Didacticiel réalisé par Patricia Wasko — Netsteward —Administration
Communale de Seneffe — Service Informatique - 2004

LE TRAITEMENT DE TEXTE : WORD

Son utilisation

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 - L'écran de presentation de Word.

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 derniere est composée des menus déroulant Fichier,
Edition, Affichage, Insertion, Format, Outils, Tableau, Fenétre et Aide
(symbolisé par un point
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B. Les barres d'outils : celles-ci sont constituées de petites icOnes 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 ”ﬂ Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2

numeéro de la page en cours, le |1 1 Houveau... e | @ R
nombre de page....). [ et Q- ‘e le s s ==
. s — Ferrner .
D. Une feuille : elle représente = 3301,
votre feuille de papier, sur - b Ervegistrer Crhs celles-ci sont ¢
laquelle vous désirez écrire. |-~ CTMEOSNErsolE. ci vers une fonctio
- Enreqistrer au forrmat HTML. .. - dans cette zone v
a Versions... ent (le numero de
- Mise en page. ..
2 - La barre de menu. m  [&, Apergu avant impression csente votre feuill
- & Imprimer... Cirl+P
o
La barre de menu regroupe toutes - Envayer vers »
les fonctions que propose le logiciel. « Proprigtés
Sa connaissance est indispensable - 1 CAMAYIER\DESS MASTL . \projet infoz.doc
pour pouvoir utiliser correctement * 2 C\¥AVIER\xavier candidatures\Xav_cv.doc
Word : 3 CXAVIER|DESS MASTY, .. \projet info. doc
- 4 Image2.bmp ronctions que prop
_ correctement Wor
- Clitter




A. Le menu Fichier : contient toutes les fonctions « fichiers »

A. 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 ; Quvrir permet d'ouvrir un document
existant ; Fermer, fermer le document en cours, Enregistrer d'enregistrer, Mise en page, de régler les
différents parametres 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 l'emplacement
d'un document permettent d'ouvrir le document en question, en cliquant sur ce dernier. Quitter sert a
fermer le logiciel.

a. La fonction Mise en page : Cette fonction permet de définir les marges du document,
la taille... 11 suffit de cliquer sur les fleches pour voir les informations, que l'on veut
modifier, changer

Mise en page

| Taill= I Alimentation papier | Dispos_itionl

Haut: Iem = AR

Bas: 3cm

Gauche: |215 m 3‘ _

Drroite: |215 o 3‘ —
Reliure: Ocrm = —
& partir du bord————————

En-téte: |1,25 cm 3‘

Pied de page: |1,5 cm 3‘ Appliguer: Iﬂ cethe section j
[~ Pages en vis-a-vis

Par défaut. .. | 0K I Annuler |

b. Apercu avant impression : en cliguant 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.

Affiche une seule

page

Affiche plusieurs
page a la fois

Imprime le
document

EHEN

Active/désactive la
loupe

| 38%

Zoom

- [F5| B3 | E) Fermer

Affiche le
document en
plein €cran

Aide




c. Imprimez : lorsque l'on cliqgue sur le bouton Imprimer, un menu apparait.

~Imprimante
Mom: | 5 HP Deskaet 670C Series Printer =] Proprigtés.. |
Ekat: Inactive [™ Imprimer dans un fichier
Tvpe: HP Desklet 670C Series Prinker
ol LPT1:
Canmmentaire:

—Flusieurs pages —Copies
{* Touk Mombre de copies: |1 5‘
{" Page en cours " Sélection
™ Pages: I ’J?FI ﬁ ¥ Copies assemblées
Tapez les n® des pages etfou les groupes de
pages & imprimer, séparés par des 1 1
poinks-wirgules (1;3;5-12; 147,

Imprimer; IDucument j Impression: IF‘ages paires ek impaires j

Annuler |

1l 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 l'encadré Copies). Validez en cliquant sur OK.

opkions. .. |

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
2 opérations

O Répéter Réduire Retrait Cirl+

Commande des E% Em E“”z Répéte
: i T P : :
fonctions & C:ﬁ: e I>opération
Couper, Copier, ol el precédente
Coller Coller comme lien hypertexte
zgf L 5:':: < Efface ’entité
Sélectionne tout  pumem—=—=ipr : sélectionnée
@4 Rechercher... Ctr4F
Remplacer... Cri+H

