
Rappels sur l’environnement Windows
Créer, modifier, déplacer, supprimer un dossier et un 
sous dossier
Enregistrer un document dans un dossier
Utiliser l’explorateur Windows

Les premiers outils de Word
Saisie d’un document
Couper/Copier/Coller du texte
Supprimer du texte
Sélectionner du texte

Les mises en forme
Modifier les attributs de police de caractère 
(type de police, taille, couleur, soulignement, 
style, indice, exposant…)
Aligner à gauche, centrer
Créer une liste à puces

Les tableaux
Insérer un tableau en choisissant le nombre de lignes 
et de colonnes
Saisir des données (texte ou nombres)
Insérer, supprimer des lignes ou des colonnes

Les mises en page
Changer le sens de la page

Les impressions
Imprimer une page
Imprimer un groupe de pages

Objectifs 
Découvrir l’environnement Word
Savoir écrire un courrier simple, 
le mettre en forme et l’imprimer

Manipulation de la souris et de Windows

1 jour

Contactez votre interlocuteur 
Par téléphone
0 975 251 748

(prix d’un appel local)

ou par e-mail

tdavid@evolys.com

Toute personne amenée à utiliser Word au 
quotidien, n’ayant pas ou peu de connaissances 
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Programme Word – prise en main
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