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Présentation du logiciel Word

Définition

Le logiciel Word permet de faire un traitement de texte et aussi de réaliser un tableau et de la
metre en forme

Comment ouvrir un document Word

Clic sur I’icéne du logiciel Word présent sur le bureau de Windows, ou bien Clic sur Démarrer,
puis Tous Programme / Microsoft office et en fin Microsoft WORD.

L >extension d’un ment Wor
L’extension d’un logiciel ou d’un document Word C’est .doc .

Créer un nouveau document

Clic sur le bouton fichier / Nouveau / Document vierge.
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Insertion

Mise en page RETEI

‘ |=l Enregistrer

Enregistrer sous

[ Ouvrir

[ Fermer

Informations

Modéles disponibles

fa Accueil

Récent

Mouveau

P

_N

Document vierge Billet d

Modéles Office.com

Enreqistrer un document pour la 1ére fois

Clic sur le menu Fichier/Enregistrer sous ou Ctrl + S
Dans la zone Enregistrer dans : choisir I’emplacement
Dans la zone Nom de Fichier : saisir le nom que vous voulez du fichier

Clic sur le bouton Enregistrer.

‘ Enregistrer sous

Organiser v

4.7 Favoris
‘ >
M Bureau
OFT
=l Emplacements |

& Téléchargemen
I 4 Bibliothéques

4 M Ordinateur
> & Disque local (C:

> == Disane local (N:

Nom de fichier: Doc5

Nouveau dossier 3 v @
-
-
Type: E)ocument Word vJ

Auteurs: Faiza

[¥] Enregistrer la
miniature

# Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Outils [ Enregistrer ] [ Annuler

=

Ou Clic sur le bouton Enregistrer . ==

Enreqgistrer un document déja enregistré et nommeé

=

Clic sur le bouton Enregistrer——_

Ou Clic sur le menu Fichier/Enregistrer
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Ouvrir un document éxistant

Clic sur le bouton Ouvrir =
Ou Clic sur le menu Fichier/Ouvrir

Dans la zone Regarder dans : choisir ’emplacement:
Double-Clic sur le document a ouvrir

Fermeture d’un document

Clic sur le bouton de fermeture de la fenétre du documentih
Quitter

Ou Clic sur le menu Fichier/Quitter

Comment on cherche un document Word
Clic sur démarrer recherche puis saisir le nom que vous voulez
Ou bien saisir .doc

Mot de Passe

=
i f'a' ?
Protéger le

Clic sue Fichier / Protéger document -

-

Fichier Accueil Inserti

il Enregistrer

& Enregistrer sous

7 Ouvrir

_f Fermer

Ou clic Enregistrer Sous / Outils / Options Générales / Mot de passe .

Présentation de l'interface Word

I Barre d’outils accés rapide I

Bouton
Microsoft Office

Onglet
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Utilisation des outils bureautiques

Le Ruban
Le ruban regroupe I'ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet exemple).
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Les Onglets

Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.
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Onglet Accueil
Se compose des commandes pour couper, copier et coller, et vous permet de mettre en forme, de

diverses manieres ; le texte de votre document, et aussi pour effectuer les recherches, les remplacements

et les déplacements,

Les groupes du ruban:

» Presse-papier » Police » Paragraphe > Style
» Modification
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§ Couper
i3 Copier
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Police (Ctrl+=Maj+P)

Calibri [Corps = Modifie le type de police.

Exemple : informatique, wmatizue

| Taille de police (Ctrl+Maj+E)

115 - Modifie la taille de la police.

Exemple : informatioque , informatique

Gras (Ctrl+Maj+B)

[¢]

Mettre le texte sélectionné en gras.

Exemple : informatique

Italique (Cirl+I)

I Mettre le texte sélectionné en italique.

Exemple : informatique

Souligné (Cirl+L)

§ - | Souligner le texte sélectionné,

Exemple : informatigue

Couleur de surbrillance du texte

ab® .

Donne au texte I'apparence d'étre surligné.

exemple :informatique

Couleur de police

&v

Modifier la couleur du texte.

Exemple : informatique

Pour chacun de ces groupes
on a un sous-menu Clic sur de

ces Clic sur

- Automatique 1

Couleutsdutheme '
. B B B B B B B

Couleurs standard
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= Autres couleurs...
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Dégradé >




Indice {Ctrl+=)

Crée des petites lettres sous la ligne de base

E] du texte.

Exemple : G;

Exposant (Cirl=Maj=+)

= Créer des petites lettres au-dessus de la
= ligne du texte,

Exemple : N2

Agrandir la police

A‘ Augmente la taille de la police.

Exemple : infOrmatique

Réduire la police (Ctrl+ =)

A Réduit Ia taille de la police.

Exemple : informatique

Puces

Deémarrer une liste a puces.

