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On peut trouver en informatique plusieurs logicogls peuvent servir de
traitement de texte. Le plus courant est Word €87,2000, Xp, 2003...).
On peut trouver aussi :

« Works (2000,...,2005)

« Wordpad (fourni avec Windows)

« Abiword (avec Linux)

» Writer (avec le logiciel Open Office)

On peut aussi trouver des didacticiels sur Intgpoer approfondir encore
sa connaissance de Word. Voici quelques sitessisgants :

 http://www.misfu.com Vous pourrez trouver sur ce site un trésor
d’'informations concernant I'informatique.

 http://www.microsoft.com/belux/fr/ Le site du créateur de Office
2003.

o http://michaudp.free.fr/html/fr03_somm.htnPas mal de
didacticiels concernant I'informatique.

» http://www.logiste.be/blog/13000-polices-decritupetuite: Vous
trouverez différentes polices d’écriture a rajoatans « Word ».

Ex: TRNDIZIONE, BSGULDR
SPPAN L AWEHS

Prope, Resular
Callejera, Bold
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Je vous souhaite une bonne lecture et un bon dEsage.
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Faites un
double-clique
sur I'icbne de
Word pour

ouvrir le
programme.

1) Comment ouvrir Word.

Vous avez sur votre bureame icone qui ressemble & un « W ».

Microsoft

Windows

Edition familiale

PLAM DE COURS - Microsoft Wward

‘s demarrer 0 pid: ... [ERELAND it Sidaciciel Wi Sans titre - Paink

Si le raccourci de Word ne se trouve pas sur ledarcliquez su ‘s demarrer

Ensuite st Tous les programmes p

Puis sur @ Microsaft Cffice »

Pour arriver enfin suw] micrasoft Ofice Word 2003




Vous obtenez alors un document vierge qui s’appetlecument %
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Vous pouvez commencer directement votre travaiteudocument.
Nous allons maintenant comprendre les icones sedrd dans les « barres d’'oufiis >.
Les barres d’outils permettent d’accéder plus semant a des commandes importantes du

logiciel.
ASTUCES 2. Vous pourrez
apercevoir toutes les
barres d’outils que Semerd
. . . . H 4 i F
1. Si vous cliquez avec le clic droit dans VOUS pouvez inserez e enforme.
un endroit vide de la barre d'outils. dans votre fenétre Base de donnes
Word. Les p|us Biite & outils Contrdles
importantes sont Cadres
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2) La barre d’outil « standard ».

NEFH IS FRAICEHE 4 B S9-0-18 JOREHIE Y 0%
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- Si vous voulez rajouter un nouveau document eierg

-

- Si vous voulez ouvrir un document Word existantreuvant sur votre ordinateur.

- Si vous voulez sauvegarder le travail que voesz &ffectué.

A
2

- Si vous voulez mettre des protections sur vobresil.

=

- Si vous voulez envoyer un courrier électronigige |2 Mierasoft Office Outiook 2003
(C’est la boite de messagerie Internet de Offidg@320

- Si vous désirez imprimer sur papier votre travail

- Si vous voulez un apercu global de votre traaraéint impression.

- Si vous voulez corriger les fautes d’orthograpbe vous avez éventuellement
commises.

=

- Si vous recherchez un mot particulier dans viatxée.

- Si vous voulez couper une partie de votre trgwaiilr la recoller a un autre endrojt.

- Si vous voulez copier une partie de votre trapailr la recoller a un autre endroit.

- Si vous voulez coller le travail que vous aveam®ou copié.

- Si vous voulez copier le format d’une partie dterte pour le remettre sur un
autre.

- Si vous avez fait une fausse manceuvre et quewalsz revenir a votre action
précédente.

- Si vous voulez revenir a une ancienne action.

- Si vous voulez insérer un lien hypertexte dansevivavail.
C.a.d. mettre un lien vers une page internet guceme votre travail.

- Vous pouvez grace a ce bouton configurer laetddl style et la couleur des
bordures et tableaux.

- Si vous voulez insérer un tableau dans votreatta@ela permet de faire un traval
plus présentable et structuré car on peut chaigaille des lignes et des colonnes

ol [0 o | |25 [ B i B | E o |

- Si vous voulez importer un tableau venant dudieyExcel.
XI Microsaft Office Excel 2003 <+

- Si vous voulez diviser votre feuille en différestcolonnes.

- Si vous voulez que la barre d’outils dessin ga# dans le bas de votre fenétre
Word.

- L’explorateur de document reprend tous les titnes vous avez déja écrits et vous

présente un sommaire.

A & [

- Pour afficher ou masquer les marques spécialegoste travail.
Elles n’apparaissent qu’'a I'écran, il n’est pasgilale de les imprimer.

100%:
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- Pour agrandir ou rétrécir le champ de vision oeevtravail.




3) La barre d’outil « Mise en forme ».

A

- Permet de choisir le style et la mise en formeatee texte.

