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Présentation générale du logiciel WORD

Créer, ouvrir, enregistrer et fermer un document
Saisir, sélectionner et modifier un texte

Mettre en forme un texte

Insérer un saut de page et se déplacer dans un
document

Insérer une image

Insérer un tableau

Insérer formes, Smart Art, graphique d’analyse
Insérer Equation, Symbole

Insérer un Objet, Modifier un objet

Créer une zone de texte

Insérer en téte et pied de page

Références, les Macros



BUREAU DE WINDOWS

o Lorsque vous allumez votre ordinateur, vous arrivez
directement sur le bureau de WINDOWS.

o Ce bureau, qui occupe la surface entiére de I'écran,
est différent d'un utilisateur a 'autre, puisque vous
pouvez, a votre gout, y insérer autant d’icones que vous
le souhaitez.




ICONE ET INTERFACE WORD
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WORD fait partie de la famille des logiciels de
Traitement de Texte.

Un traitement de texte est un logiciel qui permet de
saisir un texte, (forme, Image,...)et de le mettre en
forme. Il permet aussi de réaliser un tableau et de le
mettre en forme.

d’un document Word est

Clic sur I'icone du logiciel WORD présent sur le bureau
de Windows, ou bien Clic sur Démarrer, puis
Programme et enfin WORD.
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WORD est un traitement de texte qui permet de travailler sous
la forme de documents. Un document peut se composer d'une
ou plusieurs pages.

Différents outils sont a la disposition de l'utilisateur :
- des menus,

- des boutons (icones) qui se présentent sous la forme de
barres d’outils (standard, mise en forme, dessin...)

Les barres d’outils Standard et Mise en forme doivent étre
affichées a l'écran pour travailler rapidement et efficacement.

Pour afficher une barre d’outils :
- clic sur le menu /Barres d’outils
- clic sur la barre d’outils a afficher

y,
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LES DIFFERENTS BARRES WORD
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LES PRINCIPAUX BOUTONS (ICONES) DE
LA BARRE D’OUTILS STANDARD (ACCUEIL)

J Noureau document i Vertficateur d"orthographe
& Ouvir un document ) Couper un element selectionne
d Enregistrer un document = Copier un element selectionne

ﬁ Iprimer un document ﬂ Coller un element

& Apercu avant mpression




LES PRINCIPAUX BOUTONS DE LA BARRE
D’OUTILS MISE EN FORME (POLICE)
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Clic sur le bouton Nouveau Document
Ou Clic sur le menu Fichier/Nouveau

Clic sur le menu Fichier/Enregistrer sous

Dans la zone Enregistrer dans : choisir 'emplacement
sur le disque dur C : ou D :

Dans la zone Nom de Fichier : saisir le nom que vous
voulez du fichier

Clic sur le bouton Enregistrer.

Ou Clic sur le bouton d Enregistrer et suivre les
consignes cil-dessus.

Enregistrer un document déja enregistré et nomme (idem)



Clic sur le bouton Ouvrir | 3
Ou Clic sur le menu Fichier/Ouvrir

Dans la zone Regarder dans : choisir 'emplacement sur
le disque dur C : ou sur D: Double-Clic sur le document
a ouvrir

Cette étape n’est réalisable que s1 le document a fermer
a bien été enregistrer (Etape 2)

Clic sur le bouton de fermeture de la fenétre du m
document Ou Clic sur le menu Fichier/Fermer

Minimiser et Agrandir .L',C’ (ol




La saisie d’'un texte taper au clavier sans se soucier de la
mise en page.

Appuyer sur le touche ENTREE chaque fois que 'on
veut aller a la ligne.

Clic gauche dans le texte a 'endroit ou 'on veut se
positionner.

