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1. Vous venez d'installer Microsoft Word 2007 sur votre ordinateur et terminer de rédiger un document. Votre 

encadrant a dit que le document est bien rédigé, mais il en a besoin en format PDF. 
 

a. Quelle est la signification de l’acronyme PDF ? 
Portable Document Format  1 pt  

b. Quels sont les avantages du format PDF ? 
- Le partage de documents (messagerie, Web, etc.) en conservant leur mise en forme. 0.5 pt   
- L’utilisateur peut afficher, partager et imprimer les fichiers, mais il ne peut pas les modifier. 0.25 pt 
 - Un document PDF est lisible sur différentes plateformes (Mac OS X, Windows, Linux, etc.). 
0.25pt 

c. Quelles sont les étapes à suivre pour générer un document PDF à partir de votre document Word en 
utilisant le logiciel « Microsoft Word 2007 » ? (brièvement) 
Télécharger et installer le complément (Add-in) : « SaveAsPDFandXPS » 0.25 pt  
Bouton Office > pointez sans cliquer sur « Enregistrer sous » > option « PDF ou XPS ». 0.25 pt 

d. Afin de lire un fichier PDF, dois-je disposer du logiciel Word ? Justifiez. 
Non, on doit disposer d’Acrobat Reader (disponible gratuitement sur le site d’Adobe). 0.5pt 

2. Quelles sont les étapes à suivre pour sélectionner deux blocs de texte non contigus ? 
Sélectionnez le 1er élément,  
Ctrl + sélectionnez le suivant. 1pt 

3. Quelle technique permet de sélectionner rapidement un mot dans Word ? 
Double-cliquez dessus. 2 pt   

4. Pour qu'un mot composé, séparé d'un espace ne soit pas coupé en fin de ligne, qu’est-ce que vous 
Devez lui ajouter et comment ? 
On doit lui ajouter un espace insécable. 1 pt  
Ctrl + Shift (Maj) + Espace 1 pt 
 

 
 
5. Quel onglet du ruban Office est affiché dans l'image ci-dessous ? 
 
 
 
 
 
     Onglet Insertion. 1pt 
6. Quelles sont les trois manières utilisées pour ouvrir la boite de dialogue « Rechercher et remplacer » ? 

Ctrl + F 0.5pt  
Ctrl + H 0.5pt 
 F5 1 pt   

7. Quelle est la police de caractères par défaut dans Word 2007 ? Quelle est la taille de police par défaut dans 
Word 2007 ? 
Calibri 1 pt  
 11 1 pt 

8. Est-il possible de modifier la casse d’un texte (i.e. minuscule ou majuscule) ? Si oui quel raccourci 
Clavier permet de le faire ?  
Oui, Shift + F3  2p t 
 



 
 

9. Pourquoi le correcteur de Word souligne des mots avec des lignes ondulées rouges ou vertes ? 
Les fautes d’orthographes sont soulignées en rouge. 1 pt 

      Les fautes de grammaire sont soulignées en vert. 1 pt   
 
10. Comment ajoute-t-on le symbole © dans un document ? 

Tapez  (C) ou Ctrl + Alt + C ou Onglet Insertion    1 pt  
 

 

 

 

Bon courage! 
 

Merzoug 
 
  


