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Avant propos.

Tout ce qui est écrit dans ce module, est écrit dans un but
informatif. L’auteur décline toute responsabilité face a tout
dommage causé sur I'ordinateur, que ce soit de nature logicielle
ou matérielle suite a une mauvaise utilisation ou
compréhension de ce module.

Ce module s’appligue au systéme d’exploitation Windows XP
home (familial) ou professionnel muni du service pack 2 et a
Word 2002 ou Word XP.

Les pictogrammes :

i
e ou “J’J Signifie qu’il y a des informations complémentaires
données par l'auteur.

A Signifie des mises en garde signalées par l'auteur.
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Introduction :

Qu’est ce que WORD ?

Word est un logiciel de traitement de texte. Il permet donc de taper
différents types de texte et de le mettre en forme. Il peut par exemple
nous aider a créer un CV, une lettre, un livre, ... . Dans la plupart des cas,

il est vendu dans un pack appelé « Pack Microsoft Office », qui contient
d’autres logiciels en plus de Word.

Les autres logiciels de traitement de texte existants ?

Bien entendu, il n’existe pas que le logiciel Microsoft Word, il y en a
d’autres, il y a par exemple le logiciel OpenOffice, qui est totalement
gratuit et en francais.

Présentation de Word :

Définition de base :
Quelques définitions de base du traitement de texte Word pour Windows

Caractere
Un caractere est un signe représentant une lettre, un chiffre, un signe de
ponctuation, un symbole ou un espace.

Format

En général, le mot format désigne les dimensions d'un objet. En
traitement de texte le mot est plus large, il peut également désigner sa
forme (taille d'une page, emplacement des numéros de page, largeur des
marges ou position des titres).

Mot

Groupe de caracteres se trouvant entre deux espaces ou deux caracteres
de structuration. Un traitement de texte reconnait les mots grace aux
espaces qui les séparent.

Paragraphe
Texte qui se termine par un retour a la ligne, touche « entrée ». Une ligne

vierge est un paragraphe.

Section

Portion de texte dont toutes les pages ont les mémes options de mise en
forme. Une section est nécessaire, lorsqu'au moins une page nécessite
une mise en forme différente (exemple : une page au format paysage ou
en colonnes).
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Taquet de tabulation
Position correspondant a I'endroit précis ou vous placez et alignez votre

texte sur la page.

Traitement de texte

Logiciel qui permet de traiter du texte en effectuant des opérations de
saisie, de correction, de révision, de mise en forme, de gestion, de
consultation et d'impression...

L’écran Word : Barre de menu

Menu systeme Word Barre de titre
| |

@Documenﬂ - Microsoft Word v E]@
Fichier ~ Edition  Affichage Insertion Format ©utils  Tableau Fepétre 7 Adobe PDF  Commentaires Acrobat x
N = B Sy @ <t &0 s7% - 2 Normal + Times Mew Roman - »
y .
Barre d’outils™ | = = = .
—
L oz |§\ P24 VBT g 1z 14 1 AN ~ Nouveau document ¥ X -
Ouyrir un document VO I et Offl ce
- Initistion Word_ Mod 1.doc /
Initistion Informatigue, doc A/
= Initiation & linformatique_ Mod 2.doc
= Initiation & informatique_ Mod §.doc
d _ (= Autres documents, ..
Espace de ~ > Créer
traValI _ [ Mouveau document
‘_r @ Page ‘Web vide
_ Créer i partir d'un document existant
= Eﬂj Chaisir un document. .
Créer a partir d'un modéle
- ] Modgles généraus. ..
- (2] Modéles sur mes sites ‘Web. ..
z ] ] Modéles sur Microsoft.com
> (£ Ajouter un Favari réseau. ..
M Ode z @ Aide sur Microsoft Waord
| Afficher au démarrage ’ H
s GRS Barre d’outils
d’affichage——» -
Dessin = % Formes automatiques = >, s [ ] &y . ﬁ - é - = E ] - - /
Page 1 Sec 1 1j1 A2z4mm Ll Caol Frangais {Fr
Barre d’état Barre dL/defllement

Les barres d’outils :

Les boutons qui se trouvent sur les barres d'outils sont des raccourcis. lls
permettent de sélectionner plus rapidement les commandes les plus
souvent utilisées dans un traitement de texte.

Ci-apres, la description des trois barres d’outils principales : standard,
mise en forme et dessin.
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La barre d’outils standard :

Insérer une
feuille de
Répéter calcul
derniére Excel
. . action .
Grammaire et Reproduire ) Aide sur
Nouveau Enregistrer orthographe la mise en Tableau et Dessin Afficher/  Microsoft
documentl l ImpImer l Copifr formf bordlure l Masquer Wﬁrd
DeEdy &LV BT o- QHORE:EH B T s -3,
OuvriruI Rechelher I T T Annuler InsérerTun T Zooi
document Apercu du Couper Coller  dernigre lien Colonnes
document action  hypertexte  |ysgrer yn Explorateur
tableau de
documents

La barre d’outils de mise en forme :

Cette barre d’outils permet de mettre un document en forme rapidement
sans utiliser les commandes des menus. Elle comporte uniguement les
mises en formes standard. Suivant la résolution de votre I’écran, il se peut
que vous n’ayez pas tous les outils.

