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Introduction

I. Introduction

Word, congu par la société Microsoft, est ce que l'on appelle un logiciel de
traitement de fexte.

Avec Word, il vous est possible de réaliser tous types de documents professionnels
ou privés: note de service, courrier, rapport, mémoire de thése, mémo,
publipostage...

2. Lancer application Word

e Allumez votre PC, si ce n'est pas déja fait, attendez le chargement complet de

Windows.
|

4 Internet Explorer __J Mes documents

|;)—| Microsoft Office Outlook %
____j Mes documents récents »

[E Microsoft Office Publisher 2003

& =
_,'J Mes images
i@l Microsoft Office PowerPoink 2.,

i 5 L) :
e Cliquez sur le bouton Démarrer de la Bl ot O e | ) 8 e
A . | "
barre des taches, et cliquez sur ] Mirosoft Offica Excel 2003 | Jaf Favoris >

Min‘OSOfT Wor‘d -_.;5 Poste de travail

‘vg Favoris réseau

B? Panneau de configuration

Configurer les programmes

Si ce programme ne figure pas dans la it I
liste des derniers programmes lancés, J‘e‘@:“ddm” :
allez dans le menu Tous les programmes S
9) Aide et support
- Rechercher

Tous les programmes D C)" Exécuter...

.| Fermer la session §| Arréter

L'écran de Word appardit (Voir page ci-apres).
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3. Faisons connaissance avec l'ecran de Word

O pocument1 - Microsoft Word

i Fichier Ed jon  Affichage  Insertion Format  Outls  Tableau Fepétre 7 = on - X

omal @ » Times Few Roman 1 Barre de titre |+
CUILe Nz 1B 1 S 1 e R TR A S Accuel v x

CICE S

Nom du document

, . Ol wsome )
Barre d'outils | . OfficeOniine

T

* Seconnecter & Microsoft Office
online

= Obtenir les dernicres
informations sur lutilisation de
“Ward

* Mettre la liske & jour
autormatiquement

Regle

Autres,.,

Rechercher ¢
|
Exemple | « Imprimer plus dune

Copie ®

Position du curseur

Ouvrir

L-_’} OUvtir,.

Barre de défilement vertical

Volet Office

niouvedu document, ..

Modes d'affichage

Barre de défilement horizontal

Barre d'état

IS PRI I T RRU I ERU AR IR RSO S A SR -SSR R S A SO IS R SR O

= m::= S
E_Qessmer' Li | Formef automatigues~ N, [ O [2] &3;.7 ] | .- A= = A Lj!

Page 1 Sec 1 11 A 2Gem Ll ol FFF Frangais (Fr

4. Choisir une commande

Le travail sur un document consiste a saisir, modifier, mettre en forme, éditer du
texte. Ces travaux sont réalisés a l'aide des commandes qui sont affichées dans la
barre des menus ou dans les barres d'outils en haut de |'écran.

Barre des menus

: Fichier Edition  Affichage  Insertion Format  Qubls  Tableau Fenétre 2 Tapez une question - X

Barre d'outils Standard
NS HRAGRITE s B S0 -co8 A RED F]r - @) e §

Barre d'outils Mise en forme
4;4 Mormal ~ Times hNew Roman - 12 |G I 8 |§ = _¢§.|§E iz EEsE | LW, A., x.z!

La barre d'outils propose des raccourcis souris qui dispensent d'enchdiner les menus
déroulants de la barre des menus. Toutes les barres d'outils sont personnalisables.
Nous vous conseillons d'utiliser dans un premier temps uniquement les barres
d'outils par défaut.
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Les menus n'affichent pas toutes les commandes et les deux barres d'outils
Standard et Mise en forme sont cote a cote, ce qui ne permet pas d'afficher tous

les icones.

e C(liquez sur le menu Affichage /
Barre d'outils / Personnaliser...

La fenétre Personnalisation apparait :

e Cochez les deux options Afficher les
barres d'outils Standard et Mise
en forme sur deux lignes et
Toujours afficher les menus dans
leur intégralite

e (liquez sur le bouton Fermer

$. Créer un document

Par défaut, un document vierge apparait
a I'écran au lancement de Word XP.

Si ce n'est pas le cas,

o (Cliquez sur le bouton Nouveau
document dans le volet Office

Ce volet s‘affiche par le menu

Fichier / Nouveau...