Atteindre... CtrHB




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 l'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 EH

Recherchar | Remglacer I Atteindre I
Rechercher: | -l
Annuler |

Flus |

C. Le menu Affichage : Ce menu contient toutes les fonctions relatives a l'affichage.
1l contient les fonctions décrites ci contre :

| Affichage _
CJ Normal 1
1 Lecture 3 'écran i Différents modes
Page b d’affichage du
Sorin o i document
[ pocument maitre J
Eaﬂes ol 'oatils [ 3
&) Explorateur de docurnent ‘\ Affiche la

regle

En-tEte et pied de page

T

Plein écran
ZOo0oMm...

en nlein écran

1 AfTiche le document
-

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 l'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
raccourci voulu et donc pas toute une barre d'icones



Barres d'outils | ~ Standard

~ Régle Alt+MaitR |~ Mise en forme
E Exnlorateur do document Bace de donndes
Comrandes
En-téte et pied de page el ..
l ¥ LEDSN
notes £ = _
S Commentaires o Telis
Image
= Plein écran Insertion automatioue
Zoom. .. Révicion
Tahleaux et hordures
Wisiial Basic
Wiordart

a .Explorateur de document : cette fonction permet d'afficher a coté de votre
document l'intitulé de la partie en cours :

Qu,est_cequ,unordinﬂl._l—......_-. T PSP
Ses composants, son
le systeme dexploital
son utilisation :

Pour améliorer la visL
LE TRAITEMENT DE

son utilisation :

a) BExploraterr de dociimert @ cette fonction perme.
caté de votre document [ intittle de la partie en ¢

RN ENRE RN

I«It|»|< L

R =l

Pour l'activer, cliquez sur le bouton portant son nom.

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 vous permettant de créer
votre en-téte et pied de page.
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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 :

Irwsertion
Sauit...

Murnéros de page...
Date et heure. ..

Rermai...
Tables et index...

Image 4
[&] zone de texte
Eichier...
Obet...
Sigret...
W& Lien hypertexte... Ctri+k

La fonction Saut est a utiliser pour faire un saut dans le document. En cliquant sur le
bouton, vous faites apparaitre la petite fenétre suivante. Cliquez dans la zone
correspondant a votre choix, puis cliquez sur OK pour valider.



Saut |

Inserer

.................................

{* iSaut de page i~ Saut de colonne

Sauk de section
i Page suivante i Page paire
™ Continu " Page impaire

(] 4 annuler

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

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

NMumeéros de page K
Position: —ApercU

alignement: _

IDrnite j [ —

W Commencer la numérokation 4 la premiére page '

(a4 I annuler Faormat. ..

La fonction date et heure : vous pouvez insérer la date et ['heure.

En cliquant sur le bouton Date et heure vous faites afficher la petite fenétre suivante.
Il vous suffit de choisir le format que vous voulez puis de valider

Date et heure H |

Eormats disponibles:

4

" Annuler
30 avril 1995

30/04) 1993

1993-04-30

30-avr,-93

a0.04,95

a0 avr, 95

a0.04, 19935

avril 98 —
e, -95

S0/04/95 13:02

30/04/93 13:02:02 =

r Mettre & jour aukomatiquement

EhE

Far défaut. ..

a. La fonction insertion automatique permet d'insérer des expressions déja en
mémoire. En cliguant sur le bouton, vous faites afficher la fenétre suivante :
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Cliguez 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.

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

Champ HE
Catégories: Champs:

(Tous)

Automatisation Inde:x

Date et heure RD

Equations ek formules TE

Ligisons ek renwvois ™

Mumérokation

Fublipostage

R&sume

tilisateur =]

Codes de champ: B "Texte" [commutateurs]

|E:<

Descripkion
Marque une entrée dindex

™ Conserver la mise en Forme & chagque mise & jour

| (o] 4 I Annuler COptions. ..

