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Atelier réalisé par Patricia Wasko – Netsteward –  Administration Communale de Seneffe - 2004 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Ouvrir word 

 

Soit au moyen du raccourci se trouvant sur votre bureau 
 

 

 
 

Soit, si le raccourci de word ne se trouve pas sur le bureau, cliquez sur démarrer 

puis sur programmes puis sur microsoft office et puis sur word 
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Vous obtenez alors un document vierge qui s’appelle document1 

 

 
 

2) Nous allons à présent dactylographier un petit texte qui vous a été remis par 

l’animatrice 

Dans ce texte il y a quelques fautes de frappe qu’il convient de taper sans les        
corriger, elles nous seront utiles pour l’exercice suivant … 
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3) Nous allons maintenant utiliser le correcteur d’orthographe  

 

 
 

Word repère les mots qui contiennent des erreurs orthographiques/grammaticales et 
vous propose la/les corrections possibles. Cliquez sur le mot corrigé puis sur modifier 
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Word vous propose ensuite de continuer la vérification orthographique du reste du 
document. Cliquez sur oui 
 

 
 

Et procédez ensuite de la même manière pour corriger les autres fautes. 
 
Une fois terminé, vous obtenez le texte corrigé : 
 

 
 



 5 

4) A présent, nous allons voir comment centrer une partie du texte 

 

a. Sélectionner la partie du texte à centrer (positionnez vous au début de la 
zone à centrer en cliquant gauche, maintenir le doigt sur le clic gauche et 
faire glisser la souris de façon à la déplacer jusqu’à la fin de la zone à centrer. 
Cette partie de texte apparaît en surligné) 

 

b. Cliquez gauche sur l’icône de centrage  

 

 
 

c. Voyez le résultat : 
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5) Nous allons maintenant  

 

a. Mettre le titre en caractères GRAS 

• Sélectionnez le titre au moyen de la souris comme vu plus haut 

• Cliquez sur l’icône « gras »  
                     

 
 

• Voyez le résultat : 
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b. Souligner le titre 

• Sélectionnez le titre au moyen de la souris comme vu plus haut 

• Cliquez sur l’icône « souligné »  
 

 
 

• Voyez le résultat : 
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c. Mettre le titre en italique 

 

• Sélectionnez le titre au moyen de la souris comme vu plus haut 

• Cliquez sur l’icône « italique »  
 

 
 

• Voyez le résultat 
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6) Etape suivante : nous allons voir comment changer LA POLICE et la TAILLE 

DE LA POLICE 

 

• Sélectionnez le titre au moyen de la souris comme vu plus haut 
• cliquez sur police et choisissez le type de police désiré en vous 

servant de la liste déroulante (ici : Arial Black) 
 
 

 
 

• Voyez le résultat : 
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• Ensuite, cliquez sur la liste déroulante se rapportant à la taille de la  
police et procédez de la même manière 

 

  
 

• Voyez le résultat : 
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7) Maintenant, nous allons changer LA COULEUR DU TEXTE  
 

• Pour ce faire, sélectionnez d’abord le texte/la partie de texte dont  
vous désirez changer la couleur 

 
 

• Ensuite, cliquez sur  
• Ce qui vous donne accès à la palette de couleurs 
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• Il vous suffit de choisir la couleur désirée et de cliquez sur celle-ci 
 

   
 
 

• Voyez le résultat :  
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 8)  Le temps est à présent venu de voir COMMENT ENCADRER UN TITRE et 

  COMMENT REMPLIR LE CADRE AVEC UNE COULEUR DE FOND 
 

b. Encadrer le titre : 

 

• Sélectionnez le titre à encadrer  

• Puis cliquez sur   

• Puis sur   
 

 

 
 

• Vous obtenez l’écran ci-dessous 
 

 
                                           

• Cliquez sur   
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• Et ensuite sur  
 

 
 
 

• Vous obtenez ceci : votre titre est encadré 
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 b. Remplir le cadre avec une couleur de fond : 

 
• Sélectionnez le titre à encadrer 

• Puis cliquez sur  

• Puis cliquez sur  
 

 
 

• Vous obtenez l’écran ci-dessous : 
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• Cliquez sur  
 

 
 

• Vous obtenez : 
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• Dans la liste déroulante du sous-menu « style », cliquez sur 20% : 
    

     
   

• Ensuite, choisissez la couleur jaune foncé dans la palette de couleurs 
Proposées : 
 

   
 

• Vous obtenez et cliquez ensuite sur OK 
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• Ce qui vous donne ceci comme résultat : 
 

                 
 
NB : Il vous est possible de choisir d’autres styles de trame (transparente, pleine,    