Personnalisation

Barres d'outils | Commandes | Options

Menus et barres d'outils personnalisés

afficher les barres d'outils Standard et Mise en Forme sur deux lignes

[#]iToujours aFficher s menus dans leor inkégralité:

[ Rétablir les données d'utilisation des menus et des barres d'outils

Aukre

[] arandes icdnes
Lister les noms de polices dans leur Farmat de police
afficher les Info-bulles

Animations de menus | | (Systéme par défaut)

Fermer

Nouweau document * X
Ouyrir un document
[Z Autres documents. .,
Créer
[ Mouveau document
@ Page Web vide
bd Message électronique vide

Créer & partir d'un document
existant

@j Choisir un document. .,

Créer a partir d'un modéle
Assistant Pages Web
i ] Modéles généraus. ..

=v=| Modéles sur mes sites \Wweb..

v ] Modéles sur Microsoft.com
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6. Enregistrer un document
Si vous éteignez le PC, votre travail est perdu. Vous devez donc l'enregistrer.

e C(liquez sur le menu Fichier / Enre-

. Enregistrer sous mm
gistrer sous... T TR
B mages
"""’_d:;;':f*‘ (®ttes stes web
& i a S i
La fenétre Enregistrer sous apparadit : @

Word vous propose d'enregistrer tfous
vos documents dans le  dossier |wree
Mes Documents qui se trouve sur le - e
disque dur (C :)
Un nom appard’t dans la case Nom de fichier reprenant les premiers caracteres
saisis dans le document :

- Vous pouvez sélectionner un support de stockage différent (disquette 3 3 (A:), ...)
en cliquant sur la fléeche de défilement de la case Enregistrer dans :

- Vous pouvez ouvrir un dossier en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le
bouton Ouvrir ou en double-cliquant sur son nom

- Vous pouvez changer le nom du fichier en cliquant dans la zone Nom du fichier
puis y saisir le nom souhaité

ikalion des o e
Docunert Word {*.doc) w 1 Annuler

e (liquez sur le bouton Enregistrer

7. Fermer un document

o Cliquez sur le bouton de fermeture du LEX

fichier Tapez une question

Ou :
Fermer la Fenétre

: I 8 |
e (Cliquez sur le menu Fichier / Fermer
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8. Ouvrir un document existant

Duvrir ﬁ]m
e SRS oo decumoris v @ @19 ¥ [ - ouse
i - B A e
e Cliquez sur le bouton Ouvrir = e B
T [T
ou H
e Cliquez sur le menu Fichier / Ouvrir %
A . A _,Jg
La fenétre Ouvrir apparait : i
"_é o da Tichier : =
Fovorts 0ot | Tuos de fetibis | | Tous los docureeis Word (%.00¢; "ot ™ I il ™, T

- Vous pouvez sélectionner un support de stockage différent (disquette 3 1 (A:), ...)
en cliquant sur la fleche de défilement de la case Regarder dans :

- Vous pouvez ouvrir un dossier en cliquant sur son nom puis en cliquant sur le
bouton Ouvrir ou en double-cliquant sur son nom

- Vous pouvez choisir le fichier a ouvrir en cliqguant sur son nom puis le bouton
Ouvrir ou en double-cliquant sur son nom

Le document est chargé.

9. Enregistrez le document sous un autre nom

e C(liquez sur le menu Fichier / Enre- [ ]
Enregistrer dars i [ Visite quidén v @ > i E-oukse
gistrer sous... o R et
e Changez le nom proposé et/ou le lieu | ="
@
de stockage B
e Cliquez sur le bouton Enregistrer A
8
Nou§ v\enons. de créer un deuxieme e r Cem
fichier a partir du premier. T e - —

10. Quitter Word

o (liquez sur le bouton de fermeture
d'application

ou

e Cliquez sur le menu Fichier / Quitter

Word est fermé. Vous revenez au bureau de Windows.
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Parameétrer Word

Quelques réglages vous permettent d'adapter votre logiciel pour mieux I'utiliser.
1. Afficher les barres d’outils

e Vérifiez que les deux barres d'outils Standard et Mise en forme (contenant les
commandes les plus fréquemment utilisées) sont affichées en haut de I'écran.

