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Cours Word


Introduction :


Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte. L’extension des documents Word est : «.docx ».

Le traitement de texte, c’est quoi ?

Il existe plusieurs types de logiciels de traitement de texte :
· l'éditeur de texte : qui  permet la saisie e/ou la modification textes. Il n'est pas en général concerné par la mise en forme.
 Exemple : le bloc note.
· le logiciel de traitement de texte : qui permet de contrôler la mise en forme de manière interactive par une IHM (Interface Homme-Machine, « ce que l’on voit à l’écran »).
 Exemple : Word, Open Office,...
·  le compilateur pour un langage de mise en forme de textes : l'utilisateur utilise un éditeur de texte et compose le document grâce à des balises, puis l’éditeur produit le document sous sa forme imprimable, ou consommable.
 Exemple : Notepad++.
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La NavBar :
REVISION
On trouve dans cet onglet, les fonctions liées à la correction du document. C’est-à-dire, la correction orthographique ou encore la traduction du document.
MISE EN PAGE
Les fonctions plus avancé pour la mise en page se trouvent ici.
-L’ajout ou la modification des marges du document.
-L’orientation, la taille du document.
-L’ajout de colonnes.
INSERTION
Tout ce qui va être annexe au document :
-Ajout d’une page 
-Sauter une page
-Ajout d’un tableau
- Ajout d’une forme, d’un graphique,…
-Ajout d’un en-tête et un pied de page
CREATION
Mise en page des titres, sous-titre,…
ACCUEIL
Fonction de base pour la mise en forme du texte
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Les alignements de textes :

Il existe 4 types d’alignement :
1. Aligné à gauche (Ctrl+Maj+G)
2. Aligné à droite (Ctrl+Maj+D)
3. Centré (Ctrl+E)
4. Justifié (Ctrl+J)
ALIGNER A GAUCHE
CENTRER
JUSTIFIER
ALIGNER A DROITE
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. 





La fonction recherche :

[image: ]
Cette fonction et disponible soit sur l’onglet accueil, signalé par ce bouton : 
Cependant, la fonction s’exécute aussi, avec le raccourci : Ctrl+H.
Ceci ouvre une fenêtre comme celle-ci-dessous :
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Les raccourcis clavier à connaître :
 

	Copier
	Ctrl + C

	Coller
	Ctrl + V

	Rechercher
	Ctrl + H

	Aligner à droite
	Ctrl + Maj + D

	Aligner à gauche
	Ctrl + Maj + G

	Centrer
	Ctrl + E

	Justifier
	Ctrl + J

	Gras
	Ctrl + G

	Italique
	Ctrl + I

	Souligner
	Ctrl + U

	Tout sélectionner
	Ctrl + A

	Sauvegarder
	Ctrl + S
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