Grille du kableau

- Permet de choisir la mise en forme de votre téXiaille plus grande pour
les titres, marges différentes en fonction du,titrg

Werdana

- Permet de choisir le style de police d’écriture.
Exemple : Times New RomaArial, Verdana, Wingdings€) Ol er¢)

._.
i
1

- Permet de choisir la taille de votre police digre.

- Permet de mettre en gras le style d’écriture.
Exemple :Bonjour

- Permet de mettre en italique le style d’écriture.
Exemple :Bonjour

- Permet de souligner le style d’écriture.
Exemple :_Bonjour

- Permet de positionner votre texte a droite, auireeou a gauche.

- Permet d’aligner le texte a droite et a gauchméme temps. Word coupe
VOS mMots pour que le texte ne dépasse jamais it ldonnées.

- Si vous voulez agrandir ou rétrécir 'espacesgiirouve entre deux lignes
de texte.

O (I | Ve sy | @

- Permet de rajouter des puces composées de numeros
Exemple : 1.

2.

3

&
|11

- Permet de rajouter des puces composées de dessins

- Permet de déplacer votre texte délicatementlaggauche.

- Permet de déplacer votre texte délicatementlaetmoite.

- Permet d’ajouter des bordures a un texte ou hieda.

- Permet de surligner le texte comme si on traaiaiélvec un fluo.
Exemple : Bonjour

- Permet de changer la couleur d’écriture.
Exemple :Bonjour

ASTUCES

1. Vous pouvez retrouver les mémes actions viateeltles menus.

i Fichier Edition

2. Sivous cliquez sur un des liens avec le cliccha,
plusieurs possibilités se présenteront a veus

Affichage

ichisr | Edition  Affichags  Insertion  Formak

Houveau...

]

Quytir... cr+o

Eermer

Enregistrer Chri+s
Enreqistrer sous. ..

Enregistrer en tant qus page Web...

g L kL

Recherche de fichiers. .

Autorisation »

Fenétre ? ersions...

Apercu de la page Web

Inserktion Format  OQutils  Tableau

Mise en page...

Apercu avant impression

W ke

Imprimer. . Chrl+P

Envaoyer vers »

Propriétés.

1 C:h. . iMes documentsiDidacticiel Word
> 2 Gi\Didacticiel ward

3 C:Y...\Chansons Dav\Dans notre univers

4 C:1...\DidacticiePLAN DE COURS

Quitker




4) La barre d’outil « dessin »,

: Dessiner: = L | Formes automatiques = N w[OOoO "‘_] .-lﬂ {:ﬁ |§| & | & - E-" bl S A —— b

Dessiner =

Si vous voulez créer une rotation, modifier I'h&gke, changer
I'ordre ou la forme de I'image.

g

Si vous voulez sélectionner un objet (zone de téxtage,
WordArt).

Formes automatiques -

Si vous voulez insérer des carrés, cceurs, téfeshutie, étoiles,
dessins mains libres et plus.

w, Si vous voulez insérer des traits ou des lignedgedrsur votre
document.
“u Si vous voulez insérer des fleches sur votre dootime

Si vous voulez insérer des rectangles ou des caurésotre
document.

Si vous voulez insérer des ronds ou des ovalegatte document.

Till®)

Si vous voulez insérer une zone de texte dans dottement. Une
zone de texte peut devenir totalement transpasensus
employez la couleur de remplissage et de contouwsejtrouve
dans la barre de dessin. (aucun remplissage e arxait)

Pour insérer un objet WordArt dans votre documi@uair chapitre
6)

Fad ™
8 E

Insérer un diagramme ou un organigramme hiérarehiiguns votre
document.

Insérer une image de la bibliothéque ClipArt (\aiapitre 5)

e/ o)

Insérer une image qui se trouve dans votre ordinageoir
chapitre 5)

My - Couleur de remplissage : insérer de la couleur daagorme.
- - Couleur du contour : insérer de la couleur suolgtaur des

— formes.

A . Couleur de police : Pour changer la couleur deseketchiffres,...
|

Bon| ur




Style de trait : Pour changer I'épaisseur de vaisstr(2 styles

e différents de trait vous sont proposés)
I
S Style de ligne : Pour remplacer de simple ligndigame en point ou
""" autres.
E Style de fleche : Vous pouvez choisir des flechssriple ou

doubles sens, avec bout pleins ou juste avec 2dign

[
»

[
»

-

<

[
»

Style ombre : mettre une ombre a une forme.

T o

Style 3D : mettre vos formes en 3 dimension-~




5) La barre d’outil « image ».

S Faea=EEY %

(i

Insérer une image qui se trouve dans votre ordinafeoir chapitre
5)

o

Pour mettre un effet sur votre image. (nuance ke igoir et blanc
filigrane.

