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AVANT-PROPOS

Le « traitement de texte » regroupe tout ce qui concerne la mise en forme des
documents écrits a l'aide de I'outil informatique. Les logiciels de traitement de texte les

plus connus sont :

- Word (suite Microsoft Office), existant pour Windows et pour Mac OS X.

- OpenOffice.org Writer (suite OpenOffice.org), existant pour Windows, Linux, Mac OS
X.

- Google Docs (suite Google Docs), utilisable avec un navigateur web récent.

Nous présenterons ici le traitement de texte a l'aide du logiciel Word, précisément

la version 2007 car elle est la plus répandue en ce moment.

Word 2007 est un logiciel de traitement de texte. 1l est destine a faire des courriers

courants ou des dossiers plus élabores.

Ce guide est un outil congcu pour répondre aux besoins de toute personne désirant
se familiariser avec Word 2007. Il vous permettra d’acquérir les connaissances nécessaires a

I’utilisation du logiciel.

Le contenu du guide est separé en chapitres qui initient progressivement le lecteur
aux diverses possibilités de Word. Ces chapitres sont entrecoupés par de nombreux travaux

pratiques permettant de mettre en pratique immédiatement les connaissances acquises.

Afin d’utiliser le guide, il est nécessaire que le lecteur possede des
connaissances de base en informatique et soit familier avec I’environnement Windows.

Toutefois, aucune connaissance de Word n’est requise.
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Chapitre I : ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

I-1- L’interface de Microsoft Word 2007
Au démarrage du logiciel Microsoft Word 2007, la fenétre suivante s’ouvre :

Barre d’outils rapides

v
C‘-'a\ H2- -0 5 Document2 - Microsoft Word (Evaluation) - = X
Accueil Insertion Mise en page Réfgrences Publipostage Révision Affichage (7]
Calibri (Corps) - 11 - 32 NS - e ||EE E 7 #
G 7 - abe %, X' |4 | B = $=-| :?I/ Me} P iessi
er n TS T ] e odifier odification
7 ‘a-v'A' | A AT | Oy~ || [ 9T | rapldess~lesstylees' S
Pressk-papiers Police i Paragraphe Style
&
\ AN
- Les commandes Ruban composé
Le bouton Office , P
d’onglet
I B d /
arre (S]
Espace dans lequel vous
allez créer un document defilement
Statistique du Mode d’affichage
document
du document Word Le zoomer .
o
N\ s
m é
Page:1bhrt | Mots:0 &  Frangais (France) u B2 = 0~ s

La grande nouveauté de Microsoft Word 2007 par rapport a la version
précédente est la disparition de la barre de menu Fichier, Edition etc. Celle-ci a été
remplacée par un ruban composé d’onglet. On trouve différents onglets : Accueil,
Insertion, Mise en page, Références, Publipostage, Révision et Affichage et le bouton

d’Office se situant en haut a gauche de la fenétre.
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I-1-1- Le bouton Office

Le bouton Office remplace ’ancien menu Fichier. En cliquant sur ce bouton,

vous obtenez ceci :

=

| Mouveau

Le bouton permet d’afficher un

nouveau document vierge

N
' Quvrir
Le bouton e/ permet de charger un

fichier déja enregistré sur votre disque dur ou tout
autre support informatique.

H Enregistrer
Le  bouton permet

d’enregistrer un document déja enregistrer et que

vous venez de modifier.

H Enregistrer sous »
Le bouton permet

d’enregistrer un document qui n’a jamais été

enregistré.

|= 5;' Imprimer »
Le bouton permet

de sortir sur format papier le document que vous

étes en train de saisir ou de modifier.

Nouveau

Quvrir

Enregistrer

L §

b
J

Enregistrer sous *

LA .
Imprimer »
1 —~' '
;1‘// Preparer »
_ﬁ Envoyer ’
./ Publi »
&/ Publier
!\
J Fermer

Fermer
v" Le bouton J - permet de fermer le document en cours.

1-1-2- Barre d’outils rapides

La barre d’outils rapide se situe a droite du bouton Office Cette barre est

composeé de 3 boutons :

, =

: Ce bouton permet d’enregistrer votre document.

v 4= : Ce bouton permet d’annuler la commande que vous venez de faire.

v

Par Christian SIBAFFU
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v B : Ce bouton permet de révoquer une commande que vous venez d’annuler
avec le bouton précédent.

En cliquant sur le bouton ®  suivant vous pouvez personnaliser la barre

d’outils rapide.

I-1-3- Les différents onglets
Word 2007 posséde 7 onglets: Accueil, Insertion, Mise en page, Référence,

Publipostage, Révision et Affichage.