Alignement Bordure
de gauche a extérieure
droit
Numeérotation Couleur de la
Style et mise Au centre o police
en forme Police . Justifier Diminuer (couleur)
l Grasl Souljgné l l le reiran l
g Mormal + Werdana  » Werdana ~ 12 - G I 5 EEEEE-MM EE=EEI- &S - é -
T Taille deTIa Italiiue I T .
Style police Alighéa | Interligne Puces (SCLngj'IgeE?)ge
gauche Augmenter le

Aligné  Alignement
adroite  de droite &
gauche

retrait
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La barre d’outils dessin :

Couleur de Style de
remplissage ligne
(couleur) Style
Ontions d WordArt  Insérer cCi:OUIeIL'" d’ombre
ptions ae . . . image e police
dessin g;%';(je Flecie E'Ipse l C“fart (couleur)

Dessin= [ | Formes automatiques = ™. " [ ] (0 4l 5 B - F-A-=S=EE B ? .
A

T T InséIer une T

Sélection Trait Rectangle image (51'[}49 Style 3D
i e trait
des objets Zone de Insérer Cduleur du sle d
texte  diagramme ou contour ﬂt}’ s €
organigramme (couleur) eche

Afficher les barres d’outils :

- sélectionner dans le menu affichage la commande barres
d’outils,
Ou
- effectuer un clic-droit de la souris sur une icone d’une barre
d’outils,
- pour afficher une barre d’outils, cocher la case de votre choix,
- pour masquer une barre d’outils, décocher la case de votre choix

Les menus :

Sur les versions récentes de Word, lorsque vous cliquez sur un menu, il ne
se déroule pas totalement, il faut cliquer tout en bas du menu sur le signe
des doubles fleches vers le bas.

Affichage | Inserkion  Formak o

Maormal

\Web

I & [

Page
Barres d'outils 3

En-téte et pied de page

[

Zoom...

<«
A

Le menu <« Fichier » :

On remarquera que ce menu est écrit de la maniere suivante :
Eichier
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La lettre « F » est soulignée, car il existe un raccourci clavier pour
dérouler le menu, il faut faire la combinaison Alt + f

“J‘) Tous les autres menus fonctionnent de la méme maniere, pour le
menu « Edition » Alt + e, pour le menu « Format » Alt + t, ... . Cela est
également valable sur d’autres logiciels ayant la méme notation des

menus.

- Créer un nouveau
Ouvrir un document B noweau.. J e document vierge
Word existant -

= O, Chrl4-0
EETTET Raccourcis claviers
Fermer le document — -
ouvert Enregistrer Chrl+S
Erregistrer sous. Enregistrer le document
. B sous un emplacement
Enregistrer les /48§ Enreagistrer en tank que page 'Web.., définit
modifications apportées
B Rechercher..,
Apercy de la page Web Enregistrer en tant que
Aper(}u de Ia page Internet i A= page |nternet
Mise en page...

Apercy avant impression

|

Mise en page du document Rechercher un mot, une

=h Imprimer. . Chr+p phrase, ... dans le document
. Envayer vers 3
Imprimer le document
1 CADOCUME~1Y,. \Cours Worda?. doc Apercu du document
2 @, AInitiation Wword_ Mod 1.doc

Envoyer le document -
Vers 3@, Mnitiation Informatique. doc Les quatre derniers
documents ouverts

4 @:\.. \Initiation & linFormatique_ M. ..

Quitter Word Quitker

L

La regle :

= Si elle n"apparait pas, cliquez sur le menu affichage et sur
« Regle », si vous voulez la faire disparaitre, faite la
méme manipulation.

La réegle permet de modifier les marges, de faire des retraits de
paragraphes, de mettre en place des taquets de tabulation ou de modifier
la taille des colonnes de texte ou de tableau.

Type de Marque de
tabulation ~Marge retrait gauche Marge

\4 4 v
L |-z-1|-§-|-1|-2-|-3-4|-5-sl-r-lsl-q-m--n-12|-13|-14-15-|-T-1f|

Marque de
retrait droit
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Tabulations prédéfinies

Retrait premiére ligne
Retrait autres lignes

Retrait toutes les lignes

i

“J’J En mode affichage « page », une réegle verticale apparait en méme
temps que la reégle horizontale et permet de modifier les marges « haut »
et « bas ».

Le compagnon office :

Le compagnon office vous aide tout au long de votre travail dans Word, il
répond a vos questions (lorsqu'il les comprend...), envoie des messages
d’avertissement et vous propose des astuces.

-double-cliquer sur le compagnon office,
Ou

- appuyez sur la touche f1

-cliquer sur le bouton compagnon office, E de la barre
d’outils standard,

Ou

- effectuer un clic droit de la souris sur le compagnon office,

-taper votre question dans la zone prévue a cet effet,

-cliquer sur le bouton Rechercher,

Plusieurs propositions s’affichent,

-sélectionner une de ces propositions,

L’aide s’affiche.

Qu'aimeriez-vous faire ?

Tapez wotre question ici, puis cliguez
sur Rechercher.

Options Rechercher

N A
% A
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