..R;

.‘L '

Rex

e

ikl il

T

B

.
Ve

Pour faire pivoter votre image a 90% vers la gauche

Style de trait : Pour changer I'épaisseur de vaisstr(voir barre
d’outils « dessin »)

il ||

Sert & compresser votre image pour qu’elle soinmtmurde dans
votre document.




Habillage du texte : cela vous permet de choisinoent vous
voulez que votre image soit vue par Word.

De base votre image arrive en étant alignée gexte (comme si
votre image était une lettre), vous ne pouvez pagplacer
facilement.

Si vous changer I'alignement du texte en alignenaang, votre
image pourra étre déplacé n'importe ou sur vowdléea I'aide de
la souris ou des fleches.

Aligné sur le
texte

Couleur de remplissage et de trait. (voir barreekesin)

Couleur de contour transparente

EANE

Réinitialiser 'image comme elle était quand voaséz insérer
dans votre document.

11
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6) L'insertion d'une zone de texte

Une zone de texte est un rectangle dans lequelpmusez insérer du texte.

Ea

Pour insérer une zone de texte, vous devez altdnsglet insertion de la barre des menu et
ensuite choisir zone de texte.

! Fichier Edition Affichage | Insertion | Format  Oukls  Tableau  Fepétre 2

Saut...

Muméros de page. ..

Date et heure. ..

Insertion automatique ]
Champ...

Caractéres spécials. .

_d| Commentaire

REférence 3

Composant Web, .

Image ]

= .
2.4 | Diagrarmme. ..

Vous pouvez aussi ajouter une zone de texte ave
|ﬂ Zone de texte

A
Fichier. .. « = » qui se trouve dans la barre de dessin.
Objet...

Sigret. ..

?',l_!j Lien hypertexte...  CrrlHE

Une zone de texte permet plusieurs choses :

* vous pouvez déplacer la zone de texte n’ importsuswotre présentation en mettant votre
curseur sur une des bordures de votre zone de texte

* Vous pouvez y insérer du texte, de la couleur ndetifs et des images.

Salut tout le monde.

1, O
 srewe®

* Vous pouvez mettre la zone de texte et sont comntans des couleurs différentes ou la

oy -
rendre transparente avec « Couleur de remplissi= = et « couleur de contour »
-\.ulr b
|

Salut tout le monde. Salut tout le monde. -
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7) Motif et texture.

Quand vous cliquez sur la couleur de remplissaga Barre de dessin, vous pouvez choisir
« motifs et textures » cela vous permet de metns dotre forme, plusieurs couleurs, une image
ou des motifs.

x
| Texturel Motif I Image |
.................. o o |
A " Unicolore Lulerl
SN r'EI'I'Il:IhSSEIgE £~ Bicolore
HEEEEEEERN B
. . . . . . . . rTransparence
.DD..... De: j_| j|o% =
EOCENENERO a4 | i T
I:l I:l D D D D DIEI rType de dégrade | rvariantes
"~ Horizontal
futres couleurs, .. " yertical
"~ Diagonal haut Exernple :
Motifs et textures, .. » | £ Diagonal bas
- Do coin
{E‘,‘ = ﬁ = & - E ; rDugentre
™ Faire pivoter 'sffet de remplissage en méme temps que a Forme

a) onglet « Dégradé »

Vous pouvez choisir si dans votre forme
vous voulez une couleur, 2 couleurs, ou un
effet prédéfini, c'est-a-dire un mélange de

Couleurs plusieurs couleurs.
Couleur 1 ¢
% Unicolore I_j
" Bicolore
" predéfini ﬂ J ﬂ
Fonce Clair

Vous pouvez aussi choisir une teinte plus
foncé ou clair pour votre couleur.

Vous pouvez choisir de rendre votre couleur
Transparence plus transparente au début de la forme ou

pe: 4| | o e = bien a la fin.

v P

Avec le type de dégradé vous pouvez choisir
dans quel sens vos couleurs vont se mettre.
Horizontalement, en diagonal, du centre,..

—Tvpe de dégrade
* Horizonkal
Yertical
Diagonal haut

Diagonal bas

Avec les variantes vous pouvez choisir quelle
case vous convient le mieux.

D coin

B Ra R Nis Nia No!

D centre




b) onglet « Texture »

Motifs et textures
Vous pouvez choisir une texture a appliquer a viotnge. o= ©
(Vous avez un ascenseur pour regarder toutesxtesds) et

I MatiF | Image |

X
OF:
Annuler

Exemple :

Autre texture. .. |

IV Fairepiviter ['FFet de rempilissaie eri méfis bemps gl fa Forme

xi
c) onglet « Motif » Dégradeé | Texeure ok ]| mage |
) ong e

Motif :

Annuler

\\\\\\\@ SN
-
o

Vous pouvez choisir différents motifs avec une eaulde
premier plan et une d’arriere plan.

