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 Introduction 
 

 
 
1. Introduction 
 
Word, conçu par la société Microsoft, est ce que l’on appelle un logiciel de 
traitement de texte. 
Avec Word, il vous est possible de réaliser tous types de documents professionnels 
ou privés : note de service, courrier, rapport, mémoire de thèse, mémo, 
publipostage… 
 
 
2. Lancer l’application Word 
 
• Allumez votre PC, si ce n’est pas déjà fait, attendez le chargement complet de 

Windows. 
 

• Cliquez sur le bouton Démarrer de la 
barre des tâches, et cliquez sur 
Microsoft Word 

 
 
Si ce programme ne figure pas dans la 
liste des derniers programmes lancés, 
allez dans le menu Tous les programmes 

 
 
L’écran de Word apparaît (Voir page ci-après). 
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3. Faisons connaissance avec l’écran de Word 
 

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

Barre des menus 
 

 
Barre d’outils Standard 

 
 

Barre d’outils Mise en forme 
 

 
La barre d’outils propose des raccourcis souris qui dispensent d’enchaîner 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. 
 

Barre d’outils 

Position du curseur 

Règle 

Modes d’affichage 

Barre d’état 

Barre de défilement horizontal 

Barre de défilement vertical 

Nom du document Barre de titre 

Volet Office 
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Les menus n’affichent pas toutes les commandes et les deux barres d’outils 
Standard et Mise en forme sont côte à cote, ce qui ne permet pas d’afficher tous 
les icônes. 
 

• Cliquez sur le menu Affichage / 
Barre d’outils / Personnaliser… 

 
La fenêtre Personnalisation apparaît : 
 
• Cochez les deux options Afficher les 

barres d’outils Standard et Mise 
en forme sur deux lignes et 
Toujours afficher les menus dans 
leur intégralité 

• Cliquez sur le bouton Fermer 
 

 
 
5. Créer un document 
 

Par défaut, un document vierge apparaît 
à l’écran au lancement de Word XP. 
 
Si ce n’est pas le cas, 
• Cliquez sur le bouton Nouveau 

document dans le volet Office 
 
Ce volet s’affiche par le menu 
Fichier / Nouveau… 
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6. Enregistrer un document 
 
Si vous éteignez le PC, votre travail est perdu. Vous devez donc l’enregistrer. 
 
• Cliquez sur le menu Fichier / Enre-

gistrer sous… 
 
La fenêtre Enregistrer sous apparaît : 
 
Word vous propose d’enregistrer tous 
vos documents dans le dossier 
Mes Documents qui se trouve sur le 
disque dur (C :) 

 

Un nom apparaît dans la case Nom de fichier reprenant les premiers caractères 
saisis dans le document : 
- Vous pouvez sélectionner un support de stockage différent (disquette 3 ½ (A:), …) 
en cliquant sur la flèche 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 
 
• Cliquez sur le bouton Enregistrer 
 
 
7. Fermer un document 
 
• Cliquez sur le bouton de fermeture du 

fichier 
Ou 
• Cliquez sur le menu Fichier / Fermer  
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8. Ouvrir un document existant 
 

• Cliquez sur le bouton Ouvrir  
ou 
• Cliquez sur le menu Fichier / Ouvrir 
 
La fenêtre Ouvrir apparaît : 

 
 
- Vous pouvez sélectionner un support de stockage différent (disquette 3 ½ (A:), …) 
en cliquant sur la flèche 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 à ouvrir en cliquant 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 
 
• Cliquez sur le menu Fichier / Enre-

gistrer sous… 
• Changez le nom proposé et/ou le lieu 

de stockage 
• Cliquez sur le bouton Enregistrer 
 
Nous venons de créer un deuxième 
fichier à partir du premier.  
 
 
10. Quitter Word 
 
• Cliquez sur le bouton de fermeture 

d’application 
ou 
• Cliquez sur le menu Fichier / Quitter  
 
Word est fermé. Vous revenez au bureau de Windows. 
 



Version 1 – Septembre 2006 Word 2003 – Support de notes 

Page 14 sur 114  © Laurent DUPRAT 

 

 Paramétrer Word 
 

 
 
Quelques réglages vous permettent d’adapter votre logiciel pour mieux l’utiliser. 
 
1. Afficher les barres d’outils 
 
• Vérifiez que les deux barres d’outils Standard et Mise en forme (contenant les 

commandes les plus fréquemment utilisées) sont affichées en haut de l’écran. 
 

Barre d’outils Standard 
 

 
Barre d’outils Mise en forme 

 
 
 

Si ce n’est pas le cas, 
 
• Cliquez sur le menu Affichage / Bar-

res d’outils 
 
• Dans le sous-menu, cliquez sur le nom 

de la barre Standard pour l’afficher. 
 
• Renouvelez les manipulations pour la 

barre Mise en forme. 
 
Les barres d’outils apparaissent en haut 
de l’écran. 
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2. Afficher la règle 
 
• Vérifiez que la règle est affichée au-dessus de la zone de saisie. 
 

 
 

Si ce n’est pas le cas, 
 
• Cliquez sur le menu Affichage 
 
• Dans le menu, cliquez sur le mot Règle 

pour l’afficher. 
 
La règle apparaît au-dessus de la zone de 
saisie. 

 
 
 
3. Changer le mode d’affichage 
 
• Vérifiez, en bas à gauche de l’écran, que le bouton Mode Page  

(le 3ème) est bien enfoncé. 
 
Si ce n’est pas le cas, 
 
• Cliquez sur le bouton Mode Page  
ou 
• Cliquez sur le menu Affichage / Page 

 

 
Cet affichage nous permet de voir les 
limites de la page (gauche, haut et 
droite) puisque celle-ci apparaît sur un 
fond gris. 
 
Remarquons aussi qu’une règle verticale 
est affichée sur le côté gauche de 
l’écran.  
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4. Afficher les limites de texte 
 

• Cliquez sur le menu Outils / Options 
 
La fenêtre Options apparaît : 
 
• Cliquez sur l’onglet Affichage 
• Cliquez sur la case Limites de texte 

si celle-ci n’est pas cochée. 
• 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  

 
 
5. Afficher les caractères non imprimables 
 
• Vérifiez que le bouton Afficher/Masquer ¶  (sur la barre d’outils Standard) 

est bien enfoncé. 
 
• Si ce n’est pas le cas, cliquez sur le bouton Afficher / Masquer ¶  
 
Le symbole ¶ 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 déjà un premier « caractère » 
(non imprimable) qui est la fin de 
paragraphe. 
Nous pouvons à présent saisir le texte 
qui sera contenu dans ce paragraphe.  
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