Pour sélectionner (ou mettre en surbrillance) du
texte, il faut parfois positionner le curseur de la
souris dans la Barre de Sélection de la fenétre du
document. La Barre de sélection est la partie a droite de
la fenétre du document. Dans cette partie. le curseur
prend la forme d’'une fleche blanche. =& F=cherener -

Sac RPemplacer
Ly Séelectionner —
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Pour sélectionner

Manipulation a effectuer

Du texte de maniére générale

Clic au début du texte a sélectionner, laisser appuyer
et faire glisser la sourts jusqu’a la fin du texte

Un mot

Double-clic sur le mot

Une ligne

Placer la souris dans la Barre de sélection & gauche de
la ligne et cliquer

Une phrase

Appuyer sur la touche [Ctrll, laisser appuyer et clic

dans la phrase

Tout un texte

Appuyer sur la touche (Ctrl| et laisser appuyer, placer
la sourts dans la barre de sélection et cliquer

Une partie du texte

Clic au début tu texte a sélectionner, appuyer sur la
touche majuscule |1 |, laisser appuyer et cliquer a la
fin du texte a sélectionner

Un paragraphe

Placer la souris dans la barre de sélection a gauche du
paragraphe a sélectionner et double-clic




Clic gauche dans le texte a 'endroit ou 'on veut se
poslitionner et saisir le texte.

Sélectionner le texte a supprimer , Touche [Suppr ]

Copier et Coller un texte consiste a le sélectionner et a le
dupliquer ailleurs dans le document.

lere méthode : 2éme meéthode :
Sélectionner le texte a copier Sélectionner le texte a copier :
Bouton Copier -4 Clic droit et choisir Copier (clic gauche)
Clic a 'endroit de la recopie : Clic a I'endroit de la recopie :

Bouton Coller 4 Clic droit et choisir Coller (clic ganiche)



Couper et Coller un texte consiste a le sélectionner et a
le déplacer ailleurs dans le document.

lere méthode : Ou 2éme méthode :
Sélectionner le texte a couper : | Sélectionner le texte a couper :
Bouton Couper 4 Clic droit et choisir Couper
Clic a ’endroit ou 'on veut Clic a 'endroit ou 'on veut
déplacer le texte : déplacer le texte :

Bouton Coller *, Clic droit et choisir Coller



Lorsque vous ouvrez un nouveau document, des marges par défaut

sont définies par le logiciel WORD. Celles ci sont de 2,5 cm a droite, a
gauche, en haut et en bas du document. Cette mesure s’applique a la
norme dactylographique de présentation de n’importe quel document.

Maintenant, vous pouvez modifier ces a votre guise :
Clic sur le menu Fichier / Mise en page/Marges

Saisir les valeurs souhaitées.

Vous pouvez aussi choisir de votre document :
Clic sur le menu Fichier / Mise en page / Orientation
Choisir Portrait ou Paysage
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Sélectionner le paragraphe

lere méthode : 2éme méthode :
Clic sur le menu Mise en page/Paragraphe| Clic droit dans le paragraphe
Puis Retrait et espacement/ Retrait Clic gauche sur Paragraphe

Saisir le ou les retraits souhaités Retrait et espacement/Retrait

Retrait Espacement
= i: Avant : 0 pt

t: Aprés : 10 pt

ik

‘E_E A gauche : O cm

ik
ik

E::-E- A droite : 0 cm

Paragraphe

Sélectionner le texte a mettre sur plusieurs colonnes
Clic sur le menu Mise en page / Colonnes

Choisir les options souhaitées ertion Mise en page || Référence
METTRE EN FORME UN TEXTE = =& [ 7 |

kRlarges Crientation Taille Colonnes

- - - -

PAise en page



Sélectionner la partie du texte a modifier

Utiliser les boutons de la barre de mise en forme

Times Mew Roman > 12 ~ G I 8 E == | = 1A-
Polices Tailles Gras, italique. souligné Alignements Couleurs

Ajouter une bordure permet d’encadrer un texte ou une partie de

texte

Ajouter une trame de fond permet d'insérer un fond de couleur

dans le cadre

Sélectionner la partie ou le texte a modifier :

Clic sur le menu Mise en page / Bordure et trame

Onglet Bordure : pour créer le cadre

Onglet Trame de fond : pour créer le fond de couleur
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Arrigre-plan de page



Mettre le curseur de la souris au début du texte a vérifier.
Clic sur le menu Reévision / Grammaire et orthographe

Lorsque WORD trouve une erreur, 1l affiche le mot dans la boite
de dialogue Orthographe

Choisir un mot dans la partie Suggestions ou saisir sa propre
correction dans le zone Remplacer par

Remplacer s1le mot est correct

Ignorer pour laisser le mot inchangé

:? o, Recherche ,

:5: Dictionnaire des synonymes |
Grammaire et| . _
orthographe *# Traduction .