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

Caractéres spéciaux EE3

Symboles |Caractéres spéciauzl
Police: ISvman j

VI (# |3 [%]|& s (| [*|+].|-| |/|Oo|1|2]|3]|4|3]|6[T7|E[D i’
<|=[=|?|=z|A|B|X[A|E|R|T|H|I|S|E[AMNOIII&®PIZ|T|T|c|L
2F(Z)0) 1142 _0;|3168¢'}'r]1.q31c1|.|.u0118pc
tlu|wmlae|E|yw|C){]|||}|~(O(O(O|O|O|O|O0|O(C(O|O|O|O|O(O(O(O
Oio|oja|oa|oo|oo|o|oa|oaoo|T]|s| | f|a]elv|s
| Tl (2|7 |2 x|<|a|e]|=|=|=|=]. | | | |2]|3|8]|e|e|2| 2]~
Uolz|lz|ls|ls|s|g L] W & || 17|+ | - AV@CH:U{}{'@@
iz VT L e s e s e o

Touches de raccourci:
Correction aukomakique. .. | 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 caractere ou le symbole a insérer en
cliquant dessus avec la souris, puis en cliquant sur Insérer.

d. La fonction Commentaire permet d'associer un commentaire a un mot.

Pour ce faire, cliqguez 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.

e. La fonction Note permet de créer une note. En cliquant sur le bouton, vous faites
apparaitre la fenétre suivante :

Mote de fin ou de bas de page EHE

Insérer

" fpte de bas de'page!  Bas de page

™ Mote de fin Fin de document
Murmerokation
i+ Automatique 1,2,3, ..

" Personnalisée: I
Symboles. .. |

(] 4 I annuler | Dptions., .. |

1l vous suffit de rentrer les parametres que vous désirez puis de valider. Ensuite il
vous faut écrire le contenu de la note, qui sera placée a l'endroit de votre choix.

La fonction Légende. Elle est similaire a la fonction Note, sauf qu'il s'agit d'une
légende :
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Légende EH

Légende:
|Figure 1

Opkions

Inkitulé: IFigure j Mouyel intitulé, .. |
Position: ISnus & cdedia j Supprimer kexte |
Nurnérokation. .. |

Légende automatique. .. | (o] I Annuler |

f- La fonction Renvoi permet de créer un renvoi a un paragraphe cité plus en avant
dans le texte

Renvoi E
Cakéqgorie: Insérer un renvai a:
IEIément numeéroke j INumérD de paragraphe -

¥ Insérer comme lien hypertexte [ Inclure au-dessus/au-dessous
Pour I'élément nunméroké;

. Le fonctionnement,

1. L'8cran de presentation de Windows 95,

a) Programmes ; affiche la liske des programmes gque vous pouvez démarrer, J
b} Documents ; affiche la liste de documents qui ont été ouverts récemment,

) Paramétre 1 affiche la liste des paramétres systémes que vous pouvez modifi..
d) Rechercher : vous permet de rechercher un dossier ou un fichier,

&) Aide ; vous propose l'aide de Windows,

Fy Exécuter : vous permet de démarrer un programme ou d'ouwrir un dossier,

q) Inkterrompre : vous permet de mettre vokbre ordinateur en veille, hd

Insérer | Fermer |

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

g. La fonction 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 grdce 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

matieres dans la fenétre Tables et index
Tables et index [ 7]

Index | Table des illustrations I

Format: rApErcu
- - Ok I
i i annuler |

Opkions...
Modifier. .. |
=]

IV afficher les numéros de page Afficher les niveausx: |3 3‘
Iv aligner les numéros de page & droite Carartéres de suike: I ....... vl

h. La fonction image permet d'insérer une image. Pour ce faire, cliguez sur Image.
Vous vovez la fenétre suivante apparaitre
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| fmage v H5)
ri -Il:ﬂ @
Obiet... l
Signet... P

& Lien hwnertexte,,  Crek —

1l vous suffit de selectionner la source de l'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.

i. 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:

?ffffffffff/,-’/x’x’.ﬁ-"/x’/x’z’;ﬂ"/fffffffffffff/ﬁffffff;ﬁg
b

7
7
é
Z
7
7

=
&"ffff/ff.-'?'f.-""/.-""/.-?:-f-‘"ffffﬂffffffffffffffff/z’fffff/ﬁ

SRR I S

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

Pour ce faire, il convient d'indiquer l'emplacement du fichier ou le type d'objet, ou le
nom du signet.

