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1. INTRODUCTION

1.1 QUEST-CE QUE WORD ?

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte édité par Microsoft, composant majeur de
Microsoft Office. Depuis la version 2003, le logiciel s‘appelle Microsoft Office Word au lieu de Microsoft
Word. Il occupe environ les neuf dixiemes du marché depuis les années 1990.1

Un logiciel de traitement de texte est utilisé pour saisir, mémoriser, corriger, actualiser, mettre en
forme des documents contenant du texte ; par exemple des lettres, des comptes-rendus, etc...

1.2 HISTORIQUE

Sa premiere version fut distribuée sous XENIX en 1983 sous le nom de Multi-Tool Word. D'autres
versions suivirent, pour compatibles PC tournant sous DOS (1983), sur Macintosh (1984), SCO
OpenServer, 0S/2 et Microsoft Windows (1989). Bien qu'étant un composant de Microsoft Office, il est
également vendu dans la suite Microsoft Works. Word fut le premier logiciel de traitement de texte
populaire pour compatibles PC a utiliser le mode graphique pour montrer immédiatement les mises en
forme tel que le gras et litalique (rendu direct dit « wysiwyg »). Les précédents traitements de texte,
comme WordStar et WordPerfect, utilisaient plutét le mode texte (80 colonnes et 25 a 50 lignes) avec
des codes de mise en page ou quelquefois, des couleurs différentes. Jusqu'alors, un éditeur de texte
est un programme qui permet de saisir et modifier interactivement des textes. Il n'était pas en général
concerné par la mise en forme.

Un logiciel de traitement de texte couvre deux notions, assez différentes en pratique : Un éditeur de
textes interactif et un compilateur pour un langage de mise en forme de textes (notions que nous
précisons dans l'article plus général Traitement de texte).

Au cours de son évolution, Word a intégré I'outil de dessin qui permet d'effectuer des opérations de
publication comme [l'ajout de graphiques (diagrammes, graphiques économiques, formes
géomeétriques, illustrations, équations) aux documents.

Microsoft Word 2007 integre un systtme de menu d'un nouveau genre ou les sous-menus
n'apparaissent pas sous forme de texte mais sous forme de barre d'icbne changeant de contenu.

2. UTILISATION

2.1 L'ECRAN DE PRESENTATION

L'écran de présentation de ce logiciel se compose d'une grande fenétre dans laquelle on trouve :

A. La barre de menu : située en haut de la fenétre, elle est semblable a celle des autres
logiciels. Cette derniére est composée des menus déroulant Fichier, Edition, Affichage,
Insertion, Format, Outils, Tableau, Fenétre et Aide (symbolisé par un point
d'interrogation).
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B. Les barres d'outils : celles-ci sont constituées de petites icoOnes représentant un raccourci
vers une fonction du logiciel.

C. Une zone d'indication : dans cette zone vous trouverez des informations relatives a votre
document (le numéro de la page en cours, le nombre de page....).

D. Une feuille : elle représente votre feuille de papier, sur laquelle vous désirez écrire.
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2.2 LABARRE DE MENU

La barre de menu regroupe toutes les fonctions que propose le logiciel. Sa connaissance est
indispensable pour pouvoir utiliser correctement Word.

”@ Eichier Edition Affichage Insertion Format Cufils Tableau Fepétre 2

“ 0 O Mouveau... Cir I+ |% W |

[[re = Ouwrir... Cri+O 6 7 5|

—_— Eerrner

- Foool e B3 e
& Enregistrer Cir+5 celles-ci sont ¢

. Enregistrer soLs. .. : :
—_ = -1 Vers une fOﬂCth]

- Enreqistrer au format HTML... e dans cette zone v

Wersions. .,

~ et (le numero de
- Mise en page. ..

m [&, Apercu avant impression csente votre feuill
- & Imprimer... Chrl+p

=+

- Ervoyer vers .

w Proprigtés

1 CHxXAWIER\DESS MAST,, A\projet info2.doc
2 CAXANIER) xavier candidatureshXay_cv.doc
2 CXAVIER\DESS MAST., \projet info,doc

4 Image2.bmp fonctions que prope
correctament Wor

- L ther

A. Le menu Fichier : ce menu contient toutes les fonctions relatives aux fichiers.

Il suffit de cliquer sur le mot (bouton) Fichier , pour voir un menu déroulant apparaitre. Celui-ci
fait alors afficher les fonctions ou les menus ci-contre. Les indications Ctrl+... sont les
raccourcis au clavier pour les fonctions concernées. En cliquant sur les boutons suivants vous
pourrez accéder aux fonctions qu'ils représentent. Nouveau permet de créer un nouveau
document ; Ouvrir permet d'ouvrir un document existant ; Fermer, fermer le document en
cours, Enregistrer d'enregistrer, Mise en page , de régler les différents paramétres de mise
en page du document, Apercu avant impression , d'avoir un apercu du document tel qu'il
sera imprimé, Imprimer d'imprimer un document. Les numéros suivis de I'emplacement d'un
document permettent d'ouvrir le document en question, en cliquant sur ce dernier. Quitter sert
a fermer le logiciel.
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a. La fonction Mise en page :

Mise en page ﬂ E

I Taille: | Alimentakion papier | Dispu:ugitiu:unl

Fy ~ApEercy

Cette fonction permet de Gauche: |2’5 = J—
définir les marges du Droite: |2J5 cm 3‘ e —

document, la taille... Il suffit —
de cliquer sur les fleches pour Reliure: 0 cm —
voir les informations, que I'on A partir du bord

veut modifier, changer. En-the: Iﬁ 35 -
1 ' E
Pied de page: |1,5 o 3‘ Appliquer: I.E'. cette seckion j

[~ Pages en vis-3-vis

Par défaut, .. | Ik I annuler |
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b. Apercu avant impression : en cliquant sur cette fonction vous faites apparaitre la
fenétre suivante :

W Microsoft Word - projet info3.doc (Apercu)
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Voyons plus en détail, les fonctions que propose cette nouvelle fenétre.
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c. Imprimer : lorsque I'on clique sur le bouton Imprimer, un menu apparait.