Verification



INSEBER UN SAUT DE PAGE &
SE DEPLACER DANS UN DOCUMENT

o Lors du lancement de WORD, le document ne comprend qu’une seule
page.

o Afin de créer une nouvelle page dans ce document, i1l suffit d'insérer un
saut de page:

o Clic sur le menu Insertion / Saut de Page
o Une nouvelle feuille vierge s’est créée a la suite de la premiere.
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o Le nombre de pages que comprend le document est indiqué en bas de
I’écran.

o Par exemple, 3/5 signifie que la 3eme page du document, qui en
compte 5, est affichée a l’écran.
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Il est possible d’'insérer une image ou une photo dans un document,
Clic a I'endroit ou vous souhaitez insérer 'image

Clic sur le menu Insertion /Image /A partir du fichier (pour une

image que vous avez déja stockées sur le disque dur ou sur tout autre
support)

Choisir I'image ou la photo et cliquer sur Insérer
L'image est automatiquement insérée sur le document

INnsertion PAise = pa
=
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Vous pouvez alors la redimensionner :

Cliquer sur I'image de fagon a faire apparaitre des carrés aux
quatre coins de I'mage

Cliquer sur 'un d’entre eux pour réduire ou agrandir I'image (le
curseur doit avoir la forme d’une double fleche) en faisant
glisser la souris et lacher a la dimension voulue
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lere meéthode : ———

Affichez la barre d'outils Tableaux en cliquant sur

Tableau

-

Tableaux

Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes ™ == """

SIS
. . Y y . I
Puis le tableau sera inséré automatiquement avecg ===
' isi o
le nombre de lignes et colonnes choisis, | e e o
[ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [
(N I | I | |
1 [ [ [ [ o [
Vous pouvez changé le style de tableau : =P

en changeant la couleur, les bordures,...

—

nees Publipostage Révision Affichage Faoxit PDF Création Disposition
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Styles de tableau



2éme méthode : (Manuel)

Affichez la barre d'outils Tableaux en cliquant sur:

Insertion Mise en page

J T—
. . . I
Dessiner un tableau: le pointeur de la souris est e [Tabeay
représenté par un Crayon. Insérer un tableau

.. o 1
Choisissez le style de trait, 1'épaisseur, la couleur de %E%EE%E{
la bordure a l'aide des outils, et 8 o o
. . I
Tracez le contour du tableau puis les lignes de SEEEEEH
séparation des rangées et des colonnes. I o e o
] | Insérer un tableau...
_-f|‘? Dessiner un tableau

Vous pouvez changé le style de tableau (aprés changer
les bordures)

Changer la couleur, les bordures, Choisissez le style de
trait’ l'épaisseur' SelstsrUutils de tableau

T T h____J
Foxit PDF Création Disposition

£ Trame de fond - - :
Z
- | i Bordures|- 1y pt =

= Dessiner |
£ Couleur du stylet = un tableau

Tracage des bordures




INSERER UN TABLEAU

o 3eme méthode: Insérer une feuille de calcul Excel

o Il suffit d'insérer une feuille Excel pour saisir les calculs

= = — —— ———— —— S—

Fichier Fenétre
'H q,pv"];
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INSERER UN TABLEAU

o 4eme méthode : Insérer tableau rapide; un modele
(Calendrier, Matrice, liste tabulaires,...)

o Sélectionner et modifier le nombre de colonne et de
lignes , les étiquettes, la forme, ....

Inscription dans les collages locauy, 2005

College Noweauxétudiants ~ Ftudiantsdu dewdiéme  Variation Décembre 2007
rycle

Frudiantcu premier yce

Dim Lun Mar Mer Jeu Yen Sam
Université ducédre 10 103 1 I 1
College de forme 0 14 #
Académiz de 'érable 197 1 77 2 3 4 5 6 7 8
College des pinacees 14 1 3
Institutduchéne m il -4 3 0 11 E 13 1z 15

Diplmé

Université ducédre U 2 H T & T T 5 o o)
College de forme k] 5 -0
Academie del'grable 3 il -8
College des pinacees § 4 15 23 a“ 2 26 2 2 29
Institutdu chéne 5 52 H

Total 958 508 50




INSERER UN TABLEAU

o Modifier les parametre d’un tableau: par un clic
droit avec la souris on peut modifier une ligne ou une
colonne; (couper , copier, insérer des lignes ou des
colonnes, fusionner ou fractionner des colonnes,
alignement et orientation du texte,..)

