
 

WORD 

Initiation 

Tarifs : 65€  

PROGRAMME CALENDRIER 2021 - 2022 

4 séances de 3h soit 12 heures 

3participants maximum 6 participants maximum 

6 place de l'Abbaye 

BP 41 

94002 CRETEIL Cedex 

U.I.A. 

6, place de l’Abbaye 

CRETEIL 

Bus 104  Arrêt : Edmond Fouinat 

Bus 117 - 217 - 308  Arrêt : René Arcos 

Bus 181 Arrêt : Casalis Savar 

Début des cours : 26 novembre 2021 

VENDREDI  

de 09h00 à 12h00 

Christian CHARTIER 

Téléphone :01 45 13 24 45 

Messagerie : contact@uia94.fr 

Internet : https://uia94.fr 

Christian Chartier 

VENDREDI 

Novembre   26  

Décembre   3 - 10 - 17  

Il faut d’abord trouver WORD sur votre PC :il s’agit d’un logiciel 

Propriétaire et donc il faut acheter une licence pour pouvoir 

l’utiliser ! 

● Ouvrir une page blanche ! 

● Découverte du clavier AZERTY, le clavier Français, comment 

positionner ses mains. 

● Frappe au Kilomètre…sans modifier ses erreurs à partir de 

textes classiques de Racine, Ronsard, Brassens, Rimbaud… 

● Enregistrer son travail dès le début de la frappe pour le sau-

vegarder dans la bibliothèque mes documents. 

● Utilisation du correcteur d’orthographe et de grammaire, très 

utile lors d’une frappe au Kilomètre ! 

● Personnalisation de son texte : taille et couleur des Polices. 

Marges et centrage. Ajouter, remplacer, supprimer des mots. 

● Ajouter un En-tête, un pied de page, un numéro de page. 

● Poursuite de l’exploration du ruban : Accueil, Insertion, Mise 

en page, Révision, Affichage. 

● Pour aller plus loin vous devrez apprendre et maitriser : 

Le copier-coller. Le couper-coller. Le glisser-coller. 

Ce qui permet d’insérer dans votre texte des images, des 

adresses internet voire du son. 

Un bien beau Programme. 

● Utilisation de Word pour dessiner des tableaux, ajouter un 

graphique à votre texte et valoriser votre document avec 

Word Art pour ajouter une touche artiste à votre document 

Je vous souhaite un bon apprentissage de Word. 