2

Bremier plan : Arriere-plan

[ — | [ |

Exemple :

I™ Faire pivoter leffet de remplissage en méme temps que la forme

Motifs et textures _N x|

Degrade I Texture | Mokif Image I

d) onglet « Image »

Image :

Annuler I

Dans I'onglet image vous devez cliquez sur « Sigeoer
une image » pour pouvoir accéder aux images seanu
sur votre ordinateur.

: @
®

- . . leregarddelourson
Séleckionner une image. ..
Selectionner une image..,
Exemple :
™ Verrouiler les proportions de Fmage

¥ Faire pivoter 'effet de remplissage en méme temps que la forme
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7) Le volet « Office ».

@ Document? - Microsoft Word

tk Mormal = Times Mew Roman

El l‘@il1_-I.-1-I|-2-|-3-|-4-|-5- -6-|-7-|-s-1-9-|-10‘1‘11‘1‘12‘1-13-1-14-|-15-|-&.- .';;a
' [ © 18|
(. Cloy s
R Office Online
i > L ter & M Ft OFFi
Le VO|et « Offlce » al Oilfﬁgnac er & Micrasol ice
H i+ . b I d L
fait son apparition | e

Wiord

o Mettre la liste & jour
autornatiquement

sur « Office Xp ». |l
permet d’avoir I'aide

Auties,
en I|gne, I’Ouverture Rechercher ;
[ —|
de documents i _— — — —-
récemment ouverts L | S

l'insertion ouwrir.
ye Didacticiel Ward

d Image, cas Didacticiel Word

Dans notre univers

FLAM DE COURS

Il affiche toutes les 5 autres...

propriétés et optiong
de la commande en

6 cours )

u |
Gdsr: | Fapesssmainss \ N 01O & d Gl o A SEEd SR S
F‘age 1 Sec 1 i Azd4om L1 Coll E [T Frangais (Be
7% démarrer Th Didacticiel Word -Mie... T e

|_] ©réer un nouveau document. ..

T EI IR TR - A R ¢ WA AN S SRR - TP U SR RS SR A - SR A RS TP S USSP

R

m.

&
.
@
l\

| %

Le volet « office » est trés important car il s’doiggn complément des barres d’outils.

ASTUCES

1. Si le volet « Office » ne s’affiche pas, cliquer «Affichage »

k AFFlchage Insertion  Format  ©u

! Fichier Edition Affichage Insertion Format  Oukls  Tablesu  Fendtre 2

Wweb
Page
Lecture

Flan

2. Il faut cocher « Volet Office » pour que celuapparaisse
dans la fenétre « Word »

Yolet Office ChrHF1

Barres d'outils 3

Régle

Explorateur de documents

Miniatures

Er-téte et pied de page
MNotes de bas de page

Margues

Plein &cran

200,
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8) Le compagnon « Office ».

| Fihier Edtin Affitege Dsetton Fomat Ouls Tableau Fendtre 7 P> | Afficher le Compagnon Office

Il permet d’obtenir de l'aide sur le fonctionnementlogiciel.
Le compagnon « Office » n’est pas toujours présent.

Pour afficher ou masquer le compagnon « Officeibesit
masqué, faites un clic gauche sur le point d’iligation de la
barre des menuet choisissez « Afficher le compagnon Office »

]

@) fide sur Micrasoft Office Word F1

Microsoft Office Online -

Conkactez-nous

Options paur les commentaires cient. ..

A propos de Microsaft Office Word

o
W

Qu'aimeriez-vous faire 7

Pour obtenir de I'aide sur le fonctionnement dudiej de |
traitement de texte, il suffit de faire un clic gae sur le
compagnon, il vous demandera alors d’insérer unahdéobu
une phrase pour approfondir votre recherche.

Options Eechercher

Résultats de la recherche

@|®|a

30 résultats de Microsaft Office Online E

b4

@ Bulletin d'informations sur la
Famille {2-pp)

@ Présentation des procédures

“Word

@ Utiliser le publipostage pour
l'eneoi &n masse de courrier st
plus encare

(@ Créer des dtiquettes de
publipostages personnalisées

@ Boite & réponses : Utiliser des
contacks de messagerie
glectronique dans un
publipostage Ward

l@ Eoite & réponses @ La mise en
forme du texte disparait
pendant un publipostage dans
WWord

de fusion et publipostage dans

b

Une fois que vous avez inclus vos criteres de reblee
plusieurs propositions vous seront offertes daveliet

« Office ». Pour obtenir plus d’informations swrri’'des
sujets que le compagnon vous donne, il suffit dgielr sur
un des thémes proposés.

Rechercher -

|Microsoft Cffice Crline

v

|Publipostage

@) Recherche infructususe ?

h

Si le résultat de la recherche ne convient pass pouvez
toujours essayer avec un autre mot ou en posarguastion
en langage courant. Le logiciel va tenter d’intéter votre
guestion et vous proposera une série de themesgpport
avec ce qu’il croit avoir compris de la question.
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9) Comment sélectionner du texte.

