pouvez-vous m’expliquer en quelques phrases votre métier ?
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Pouvez-vous m’expliquer en quelques phrases vos besoins sur le logiciel
Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

	Fonctionnalité
	Description
	Mon positionnement

	Ouvrir et Configurer des Documents
	Démarrer Word, sélectionner un modèle, configurer les marges et la mise en page.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Saisir et Formater le Texte
	Écrire du texte, appliquer des polices, ajuster la taille, et utiliser le gras, l'italique, et le souligné.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Insérer et Organiser des Paragraphes
	Aligner le texte, définir les interlignes, et créer des listes numérotées ou à puces.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Ajouter des Images et des Formes
	Insérer des images, des icônes, redimensionner et positionner des formes et des images dans le document.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Créer et Mettre en Forme des Tableaux
	Insérer des tableaux, fusionner des cellules, et appliquer des styles de tableau.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Appliquer des Styles et des Thèmes
	Sélectionner et personnaliser des styles pour les titres et le texte, appliquer des thèmes pour modifier l'apparence globale.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Gérer les En-têtes et Pieds de Page
	Insérer des numéros de pages, des dates, et personnaliser le contenu des en-têtes et pieds de page.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Utiliser les Références pour Soutenir le Texte
	Ajouter des citations, générer une bibliographie, et insérer des notes de bas de page.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Organiser des Documents Complexes
	Utiliser les sauts de section, créer une table des matières automatique, et gérer les documents longs avec le volet de navigation.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Collaborer et Réviser avec d'Autres
	Activer le suivi des modifications, insérer et répondre aux commentaires, et comparer deux versions d'un document.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise

	Sécuriser les Documents
	Appliquer des mots de passe, gérer les autorisations de lecture et d'édition, et chiffrer les documents pour protéger les informations sensibles.
	☐ Je veux découvrir
☐ Je veux revoir
☐ Je maîtrise
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