Cliguez sur la fléche pour choisir 'un des
i différents styles de puces proposés,

Humérotation
Démarrer une liste numérotée,

— Cliquez sur la fléche pour choisir I'un des
| différents formats de numéros proposés,

3
Bibliothéque de puces A
\/
Aucune| | @ O [ ] + ”oe
’ I
<3- | Modifier le niveau de liste »
Définir une puce...
Bibliothéque de numérotations [~
: B 1)
Aucune 2. 2)
3. 3)
L A a)
I B. b)
1. C c)
a. i.
b ii.
c iii.
D
<3- Modifier le niveau de liste 3

Définir un nouveau format de numérotation...

J_Z Définir la valeur de numérotation..




Aligner le texte a gauche (Ctrl+Maj+G) ] Aligner le texte 3 droite (Ctrl+Maj+D)

= Aligne le texte & gauche,

Aligne e texte a droite.

Justifier

Aligne le texte a la fois sur les marges de
gauche et de droite, en insérant un espace
supplémentaire entre les mots si nécessaire,

Centrer (Ctrl - 3
LA Ceci ameliore la nettete des bords gauche et

Centre le texte. g droite de la page.

[l
4

Interligne et espacement de paragraphe

Modifier I'espacement entre les lignes de
texte, Trame de fond

Applique une couleur en arriére-plan,
derriére le texte ou le paragraphe
sélectionné,

Yous pouvez également personnaliser
W= I'espace avant et aprés un paragraphe. Q =

Bordure inférieure

Personnalise les bordures du texte ou des
cellules sélectionné(es).

Onglet Insertion

Permet d'insérer des pages, champs, note, image, objet, etc.... Vous pouvez atteindre les entétes et pied
de page, et regroupe les commandes correspondant a l'insertion et la mise en forme des tableaux.

Les groupes du ruban:

» Pages » Tableaux

» lllustrations (Image, Formes) » Liens » En-téte et pied de page » Texte
> Symboles
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Equatmn Symbole

Symbaoles

!

Pour quelques un des items
de ces groupes on a un sous-
menu Clic sur

= Saut d Ctrl=Ret Tableau
= ut de page (Cirl+Retour) Tableau

Commence |la page suivante d la position M Inzérer ou dessiner un tableau dans le
page actuelle, Tableaux| document,
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Insére des formes prédéfinies, telles que des
rectangles et des cercles, des fléches, des (% N /\ { } *
Formes lignes, des symboles d'organigrammes et des Lignes
- légendes. \\'\‘LIIZ 2.‘2./\.6%
Rectangles
OGO DhOoo
Formes de base

Insérer un graphigue

Insére un graphigque pour illustrer et
comparer les données,

Les graphiques Barres, Secteurs, Courbes,
Aires et Surface représentent certains des
I types de graphiques disponibles.
i I 1 L] b

Graphigue *

En-téte
e me | Modifie I'en-téte du document,
Le contenu de I'en-téte apparait en haut de
chaque page imprimée.
=
En-téte
: Pied de page
Modifie le pied de page du document.
Le contenu du pied de page apparait au bas
7 de chague page imprimée,
I
Pied de
page? = Par-im o
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Insérer un numéro de page

MNuméro Insérer des numéros de page dans le
de page ~ document,

A WordArt

WordArt Insére un texte décoratif dans votre
- document,

A Zone de texte

A=

—— | Lettrine

Lettrine Crée une grande lettre majuscule au début
A du paragraphe,

Insérer un symbaole

Insére des caractéres qui ne sont pas
Q représentés sur votre clavier, tels que les
symboles de copyright et de margques
symbale dépns:ées, Ies_marques de paragraphe et les
- caractéres Unicode.

Onglet Mise en page

Zone de  Insére des zones de texte déja mises en
tente * forme,
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Dans le texte
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[ comecton ] [Touched ] Touche de raccoura :
(Cistrer ] [ amser ]

Vous pouvez atteindre les marges, les themes, 1’arriere-plan de page, etc....

Les groupes du ruban:

» Thémes » Miseenpage> Arriere-plan page > Paragraphe > Organiser
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| Mise en page i | Arrire-plan de page

Marges

Permet de sélectionner |a taille des marges
Marges pour I'ensemble du document ou la section
M active,

Orientation de page

Bascule entre les orientations Portrait et

Orientation
Paysage des pages.

-

i Espaczment J j J
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Marges
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Relure : o = Position dela relure : Gahe  [+]
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Taille de la page

Permet de choisir le format de papier pour la

section actuelle,

“j Pour appliquer un format de papier
spécifique a toutes les sections dans le

Taille document, cliquez sur Autres formats de
- papier.
== 1
: | Colonnes
Colonnes
i I'| Scinde le texte en deux colonnes ou plus.

Ou sélectionner le paragraphe puis un clic sur le bouton droite

ensuite un clic sur paragraphe .