Pour mettre des caractéres en gras, italiques,.x-Caloivent étre sélectionnés.
Pour ce faire il existe différentes fagons.

Avec le clavier :

» Déplacez le curseur de texte a c6té du premiectgaea sélectionner.
* Maintenez la touche « Majuscule » enfoncée et déplke curseur a I'aide des fléeches
du clavier. l

j

Avec la souris :

» Déplacez le curseur de texte a coté du premiecigaeaa sélectionner.
* Maintenez le clic gauche de votre souris et s@eotr la partie de texte qui vous
intéressent.

Sélectionner des blocs de texte :

1. Sélectionneun mot : double-clic dans le mot.

2. Sélectionneune ligne :Clic dans la marge qui se trouve devant la ligne a
sélectionner. Le pointeur de souris prend la fod'nee fléche.

3. Sélectionneplusieurs lignes :sélectionner une ligne comme indiqué ci-dessus, pu
glisser la souris jusqu’a la ligne qui vous contien

4. Sélectionneune phrase: tenir la touche CTRL enfoncée et cliquer dans le
paragraphe.

5. Sélectionneun paragraphe : triple-clic dans le paragraphe.

6. Sélectionneplusieurs paragraphes :double-clic dans la marge devant le premier
paragraphe, puis glisser jusqu’au dernier paragrapmeélectionner.

7. Sélectionner unectangle de texte tenir la touche ALT enfoncée et sélectionner le
rectangle
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10) Comment approfondir le choix de la police.

o~

1. Pour accéder aux propriétés de |
police, vous devez sélectionner le
texte que vous voulez modifier.

2. ensuite vous devez cliquer sur

« format » qui se trouve dans la
barre des menus et choisir 'onglet
« Police ».

3. La fenétre « police » apparait
devant vous. Elle va vous permettre
de modifier tous ce qui concerne les

lettres ce trouvant dans le text@mmt=p

ASTUCES

Vous pouvez trouver différents
attributs qui ne sont accessible
que par cette fenétre.

Exemple : r—>
- Barré =Benjeur
- Exposant = 18

- Contour Bonjour
- Relief ==crjour

Le bouton « par défaut... »
sert a remettre votre style d’écriture

T [@ )
Plusieurs Sl vous
@ voulez que
facons de votre texte
: soit en
Les souligner ;
différents| | ane Italique, en
styles de son texte Grasou en
i graset
police. gra
italique.
a ) JENC. )

Police, style Bt attributs

Espacement de; caractéres || Anirnati |

Police :

Stwle de police .

Freestvle Script
Freestyle Script
French Script MT
Garamond
aukami

GEorgia

Mormal

Ttalique

Gras

Gras Italique

L

W

Couleur de police :

Soulignement : {7

Cauleur de soulignement: :

comme il était lorsque vous avez ouv
votre « Word ».

vous reste plus qu’a cliquer sur OK.

[ | | v/ I
aktributs A A
[ garré [ [[] petites majuscules
[] Barré double [ Majuscules
[ Exposant [ relief [ Masqué
[ indice [ Empreinte
Apercy
Police TrueType, identque i 'écran et 3 |'impr\essiorA
o] [anpir ]
A A
(@ (@ ) t) )
La Un La
couleur apercu de couleur
de votre vos choix. gue vous
police. désirez
G J G J pour
souligner
votre
texte
Une fois que vos choix sont fait il ne
C




11) Les bordures et trames.

1. Pour arrivez a encadrer et mettre
des fonds de couleurs sur du texte et
des images.

2. Vous devez cliquer sur « format »
qui se trouve dans la barre des me

19

(@

L’onglet bordures
représente tout les
styles
d’encadrement
possible sur une
image et un texte.

(@
-
S )
L'onglet Trame
L'onglet de fonds vous
bordures de permet de
pages vous Choisir
propose différentes
I'encadrement couleur pour
d’une page remplir vos
entiere O: cadres
J

J

et choisir I'onglet « Bordure et
trame ».

Bordure Bt trame

3 La fenétre « Bordure et trame » Bordures | Bordure de page | Trame de Fond
apparait devant vous. Elle va vous o8 2ol Apersu o )
[ . rs Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
pel’mettre de choisir des _ 1 les boutons pour appliquer les bordures
encadrements et de leur choisir une ) =
ou plusieurs couleurs.. et
S ‘ “—' Bordure
J Cmbre
Couledr
(@ ) | ]
<]
Largeur
.. cer - 2 4 pt li 3
Vous trouvez ici différents / Personnalisé P v r::;::er g -
types de bordures.
Conseil :
Avec le choix personnalisé
VOuS pouvez encadrel’ VoS [AFFicher la barre d'nutils] [ Ligne horizonkale. .. a4 ] [ Annuler
textes en changeant chaque
coté de votre bordure.
s s -
< I/ J (@ ) (@ ) [
Si vous Si vous Un
désirez voulez Zpergu
afficher la rajouter une € Vvos
barre d’outils ligne choix.
sur votre horizontale d
espace de dans votre
travail. page
[ 1 JC )

Les boutons « ok » ou « annuler »
pour accepter ou refuser vos
choix.
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12) L'insertion d’image a partir d’un fichier existant.