Affiche une seule Affiche plusieurs
page page 2 la fois
: 8% P ‘ P | = 9
Imprime le Jé =X | 3% S Ferner | K
document
Zoom :
Affiche le Aide
: : document en
Active/désactive la -
plein écran
loupe
Imprimer HE
~Imprimante
Mamm; I Cﬁ HP Desklet 670C Series Printer j Propriétés, ,, |
Etat: Inactive [ Imprimer dans un Fichier
Tvpe: HF Desklet 670 Series Printer
(o TiH LPT1;
Carmrnentaire:
~Plusieurs pages —_opies
' Tout Mombre de copies: |1 3‘
"~ Page en cours = Sélection
" pages: I 1 ¥ Copies assemblées
. ' [
Tapez les n® des pages etfou les groupes de i
pages & imprimer, séparés par des L
poinks-virgules (1;3;5-12;14,
Imprimet: ID::u:ument j Impression: IF‘ages paires et impaires j
Options. .. Annuler |
Il est alors possible de sélectionner la ou les pages a imprimer en cliquant sur Tout,
Page en cours ou en rentrant le numéro des entités a imprimer ; de modifier les
propriétés de votre imprimante en cliquant sur Propriétés ; de déterminer le nombre
de copies a éditer en cliquant sur la fleche, jusqu'a obtention du nombre désiré (dans
I'encadré Copies). Validez en cliquant sur OK.
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B. Le menu Edition : Ce menu contient toutes les fonctions relatives aux actions (saisie au
clavier, opération de mise en page...) et aux objets. Il se compose des éléments suivants :

Permet d’annuler

Edition les derniéres
5 operations
J Répéter Réduire Retrait  Ciri+
F
Commande des S CIA Répéte
. 3 i I 5 r =)
fonctions ) Ezf:':r' S I’ opération
Couper, Copier, CANAGe SpacliL. précedente
Cﬂllﬁr \ Coller comme lien hypertexte
Ett. = -<— 2 Y,
S?E:-Ez:umer tout Cil;'lf':; Eﬁﬂ,ﬂﬁ l E:IltltE:
Sélectionne tout jues————" % selectionnee
@4 Rechercher... Cirl+F
Remplacer,.. CtrhH
Atteindre. ., Ctr+B

Les fonctions Rechercher , Remplacer et Atteindre : elles se situent dans la méme fenétre,
vous pouvez passez de l'une a l'autre en cliquant sur I'onglet correspondant a votre choix ; ces
fonctions permettent de rechercher, de remplacer un mot ou d'atteindre une page d'un
document.

Rechercher et remplacer H |

Rechercher | Remplacer | Atkeindre I

Rechercher: I Suivank

Annuler

]

Plus #
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C. Le menu Affichage : Ce menu contient toutes les fonctions relatives a I'affichage. Il
contient les fonctions décrites ci contre :

Affichage

' ] Noral A
' Lectwre 3 l'écran Différents modes
|ED pags = | daffichage du
P document
(] Document maitre )
~ Barres d'outils »
|~ Régke Alt+Maj+R
m Explorateur de document ‘\ Afﬁche 13,
En-téte et pied de page I'E:glﬁ:
Nates At
B Cornrmer tanres
SR Aﬁichﬁlle_z d?cume:nt
Tm. en plein €cran
Et et Zoom

En cliquant sur le bouton Barres d'outils , vous faites apparaitre le menu déroulant (ci-contre
a gauche). Vous pouvez ainsi faire afficher a I'écran les icones des raccourcis que vous
désirez. Pour ce faire, cliquez sur l'intitulé de la barre de raccourcis que vous voulez faire
apparaitre (Standard , Mise en forme ...). La fonction Personnaliser permet de n'afficher que
le raccourcis voulu et donc pas toute une barre d'icénes.
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|T Stardard
« Regle At R IT Mise en forme
@ Explorateur de document Base de données
ErtBte ot pied d Commandes
Er- et pied de page :
|T Dessir
[[otes Ot .
: Formulaires
& Commentaires
Image
Plein &cran Insertion automatigue
200, .. Rév isior

Tableaux et bordures
WisLial Basic

Web

Wiordart

Personnaliser. .

a. Explorateur de document : cette fonction permet d'afficher a coté de votre
document l'intitulé de la partie en cours (voir ci-dessous).

Qu,est_cequ,unordinﬂm—......_q P PP |
Ses composants, son
le systeme d'exploital
son utilisation :

Pour améliorer la visv
LE TRAITEMENT DE ~

son utilisation :

a) Bxplorateiir de document : cetfe fonction perme.
. caté de vaire document intifulé de la partie en ¢

|
Lo

3 1
I«|L|»|< L

Pour l'activer, cliquez sur le bouton portant son nom.
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b. En-téte et pied de page : cette fonction permet de créer des en-tétes et des pieds
de page.

