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Programme 3DIS Formation 

La connaissance de l'environnement offert 
par l'application : barres d'outils, paramètres 
d'options optimisant l'utilisation, aide, 
boutons et raccourcis principaux. 

1. Prise en main de Word 
Démarrer WORD 
Découvrir l’écran, les menus, les barres 
d’outils, les affichages 

La création d'un texte simple : sélection, 
déplacement, copie, mise en forme, marges, 
Tabulations. 

2. La saisie d’un texte et son enregistrement 
Les règles de saisie d’un texte 
Enregistrer un document : sélection du 
dossier, enregistrement et saisie du nom 
Se déplacer et sélectionner dans un 
document 
Les modifications : suppression, insertion, 
déplacement, copie, remplacement 
La vérification orthographique 

L'introduction d'objets simples comme une 
table, une image. 

4. La mise en page 
Insérer, supprimer un saut de page 
Les marges, le format, la disposition des pages 
Créer des en-têtes et pieds de page 
Numéroter les pages 

Le publipostage de lettres ou d'étiquettes. 1. Méthodologie 
Conseil et méthodologie pour réaliser un 
document attractif 
Application : Une lettre simple et son 
enveloppe 
Application : Un rapport simple sur 2 pages 

La finition du document et sa préparation à 
l'impression (orthographe, styles standards, 
mise en page, en-tête et pied de page, 
paramètres pour l'impression). 

3. La mise en forme du texte 
La police, la taille, la couleur des caractères 
Les alignements, les retraits, l’interligne, les 
bordures,... des paragraphes 
Les listes à puces ou numérotées 
Automatiser la présentation par la création 
et la modification de styles 
5. Les impressions 
Imprimer tout ou partie d’un document 
Choisir le nombre d’exemplaire 
Utiliser l’aperçu avant impression 

 


