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INTRODUCTION :

Ce document n’est pas fait pour vous faire devenir un crack de Word. C’est plutét un
guide qui vous permettra de mieux appréhender ce logiciel et de voir toutes les fonctions qui
sera pour vous le B-A-BA d’un document bien construit.

Vous aurez donc, aprés avoir consulté ce document, une base. Il vous faudra quand
méme approfondir par vous-méme les onglets afin d’aller plus loin dans son utilisation. Et
n’oubliez pas : « c’est en forgeant que I’on devient forgeron ».

Pour commencer, Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte. L'extension
des documents Word est : «.docx ».

LE TRAITEMENT DE TEXTE, QU’EST-CE QUE C’EST ?

Il existe plusieurs types de logiciels de traitement de texte :

o l'éditeur de texte : qui permet la saisie et/ou la modification textes. Il n'est pas en
général concerné par la mise en forme.

Exemple : le bloc note.

o le logiciel de traitement de texte : qui permet de controler la mise en forme de
maniére interactive par une IHM (Interface Homme-Machine, « ce que I’'on voit a
I’écran »).

Exemple : Word, Open Office,...

e le compilateur: est un logiciel complexe qui permet de traduire du code évolué en
langage machine.
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LE LOGICIEL

LA NAVBAR:

@ & o o I ¢ © - X

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Connexion H
y
s X Colber i N At 2" . % Rechercher -
i - p - By
BB ¢ A A Aa- G saBbccDdl | Assbcendt WRRRe asssceol A\ A B assscce o po
EE Copier ~|  Zac Remplacer
Coller . . ) ) . ’;
- * Rebroduire la mise bn forme G T \S -~abe x; X rmal | TSans int... Titre1 Titre 2 Titre Sous-titre [+ k Sélectionner +
Pfesse-papiers ] Style F} Madification ~

On trouve dans cet
onglet, les fonctions
liées a la correction du
document. C'est-a-dire,
la correction

ACCUEIL
Fonction
de base
pour la
mise en
forme
du texte

MISE EN PAGE

INSERTION
Les fonctions plus avancé pour

Tout ce qui va étre la mise en page se trouvent ici.

annexe au document :
-L’ajout ou la modification des

-Ajout d’une page marges du document.

-Sauter une page -L’orientation, la taille du

-Ajout d’un tableau document.

- Ajout d’une forme,
d’un graphique,...

-Ajout d’un en-téte et un
pied de page
CREATION

Mise en page des titres, sous-titre,...
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LE DOCUMENT :

Lors de I'ouverture de Word, le logiciel vous propose plusieurs solutions :

- L'ouverture et la création d’un nouveau document.

- L'ouverture et la création du fichier type comme : un carton d’invitation, un
calendrier, ...

- L'ouverture d’un fichier récent.

- L'ouverture d’un document précédemment enregistrés via un petit icone en forme
de dossier permettant d’effectuer une recherche dans I'ordinateur.

? - x
WO rd Rechercher modeles en ligne L Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Plus d'infos

Recherches suggérées:  Jeun de créations  Professionnel  Personnel  Imprimer

Evénement  fducation  Ftudiant

Récent

COURS-EXCELdocx .
-
Mes documents » cours » docStage = Tp-Excel ( > Titre =]

Cours Word.doox
Mes documents » cours » docStage » Tp-Word

Consigne-TP-EXCELdocx .
Mes documents » cours » docStage » Tp-Excel Voir la

TP-PrésentationWord.docx dé mo

Mes documents » cours » docStage = Tp-Waord

TP GESTION DES SAUVEGARDES.docx Document vierge Bienvenue dans Word Billet de blog Carton d'invitation de Nogl
Mes documents

LAMP.docx
Mes documents » cours » LAMP-Virtuelle-Debian 5

install-php5.o0dt - 2 2
Mes documents » cours » LAMP-Virtuelle-Debian oF :
e A A Y

Cours Word.doox

Mes documents » caurs » Tp-Word e i 7 7 e Delphine
TP-PrésentationWord.docx R s ﬁ‘) e 7 7 2 e
Mes documents » cours ¥ vl - - - ’,‘
COURS-EXCELdocx
Mes documents » cours » Tp-Excel Carton d'invitation - fétes Etiquettes cadeaux - Re... Menu pour le jour de I'an Marque-places - Nouvel an
Cours Word.doox
Mes documents » cours
it o s
nom)
(@@ Ouvrir d’autres Documents ﬁbﬁ ]
> X A ha
Bonne . | == | 2015

NICOLAS BROSSAULT n



LA SAUVEGARDE :

La sauvegarde du document est
disponible dans onglet « Fichier ». @

Le bouton « Enregistrer » permet Informations
de faire une sauvegarde simple
du document a I'emplacement,
I'extension et le nom déja Ouvrir
indiqué.