En cliquant sur ce bouton, vous faites apparaitre une petite fenétre (voir ci-dessous)
vous permettant de créer votre en-téte et pied de page.

riete ot ilell e I'l iﬁl"

Insertion auomatige - | (2] (6] (¥ |1 @ ©@ &

= E.Ffﬂhamﬂ

i ——

Inzére des Insertion du :
: . Passage d en-
expressions déja numers de - .
i téte au pied de
BNl MEMoITe page, du .
nombre de bage, passage a
Mise en page, 'en-téte ou pied
= .
pag tasequer le de page smwvante
texte ef section
Tnsertion identique ala
de la date précedents
et de
I"heure
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D. Le menu Insertion : Ce menu contient toutes les fonctions relatives a l'insertion de
nouveaux éléments (images, texte...). Il contient les fonctions suivantes :

Inserticmn
Saut...
MUrmneros de page..,
Date et beure...
In=sertion automatigue g
Champ...
Caractéres spéciau. .,
{3 Commentaire

Hote...

Légande. ..
Reriai, ..

Tables et index. ..

Image r
Zone de texte

Eichier. ..

Obiet...

Sigret. ..
W Lien hypertexte, .. Cirl+k

a.
Saut
Inserer

La fonction Saut est a utiliser pour faire un = & Saut depagei  Saut de colonne

saut dans le document. En cliquant sur le d """""""" i

bouton, vous faites apparaitre la petite Sl ey

fenétre suivante. Cliquez dans la zone " Page suivante Page paire

correspondant a votre choix, puis cliquez " Cantinu " Page impaire

sur OK pour valider.

(0] 4 I Annuler
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Muméros de page K
Position: ~ApEercy

Alignement:

IDr-:uiI:e j

v Commencer la numératation & la premigre page '

Ik I Annuler Eormat. .,

Les fonctions Numéros de page : vous pouvez insérer un numéro de page.

En cliguant sur ce bouton vous faites apparaitre la petite fenétre suivante. Comme pour toutes les
fenétre, il convient de donner les informations que cette boite de dialogue requiert, puis de valider.

C.
Date et heure E |
Formats disponibles;
La fonction date et heure : vous jeudi 3_'|3' avril 1998 Annuler |
pouvez insérer la date et I'heure. ggfn‘;}'léggﬁ
Par défaut, .. |
. 1995-04-30
En cliquant sur le bouton Date et A-avr -8
heure vous faites afficher la petite 30,0493
fenétre suivante. Il vous suffit de 530 avr. 93
choisir le format que vous voulez 3':'-!?‘;;31993 |
H : ATl
puis de valider. .95
30/04095 13:02
S0/04/95 13:02:02 |
|- Metkre & jour autormatiquennent

d. La fonction insertion automatique permet d'insérer des expressions déja en
mémoire. En cliquant sur le bouton, vous faites afficher la fenétre suivante :
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Inzertion autornatique % Insertion automatique. .

g-'am':f' c NOUYEAL,,, Alt+RS

Caracheres speciaux...
iﬁ Cormmentaire & |'attention k

Critere de diffuzion 4

H?te"' En-téte/Pied de page r

LEQEHFJE"' Formule politesse v

Remvol.. Initiales (référence) r

Tables et index... p— N En réponse 3

Irnage k Salutations 3 Chjet ;
Zoma da texts Signature »  RE:

Eichier... Societe r

Ohijet. .. | WyRETF !

Cliquez sur le menu déroulant de votre choix, par exemple Ligne de référence , puis
sur la formule que vous voulez insérer ; dans notre exemple Référence . Celle-ci
s'insérera la ou votre curseur se situe, dans le document.

e. La fonction champ permet d'insérer et de créer de nouveaux champs ainsi que les
champs existants, comme la date et I'heure, le numéro de page... En cliquant sur le
bouton, vous faites apparaitre la fenétre ci-aprés :

Champ EH
Catéqories: Champs:

(Taus)

Aukamatisation Index

Date et heure RO

Equations ek Farmules TE

Ligisons et renvois ™

Murmérakakion

Publipostage

Résumé

Ikilisakeur =]

Codes de champ:  EX "Texte" [commutateurs]

|E><

Descripkion
Marque une entrée d'inde:x

[T conserver la mise en Forme & chague mise & jour

| Ik I annuler Qptions, .,

f. La fonction caractéeres spéciaux permet d'insérer des symboles et des caractéres
peu fréquents. En cliquant sur le bouton, vous faites apparaitre la fenétre ci-
dessous :
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Caractéres spéciaux

Symboles | Caractéres spécialy |

Palice: IS':.fmbtll j

DIV # |3 |%( &= (1] *]|+].]- Alojl]2]3|4[&)1e|7|2|2 ;
<|l=|=|?z|AB|X|A|E(@(TC(H|T|&|E[ABNOIIT&P[Z|T|T| |
SZ 0L el plxlal=ld]v|n|e]e|le|t|lp|v|o|la|g|p|o
t|lulwmlalE(w Clf|]||}[~|O0|O0|0|O0O(O|O|O|O0|O|O(O(O|O|0O|0O|0
goojo|jojojojofo(o|o|o|0|o(ofofa|T] <] || Ff|n*]|v]|s
| Tl 2|7 || |ec|a|o|=|=|=|=| .|| |2 |2]| 3|0 e|2 |2z~
u:;m:geeé?ﬁ@mﬂﬂf nv<:::><:ﬂ::>u{}{®©
o E O L s Lo s e D T A R o

Touches de raccourci:

Correckion aubomatigue. .. I Touches de raccourdi. ..

| Insérer I annuler

Vous pouvez passer des symboles aux caracteres spéciaux en cliquant sur l'onglet
correspondant a votre choix. Sélectionner le caractére ou le symbole a insérer en
cliguant dessus avec la souris, puis en cliquant sur Insérer .

g. Lafonction Commentaire permet d'associer un commentaire a un mot.

