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Support de cours-Traitement de texte : Word

A. Prise en main du logiciel : les bases.

I Environnement de travail :

Ce chapitre décrit les différents environnements auxquels on sera confronté.

1.  Environnement général :
Les différents logiciels du Pack Office ont des parties communes :
W Le bouton Office.
Wl La barre d'outils Acces rapide.
Wl Le ruban : on retrouve partout les onglets, Accueil, Insertion, Révision,
Affichage, avec des présentations différentes.
% La barre de titre.
% La barre d'état.
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1. Bouton Office.

4+ Permet de développer, en le cliquant, un menu déroulant :
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a Ie
j Enregistrer une copie du document ,
MNouveau L =
[y [ Document Word
~ =— | Enregistrer le fichier au format de document Word. M
y Suvrir
Modéle Word i
[lu =] F
H I Enreqgistrer Enregistre le document en tant que modéle qui pourra &tre utilisé 1
- pour la mise en forme des futurs documents. i

compatible avec Word, versions 97 a 2003,

ﬁ?‘ Jj Texte OpenDocument

=| Enregistrer le document au format Open Document.

@4 Document Word 97-2003
M Enregistrer 5%5 -| Enregistre une copie du document qui sera entigrement

Imgrlmer

Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou

5% Préparer » 3 PDF ou XPS

— XPS.
_a Envoyer 4
=—J Autres formats
Quvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
. tous les types de fichiers possibles.
< Publier 3
== =

J Fermer

|,Q Options Word ||X Quitter Word |

2. Barre d'outils Accés rapide.

+ Elle regroupe les commandes que I'on utilise fréquemment,
accessibles par un simple clic. Elle est personnalisable en cliquant le
petit triangle a droite de celle-ci, on ouvre alors un menu (ici apres
avoir cliqué Autres commandes) :

Options Word

standard Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les 0 Personnaliser la barre d'outils Accés
Vérification catégories suivantes : rapide :
Enregistrament |Cnmmandes caurantes v ‘Pnurtous les documents par dé... v
Ontiens avancées <Séparateurs A |l Enregistrer
S " 7k Accapter et passer auss... “) Annuler »
) T Afficher tout U Rétablir
Compléments ¥) Annuler S ) Impression rapide
Centre de gestion de la confidentialité 4, Apercu avant impression

) Bordure et trame...
I collage spécial...
@j Courrier électronique

Ressources

Ajoutgr >>
=l Enregistrer N

*5%  Grammaire et orthogra... -,
) Impression rapide ﬁ

|8 Insére une image 4 part...

b= Insérer sauts de page et..
@, Insérer un lien hypertexte

[ Mise en page

[E Modifier le pied de page

E Modifier I'en-téte

3 Nouveau

A Nouveau commentaire

55 ouvrir
= -

[ Afficher Ia barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Raccourdis clavier: | Personnaliser...

B

3. Ruban, comporte les différents onglets (anciens menus) permettant
d'accéder aux différents contenus. Le contenu est constitué de groupes
de commandes comportant les différents outils accessibles sous forme de
bouton qui ont soit une action directe soit qui ouvrent une liste déroulante.
Certains groupes possédent un lanceur de boite de dialogue accessible a
droite de I'étiquette du groupe.

4. Barre de titre avec les icones de réduction, ouverture, fermeture de la
fenétre sur la droite.
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5. Groupe avec les boutons des différentes commandes. C'est une zone une

comportant diverses commandes et menus spécifiques.

Régle (voir Affichage)

7. Lanceur de menu (ceux des versions antérieures). Certains groupes
permettent d'accéder a des menus :

o

Paragraphe @El
Retrait et espacement | Enchainements x.s‘
5

Genéral

Alignement :

Miveau higrarchique : | Corps de texte W

Retrait

izauche : 0cm De Lre ligne : De:

b 4y

Draoibe ¢ 0 cm {Aucuny v s

[] Retraits inversés

Espacement
Avank 0 pt £ Interligne @ De:

Aprés ¢ iopt % Multiple | 1,15 %

[[] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercy

Tabulations... | [ Par défaut... | [ ok ][ nnuer

8. Barre d'outils flottante, générée par un clic droit de la souris.

9. Menu contextuel, obtenu avec un clic droit.

10.Barre d'état pointée ici sur les différents modes d'affichage.

11. Zoom.

12. Zone Sélectionner I'objet parcouru, permet de se déplacer dans les
pages, les sections du document, ou d'autres types d'objets :

Parcourir par seckion
mdll < A= =
| » =N
{a} ﬂ [m G& AI;:.t.uat...

Coul &
| HEEEN
Couleurs standard
L1 EEEEER
Aucune couleur
3% | Autres couleurs...

13. Outils, par exemple le pot de peinture, on'y accede par un clic de souris,
soit en cliquant directement dessus soit sur le petit triangle inversé situé
a droite.