* Couper
23 Copier

@ Caller

Insérer »

Supprimer les colonnes
Fusionner les cellules
Unifarmiser la hauteur des lignes

Uniformiser la largeur des colonnes

D B HHEE

EBordure et trame..,

—_—
=
'I—h

Orientation du texte...

Alignement de cellules b

Ajustement automatique b

%4 Propriétés du tableau...




Selon la sélection souhatée, utilisez les solutions ci-apres:

Avec la sourss
Cellule porntez le bord mtérieur gauche d la cellule et cliquez
Colonne porntez le trait supénieur d la colonne et cliquez
Ligne porntez en dehors de la premuere cellule de la ligne et cliquez
Tableau utilisez le clique glissé

Cliquez sur une cellule pour annuler toute sélection.




Sélectionnez la colonne ou la ligne avant ou apres laquelle
vous souhaitez insérer la nouvelle colonne ou ligne. Pour
Insérer plusieurs colonnes ou lignes, sélectionnez autant de
colonnes ou de lignes que vous voulez en insérer.

Tableau - Insérer - Colonnes a gauche ou Colonnes a
droite

ou Tableau - Insérer - Lignes au-dessus ou Lignes en

d 46 | Couper
essous 58 Copier
i cColler
Insérer | 4l Insérer des colonnes & gauch
Supprimer | I HE | Ins r des colonnes a droite
L d Fusionner | 1ul £| Insérer des lignes au-dessus
9F  uniformi la haut des lig ;l Insérer des lignes en d
T | uniformiser Ia larg d { 5= Insérer des cellules...
]

uteur des lignes
a largeur des colonnes
Bordure et trame...
“ﬁ Orientation du texte...
Alignement de cellules »
Ajustement automatique 3

& #F Propriétés du tableau...
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Chaque cellule de la ou les colonnes ajoutées adopte la
mise en forme de la cellule située a droite. Chaque
cellule de la ligne ajoutée adopte les caractéristiques de
présentation des cellules de la ligne active au moment
de l'insertion.

Pour ajouter une ligne a la fin du tableau, accédez a la
derniere cellule puis tapez sur la touche tabulation.

L' outil | insere la ou les nouvelles colonnes.

HH-
T I
Et 1'outil insere 1 1 lles 11
outll | =3 1nsere la ou les nouvelles lignes.
d 4 Couper
4 5 Copier
lE =" Coller
] Insérer L4 Insérer des colonnes a gauche
Supprimer les colonnes Insérer des colonnes a droite
i Fusionner les cellules Insérer des lignes au-dessus

:EE Uniformiser la hauteur des lignes Insérer des lignes en dessowus

Uniformiser la largewur des colonnes

Bl

Inseérer des cellules...

O

Bordure et trame...
Trrientation du texte...

_
ey
b

Alignemen t de cellules -

Ajustement automatique »

i

Propriégtés du tableaw...




Des lignes ou des colonnes
Sélectionnez les lignes ou les colonnes a supprimer.
Tableau - Supprimer - Lignes ou Colonnes

#  Couper
44 Copler
T4 Coller

Inserer

Cupprimar las calonmnas

Des cellules
Sélectionnez les cellules a supprimer.
Tableau — Supprimer — Cellules

Déterminez la conséquence de la suppression sur la
position des cellules restantes puis cliquez sur OK

=, Coller
Insérer ]

Supprimer les cellules...



1. FUSIONNER

lere méthode . & Couper

, . N . 23 Copier
Sélectionnez les cellules a fusionner. &
Tableau - Fusionner les cellules Insére »

Supprimer les cellules..,

1 Fusionner les cellules

2éme méthode :

Activez l'outil de la barre Tracage des bordures.

Gommez le trait séparant les cellules a fusionner avec (la gomme)
Cliquez de nouveau sur pour le désactiver

»F Création Drisposition

<% Trame de fond - - j —__j"
HH sordures - 1 3= pt -

Dressiner Somme
& Couleur du stylet — wun tableau

Tracage des bordures




6 I EY-A-EFE-
2. FRACTIONNER |
lére méthode :
Sélectionnez la ou les cellules concernées. B Coller

. Insérer
Tableau - Fractionner les cellules

Supprimer les cellules,,,

FH  Fractionner les cellules...