Barre d'outils Standard
R T ™ M-SR T e W -« W P S B8 - | & E S

: -ﬂ%% ~ ) | [ Lecture H

Barre d'outils Mise en forme

i A4 Mormal + Times MNew Roman - 12 -G I 8 :E = I=.|i= iz EEE [ - W, Avx‘g
Affichage
| affichage |
. ' =| Mormal
Si ce n'est pas le cas, = R
54 Web
Page
o Cliquez sur le menu Affichage / Bar- | iecue
res d'outils N
Wolet Office Chrl+F1
. ool
e Dans le sous-menu, cliquez sur le nom | Ba"les b 3 | standard
, . ¥ | Rédle v | Mise en Forme
de la barre Standard pour l'afficher. .
\_qj Explorateur de documents Base de données
1o Miniatures Baite 4 outils Contrdles
e Renouvelez les manipulations pour la |3 gntéte et pied de page Cadres
barre Mise en forme. e Dessin
| Marques Formulaires
, . . = Fusion et publipostage
Les barres d'outils apparaissent en haut et e
', Zoom...
de l ecran. Insertion autarnatique
Message électronique
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2. Afficher Ia régle

e Vérifiez que la régle est affichée au-dessus de la zone de saisie.

|IZ| 2 -1‘|-§-|‘1:|-2-!-3- :4"'?"‘5:"?'!'3":9"'1:0"'11':"12":'13":14"'1:5"'15:6'17"'13"‘ T
Affichage
=| Mormal
54 eb
Si ce n'est pas le cas, Page
4 Lecture
. . = Plan
e C(liquez sur le menu Affichage :
Wolet Office Zhrl+F1
Barres d'outils »
e Dans le menu, cliquez sur le mot Regle Riale
pour‘ I'foiCher‘. G Explorateur de documents

La regle appardit au-dessus de la zone de
saisie.

3. Changer Ie mode d’affichage

o Vérifiez, en bas a gauche de I'écran, que le bouton Mode Page

(le 3°™) est bien enfoncé.
Si ce n'est pas le cas,
e C(liquez sur le bouton Mode Page

ou
e Cliquez sur le menu Affichage / Page

Cet affichage nous permet de voir les |

limites de la page (gauche, haut et
droite) puisque celle-ci appardit sur un
fond gris.

Remarquons aussi qu'une regle verticale
est affichée sur le co6té gauche de
I'écran.

jj Miniafures

] En-téte et pied de page

Margues

Plein écran

Zoom...

@(E|= @

= cfll=2 %

sDessin Maode Page

R -
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4. Afficher les Iimites de texte

e C(liquez sur le menu Outils / Options
La fenétre Options apparait :

e C(Cliquez sur l'onglet Affichage

e (liquez sur la case Limites de texte
si celle-ci n'est pas cochée.

e Cliquez sur le bouton OK

Des limites apparaissent nous montrant
dans quelle zone le texte tapé sera
affiché et imprimé.

Ces limites représentent les marges du
document :

® Marge de gauche

@ Marge du haut

® Marge de droite

Options

Modifications

Affichage | Général | Edition

Afficher
[#]iwolet Office au démarrage
Surlignage
[ signets
Bapre d'état
Infosbulles

Marques de format
[ Tabulations
[ Espares
[] Margues de paragraphe

ptio
D
[ Anerage dabiets

Limites de texte

Options normales et de plan

mode Page et de mods Web

B
Dossiers par défaut
Grammaire et orthographe

Uilssteur Compatibilts

Impression | Enregistrement | Sécurité

Balises actives Fenétres dans la barre des taches
Textes animés [ Codes de champ

Barre de défi, harizontale  Champs awec trame

Barre de défil, verticale Lors de la sélection by
] Espaces pour images

[ Texte masqué

[ Traits dunion conditionnels

Tous

Espace entre pages (mods Page uniquement)

[ Couleurs et images d'arrigre-plan {(mode Page uniquement)

Régle verticale (mods Page uniquement)

Largeur de la zone de style: |1,51cm £

5. Afficher Ies caractéres non imprimables

=
2

e Vérifiez que le bouton Afficher/Masquer g (sur la barre d'outils Standard)

est bien enfoncé.

e Sice n'est pas le cas, cliquez sur le bouton Afficher / Masquer g T

Le symbole 9 est affiché au début du
document. Celui-ci représente la fin d'un
paragraphe.

Nous découvrons donc que, lors de la
création d'un nouveau document, celui-ci
comporte déja un premier « caractére »
(non imprimable) qui est la fin de
paragraphe.

Nous pouvons a présent saisir le texte
qui sera contenu dans ce paragraphe.
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