
Pour créer un 
nouveau document

Pour ouvrir un 
document existant

Pour enregistrer
 ce document

Pour imprimer
le Document

Pour avoir un aperçu 
du document avant

l'impression

Pour vérifier l'orthographe
et la grammaire

couper

copier

coller

Pour changer
la police de caractère

Pour changer
la taille de la police

Mettre 
en gras
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en italique

Souligner

Pour insérer
Un tableau

Pour insérer
des colonnes

Alignement 
à gauche,

Centré,
à droite,
Justifié 

Pour insérer
des numéros
& des puces

Pour changer
couleur de la police

Annuler
une

action
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