Pour ce faire, cliquez sur Commentaire , puis tapez le texte que vous voulez associer.
Le mot auquel vous associerez le commentaire est le mot sur lequel se situe le
curseur.

h. La fonction Note permet de créer une note. En cliquant sur le bouton, vous faites
apparaitre la fenétre suivante :
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Mote de fin ou de bas de page

Insérer

* iNote de bas de'page!  Bas de page

" Mote de fin Fin de docurment

Mumérokation

" automatigue 1,2, 3 ..

" Personnalisée: I
Symboles. .. |

Ik I annuler | Cpkions. .. |

Il vous suffit de rentrer les parameétres que vous désirez puis de valider. Ensuite il vous
faut écrire le contenu de la note, qui sera placée a I'endroit de votre choix.

Légende E

Légende:

|Figure 1

La fonction Légende. COptions

Elle est similaire a la Inkitule: IFigure j Mauvel inktulé, |
fonction Note, sauf qu'il

s'agit d'une légende : Position: IS::uus la sélection = Supprimer teske |
Mumérotation. . . |

Légende auktomatique. .. | | Ik I Annuler |

j. La fonction Renvoi permet de créer un renvoi a un paragraphe cité plus en avant
dans le texte.
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e N - ]

Catégorie; Inseérer un renvoi &
IEIément nurmeéraoké j Ir'-.luméru:u de paragraphe j

¥ Insérer comme lien bypertexte [ Inclure au-dessusfau-dessous
Pour '&lément numeérokeé:

3. Le Fanctionnement.

1. L®ecran de presentation de Windows 95,

a) Programmes : affiche la liste des programmes que wous pouvez démarrer, J
b Documents ¢ affiche la liske de documents qui onk été ouverts récemment.

) Paramétre : affiche |a liste des paramétres syskémes que vous pouves modifi..
d) Rechercher : wous permet de rechercher un dossier ou un Fichier,

&) Aide | wous propose Iaide de Windows,

Fi Exécuter ; vous permet de démarrer un programme ou d'ouvrir un dossier,

a3 Inketrompre @ vaous permet de metkre vokre ordinateur en veille, =

Insérer |

Pour utiliser cette fonction, cliquez sur Renvoi, puis selectionner a l'aide des fleches
I'élément de référence.

k. Lafonction Tables et index permet de créer un index des parties de votre document,
une table des matiéres, une table des illustrations.

Pour ce faire, cliquez sur le bouton Tables et index , puis sélectionner grace a l'onglet,
la fonction que vous voulez, choisissez le format et définissez vos autres préférences,
puis cliquez sur OK. Visualisons, par exemple l'onglet Table des matiéres dans la
fenétre Tables et index :

Tables et index EH

Index i Table des matiéres | | Table des illustrations |

Format: ApErcy | o

Depuis modéle ' i’
Classique ; Annuler
Soiné Tire 2. 3

Fecherché Titre 3 O _
Moderne Cpkions. .
Cifficiel

Simple Modifier. ..
=]
¥ afficher les numéros de page Afficher les niveausx: |3 3‘
V¥ aligner les numéros de page & droite Carackéres de suite; I ,,,,,,, vI

I. La fonction image permet d'insérer une image. Pour ce faire, cliquez sur Image.
Vous voyez la fenétre suivante apparaitre :
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Image L4 lFI'I-E|I=E!'E- de la bibliotheque...
£0he de texte '@ A, partir dui fichier..
Eichier... .
: @ Farmes automatiques
Cbijet. ..
: Al wordart,,,
Signat,., _
bl Graphique

W, Lien hypertexte,,  COHK

Il vous suffit de selectionner la source de I'image, en cliquant sur la source qu'il
convient. Ensuite, il vous suffira d'indiquer le chemin d'acces de l'image et de valider.

m. La fonction zone de texte vous permet de créer un zone de texte. Celle-ci présente
l'avantage d'étre placée ou vous voulez sur la feuille. Elle se présente sous la forme
suivante:

9’////////////////////////ﬂ"’//////////////////////x@
/

i “
= =
; ;
J :
Z 7
g s

s
Iﬂ?’//////////////////////ﬂ//////////////////////’Zé

n. Les fonctions Fichier, Objet et Signet permettent d'insérer un fichier, un objet ou
un signet

Pour ce faire, il convient d'indiquer I'emplacement du fichier ou le type d'objet, ou le
nom du signet.
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E. Le menu Format : Ce menu contient toutes les fonctions relatives au format des
caractéres. En cliquant sur Format, vous faites afficher la fenétre ci-dessous :

Form.at

© A Police..,

| =% Paragraphe...

1= Puces et numeros.. .,
Bordure et trame. ..