Une fois qu’une image se trouve sur le disque @watre ordinateur, elle est considérée commealmieti.

1. Pour arriver a mettre une image dans le traiteme texte Word, il y a deux solutions.

2. la premiére méthode est de cliquer sur « Irmestidans la barre des menus et de choisir « Images

8] . &
Ensuite vous devez suivre les explications ci-dessoncernant les icone* et EE .

3. La deuxieme méthode consiste a installer leet@doutils « dessin » sur notre plan de travad partir
de la on peut sélectionner deux icbnes qui nousgteent d'insérer des images.

i1 il

Insérer une image Clipart Insérer une image

} }

1. Word vous propose des images qu'il Si vous cliquez sur cette icbne vous verrez
contient dans sa collection. Il les appelle des apparaitre la fenétre « Insérer une image ».
images « Clipart ». Si vous cliquez sur cette Vous pouvez via cette fenétre accéder a tout
icbne le volet « office » s’ouvre sur votre votre ordinateur pour trouver I'image qui vous
gauche. S v x convient.

‘
2. Vous pouvez insérer un m@tece e e e
clé pour que Word recherc | (] Regardrcons | 3] s s v @ (@ X o B o
les images concernant le”p s 5= \o )
théme demandé. Lesvésukats dowalet B i | |

| Tous types de fichiers mukimédiz v | récents 3
3. Vous pouvez précisez @ |z e Avec la liste déroulante
recherche en disant & Ward | EAS—r— ou avec les onglets se

dans quelles collections il doit 3 trouvant a gauche de |
chercher ou encore quel genre LY fenétre vous pouvez
de fichier chercher. S voyager dans votre

D

4. La bibliotheque multimédia e O: ordinateur.

de « Office » peut étre ) / J
agrandie en insérant les @ e | 3 —
images que I'on utilise Nl U e— J

souvent dans la collection ou
en effectuant une recherc
sur les cliparts mis en lign
par < Office ».

=—— Cliquez sur « insérer » une fois que vous ave
33‘ Images clipart sur Office Online trOUVé VOtre Image'

I@ Conseils pour la recherche de clips




13) Le correcteur d’orthographe.
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- Pour démarrer le correcteur d’orthographe vous/ep cliquer sur cette icﬁl‘? ou
Choisir dans la barre des menus, l'onglet « Omti@ur sélectionner apres « Grammaire ¢

orthographe ».

- Le correcteur se lance automatiquement. | L’endroit ou le

Grammaire et orthographe : Francais (France)

Absent du dictionnaire ;

(@ )

(@

)

/ - [ Ignorer 4] (_:quuer sur
| ignorer ou

- Le correctenr =e lance

aotomatiquement. 5 T ]
" [ Ajouker au Qlin:tin:nnnaireﬁ’

Suggeskions

@

correcteur Si le mot vous
d'orthographe convient mais
a trouvé une que le
faute dictionnaire de
Word ne
connait pas

Vous pouvez

encore I'ajouter
au dictionnaire,

J

L rodifier ]

/ Femplacer kauk i

Langue du dictionnaire
yérifier la grammaire

-
I [Cu:urreu:tiu:un aukomatique ] \ (9

|Fran;ais (France)

) 4
/ [ Annuler |
4

une des

(@

) (e

Les
suggestions
que Word
Vous
propose
pour
remplacer le
mot qui ne
correspond
pas.

| Pour remplacel
le mot que vous
aviez écrit par

D) suggestions.

J

Pour modifier le
mot.

t



14) Insérer un objet WordArt.
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Dans le bas de la fenétre de Word devrait apparaitoarre d'outil®essir

J Dessin - [:3 G,

Si elle n'est pas visible:

- Sélectionne la commande « Barre d'outils » damsdnu « Affichage »
- Coche la barre d'outils « Dessin » parmi toushesx possibles.

Il ne reste plus qu’a placer le curseur de textendplacement ou doit apparaitréMerdart et Cliquer sur

I'outil ide la barre d'outilBessin

Une fenétre apparait et nous permet de sélectidapeésentation souhaitée.

