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1. Présentation de Word 5 sur PC et PS. 

2. Découverte de l’environnement de travail. 

3. Création, ouverture et enregistrement des documents. 

4. Saisie et modification du texte. 

5. Mise en forme des caractères et des paragraphes. 

6. Gestion des pages et mise en page des documents. 

7. Insertion et manipulation des tableaux. 

8. Utilisation des fonctions de recherche et de remplacement. 

9. Impression et aperçu avant impression. 

10. Exercices pratiques et applications. 
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