
 

S’INITIER A WORD  

 
 

PROGRAMME DÉTAILLÉ 

 
L’ENVIRONNEMENT 

  

✓ Description des différents éléments de l’écran  

✓ Les différents modes d’affichage  

✓ Les principes de base du tableur  

 

MISE EN FORME DU TEXTE ET PARAGRAPHE 

 

✓ Police, attributs  

✓ Alignement, couleur du texte, motif  

✓ Écriture verticale, 

✓ Écriture en colonne 

✓ Choisir une orientation paysage et portrait dans le même document, 

✓ Numérotation de page 

 

LA GESTION DES DOCUMENTS  
 

✓ Enregistrer un document  
✓ Les différents formats  

✓ Ouvrir un document existant 
 

LA MISE EN PAGE 

 

✓ En-tête et pied de page  

 

L’IMPRESSION DU DOCUMENT  

 

✓ L’aperçu avant impression et l’impression rapide L’ajustement automatique du contenu  

✓ Les paramètres de l’impression  

 

LE PUBLIPOSTAGE 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

MEDIA PAIE & GESTION 
www.mediapaiegestion.com 