:

Galerie WordArt m
— g
Selectionnez un effet Wordart | (9
| ! tw
"i"@ L ar o
Wordlt mnlﬂ't'« M"\""‘m W"“‘M} : Il ne vous reste plus
il Wl A vt allon. s W gu’a écrire le mot ou
il i Wyrd et o
Wordlrt| Word Art | WordArt| 7421+ Wiotdfint : le texte que vous
- . YW > voulez voir apparaitrg
il w WaordArt WarcArt ‘I"U!(J.,%['E en WOI’dArt et a
i e W pousser sur Ok pour|
Word it ﬂﬂm!ﬂ‘i Mﬁ 3y .ﬂj}fﬁ,’}:u ,E que Saaﬁ:lche |e
—_—— - ‘ T AL WordArt sur votre
' ﬂ"‘ M w ! § CI travail.
[ (24 ] [ &nnuler ] j j
|
Rn “ | n\\v Modification du texte WordArt [z
3 Police: : Taille :
bo‘ 'Ju“\ |'F]'P.ria| Black v|| 36 v| @
9 ) Texte :
- i -
onlour Quelques BOI‘I]OlII'
Pri— exemples de g
Format
WordArt.
/& )
[ O ][ Annuler

Bonjour
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Une fois que vous sélectionnez une image « WordAgtle est toujours accompagnée de la barre dsouti
« WordArt »

Tous les caracteres

a la méme hauteur
Format

Espacement entre
les caractéres

Al | modifier le texte.., | L P, A\ | Kd

Alignement

Texte ala

Formes Habillage .
verticale

preédefinis WordArt du texte




Eichier

15) Créer un tableau.

Edition

affichage

Insertion

Format  Cukils

Tableau  Fenétre

_-/T Dessiner un tableau
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9 ) | Insérer 3 || ] Tableau...
Supprimer LI
Pour créer un Sélectionner .
tableau, veuillez / ]
cliquez sur
« Tableau » dang 1
la barre de menu .
Ensuite vous ﬂ Tableau : Format aukomatique. . .
devrgz ('3|IC|U€Z sur Ajuskernent aukornatique k
« Insérer » et
apres sur
(): « tableal ». Corertiv 3
J J ‘El Trier. ..
Formule, ..
Masquer le guadrillage
zl
Taille du tableau
C r
(9 ) Mormbre de colonnes E j
Mombre de lignes ; |2 ﬂ
Vous devez
maintenant choisir Compartement de ['ajuskement automatique
le nombre de / % Largeur de colonne fixe : I.ﬁ.utn =

colonnes et de
lignes que vous
voulez insérer

(8 Ajusker au contenuy

" Ajuster & la Fenétre

Tableau :  Grille du kableau Earmak auka.,. |
dans votre
O: tableal
J J
[ Mémariser les dimensions pour les nouveaus: tableau:
) (8] 4 I Annuler |
Exemple de ligne :
I | =1ligne (@
= 2 colonnes .
. Cliquez sur ok
= 2 lignes lorsque vous avez
choisis vos lignes e
colonnes.
3
=1 colonne = 2 colonnes

et 2 lignes
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16) Modifier un tableau.

(@ )

Lorsque vous 2 )
passer sur un traif
de votre tableau T Ce curseur vous permet
votre curseur » —— » | de changer la taille de
change de forme. l vos cellules.
& J . g

Dans ce tableau, il y a 8 cellules. Une celluléégstie & une case du tableau.

\
SN

Astuce : Pour changer la taille de vos cellules ou de vatipeau veuillez commencer par le 2eme
trait du haut ou par le 2eme trait de gauche.

Si vous commencer a redimensionner en commencadrdsiou a droite de votre tableau, vous
aurez certaines difficultés a le faire correctement

Astuce : Avec la barre de dessin vous pouvez mettre dedkegpa vos traits, a I'intérieur de vos
cellules, sur votre police d’écriture,...

Vous pouvez aussi y changer I'épaisseur et le dig/leos traits.



26

17) Sauvegarder son travail.

- Vous pouvez sauvegarder votre travail en cliqsan. qui se trouve dans la barre d’outils
« Standard »

Ou bien

- En sélectionnant « Fichier » dans la barre desusiet en choisissant « Sauvegarder » ou
« Sauvegarder sous... »

Une Fenétre « Enregistrer sous » s’ouvre et vousgtede choisir le nom du document et I'endroit
sur votre ordinateur ou vous voulez I'enregistrer.

Enregistrer sous

Enreqgistrer dans | 'y Poste de travail “o 1l i = Outils +

[ oo ACER (C2) )
i e ACERDATA (D) Dans quel
Mes documents || 4| ecteur DVD/CD-RW (E:) format de
recents ) :
s lecteur DYD (F:) fichier vous
[ Diocuments parkages

= e voulez ;
IC)Documents de Buzla Nom de enregistrer o

(@ votre votre Cliquez sur
Pour choisir document. document. « Enregistrer »
I'endroit ou Vous | Exemple : en| | une fois que vog

Mes ducuments‘ vous voulez pouvez e page web, en choix sont fait.

renommer html. en
sauvegarder i ¢ ,
votre en cliquan Word d'une

ici. i
document Version
antérieure, ...

& l )
Bom de Fichier ; | nidackiciel Wiord W | | Enreqistrer ]

Favaris reseal | Tune de Fichier : |Du:u:ument Ward v v| [ Annuler ]

fa
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18) Fermer le logiciel « Word ».

