L

Présentation de Word

L’écran de travail, les menus, les
barres d’outils,.

les regles

Les différents modes d’affichage
Les déplacements dans le
document

Les options de paramétrage du
logiciel

Premiéres saisies

Saisie, correction et effacement
de

Insertion et suppression de
paragraphes vierges
Déplacement, recopie et
suppression de textes
Dictionnaire orthographique et
grammatical

La correction automatique des
fautes

Le dictionnaire des synonymes

Mise en forme du texte
Formatage des caractéres et des
paragraphes

Les tabulations standards et
personnalisées

Numérotation et symbolisation
des paragraphes

Caractéres spéciaux

Bordures et trames de fond

Mise en page et impression de
documents

Définition des marges,
orientation du papier, disposition
du texte

Création d’en-tétes/pieds de
pages et numérotation de pages
Apercu avant impression
Impression du document
Gestion des impressions

L’insertion automatique
(mémoriser du texte répétitif)
Enregistrement et restitution
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