Paysage

[
Portrait

Un

Deux

Trois

Gauche

Droite

. m%q H“h;\ mﬂu| H‘HL\ r

Autres colonnes...
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Filigrane

S — Insére un texte fantdme derriére le contenu
e : d'une page.

Cette option est souvent utilisée paur
indiquer qu'un document doit étre traité
d'une maniére spéciale, tel un document de
type Confidentiel ou Urgent.

A

Filigrane

-

Couleur de page

Applique une couleur 3 I'arriére-plan de la

page.
Couleur
de page -
i_lovdtnetm ~
Bordure de page | Trame de fond
Type: Style : Aperqu
g |[—| s
— appliquer les bordures
e —,
D Bordures de page —
Bordures Ajoute ou modifie la bordure autour de la
age. Couleur :
de page Sl T
I
Aligné sur le texte El
Position des objets
Positionne I'objet sélectionné sur la page. Avec habillage du texte
Position L€ texte est automatiquement défini pour se N E [ E
- placer tout autour de I'objet. = =

Autres options de disposition...
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Aligné sur le texte

Carré

: Renvoyer a la ligne automatiquement

Modifie I'habillage du texte autour de I'objet
sélectionné,

[
Pour configurer I'objet afin qu'il se déplace
avec le texte tout autour, sélectionnez
Renvoyer d la ligne .| ['option Aligné sur le texte,
automatiauement = -

Rapproché
Au travers
Haut et bas

Derriére le texte

On clic sur le bouton gauche

&

-2
&

Couper
Copier
Options de collage :

=y

= &

Enregistrer en tant qu'image...

Remplacer I'image...

Lien hypertexte...

Insérer une légende...

Renyoyer a la ligne automatiquement »

Taille et position... I

EH RE® & o5 e

Format de I'image...

Aligner

Aligne les extrémités de plusieurs objets
sélectionnés,

Vous pouvez également centrer ou répartir

=
I= Aligner = g5 objets de maniére homogéne sur la page

Grouper

Groupe les objets ensemble afin de les

%.'5”‘3"-“5“1‘rv traiter comme un seul objet.

Devant le texte

B B EEE

1S

Autres options de disposition...

Exemple :

L'informatique est un domaine d'activité
scientifique, technique, et industriel

Pl

o

concernant le traitement
autom’atique de l'information par
|'exécution de programmes informatiques
par des machines : des systemes

embarqués, des ordinateurs, des robots,

Rotation

r i - = . =
Sl Rotation Fait pivoter ou retourne I'objet sélectionné.

E Grouper

I{_ﬂ Dissocier
S\ Faire pivoter a droite de 90°
42 Faire pivoter a gauche de 90°
# Retourner verticalement
4\ Retourner horizontalement

Autres options de rotation...




Onglet Référence

Permet d'insérer des annotations, note, légende, et aussi pour insérerez la table des maticres...
Les groupes du ruban:

» Table des matiéres > Notes de bas de page > Citation et bibliographie > Légendes

> Index > Table des références
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Table des matieres Nates de bas de page Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
Onglet Affichage

Vous permet de définir la maniere dont votre texte va s'afficher : Affichage/Normal ou /Lecture a
I"écran ou /Page ou /Plan ou /Document maitre.

Les groupes du ruban:

> Affichages document > Afficher/Masquer > Zoom > Fenétre » Macros
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Ajouter ou insérer du texte

Clic gauche dans le texte a I’endroit ou I’on veut se positionner et saisir le texte.
Supprimer du texte

Sélectionner le texte a supprimer

Touche Suppr

Copier et coller du texte
Copier et Coller un texte consiste a le sélectionner et a le dupliquer ailleurs dans le document.

1ere méthode :
Sélectionner le texte a copier :

Bouton Copier =

Clic a I’endroit de la recopie :
Bouton Coller "

2eme méthode :

Sélectionner le texte a copier :

Clic droit et choisir Copier (clic gauche)
Clic a I’endroit de la recopie :

Clic droit et choisir Coller (clic gauche)



Couper et coller du texte
Couper et Coller un texte consiste a le sélectionner et a le déplacer ailleurs dans le document.

1ere méthode :
Sélectionner le texte a couper :

Bouton Couper &
Clic a I’endroit ou I’on veut déplacer le texte :

Bouton Coller

Ou 2eme méthode :

Sélectionner le texte a couper :

Clic droit et choisir Couper

Clic a I’endroit ou I’on veut déplacer le texte :
Clic droit et choisir Coller

Comment Créer une table de matiére

Sélectionner le titre que vous voulez puis clic sur Accueil / Style / Titre et enfin clic sur une page
vierge puis clic Références / Tables de matieres .

Calcul dans un document Word

Insertion
i
Tableau
Clic Insertion Tableau feille de calcul Excel - :
Insérer un tableau
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8 _-j Dessiner un tableau
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Bon Courage