Cette sauvegarde peut étre
effectuée via le raccourci clavier :

Ctrl+S

MNouveau

» Enregistrer
Enregistrer sous

Imprimer

Partager
oy
[ |
\ES

Exporter Veérifier I'ab
de problém

Fermer

Le bouton « Enregistrer sous»
permet de faire une sauvegarde
plus compléte du document. Compte
C'est-a-dire que I'vous pouvez
choisir ’emplacement, le format
et le nommer.

De base le fichier aura une
extension « .docx ».

Options
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L’ONGLET ACCUEIL

LE TEXTE :

On trouve la gestion du style et de la forme de la police dans I'onglet « Accueil ».

ACCUELL INSERTION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES

» Couper

- -

A A ||pa-| %

Calipri (Corp - |12 -

G I S|-ack. x|A-3%-4-

j Copier

¥ Reproduire la mise e

Presse-papi a Paolice a

Nom de la police.

Les styles de police :
- Gras (G : Ctrl+G)
- Italique (I : Ctrl + 1)
- Souligné (S : Ctrl + U)

La taille de police

Augmenter ou diminuer
la taille de la police

- Ajouter un effet a la police.

- Surligner le mot ou texte.

- Changer la couleur de la
police.

Modifier la casse :
- Majuscule en début de phrase
- minuscules
- MAJUSCULES
- 1°"lettre des mots en majuscule
- iNVERSER IA cASSE
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LES ALIGNEMENTS DE TEXTES :

Il existe 4 types d’alignement :

1)
o
o
2
<
L)
<
o
T}
2
)
=
<

CENTRER

1.

2
3.
4

Aligné a gauche (Ctrl+Maj+G)
Aligné a droite (Ctrl+Maj+D)
Centré (Ctrl+E)

Justifié (Ctrl+J)

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.

ALIGNER A DROITE

JUSTIFIER

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.
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LES COMPORTEMENT DE TEXTES :

Dans tout bon document, vous avez des titres. Que ce soit pour le document en lui-
méme ou pour ses parties. De plus, si, dans Word vous avez bien fait vos titres, le logiciel
pourra vous proposer un sommaire dynamique ou vous n’aurez pas besoin de rentrer tous
les noms de vos parties.

Cette option vous la trouverez dans I'onglet « Accueil » vous avez la possibilité de

changer le type du titre.
C’est-a-dire, que vous pouvez choisir si votre titre et le titre principal de votre

document, le titre de la partie voir le ou les sous-titres de cette section.

Petit rappel, les titres fonctionnent de cette fagon :

TITRE PRINCIPAL (TITRE)

TITRE DE LA PARTIE (TITRE 1)
SOUS-TITRE 1 (TITRE 2)
Le texte de la partie (Normal)

SOUS-TITRE 2 (TITRE 3)
Le texte de la partie (Normal)
Etc...

Par ailleurs, selon le theme que vous avez choisi pour votre document, la mise en
page de vos titres se fait automatiquement.

Vous trouverez donc une petite fenétre qui ressemble a ceci :

AaBbCcDdi  AaBbCchDdE V::lelel AABBCCD! AABBCCDI AA

A A A -
1l NDTrmal Sans interl... Titfe 1l Titre 2 Titre 3 Titre =
A
Le texte Différents comportement du texte (ici, les titres)
« Normal ».

Les autres comportements.
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LA FONCTION RECHERCHE :

Cette fonction et disponible soit sur Ponglet accueil, signalé par ce bouton : # Rechercher ~
Cependant, la fonction s’exécute aussi, avec le raccourci : Ctrl+H.
Ceci ouvre une fenétre comme celle-ci-dessous :

”
Rechercher et remplacer M

[,
lg
Remplacer | Afteindre
Rechercher: || |Z|

Remplacer par: | |Z|

Remplacer Remplacer tout Rechercher suivant
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L’ONGLET INSERTION :

Dans l'onglet « Insertion » vous trouverez tous ce qui peut étre annexe au document
c’est-a-dire, I'ajout d’image, de tableau de frome, etc...

LES SAUTS :

En effet, c’est cette section qui va vous permettre d’ajouter ou de sauter une page.

Pour obtenir cela, vous aurez dans la barre de navigation une section ressemblant a
ceci:

] Page de garde -

a

Ajouter une page vierge.

[l Page vierge

“# Saut de page Ajouter un saut de page.

a

Pages
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LA PAGE DE GARDE :

Pour les

plus regardants, vous avez déja trouvez ou faire cette page. En effet, juste au-dessus de

I'ajout d’une page vierge et du saut de page.

Regardez plutét :

] Page de garde ~<

[l Page vierge
"= Saut de page

Pages

Epagedegarde*% == I I R R IT'&:' I aln

BuiltIn

Ajouter une page de garde.
Vous aurez alors une
fenétre qui ressemblera a
cela.
Vous pourrez donc choisir
celle qui vous plait le plus.