EE Colonres.. .
Tabulations. ..
Letirine...

|18 Grientation du texte...
Changer la casse. ..

| "@ Mise en forme automatigue, ..
Style automatigue. . .

atyle...
@ Arrigre-plar. .. »

P Dbjet. .

a. La fonction Police, dont la fenétre est visible ci-aprés, permet de déterminer tous
les paramétres des caracteres.
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Police H
Police, style et attributs | Espacement | animation |
Palice: Skwle: Taille:
|Italique |13
: o
a
10
11
Tirnes Mew Rornan 12 ;l
Soulignernent: Couleur:
I{.ﬁ.ucun} j . Aukomatigue j
Aktributs
[ Barré [ Smbré [ Petites majuscules
[T Barré double [ Conkour [ Majuscules
[T Exposant [ Relisf [T Masqué
[ Indice [ Empreinte
Apercuy
Times New Eoman
Pulice TruaType, identique 3 I'acran et 3 l'impression.

Par défaut, .. (0] 4 I annuler

:

Il suffit de choisir a I'aide de la souris les paramétres de votre choix, comme par
exemple la taille des caracteres.... Validez en cliquant sur OK.
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b. La fonction Paragraphe permet de déterminer les paramétres des paragraphes
pour tout le document.

Retrait et espacerment | Enchainements I

alignement; W iveau hirarchique: Ic.;.rps de texke j

Retrait

& gauche: I‘LSB Crn 3 De 1re ligne: Ce:
& droite: IIZI o = Il:-':'-LI'I'-"'l:' j I ﬁ

Espacement
Ayant: II:I pt 3‘ Interligne: De:
Aprés; IIZI pt ﬂ ISimpIe j I ﬁ

Apercy

Nautficde chonar d |'ade 42 1d 20und |24 pardawed de vorre
cHovE, Codwbw pr emecipde la oulle dea caracedeea. .
“alidez ¢d chquadcaur OF.

Tabulations. .. O, I Annuler

|

Vous pouvez définir les différents paramétres relatifs aux paragraphes de votre
document en cliquant sur Paragraphe . Il vous suffit de modifier les valeurs que vous
souhaiter et ensuite de valider.
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c. Puces et numéros permet de créer des paragraphes ayant pour symbole de début
de paragraphe différents symboles (appelés puces) et différents parameétres de
numeérotation. En cliquant sur Puces et numéros, vous faites apparaitre la fenétre
suivante :

Puces et numeéros [ 7]

fvec puces | Humeros | Higrarchisation I

. N .
Aucunie) | * + .

. N .
d o S _
a g > ,
d o S _

F&tablir Personnaliser. .. (0] 4 I Annuler

En cliquant sur I'onglet correspondant a votre choix, vous faites apparaitre une
nouvelle fenétre dans laquelle vous pouvez définir les paramétres, a votre
convenance.
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d. Bordure et trame. Cette fonction permet de définir les bordures de votre
document, ainsi que la trame de fond.Lorsque vous cliquez sur la fonction en
question, vous apercevez la fenétre suivante :

Bordure et trame [ 7]

B_u:urduresl Bordure de page | Trame de Fond |

g . Apergu
Type: Style: 5T Cliquez sur le graphigue
- ci-dessous ou utilisez les
AU j boutons pour appliquer les
= bordures
Encadré
—_— =l
ombre
— Couleur;
] I_ Aukormatique =
9 = ] K
B Largeur:
g appliquer a;
Personnalisé I 1% pk j pria
ol IF'aragraphe j

Options. .. |
Barre d'outils | (04 I Annuler I

En cliquant sur I'onglet correspondant a votre choix, vous faites apparaitre une
nouvelle fenétre dans laquelle vous pouvez définir les paramétres, a votre
convenance. Validez en cliquant sur OK.
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e. Colonnes. Cette fonction permet de définir les paramétres des colonnes de votre
document. En cliquant sur le bouton Colonnes, vous faites apparaitre la fenétre
suivante :
Colonnes
~Predeéfinir | ok I
| = == | = Annuler |
Une D Trois Gauche Droite
Mombre de colonnes: I™ Ligne séparatrice
rLargeur et espacement —Apercy
Coln®  Largeur: Espacement:
| 1: |15 Crn ﬂ I ﬂ
¥ Largeurs de colonne identigues
Appliguer: I.E'. cekte seckion j ™ mouvelle colonne
Dans cette fenétre, vous pouvez définir le nombre de colonne que vous voulez que
votre document comporte. Par exemple, vous voulez que votre document soit scindé
en deux colones, cliquez sur la fleche pour y afficher 2, ou alors cliquez directement
sur Deux, dans la zone prédéfinie. Vous obtiendrez un document de la sorte.
La voiture  wous  nlaves
toule sur la pas atgé
route d’un succulent
mouillée. gatean.
Attention & ne
pas gliszer. 11
faut rouler
doucement et
éviter de boite
de Whisky, si
f. La fonction Tabulation permet de définir un espacement (une tabulation), suivant
les paramétres de votre choix. En cliquant sur ce bouton, vous faites apparaitre la
fenétre suivante :
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Tabulations EH
Position: Taguets par défaut: |1,25 cm 3‘
i cr
Alignement
4,38 cm 5|
! & Gauche " Décimal
" Centré " Barre
£~ Droite
Foinks de suite
£ 1 Aucun [ Qe
=
iz, 4
A SUpprimer
DEFinir | SUpprimer | Supprimer koot |
Ok I Annuler |

Vous avez la possibilté de définir la position de votre texte, I'orientation de
I'alignement, les points de suite. Une fois votre choix arrété, il vous suffit de valider et

ainsi de voir votre décision s'appliquer.

g. Lafonction Lettrine permet d'afficher une lettrine dans votre document.