- Pour fermer le logiciel, vous trouverez dansdm@n haut a droite une icone qui représentectmig.

X

- Celle-ci vous permettra de fermer totalement ¢ Vo

Si vous avez ouvert plusieurs documents «Word guetvous voulez en fermer un et pas les autres,
VOUS avez une croix située en dessous de I'aubie qui vous permettra de fermer seulement le
document apparent.

- Pour mettre votre document Word en mode pleiarécr

guise.

- Pour mettre votre document Word dans la barre¢&i#ees. Cela vous permettra de travailler
sur autre chose et de revenir lorsque vous leatésir votre document.

- Pour mettre votre document Word dans une femgteevous pouvez redimensionner a votre

arrer 0§ Didacticiel word - Mic. .. ff Sans titre - Paint

(c] D)
Si vous cliquez sur les boutons se trouvant dabariee de
taches, vous pouvez agrandir et réduire les femétre




19) Exercices
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1. Essayez de reproduire les extraits de textes

A)

A la r')’?er| ily a deS VaQUes.

B) Dans les montagnes , il = des sOmmEE of deg valées ., 2L @NCOre des snmmetsl el encore ges valges.

2. En utilisant I'outil de dessin de tableau, réalise les dessins suivants.
(Quand la forme générale du drapeau est définie, revois les détails de dimensions avec la

commande Propriétés du tableau du menu Tableau.)

drapeau belge

drapeau suédois

3. Nous allons fabriquer un tableau de jeu de "Petits
Chevaux" sur le modele présenté ci-contre.

Retrouve éventuellement les regles du jeu si tu ne les connais
plus.

Démarre un nouveau document de traitement de textes.
Etablis un tableau de dimension 15x15.

Enregistre ce document sous le nom Chevaux.doc dans
ton répertoire personnel.

Dimensionne toutes les cellules & la taille de 1cm x 1cm.
Sur chacun des coins du tableau, fusionne les cellules de
maniere a ne plus avoir qu'une seule grande cellule.
(sélectionner les cellules a fusionner et faire clic droit pour
choisir (fusionner les cellules).

Colorie, dans leurs couleurs respectives, chacune des
zones du plan de jeu.

Les bordures des zones vides des coins sont supprimées.
Ajoute les chiffres dans les couloirs centraux; ces chiffres
doivent étre centrés horizontalement et verticalement.
Ajoute les fleches qui indiquent le sens de la marche de
chevaux (les fleches sont disponibles dans Insertion >
Caracteres spéciaux de Word).

Enregistre une derniere fois le fichier Chevaux.doc.

drapeau allemand

drapeau islandais
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20) Glossaire.

Annuler : Commande qui annule la derniere modification effée au document.

Barres de défilement :Ces barres font défiler le texte a I'écran. Vousvea faire défiler le texte de haut én
bas ou de gauche a droite.

Barre des menus Donne acces a tous les menus disponibles avegit@dl WORD.

Barre des outils :Permet d'utiliser des raccourcis pour exécutdaicers commandes que I'on retrouve dans
les menus.

Barre d'état : Affiche, entre autres, les numéros de page, feeligt les colonnes.

Barre du titre et nom du document : Sert a indiquer quel logiciel est en fonctioneehdbm du document
qui est a I'écran.

Caracteres spéciaux Caracteres qui ne sont pas sur le clavier.

DOC : Extension accordée a un document qui est sauvegaet I'application WORD.

Insertion : Ce mode permet d'insérer des caracteres.

Interligne : Espacement entre les lignes.

Justifier : Aligne sur les marges gauche et droite.

Lettrine : Une lettrine est une lettre, un mot ou texte seleog qui est modifié en grande initiale.
Nouveau :Cette option permet de sélectionner le type dement que I'on désire produire.

Police : Ensemble de styles de caractéres qui contribuéah@er un aspect particulier a votre texte.
Police (menu Format) :Permet de choisir une nouvelle police de carast@neutilisant la barre de
défilement pour visualiser tous les choix possikegolices qui dépendent du type d'imprimante

sélectionné.

Police (styles) :Permet de choisir un style pour notre police. €®sx sont : normal, italique, gras, et gras
et italique.

Recherche approfondie Permet de retrouver un document égaré.
Rétablir : Commande qui refait la derniere commande effectuée.
Regle :Contient les mesures de notre document de mémkeguyaacement des retraits et des taquets.

Tabulations : Servent a mettre en retrait un paragraphe. Pautjédés tabulations sont placées a des
intervalles de 1,27 cm.

WORD : Logiciel de traitement de texte tres performantrguus permet de créer un document.
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J'espere qu’avec tous ces renseignement

vous arriverez a travailler plus facilement

sur PowerPoint et gue vous n'avez pas eL

trop de mal a avancer dans vos recherche
avec ce didacticiel.

1, O
U srewe®