E. Le menu Format : Ce menu contient toutes les fonctions relatives au format des
caracteres. En cliquant sur Format, vous faites afficher la fenétre ci-dessous :

[Format

: A Police...

' Z9 Paragraphe...

I= Puces et numéros...
Bordure et trame...

EE Colonnes...
Tabulations...
Letirine...

%} Grientation du texte,.
Changer la casse...

&) Mise en forme automatique. ..
Style automatique...
Style...

&%) arrigre-plan. .. »

P Opjet...

a. La fonction Police, dont la fenétre est visible ci-apres, permet de déterminer tous les
parametres des caractéres.
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K E3

Police

Police, style et atkributs | Espacement | Animation I

Police: Skyle: Taille;
[1talique J13
g
9
Garas 10
taras Ikalique 11
Times Mew Roman K 1z

Soulignement:

Couleur;

I(F\ucun) j Ii Automatique j
Attribuks
[ Barré [~ ombré [ Petites majuscules
[ Barré double [ Contour [~ Majuscules
[ Exposant ™ Relisf [~ Masqué
[ Indice [~ Empreinte
Apercy

Times New Roman

Palice TrueType, identique A I'écran et & 'impression,

[ ox |

Par défaut. .. Annuler I

L

11 suffit de choisir a l'aide de la souris les parametres de votre choix, comme par exemple la taille
des caracteres....Validez en cliquant sur OK

b. La fonction Paragraphe permet de déterminer les parametres des paragraphes pour
tout le document.

K E3

Paragraphe

Retrait ek espacement | Enchainements |

Alignement; m Miveau hiérarchigue: ICQrps de kexte vl
Rekrait
A gauche: |4,38 crm 3‘ De 1re ligne: De:
& droite: IEI i ﬂ I(.ﬁ.ucun) j I ﬁ
Espacement
PR IE| pt 3 Interligne: De!
Aprés: IEI pt ﬂ ISimpIe j I ﬁ
Apercu
lafficde chovar d | dide 42 1a 3ouna |ed pardaded 48 vore
CHOWR, SOkt par Eﬂmi la oulle 4 Cardcmdrdd. ..
“allez ad Cllql.lﬂdlﬂll‘uﬁ.

[ o ]

j

Tabulations. .. Annuler
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Vous pouvez définir les différents parameétres relatifs aux paragraphes de votre document en

cliquant sur Paragraphe. Il vous suffit de modifier les valeurs que vous souhaiter et ensuite de
valider.

c. Puces et numéros permet de créer des paragraphes ayant pour symbole de début de
paragraphe différents symboles (appelés puces) et différents parameétres de
numérotation. En cliguant sur Puces et numéros, vous faites apparaitre la fenétre

suilvante :
Puces et numéros HE
Avec puces | Muméros | Hiérar chis ation I

- * -

Aucun{e) | *® + -

. » -

a - -

] B3 _

a < -
Reékabliv | Personnaliser ... | QK I Annuler |

En cliquant sur l'onglet correspondant a votre choix, vous faites apparaitre une nouvelle fenétre
dans laquelle vous pouvez définir les paramétres, a votre convenance.

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 guestion, vous apercevez la
fenétre suivante :

Bordure et trame [ 7]

| Bordure de page | Trame de fond I

, . Apercu
Type: Style: L8 Cliquez sur Iz graphique

= ci-dessous ou utilisez les
Aucun boutens pour appliquer les

bordures

Ombre

Couleur:

I. Autamatique 'I
30

Largeur:

]
e
E
5]
&l

Appliquer &:
Personnalisé I 4 pt j PRia
IParagraphe j
Options. .. |
Barre d'outils | (o] 4 I Annuler |
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En cliquant sur l'onglet correspondant a votre choix, vous faites apparaitre une nouvelle fenétre dans
laquelle vous pouvez définir les parametres, a votre convenance. Validez en cliquant sur OK.

e. Colonnes. Cette fonction permet de définir les parameétres des colonnes de votre
document. En cliguant sur le bouton Colonnes, vous faites apparaitre la fenétre
suivante :

