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L'espace de travail,  le ruban, annuler, 
rétablir les opérations, zoom et affi-
chage, afficher la grille / les repères / 
les règles  

Les formes, insérer un Word Art, un 
fichier image, les blocs de construction,  
positionner les objets ,les formes auto-
matiques, retoucher les images et ap-
pliquer des effets, copier, couper, col-
ler et dupliquer , aligner, répartir, faire 
pivoter et positionner des objets 

Ouvrir et fermer une composition, 
créer une nouvelle composition, enre-
gistrement , enregistrer une composi-
tion au format PDF, modifier la mise en 
page, changer le modèle d'une com-
po, les modèles de couleurs et jeux de 
polices  

Créer un tableau, sélectionner des cel-
lules 
insérer et supprimer des lignes, co-
lonnes, fusionner, fractionner les      

cellules, dimensionner un tableau, 
orientation du contenu des cellules, bor-
dure et trame de fond  
 

les pages, insérer des pages, suppri-
mer une page, nommer une page, dé-
placer des pages, les pages maîtres, 
créer une page maîtresse,  appliquer 
une page maître à une ou plusieurs 
pages,  gérer les pages maîtres, créer 
un en-tête et / ou un pied de page,  
arrière plan, numéroter les pages 
 

Utiliser l'aperçu avant impression ,          
imprimer une composition ,imprimer 
plusieurs pages sur une même feuille  
 

Les zones de texte, lier deux zones de 
texte, définir la position et l'orientation 
du texte, insérer des colonnes dans 
une zone de texte, supprimer une zone 
de texte, copier, couper, coller et du-
pliquer une zone de texte, saisir du 
texte, les paragraphes, mettre en forme 
le texte, mise en forme des para-
graphes, les caractères spéciaux 
d'enregistrement, régler les para-
mètres d'impression 

NIVEAU REQUIS 
 
 

Connaissance de  
l’environnement PC 

METHODE 
PEDAGOGIQUE 

 
Pédagogie active et  

participative 
Alternance d’apports  

théoriques et pratiques 

PUBLIC 
 
 

Tout  public 
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