14.Zone de saisie, le curseur clignote a I'endroit ou I'on va saisir sont texte.

‘ Chapitre : Prise en main du logiciel : les bases.
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2. Nouveautés Word 2010 :

Le bouton Office est remplacé par l'onglet Fichier qui offre les mémes
fonctionnalités

Documentl - Microsoft Wi

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
1 1 4 < < A
ibri g - L LT - £ i 1= Y=y | = e | 4
Calibri [Corps = 11 A A Aa D EErsr | EE T AaBbCcl
Coll ] ab == == +=
oller G 7 8§ ~abe x, X '_)'A- E=E=EE|IE By - e T Morma

- j Reproduire la mise en forme

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

H Enregistrer .
Informations sur Docl

Enregistrer sous
i F:\Docl.docx A—

E .
|=F Ouvrir

| Fermer
— Autorisations

Informations ;L?- ?I Toute personne peut ouvrir, copier et modifier une quelconque partie de
& ce document.

Protéger le
Récent document ~ .
Propriétés =
NETEeT Taille 116 Ko
Pages 1
_ Préparer pour le partage Mots o
Imprimer [ .?'— Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : Temps total d'édition & minutes
o ) Propriétés du decument, nom de ['auteur et données d'image Titre
Enregistrer Vérifier la présence rognées -
de problémes ~ 5 B
et envoyer P Coentenu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas P
Ce e es

lire

Aide 3
Dates associges
ﬂ Options Versions Derniére modification Aujourd hui, 14:42
Y - -
[ Quitter '\,ﬂ ] I n'exdste aucune version précédente de ce fichier. Cree Aujourd’hui, 14:37
Gérerl Derniére impression
érer les
wersions * 3
Personnes associées
Auteur Richard Loustau
Derniére modification par  Richard Loustau

Documents associés
e Cuvrir 'emplacement du fichier

Afficher toutes les propriétés

3. Office Web Apps et SkyDrive :

A |'occasion de la sortie officielle d'Office 2010 le 15 juin 2010, une déclinaison
cloud gratuite de la suite bureautique a été inaugurée : il s'agit des Office Web
Apps.

Pour y accéder, il faut posséder un compte Live ID (ou une adresse Hotmail) et
se connecter SkyDrive. Des versions d'Excel, Word, PowerPoint et OneNote sont
alors accessibles depuis n'importe quel navigateur pour créer ou modifier des
documents hébergés sur le service Windows Live SkyDrive ; ce service propose
un espace de stockage personnel de 25 Go pour héberger les documents que
I'utilisateur peut transférer depuis le disque dur de son ordinateur.

Les versions web des outils Office sont volontairement bridées afin d'inciter les
usagers a posséder la version client d'Office 2010. Mais elles servent
notamment a assurer un travail collaboratif efficace en partageant un document
a plusieurs, sur des ordinateurs mais aussi sur des smartphones.(d'aprés Eureka
Presse)



http://office.microsoft.com/fr-ch/web-apps/
http://office.microsoft.com/fr-ch/web-apps/
http://skydrive.live.com/?mkt=fr-fr
http://skydrive.live.com/?mkt=fr-fr
http://www.businessmobile.fr/actualites/office-web-apps-est-accessible-depuis-tous-les-smartphones-39711300.htm
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4.  Affichage des différents onglets :

Documentl - Microsoft Word utilisation non commerciale

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage 'Q)
=] & Coupe i aal. i= 554 \ 34 Rechercher -
J L Calibri (Corps) -1 A LB = s | E2)| AaBhCeDc| AaBbcede AaBbCi AaBbCc Ad]j AaBbCc. AaBbCcht & Remplacer
=5 Cople - - “ag
Coller |6 I 8§ ~abe x, X Aa~ |- A-||IEE Z=E|l=||&- 5+ | TNomal | Tsansint.  Titrel Titre 2 Titre Sousdtitre  Emphase.. - Modifier

jReprodune la mise en forme les styles ™ || kg Sélectionner =

Presse-papiers F] Police F] Paragraphe F] Style G| Modification
Aspect du ruban correspondant a l'onglet Accueil. II comporte les groupes :
+ Presse-papiers.
+ Police
4+ Paragraphe.
+ Style
+ Modification.

Documentl - Microsoft Word utilisation non commerciale

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage 'Q)
j j J j || ElEl I_l_'}) 2j nl @ % J j j j J 4 &% Ligne de signature ~ Q
s G = ”
B j\_)Date et heure i
Page de Page Saut de Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Lien Signet Renvoi || En-téte Pied de Numéro Zone de QuickPart WordAr‘t e ) Equation Symbole
garde * vierge page - clipart - hypertexte - page~ de page ~ || texte~ - ’ﬂ Objet ~ - -
Pages Tableaux INustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles

L'onglet Insertion. Il comporte les groupes :
Pages

Tableaux

Illustrations

Liens

En-téte et pied de page.

