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- Description de l'interface (Ruban, Barre 
d'outils Accès Rapide, etc.) 

- Structure d'un fichier (pages, sections, 
paragraphes...) 

- Afficher la règle, les marques de para-
graphes et le quadrillage 

- Créer un document 
- Ouvrir, enregistrer et fermer 
- Utiliser documents récents 

- Saisir un texte 
- Se déplacer dans le document 
- Sélectionner le texte à modifier 
- Déplacer et dupliquer du texte 
- Modifier la mise en forme d'un texte 

- Gérer l'alignement des paragraphes 
- Retrait et alignement 
- Option d’interligne 

- Liste à puce et numéroté 
- Liste à plusieurs niveaux 

- Découper des paragraphes en colonnes 
- Configurer les espaces entre ces co-

lonnes 
- Afficher un trait de séparation 

- Insérer et personnaliser une image 
- Intégrer une image en ligne 
- Positionner son image dans le texte 

- Ajouter des formes à son document 

- Zone de texte 
- Word Art 
- Lettrine symbole et table des caractères 

- Définir les pages à imprimer 
- Configurer les options de l'imprimante 
- Imprimer son document 

 

 
CONTACT 

 
 

04 99 43 00 60 

 
formation.cdvolutif@gmail.com 

 
www.cdformation.com 

  

Word débutant  
Niveau 1 

NIVEAU REQUIS 
 
 

Aucun 

METHODE 
PEDAGOGIQUE 

 
Pédagogie active et  

participative 
Alternance d’apports  

théoriques et pratiques 

PUBLIC 
 
 

Tout  public 
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