 5%, 10%, etc…)  
Vous pouvez vous exercer chez vous où lors d’une de vos prochaines visites à 
l’Espace Citoyens pour visualiser les différentes options offertes.   
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8) Maintenant nous allons découvrir COMMENT INSERER UNE NUMEROTATION 

AUTOMATIQUE DES PAGES    
 

• Cliquez sur  puis sur  
 

 

 
 
 
 

• La fenêtre ci-après apparaît 
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  -  Dans le menu déroulant de « position », vous pouvez choisir la position 
    que vous désirer donner à la numérotation de vos pages  
 
      Nous allons choisir le haut de page en cliquant dessus : 
 

    
 

- Dans le menu déroulant de « Alignement », vous pouvez choisir l’alignement 
      que vous désirer donner à la numérotation de vos pages  
 
      Nous allons choisir l’alignement à droite en cliquant dessus : 
 

    
 

      Cliquez ensuite sur OK 
 

 
 

Votre document se présente alors muni d’une numérotation dans le coin                           
supérieur droit de chacune des feuilles de celui-ci 
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9) Passons maintenant à la MODIFICATION DES MARGES 

 

Par défaut, WORD positionne d’office les marges de droite, de gauche, du haut et 
du bas à 2,5 cm. 
Ceci n’est pas toujours très approprié, pensons notamment au cas où, à cause de ces 
marges, la dernière phrase de votre document se trouve seule sur une page. 
 
Il vous est loisible de les modifier à votre gré  
 
Nous allons voir comment procéder : 
 

• Tout d’abord, cliquez sur Fichier puis sur Mise en page 
 

       
 

• WORD vous donne alors la fenêtre de mise en page dans laquelle vous 
pouvez, au moyen des listes déroulantes, modifier la taille des différentes 
marges 

 

 
 
 
 
 
• Nous allons choisir de mettre les marges de gauche et de droite à 0,5 cm 
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Et ensuite nous cliquerons sur OK pour valider notre modification. 
 

 
 
 
• Voyez le résultat : 
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10) Modifions maintenant L’ORIENTATION DE LA PAGE (Portrait ou  

 Paysage) 

 

 Par défaut, WORD sélectionne d’office l’orientation de la page en mode portrait : 
 

     
 

Ceci n’est pas toujours très approprié et vous avez la possibilité de choisir l’orientation 
de la page en mode paysage : 
 

     
 

 Nous allons voir comment procéder : 
 

• Tout d’abord, cliquez sur Fichier puis sur Mise en page 
 

       
 

• WORD vous donne alors la fenêtre de mise en page  
• Cliquez sur Format du papier 
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• Choisissez ensuite l’orientation paysage en cochant la case 
correspondante 
Vous constatez que l’orientation de votre feuille a été modifiée 

  

 
 
• Cliquez ensuite sur OK 
 

• Il est possible que le système vous avertisse que : 
 

 
    Cliquez sur Ignorer 

 

• Et voyez le résultat dans votre document : l’orientation de votre page qui 
était précédemment en « Portrait » 
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• est à présent passée en « Paysage » 
 

  
 

 
11) Notre document est maintenant terminé, nous allons procéder à SON 

           ENREGISTREMENT 

 

• Cliquez sur Fichier puis sur Enregistrer sous … 

 

    
 

• Vous avez ensuite : 
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• En cliquant sur la liste déroulante se trouvant à côté de 
« Enregistrer dans », vous pouvez choisir l’endroit où vous voulez 
enregistrer votre document : 

         

       
 

• Nous allons choisir d’enregistrer notre document dans  

Cliquez ensuite sur  
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• Il faut ensuite lui donner un nom que nous inscrirons dans la rubrique 
Ici, nous allons choisir de l’appeler « CREER UN DOCUMENT WORD » 

Cliquez ensuite sur  
 

      
 

• Nous aurions aussi très bien pu choisir de l’enregistrer sur une 
disquette en choisissant de cliquer sur 

 
 
 
 

12) Dernière étape : nous allons pouvoir IMPRIMER notre document et  

           REGLER LES OPTIONS D’IMPRESSION 
 

• Pour ce faire, cliquez sur Fichier puis sur Imprimer 
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• Vous voici maintenant arrivé dans la boîte de dialogue d’impression 
Vous y trouvez : 

               -   le nom de votre imprimante et ses caractéristiques  
- la possibilité d’imprimer tout le document ou une partie de celui-

ci  
- le nombre de copies que vous souhaitez imprimer  
- etc … 

 

  
 

• Lorsque vous avez choisi vos différents critères d’impression, cliquez 

sur OK 
 

Il ne vous reste maintenant plus qu’à contempler le fruit de votre dur labeur !!! 