En cliquant sur ce bouton, vous faites afficher une fenétre, vous permettant de définir
les paramétres de votre lettrine. L'image ci-aprés montre cette fenétre.

Position

e W W

Aucune Dans le kexte  Dans la marge
Options
Palice:
ITimes Mews Foman j
Hautewr (lignes); m
Diskance du bexke: 0 cm =

| Ik I annuler |

Résultat : Le A de aimant a été mis sous forme de lettrine.
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Aimant la wie, 1l aimnait aussi le Whisky. Il ne pouvait s’empécher de penser a
cette boisson, qu'il savourait avec beaucoup de .. ..

h. La fonction Style permet de créer des types de texte, par exemple des titres, des
commentaires.... Leur format est définis par vos soins, dans cette fonction style.

En cliquant sur la fonction Style, vous faites afficher la fenétre suivante :

T 1]

Apercu des paragraphes

Shvles:
1 Commentaire A

1 Corps de texte T T R e e ek

1 Corps de texte 2 R i b R
1l Corps de texte 3
1 En-kéke
1l Explorateur de document
a Marque de commentaire
1 Mormal #ipercy des carackéres
11 Mormal centré
1l Maote de bas de page .
a Muméro de page _ Times New Eoman
1l Fied de page

F & Police par défaut

‘ Fetrait corps de Fesxt

Description

=]
Mormal + Retrait: Gauche 2,5 crm Juskifié
Bfficher:

ISters ukilisés j

Qrganiser. .. | Mouveau. .. | Modifier. .. | Supptimer. .. I
Appliquer I Annuler |

Vous avez, maitenant, le choix entre plusieurs solutions. Soit vous créez un nouveau
style en cliqguant sur Nouveau, soit vous pouvez modifier un style déja existant un
cliguant sur Modifier , ou alors vous avez la possibilité de supprimer un style existant,
en cliquant sur Supprimer .
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Cliquons par exemple sur Nouveau , puis sur Format ; la fenétre ci-dessous apparait :

Style 2] ]
A Nouveau style I_—
T mom: Type de style:
1 Skylel b <
1 I vie IF‘aragrap & J
1 .
q [Ea&se sur: Stwle du paragraphe suivant:
1 I 1l Retrait corps de texte j I 11 Stvlel j
a -
§ Apetcu I
1'| —
1
a -
1'| ¥OomE 4vez , ™d FI—|'—-
ba O CTEET TO T allce,.. !
a p— I
- i Paragraphe... .
e Description Tabulations. ..
i i .
d Retral_llt corps de texte + Gras, B, Bordure. .. ekraik:
Shyle Gauche 4,35 cm
Langue. ..
Cadre...
o Ajouter au modéle Murnérotation. .., atiquement J
Ik annuler I! Format = i Touches de raccourdci, ., | |

Lol plt =y | T

Vous pouvez définir les paramétres de votre style de texte, en cliquant sur les menus
du menu déroulant Format . Ainsi, la Police , les paramétres des Paragraphes , les
parameétres des Tabulations , ceux des Bordures , ceux de la Langue , du Cadre et
de la Numérotation pourront étre modifiés selon vos attentes. Vous pouvez nommer
votre Style en cliquant dans la case Nom.
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F. Le menu Outils : Ce menu contient tous les outils que propose le logiciel. En cliquant sur
Outils , vous faites afficher la fenétre ci-apres.

a. L'outil Grammaire et orthographe. Cet outil permet de vérifier la grammaire et
I'orthograpge de votre document, dans la langue dans laquelle le logiciel a été
configuré.

Pour utiliser cet outil, cliquez sur Grammaire et Orthographe ou alors appuyez sur la
touche F7. Lorsque le correcteur trouve un probléme, il affiche la fenétre ci-apres.

| outils
% Grammaire et orthographe... F7F
. Langue r
i Statistiques. ..
9 Synthése autormatigue. ..
Caorrection automatique. ..
Rechercher la reference. ..

Suivi des rodifications L4
Menu apparaissant lorsque vous cliquez sur FLsion de documents. .,

Outils, dans la barre de menu. Protection du document, .

Publipostage. ..
=1 Enveloppes et atiquettes. ..
fssictant Courrier. ..

Macro L4
Maodéles et compléments. ..
Personnaliser. .,

Cptians..

Grammaire et orthographe: Francais (standard)

Erreur de grammaire:

Ly e
progression et des technologies spécifiques, =l Lonarer I
cormme le MBI permet d’accélérer encore Ignorer baujours |
les fonctions multimeédid (voir aussi pages : Fenétre du
I x|  Phrase suivante | correcteur
Suggestions: d'orthograph
. d PNE Remplacer | e etde
i et fonctions, grammaire.
=
@ | V¥ wérifier la grammaire Cpkions. .. F&tablir | Annuler
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Lorsque le logiciel ne connait pas un mot, il est possible de I'ajouter a sa base de
données en cliquant, le cas échéant, sur Ajouter (le bouton Ajouter n'est pas visible
ici).

b. Le menu déroulant Langue. Ce menu contient les fonctions suivantes :

£ Lanoue...

Statistiques... Synonyrmes...  Maj+F?
‘@ Syhthése autornatigue. . CoupLre cde mots, .,

= La fonction Langue permet de choisir la langue de référence pour le
correcteur d'orthographe et de grammaire.