Colonnes HE
ey
| | E] Annuler |

Une Deuy Trois
Marnbre de colonnes: = I™ Ligne séparatrice
rLargeur et espacement rApetoy
Zoln® Largeur: Espacement:
| il |16 cm ﬁ I ﬁ
| = =
] =1 3
I¥ Largeurs de colonne identiques

Appliguer: Iﬁu cette section j I~ 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 colonnes, cliquez sur la fleche

poury afficher 2, ou alors cliquez directement sur Deux, dans la zone prédéfinie. Vous obtiendrez un
document de la sorte

La woiture Fous  naver
roule st la pas atgé
route d'un succulert
mouillée. gateau.
Attertion & ne

pas glisser. 11

faut rouler

doucement et

éviter de bhoire

de Whislor, si

f. La fonction Tabulation permet de définir un espacement (une tabulation), suivant les
parametres de votre choix. En cliguant sur ce bouton, vous faites apparaitre la fenétre

suivante :
Tabulations E
Bosition; Taguets par défaut: |1,25 om 3‘
Alignement
* Gauche £ Décimal
" Centré " Barre
" Droite
Paoints de suite
1 Aucun (35—
=l
2. L
& supprimer:
Definir | Supprimer | Supprimer touk |
0K I Annuler |
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Vous avez la possibilté de définir la position de votre texte, l'orientation de l'alignement, les points de
suite. Une fois votre choix arrété, il vous suffit de valider et ainsi de voir votre décision s'appliquer.

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

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

Lettrine ﬂ E

Paosition
Acune Dans le kexte  Dans la marge
Options
Palice:
ITimes Mevs Rornan j
Hauteur (ligres): |3 3‘
Distance du texte: 0cm —

(a4 I Annuler |

Résultat : Le A de aimant a été mis sous forme de lettrine.

A1mant a vie, 1l aimait aussi le Whisky. Il ne pouvait s’empécher de penser a
cette bo1sson 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 :

Style EHE

Apercu des paragraphes

Styles:

9 Commentaire B
q Corps de texts )
1l Corps de texte 2 ‘
1 Corps de texte 3

1l En-téte

1 Explorateur de document
a Marque de commentaire
1l Mormal Apercu des caractéres
1 Mormal centré

1l Mote de bas de page X
a Muméro de page _ Times New Eoman
1 Pied de page

b & Police par défaut

H letrait corps de texke

Crescription
Marmal + Retrait: Gauche 2,5 cm Justifié
afficher:

ISters utilisés j

Crganiset. .. | Mauweau. .. | Modifier. .. | Supprimet. .. |
Appliquer I Annuler |
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Vous avez, maitenant, le choix entre plusieurs solutions. Soit vous créez un nouveau style en cliquant
sur Nouveau, soit vous pouvez modifier un style déja existant un cliquant sur Modifier, ou alors vous
avez la possibilité de supprimer un style existant, en cliquant sur Supprimer.

Cliquons par exemple sur Nouveau, puis sur Format ; la fenétre ci-dessous apparait :

Style 21|
Style Mouveau style HE |
3 Maom: Type de style:
1 ISterl IParagraphe j
1 . :
q Basé sun Style du paragraphe suivant;
1 I 1| Retrait corps de texte j I 1 Stylel j
a | |
q  Apergu —
1'| —
1
a ||
1'| WOmE Awe2 , T F|—I'—-
ya Voms aTéeT TH T alice. .. | |
a ottt I
e Paragraphe... o
 Description ————————— Tabulations. ..
Affict  Retrait corps de texte + Gras, R EEIELE etrait;
|5|:.:‘,|E Gauche 4,38 cm =
Langue...
Cadre...
O ™ Ajouter au modéle Hurnerotation... Briquement J
[0]4 Annuler IE Earmak ™ i Touches de raccaurci... | |

Lall ot = T

Vous pouvez définir les parametres 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

F. Le menu Outils : Ce menu contient tous les outils que propose le logiciel. En
cliquant sur Outils, vous affichez :

| outits
% Grammaire et orthographe... F7
' Langue »
Statistiques...
#] Synthése automatigue. ..
l Correction automatique. ..