Texte.

Symbole.

FEFEEEEE

o ‘ Chapitre : Prise en main du logiciel : les bases.
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Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format 'Q)
— =] . — ®
E Couleurs = Byy = Sauts de pages ~ it Retrait Espacement = = *h
¢ L

) e = 1) Lo a4 U L == - 0 1 Sh
Pollces' g:j Numéros de lignes = Agauche: 0cm v || y=Avant: 0 pt .

Themes — Marges Orientation Taille Colonnes Filigrane Couleur Bordures | _._. = . - | Position Habillage Aligner Grouper Rotation

- Effets - - - - - be Coupure de mots ~ - de page~ de page | S=Adroite: Ocm v | 4= Apres: 10 pt - - 0 dutexter - -

Themes Mise en page i Arriere-plan de page Paragraphe i Organiser

L'onglet Mise en page. II comporte les groupes :
+ Thémes.
+ Mise en page.
+ Arriére-plan de page
4+ Paragraphe
+ Organiser.

Documentl - Microsoft Word utilisation non commerciale

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage "9)
[k Ajouter le texte ~ [y Insérer une note de fin L3 Gérer les sources ﬂ (28] Insérer une table des illustrations j |2 Insérer l'index
i & ol —
j‘? Mettre & jour la table AS Mote de bas de page suivante = — h.é Style: APA = I Mettre a jour la table = Me X
Table des Insérer une note - Insérer une . : Insérer une . Entrée Citation
matiéres ~ de bas de page J Afficher les 5 citation = ﬂj Bibliographie ~ légende 7] Renvoi
Table des matiéres Motes de bas de page Fl Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

Ll'onglet Références. Il comporte les groupes :
+ Tables des matieres

+ Notes de bas de page

+ Citations et bibliographie

+ Légendes.

+ Index.

+ Table des références.




Support de cours Word 2007-2010

bandeaux_word_2007 - Microsoft Word utilisation non commerciale Outils Image

Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage Format '9)

= g A

Enveloppes Etiquettes Démarrer lafusion Sélection des I amp - e
et le publipostage ~ destinataires = d ires d'adresse sa £] Mettre  jour les étiquettes 5 - usionne
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

L'onglet Publipostage. Il comporte les groupes :
+ Créer.
+ Démarrer la fusion et le publipostage.
4+ Champs d'écriture et d'insertion.
+ Apercgu des résultats.
+ Terminer.

- 2, Rechercher les erreurs

bandeaux_word_2007 - Microsoft Word utilisation non commerciale

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage '@)

v d)l EJ a% ;E,Info-bulle de traduction \_; _J .__J ‘_J _329, fj Final avec marques - ﬁy ﬁ) & Précédent _:j _?::‘

g Définir la langue J Afficher les marques »

Grammaire et Recherche Dictionnaire Traduction .. o Nouveau Supprimer Pré Suivi des Bulles L Accepter Refuser .a’} Suivant Comparer Affic Protéger le
orthographe des synonymes 23] Statistiques commentaire modifications~  ~ .E Volet Vérifications ~ - - ” - documents s document ~
Vérification Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger

L'onglet Révision. I comporte les groupes :
+ Vérification
+ Commentaires.
+ Suivi.
+ Modifications.
+ Comparer.

oo ‘ Chapitre : Prise en main du logiciel : les bases.



Apprendre-la-bureautique.com

+ Protéger.

FRIEN - bandeaux_word_2007 - Microsoft Word utilisation non commerciale

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage 'Q)
J _|__J Q :;= Régle Explorateur de documents ._i _J]Une page _.—_=| j o
Quadrillage Miniatures || % = a0 @Deux pages — e =3
Page | Lecture Web Plan Brouillon N Zoom 1005 Mouvelle Réorganiser Fractionner Changement || Macros

%
plein écran Ea =] Largeur de la page || fenétre tout
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

de fenétre = -

L'onglet Affichage. Il comporte les groupes :
4+ Affichages document
+ Afficher/Masquer
4+ Zoom
+ Fenétre.
4+ Macros.

Documentl - Microsoft Word utilisation non commerciale Outils Image
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage | Format @
3 Luminosité = :ﬁ: Compresser les images — — U — . j Forme de I'image = & ;M ;_l.Aligner . _‘_\[": $]] Hauteur: 156 em  *
(D Contraste ~ B3 Modifier I'image -‘| -‘| - d d d IE' » [ Bord del'image ~ ooci B Mettre a l'arrigre-pla 18] Groupe 4 f _
R = ) osition ) ) ) ogner| — : -
{& Recolorier = Q‘Lg Retablir 'image T |l Effets des images * - E Habillage du texte = Z\ Rotation + tgs largeur: 1601 em
Ajuster Styles d'images (F Organiser Taille [F]

L'onglet contextuel Outils Image. Il comporte sous l'onglet Format, les groupes :
+ Ajuster.