= La fonction Synonyme permet de trouver des synonymes au mot
sélectionné a I'aide de la souris.

= La fonction Coupure de mots, permet de définir les parametres lors de la
coupure d'un mot.

c. La fonction Statistiques permet de données des valeurs statistiques sur votre
document. Voir ci-aprés.

Mombre de:
Pages 39
Maks 4 552
Caractéres (espaces non compris) 23 525
Carackéres (espaces Compris) 27 920
Paragraphes 185
Lignes 795

r dnclure faukes les notes dans e caloul

Fermer

d. Synthése automatique : le logiciel édite une synthése du document.

e. Correction automatique : le logiciel affiche une fenétre relative aux paramétres de
la correction automatique que propose le logiciel.

f. Fusion de documents : cette fonction est utilisée pour faire fusionner (assembler)
deux documents, pour n'en donner qu'un seul.

g. Publipostage : cette fonction est a utiliser pour faire du publipostage. Cliquez sur le
bouton Publipostage. Une fenétre apparait et I'Aide du logiciel vous guidera tout
au long de votre manipulation.

h. Enveloppes et étiquettes : cette fonction est a utiliser pour imprimer des
enveloppes ou des étiquettes. Il vous faut, pour cela, cliquer sur le bouton
Enveloppes et étiquettes. La fenétre suivante apparait :
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Enveloppes et étiquettes

Enveloppes | Etiquettes |

Destinataire: H

Imprimer I

Ajouter au document |

annuler |

Opkions. .. I

Alimentation——

— | 2

=

i [T Omettre
j Apercy

I~

fvant de lancer limpression, veuillez insérer les enveloppes dans limprimante, bac
d'alimentation bac d'entrée.

Choisissez entre enveloppes et étiquettes, grace a l'onglet prévu a cet effet. Saisissez
les informations nécessaires puis imprimez.

i. Les Macros : ce sont des petits programmes qui permettent a I'utilisateur de le
décharger de routines. Par exemple, vous voulez faire un programme qui souligne,

Enregistrer une macro

Mom de la macro;

Affecter la macro auix)

2 &

Barres d'outils Clavier

Enreqistrer la macro dans;

met le mot en rouge en italique et en gras. Une macro peut le faire. Sélectionner
un mot, puis cliquez sur Macro, puis sur Nouvelle macro. Une fenétre apparait :

annuler |

ITn:-us les dacurents (normal. dak)

De=cription:

Macro enregistrée le 030598 par XAY
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Saisissez les parameétres demandés (nom de la macro...), validez. Une petite fenétre
apparait :

Mettez maintenant le mot en rouge, souligné, italique et gras, puis cliquez sur le carré
dans la fenétre précédente (il s'agit du bouton stop). Votre macro est enregistrée. Pour
I'utiliser placez le curseur sur le mot a modifier par la macro, puis cliquez sur Macro,
puis sur Macro, puis sur exécuter . Pour supprimer une macro, cliquez dans cette
méme fenétre sur supprimer . Les macros sont utilisables pour diverses applications,
principalement pour les calculs, la modification de caractéres.... Attention, certains
virus informatiques se cachent dans les macros de Word !

j. La fonction Personnaliser. Cette fonction permet de définir et de prendre en compte
les préférences de I'utilisateur quant a I'utilisation de Word. La fenétre ci-aprés
s'affiche lorsque I'on clique sur le bouton Personnaliser. Vous pouvez passer d'un
menu a un autre en choisissant I'onglet adapté a vos attentes. Ainsi vous avez la
possibilté de définir les paramétres des barres d'outils, des commandes et
sommairement de |'affichage.

Personnaliser

Barres d'outils | Commandes I Cipkions I

Sk Mouvelle, .. |
V¥ IMize en forme
[ Tableaux et bordures

Fenammer ...

[ Base de données |
¥ Diessin 5 ) |
™ Formulaires HERIITC
[ wisual Basic Rétabir... |

™ Microsoft

[ Insertion automatique
[ web

[ wordart

[ Paramétres 30

[ Options d'ombre porkée
I Image

™ Révision a|

@I Clavier. .. | Fermer I
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k. La fonction Options : cette fonction vous permet de régler les parametres de Word
a votre convenance. Cliquez sur Options et vous verrez la fenétre suivante
s'afficher.
Options E
Grammaire et arthographe Modificakions | LItilisateur I
Compatibilité Ciossiers par défaut
Affichage I EEnéral | Impression | Enreqistrement
: Cptions d'affichage de la mise en page

Affichage
FD ¥ surlignage
I™ ancrage d'obiets [ Indicateurs de signets
[ Limites de texte [T Codes de champ
r Espaces pour images Champs avec trame:
¥ Textes animés IL::urs de |a sélection j
¥ Info-bulles

arackéres non imprimables
[ Tabulations [ Traits dunion conditionnels
r Espaces |- Texke masqué
[ Margues de paragraphe ™ Tous