Rechercher la référence. .,

Suivi des modifications 4
Fusion de docurnents...
Protection du docurment...

Publipostage...
=1 Enveloppes et étiquettes...
Assistant Courrier...

Macro L/
Modgles et compléments, ..
Personnaliser...

Options...
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a. L'outil Grammaire et orthographe. Cet outil permet de vérifier la grammaire et
l'orthographe de votre document, dans la langue le 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 probleme, il affiche la feneétre ci-apreés.

Grammaire et orthographe: Francais (standard) EH

Erreur de grammaire:

T -
progression et des technologies spécifiques, = lonarer

cormme le MW permet d’accélérer encore Ignorer toujours |
les fonctions multimeédid (voir aussi pages
: x|  Phrase suivante |

PRy e

Suggestions:

i3 Remplacer

: et fonctions,

@ ||7 Wérifier la grammaire Options... | Rétablir | Annuler |

Lorsque le logiciel ne connait pas un mot, il est possible de l'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 :

& Loue..

Statistiques. .. Synonymes,.,  Maj+F?
‘@ Syrhthése autornatigue. .. CoupLre de 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 l'aide de la
souris.

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

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

Statistiques EHE

Mombre de:
Pages 39
Mats 4 552
Caractéres (espaces non compris) 23528
Caractéres (espaces compris) 27 920
Paragraphes 185
Ligries 796

[ inciure tautes ies notes dans e caloul

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

e. Correction automatique : le logiciel affiche une fenétre relative aux parametres 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 l'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 :

Enveloppes et étiquettes EHE

Enveloppes | Etiquettes |

Destinataire: |'| Imprimer I
ﬂ Ajouter au document I
Annuler I
Qpkions. . I
o
Expéditeur: [ Cmettre
fApergu————— rAlmentation——
ﬂ = u @
=

Avant de lancer limpression, vedilez insérer les enveloppes dans limprimante, bac
d'alimentation bac d'entrée.

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

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

Enregistrer une macro

Annuler

L

Affecter la macro aufx)

2 =

Barres d'outils Clavier

Enregistrer la macro dans:

ITous les documents {normal.dot) j

Cescripkion:
Macro enregistrée le 03J05/98 par XAY
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Saisissez les parametres 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 1'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 caracteres.... 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 l'utilisateur
quant a l'utilisation de Word. La fenétre ci-apres s'affiche lorsque l'on clique sur le bouton
Personnaliser. Vous pouvez passer d'un menu a un autre en choisissant l'onglet adapté a
vos attentes. Ainsi vous avez la possibilté de définir les paramétres des barres d'outils, des
commandes et sommairement de l'affichage

Personnaliser EHE3

Earres d'outils I Commandes I Dptions I

EBarres d'outils:

Skandard 3 Mouwvelle. ..
I+ TMise en Forme
T Tableaux et bordures
T Base de données
I+ Dessin h
Il: Formulaires SR =
Wisual Basic = .
I Microsoft ESc bl
I Insertion autormakique
I web
I wordart
T Paramétres 3D
I ©ptions d'ombre portée
— Image
I Révision =1

@I Clavier. .. I Fermer I

FRenommer. ..

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 n E
Srammaire et orthographe I Madifications I Litilisateur
Compatibilicé I Dossiers par défaut
Affichage Sénéral I Edition I Impression I Enregistrement

Affichage Cptions d'affichage de la mise en page
I~ ¥ surlignage
= d'objets ™ Indicateurs de signets
I Limites de texte I Codes de champ
L Espaces pour images Champs avec trame:
W Textes animeés ILors de la sélection j

W Info-bulles
Caractéres non imprimables

I Tabulations I Traits d'union conditionnels
I Espaces ™ Texre masqué
I Margues de paragraphe I 1o

|

[

K

Fenétre
¥ Barre détat [V Barre de défilement horizontale
v RéEgle werticale [~ Barre de défilement verticale

21K I Annuler I
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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 cliqguant sur
Tableau vous faites s'afficher le menu suivant :