[Veitre= du

Austin Guide
— e
\ -
1{" =y
Quadrillage Whisp

@ Autres pages de garde sur Office.com
ES'.; Supprimer la page de garde actuelle

Lignes latérales
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INSERTION D’ELEMENT ANNEXE :

INSERTION

s=pge

Tableau

i

Tapleaux

Sert a insérer

une Image

Sert a insérer
un Tableau

Sert a insérer une
Forme la fenétre
ressemblera a ceci :

REFEREM

@}E II &+

CREATION MISE EN PAGE

Images Images Formes SmartArt Graphique Capture

en ligne - -
a

Tlustrations

Sert a insérer un
Organigramme

Sert a insérer un
Graphique.

: Farmes SmartArt Graphique Capture  Applici
H - pour O

Formes récemment utilisées K
ExNOoOALL2S O
CIRTAN R ¢

Lignes
SNSNTLLTRRNGYS
Rectangles
OoboobbonOooo

Formes de base
HEOAMNIASQOOO®®
ecodorLyr oo
(HCISISINIGIVE o (@i
(403 ¢

Fléches pleines

PPt REHFPEPRIS
€ Vvnnn D » RGN
TR

Formes d'équation

F=Re=SgE

Organigrammes
O0<sooUugecady
ocudrd®éd X ¢ AVAD
Qs0

Etoiles et banniéres

UL HDTORRER S
£k TF gk TF [T I 097

Bulles et légendes

A OE.0A0@0AsAR gD AL
g A0 AD GO

E‘) Mouvelle zone de dessin
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ENTETE ET PIED DE PAGE :

[
Si vous souhaitez insérer un en-téte ou un pied de page, il faut
En- Pied de Muméro . A .
vous rendre dans « Insertion », « En-téte et pied de page » et

téte~ page~ depage- hoisi I'opti . ient
. . cholisissez I'option qui vous convient.
En-téte et pied de page P q
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LES IMAGES

De base vos images sont considérées comme des caracteres. C'est-a-dire, elles
auront le méme comportement que des lettres tel que le « a » le « b » ou comme vos
caractére spéciaux comme le « ! », la «, », etc... Il semblerait que vous ayez compris I'idée.

La solution a ce probleme c’est de changer son comportement et donc, ici, son
« habillage », comme le décrit Word.

Pour cela, insérez votre image puis faites un clic droit dessus.
Vous aurez une fenétre telle que ci-dessous.

{1
(]

C
ul

2

o &

Style Rogner

1}
Lt

o Couper
B E® Copier
3 Options de collage :

Enregistrer en tant qu'image...

Remplacer I'image...

I EN

Lien hypertexte...

Insérer une [égende...

Habillage 3
Taille et position...

Format de l'image...

oF BB [E 8P 57

Ensuite, vous déplacez votre curseur jusqu’a I'option « Habillage ».
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LES HABILLAGE DE TEXTES :

1o 1 -

T

n‘\‘

i

C’est ce qui nous sera utile pour régler le comportement du texte par rapport a une
forme, une image ou méme un graphique. Il en existe plusieurs sortes :

Aligné sur le texte

iCarre

Rapproché

Au travers

Haut et bas

Derrigre le texte

Devant le texte

Modifier les points de I'habillage
Déplacer avec le texte

Corriger la position sur la page
Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

- Aligné sur le texte : qui est I’habillage par défaut
et qui considére votre image comme un caractére.

- Carré : Le texte se mettra autour de votre image
ou forme.

- Rapproché : |le texte se « collera » sur les limites
de I'image.

- Au Travers : le texte fera le contour du contenu
de I'image si tenté que celle-ci soit en « .png » ou un
format intégrant les fonds transparent.

- Haut et bas : |le texte se calera sur la limite haute
et la limite base de votre image.

- Devant le texte : 'image sera alors mise en
premier-plan du document et vous pourrez la mettre ou
vous le souhaiterez.

- Derriére le texte : I'image sera alors mise en
arriere-plan du document et vous pourrez la mettre ou
vous le souhaiterez.

De plus, quand vous choisissez votre habillage, observez le comportement du texte
autour de l'image, le logiciel vous montre I'impact sur votre texte.

Le pont représenté sur les différentes icones correspond a I'image. En observant
cette icOne et l'intitulé associé, vous devriez rapidement reconnaitre les différentes options
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LES RACCOURCIS CLAVIER A CONNAITRE :

Copier Ctrl+C
Coller Ctrl+V
Couper Ctrl+X
Rechercher Ctrl+H
Aligner a droite Ctrl + Maj+ D
Aligner a gauche Ctrl + Maj + G
Centrer Ctrl +E
Justifier Ctrl +)
Gras Ctrl+G
Italique Ctrl +1
Souligner Ctrl+ U
Tout sélectionner Ctrl+ A
Sauvegarder Ctrl+S
Annulearclta;odnerniére Ctrl + 7
Revenir sur la
R ey
« Ctrl+Z »)

Lorsque vous faites un trait grace a « Insertion », « Forme », « Trait » et que vous
voulez avoir un angle de 90°, 45° ou 0°, restez appuyé sur la touche « Maj » ( ).
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