Ouvrir un nouveau document vierge

Ouvrir un document existant sur le disque dur cgjaiette

Enregistrer son document en lui donnant un nonmet u
emplacement (il écrasera I'ancienne version)

Imprimer son document

Faire un apercu global du document

Corriger I'orthographe et la grammaire

Couper, copier et coller I'élément en surbrillance

Copier la mise en forme d’un texte en surbrillance

Annuler et rétablir la frappe

Insérer un tableau

Faire un document en colonne du type journal
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Obtenir de l'aide sous forme de questions

Times Mew Roman -

Changer la police du texte

Changerlataille du texte

Gras, Italique et souligneun texte

Aligner & gauche, centrer, aligner a droite ouifiestle texte

« Numéroter ou mettre une puce devant un texte

Encadrement de texte

Surligner un texte
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Changer la couleur du texte
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