Fenétre
¥ Barre d'état ¥ Barre de défilement harizonkals
¥ Regle verticale ¥ Barre de défilement verticale

| (a4 I Annuler
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G. Le menu Tableau : Ce menu contient tous les outils nécessaires pour créer un tableau.
Dans ce menu, vous trouverez aussi des fonctions pour supprimer, fractionner et fusionner
des cellules (cases d'un tableau). En cliquant sur Tableau vous faites s'afficher le menu

suivant :
Tablkeau
r _/ Dessiner un tableau
Commandes pour les B Insérer un tableau. ..
takbleausx, Wons POUVEE, Cupprimer les callules.,
inseérer un tableau, supprimer il Eusionner g5 cellules
lez cellules d'un tableaun ou [ Fractionrer les cellules,
les assembler ou les couper i ;
Pour ce faire sélectionner tout < errL :: :rL :d||rl_|-r“ = e
d abord les cellules. i 7 2
Vous — — Selactionner e tableay
selectionner une colonne, une # Format automatioue de tableay..
ligne oubien un tableau T Uniformiser la hautewr des lignes
Il existe o autres commandes = Unifarmiser la largeur des colonnes
gqu permettent de chanzer le Taille des celluks..,
format dutablean. Titres

k. _orryertic texhe en tablsau,

81 Trier...
Cette commoande sert & trier les """-—-'

Formnule. ..
Fractionmer 2 ableau

|77 Mascuer e quiadrillage

gléments d" un tableau.

Cette fonction sert a editer

des  formules ou  des Cette commande est a
Erquations,  contenant  des utiliser pour masquer
chiffres. (ne pas faire apparaitre)

le quadnllage.

a. Insérons maintenant un tableau. Pour ce faire, cliquez sur Insérer un tableau.
Vous voyez cette fenétre apparaitre :
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Insérer un tableau

Mombre de colonnes: IE

Mombre de lignes: |2 3‘ Annuler |
Largeur des colonnes: I.ﬁ.utu 3‘ Format auto. .. |

Format du tableau: {aucurn)

Ce qui donne le tableau ci-dessous :

b. La fonction Trier : cette fonction permet de trier les données d'un tableau. Pour
I'utiliser, cliquez sur les entités a trier puis cliquez sur Trier. Sélectionner le type
de données (texte, numérique, date) puis validez aprés avoir saisi tous les
parametres nécessaires.

Lre clé :

Type: [Texte F| §
Zede

| 2 [ ST [ Gl
3e clé

j £ Croissant

I j R ITE}C':E = Décroissant

Ligne d'en-téke
€ Oui & nion

Ok, I annuler Cpkions. ..

c. La fonction Formule : cette fonction est utilisée pour éditer des formules
numeériques. Pour utiliser cette fonction, cliquez sur Formule. Vous verrez la
fenétre suivante apparaitre :
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Formule
Formule;
Farnak:
Insérer la Fonction: Insérer le signet:

! - -l

(a4 | annuler |

Il vous faut saisir laformule puis validez.

H. Le menu Fenétre : Ce menu contient les fonctions concernant les fenétres de Word. En
cliquant sur Fenétre vous faites s'afficher le menu suivant :

. Pour ouvrir une
| Fengtre nouvelle fengtre

Nouvelle fengtre

Reorganiser tout Partage la fenétre
1 projet info2.doc Fichiers ouwerts. Le signet indique que
| v 2 projet info3.doc le document est afficher. Four afficher
' autre un document ouvert, cliquez sur

ce dernier.

I. Le menu Aide (?) : ce menu contient l'aide qu'offre le logiciel. Lorsque vous étes bloqué

par un obstacle pensez a I'utiliser. En cliquant sur ce bouton, vous voyez la fenétre
suivante apparaitre :

[2
- @ Aide sur Microsoft Word  F1

@ Sornrnaire et index Pour utiliser I'aide, cliquez sur Aide sur Microsoft
K? Du'est-ce que clest P Maj+F1 Word
Microsoft sur e Weh L4

& propos de Microsoft Wiord
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2.3 APPLICATIONS

e Le bouton gauche de Ia souris : ce bouton est tres important
car il permet de sélectionner les entités. En cliquant une fois, : :
avec celui-ci, votre curseur se place ol vous cliquez. En cliquant Copier
deux fois, vous sélectionner toute I'entité. Pour sélectionner une |, Coller
ligne entiere, cliquez dans la marge gauche de la feuille, devant
la ligne qui vous intéresse ; votre curseur doit étre sous la forme £
d'une fléche. Le bouton gauche permet de choisir une fonction et ;=
de I'exécuter. a

& Couper

Diminuer e retrait
Avugrenter le refrait

>

* Le bouton droit de la souris : ce bouton vous sert de raccourci.| ©~ Falz.,
Suivant les situations, il affiche tels ou tels raccourcis. Voyez par =T Paragraphe...
exemple ce qui s'affiche lorsqu'on clique dessus : 1= puces et nUMmEros. .

* Le bouton du milieu (le cas échéant) : celui-ci permet
d'éditer rapidement le contenu de votre document. Pour I'utiliser, cliquez avec le bouton du
milieu, de la souris, puis en avancant ou reculant la souris, vous faites défiler votre
document. Pour arréter, cliquez sur le bouton du milieu.

* Les barres de défilement : celles-ci permettent de faire défiler le document, en cliquant
sur les fleches situées aux extrémités.

Sur la barre de défilement se trouve un raccoucis vers les fonctions atteindre, rechercher,
parcourir par.... Vous le trouverez dans la barre de défilement, comme vous pouvez le voir sur
l'image ci-dessous :

=

) ] £ ] CE1 S

BOBEEE
| Annuler

Bouton raccourcis

Encliquant sur ce bouton,
wous faites apparaitre la
fenétre ci-dessus.,

wlemls L

24 TP

Cette formation est trés succincte, mais présente rapidement le logiciel. Pour approfondir vos
connaissances, il vous faudra pratiquer le logiciel. CF. TP en piéce jointe.
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