
 

PLAN DE FORMATION WORD 2007 
DÉBUTANT – 14 heures 

Préalable : 
 Connaissance de l’environnement Windows 

Clientèle visée : 
 Toute personne désireuse d’apprendre à utiliser un traitement de texte pour 

améliorer la qualité de son travail. 

Objectifs : 
 Apprendre à créer une lettre, mémo et note de service avec une présentation 

professionnelle 

Contenu : 
 Notions de base de Word 2007 

 Saisie de texte 

 Manipulations de base  

 Mise en forme de caractères 

 Marges et tabulations 

 Paragraphes 

 Puces et numéros 

 Mise en forme des pages 

 En-tête et pied de page, pagination 

 Recherche et remplacement de texte  

 Outils d’aide à la rédaction 
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