- Tapieau
[ 7 Dessiner un tablesu
Commandes pour ies =0 Insérer un tabieau...
tableaux, Vous pouvez, upprimer les cellules
mnsérer un tableau, supprimer il Fusionner les cellues
les cellules d'un tablean ou fEE Fractionmer les celiules,
les aszembler on les couper o 5
Pour ce faire sélectionner tout | J il
Y E A TR { selectionner la colonne  ARHCIHL
dabordles cellules. 1y cbleciorier I tahles
Vous pouvez auss
sélectionner une colonne, une 5 FOiiet SulDTEtGuE GE tH0Rad.,
ligne oubien un tableau St Uniformiser, i3 jautewr oes
Il existe d auvtres commandes PR Unifermiser & largelr des
gqui permettent de changer le Tallle des celluke:
format du tableau. Titres

k Convertir texte en tableau

B} Trier...
Cette commande sert a trier les ""-J Formule. ..

eléments 4 un tablea I

ﬁmm e guacrillage \
Cette fonction sert a éditer L
des formules ou des Cette commande est a
équations, contenant  des utiliser pour masquer
chiffres. (ne pas faire apparaitre)
le quadrillage.

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

Insérer un tableau EE

Mambre de colonnes: IE ﬂ oK I
Mombre de lignes: |2 3‘ Annuler |

Largeur des colonnes: I.ﬂ.utu:u 3‘ Format auta. . |

Farmat du kableau: {aucun)

Ce qui donne le tableau ci-dessous :
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b. La fonction Trier : cette fonction permet de trier les données d'un tableau. Pour
l'utiliser, cliquez sur les entités a trier puis cliquez sur Trier. Sélectionner le type de
données (texte, numérique, date) puis validez apres avoir saisi tous les parametres
nécessaires.

Trier E

lre e
_olonne 1 Type: ITEXtE jv ﬁ %;?:I:DSI:;I;FI'I

Zeclé

r\- X
T T

™ Décroissant

3 cle

ey :
Iﬁ Type: Im Croissant

" Décroissant

Ligne d'en-téke
= Oui % Mon

0] 8 I Annuler | Options. .. |

c. La fonction Formule : cette fonction est utilisée pour éditer des formules numériques.
Pour utiliser cette fonction, cliquez sur Formule. Vous verrez la fenétre suivante

apparaitre :
Formule
Formule:
|l
Farmat:
| I
Insérer la Fonction: Inzéret le signet:
(004 I Annuler I

1l vous faut saisir la formule puis validez.

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

Pour ouvrir une

Fenétre nouvelle fenétre
Nouvelle fenétre
Reorganiser tout Partage la fenétre
Fracionner =" |
1 projet info2.doc Fichiers ouverts. Le signet indique que
| v 2 projet info3.doc le document est afficher. Pour afficher

autre un document ouvert, cliquez sur
ce dernier.
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I. Le menu Aide (?) : ce menu contient 1'aide qu'offre le logiciel. Lorsque vous

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

Pour utiliser l'aide, cliquez sur Aide sur Microsoft Word

[2
@ Aide sur Microsoft Word - F1
@ Sommaire et index

N2 Ouestce que C'est 7 Maj+Fl
Microsoft sur le ¥Web L

& propos de Microsoft Word

3- Applications

Le bouton gauche de la souris : ce bouton est tres important car il permet de sélectionner
les entités. En cliquant une fois, avec celui-ci, votre curseur se place oit vous cliquez. En
cliqguant deux fois, vous sélectionner toute l'entité. Pour sélectionner une 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
l'exécuter.

Le bouton droit de la souris : ce bouton vous sert de raccourci. Suivant les situations, il

affiche tels ou tels raccourcis. Voyez par exemple ce qui s'affiche lorsqu'on clique dessus
o Couper

Cogier

Coller

Dirminuer le retrait
Augrnenter le retfrait

ek m
|

Palice...

4 >

Paragraphe...

= Puces et numeros. ..

Le bouton du milieu (le cas échéant) : celui-ci permet d'éditer rapidement le contenu de votre
document. Pour l'utiliser, cliquez avec le bouton du milieu, de la souris, puis en avangant 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 raccourcis 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 :

fenétre ci-dessus

Bouton raccourcis

M
T
e
e
e

AN

T
.
e

Y
Y
—

|

L

il
=

[ledn]
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