+ Styles d'images.

+ Organiser.

+ Taille.

Aide_TP3_4 - Microsoft Word utilisation non commerciale Outils de dessin
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format 'Q)

= (] A Remplissage de forme " it — L3, Mettre au premier plan ~ = Aligner ~ + -
= - o J flogem 2

ALLDL G- . . . . . - [ Contour de forme ~ — B30, et b I ¢h . B, Mettre a Iarriére-plan »  [f] Groupe _
—| & ets ets Position — z
CIREAR D A = = [¥ Modifier la forme d'ombre = 3p~ i\} B Habillage du texte L Rotation = || *3¢ L o
Insérer des formes Styles de formes (i Effets d'ombre Effets 3D Organiser Taille {F1

L'onglet contextuel Outils de dessin. TI comporte les groupes :
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+ Insérer des formes.
4+ Styles de formes.
+ Effets d'ombre.

+ Effets 3D.

<+ Organiser.

+ Taille.

—-/, Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Réwision Affichage Création Disposition

¥| Ligne d'en-téte || Premiére colonne

- B
______________________________ Dessiner  Gomme
il £ Couleur du stylet = un tableau

Ligne Total Derniére colonne

¥| Lignes a bandes Colonnes a bandes

Options de style de tableau Styles de tableau
L'onglet contextuel Création. I| comporte les groupes :
4 Options de style de tableau.
4 Styles de tableau.
4+ Tragage des bordures.
Un survol des icbnes de chaque groupe provoque l'ouverture d'une mini-fenétre explicative :
|

Tracage des bordures F]

| | THormal | T3ansi

| Paragr |

w
=

' ! 1Y Justifier (Cirl=J)

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

Ceci améliore |a netteté des bords gauche et
droite de la page.

ﬁ:!n d9-vo& )+ Documentl - Microsoft Word Outils WordArt
(it |

[}
a
X

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aurora PDF Format

4 Mettre au premier plan ~ &~

....... i : —= i : N )
Iﬁi AV Ad Hauteur égale o v ‘\.‘;._. & Remplissage de forme 3 ""‘i .G ) sz =
— +—> £ Texte vertical | SR w Wordaz' |- WordArtl \'.Ur{lf‘i[‘i i [ Contour de farme - U LEza, b g <h =! @ Mettre & rarriére-plan 5

Madifier Espacement _ ;i : Effets Effets e Fasition Sleotem =
le texte - = Alignement ~ ! 4\ Modifier la forme = d'ombre ~ O, 3D~ 5 - [EHabillage du texte ~ Eh | o

Texte Styles WordArt Effets d'ombre Effets 3D Organiser Taille

4

Al

(F]

L'onglet contextuel WordArt.

o = ‘ Chapitre : Prise en main du logiciel : les bases.
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Accent circonflexe et Tréma

Retour

Entrée

{ Maj.

l

|
¥

R ) ;
Demarcat:on Mains

5. Leclavier:
Voir ci-dessus.
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6. Les touches
¥l Majuscule : On utilise la fouche Majuscule (ou shift), noté Mayj, pour saisir une majuscule

" isolée.

= ¥l Verrouillage majuscule : Cette tfouche permet d'écrire en majuscule sans maintenir la
touche Mayj. Pour déverrouiller, il suffit d'appuyer sur la méme touche.

L oes ¥ Accents circonflexes et trémas : Appuyer sur le chapeau puis sur la lettre désirée ; on
- M tapera “e. pour obtenir la lettre & Pour le tréma, il faut taper Maj+", puis la lettre.
0 %l Les touches multiples

é @ Elles sont au nombre de 12. Ces 12 touches fonctionnant de la méme fagon, voyons sur un exemple

(la touche contenant les caracteres d O @) comment obtenir chacun des caracteres :
> Pour obtenir g, il suffit de taper sur la touche (vérifier que I'on n'est pas en mode
Majuscule).
» Pour obtenir O, appuyer sur Maj+la méme touche
» Pour obtenir @, touche a droite de la barre d'espace, « A/t GR »+la touche

n = ’ Chapitre : Prise en main du logiciel : les bases.
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®i Entrée : est le retour a la ligne, ou encore retour de chariot, ou encore Entrée (Enter en

anglais). Une simple frappe de cette touche provoque un retour a la ligne et la création d'un
nouveau paragraphe.

Remarque
Lorsque |'on sélectionne simultanément les touches Maj + Entrée, on effectue un passage a la
lighe forcée. C'est a dire qu'il y a changement de ligne sans changement de paragraphe.