2éme méthode :
Activez l'outil de la barre Tracage des bordures.

Faites glisser le pointeur de la souris (le crayon) horizontalement
ou verticalement pour créer des nouvelles partitions de cellules.

Cliquez de nouveau sur pour le désactiver

= <5 Trame de fond ~ = ;
= 2
5 ===== HH Bordures - 1%pt ——— -~

E——— Dressiner
= _# Couleur du stylet ~ un tableau

Styles de tableau Tracage des bordures




o Orientation texte d’une cellule ou alignement des
Celllﬂes W Drisposition R

oo <l

Crrientation |

[ﬁ{mnm du texte
l

il

la cellule Alignement
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Fractionner les cellules...
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Bordure et trame...

|l orientation du texte... |
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Alignement de cellules 3




Insérer , redimensionner 'image, (Insertion Image)
Ajouter un texte a coté et changer la forme du texte

lorg

Changer la couleur des cellules : (Trame de fond)
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: sont les éléments dessinés tels que les
rectangles, fleches, carrés..etc insérés dans un document

Pour ajouter un tel élément dans un document :
Basculer sur 'onglet Insertion du Ruban

Cliquez sur l'icone Formes du groupe illustrations et
choisissez la forme a insérer

Insertion Mise en page Références
B . = | 4l '---__I
[aal| @i |48
Tableau Image Images |[Formes
= clipart -
Tableaux Mlustrations
ument Formes

ichiers suivants.

wara e eea bsibas

Insere des:



Le point d'insertion se transforme en signe Plus.
Dessinez la forme a 'endroit souhaité sur le document
en maintenant enfoncée le bouton gauche de la souris
et en tracant un rectangle.

Lorsque vous relachez le bouton de la souris des
poignées de redimensionnement et de rotations
sont affichés. S1 nécessaire utilisés-les pour changer
la taille de la forme ou lui appliquer une rotation.

E & la
{] rotation

/O m o

Changer
la taille




Les graphiques SmartArt sont utilisés pour présenter des
informations et idées sous forme graphique. Il apportent
pourtant une touche professionnelle a vos documents et
facilitent la compréhension et la mémorisation des
informations par le lecteur.

Pour insérer un SmartArt basculez sur 'onglet Insertion
du Ruban et cliquez sur 'icone SmartArt dans le groupe
1llustration. Une boite de dialogue intitulé choisir un
osraphique SmartArt s’ouvre alors.

Choisir un graphigue SmartArt ?
List 0
| Tous | s
8 | e == — " el
- = [ — = —
% Processus ] e P
S ¥ Cycle =
Yol - = P S _ _
& Hierarchie ] == =i —
) = Hl
E Relation -
EE}EJ Matrice l:(l)_lr('l) 2987 s-s-o- —
=1 [=1 - — -
Ay Pyramide lrt‘l)
- Liste de blocs simple
Image 9 a- g- — == |_||_||_| Permet de représenter des blocs
T H’ "H lfl IEI IEI d'informations non séquentiels ou
=] (S]] groupés, Agrandit I'espace d'affichage
_ horizontal et vertical pour les formes,
= = O=
=0 =1
= [O= | = i




o Insertion d'un graphique d’analyse;

o (A partir d'une feuille d’EExcel): Apres avoir sélectionné
longlet insertion, cliquez sur l'icone graphique du groupe
1llustrations. Dans la boite de dialogue Insérer un graphique
Choisissez un modele, un type de graphique, et cliquez sur O
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INSERER EQUATION, SYMBOLE

o Insertion des équations mathématiques: Apres avoir
selectionné 'onglet Insertion, cliquez sur 'icone Equation
du groupe Symboles. Soit vous insérez une équation
prédéfinie soit vous insérez une nouvelle équation.
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INSERER EQUATION, SYMBOLE

o Insertion des symboles: Apres avoir sélectionné 'onglet
Insertion, cliquez sur 'icone Symbole du groupe
Symboles. Vous insérez un symbole a partir de la boite du
dialogue qui s’ouvre.
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