» L'onglet Accueil

‘a. g ST - p— v == 3 Rechercher =

) Verdana 85 |A NI == - E S| aaebceo| 1. AaBt AaBbCe P
2R

Coller G 7 S -adex X Aam|W-A-|E &y ~ - 1 Normal Titre 1 Titre 2 = Modifier

| les styles » || = Sélectionner =

Pressepapiers ' Police e | Patagraphe I l Style I Modification

Dans cet onglet, vous allez trouver tous les outils nécessaires a la mise en

forme des caractéres (Police, taille, Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles ....

» L'onglet Insertion

5] Page de garde ~ j | El® &P Formes - 8, Lien hyperteste || |5 En-téte - A & QuickPart ~ |2 Ligne de signature ~ || TT Equation ~
vaa! R ”
_) Page vierge [S=R=2 .l‘ SmartArt A& Signet = Pied de page ~ ‘ WordArt ~ _S:‘) Date et heure £2 Symbole ~
= Tableau || Image Images e 5 | Zone de  _ |
¥ Saut de page v clipart ll Graphique || ') Renvoi 2] Numéro de page * || tede~ Lettrine 4 Objet ~ ’
Paaes Tabieaux| lllustrations Liens || En-téte et pied de paqe | Texte Symboles

Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques,

les entétes et pied de page, zone de texte dans votre document Word.

» L'onglet Mise en Page

‘ As : n' 1 Ly Onentation ~ ﬂ; Sauts de pages ~ ) Filigrane ~ Rz.'tun E:Ba:err.rn'. Mettre au premier plan = |2 ANgner -

_ ‘—- [ Tailte = ¥ Numéros de ignes ~ ‘ N Coudeur de page ~ || ER 0 cm b | B4 0 pt S| o RhaMettre dTamére plar 3e

nu.b 2if Q] pab i EE Colonnes ~ 2" Coupure de mots ~ ] Bordures de page || B3 0cm sl 32lopt <" : W] Habillag %A Rotation
Thémes \ Mise en page % || _Amigre-pian de page | Pasagraphe - Organiser

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire la mise en page

de votre document.

» L'onglet Référence

[ Ajouter le texte ~ ABI ..I';’)lnseret une note de fin ] ,_9 Gérer les sources A_h] th) :j+ &) 34‘ )
= |2 Mettre a jour Ia table Ag Note de bas de page suivante ~ — L:a Style : |APA - ] ¥ | 1
Table des Insérer une note : Insérerune Insérer une Entrée Citation
matiéres ~ | debas de page Afficher les note || citation - 4J) Bibliographie ~ légende ‘
Table des matiéres J Notes de bas de page i \ I Citations et bibliographie ‘ Légendes J Index ‘Table des références

Grace a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes

de base page ... a votre document Word.
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» L'onglet Publipostage

=] Enveloppes j- ? i Bloc d'adresse
2 Etiquettes L ] Ligne de salutatior Rechercher un destinatair
Démarrer la fusion Sélection des Modifier a liste hamps de f n [
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataire brillance I r p de fusio g \ résultats Rechercher les erreurs || fusionnes
Creer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats f Terminer

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings.

» L'onglet Révision :

& Rechercne - "‘I | :'_;]), —] 2% Final avec marques - Do &2 Refuser ~ 3 l

S Dictionnaire des synonymes & "1 = 2 Afficher les marques ~ £ W Précédent -
Grammaire ¢t a Nouveau Sum des Bulles Accepter Comparer 1 Protéger le
orthographe 3 Traduction ;ﬁ || commentaire =4 modfications~ v %] Volet Véritications ~ - 92 Sulvant document ~
Veritication J|_Commentaires || _Sumt_ _J____Modifications __Protéger

L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre
document Word.

» L'onglet Affichage :

_J I‘M‘ 2 web | Régle Exploratewr de documents £) } Ll une page L35 Nouvelte fendtre | 1) - -9
J| . - "dv v
* i __] Plan Quadrillage Miniatures =30 J_J Deux pages ﬂ Réorganiser tout 22N =22
Page lecture Zoom 100% P Changement || Macros
plein écran = Brouilion [ Bare des messages & Largeur de 1a page || [5 Fractionner detenctre™
Affichages document _‘ Adficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier I’affichage
de votre document.

I-1-4- La barre d'état
Elle est située juste au-dessus de la barre des taches.

Setion:1  Page:dsurdd | Mots: 1244 (ZS Frangais (Belgique)

Elle peut ne rien contenir. Elle est en effet entierement configurable : faites un clic
droit sur cette barre, cocher ou décocher les options souhaitées.

I-2- Paramétrage du logiciel
De nombreuses caracteéristiques du logiciel sont paramétrables. Pour modifier les
parametres définis par défaut et personnaliser le logiciel, il faut posséder ainsi :

- Cliguer sur le bouton Office ;

- Cliquer sur le bouton et la boite de dialogue suivante s’affiche :

Par Christian SIBAFFU
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Options Word |5
= Standard = Options couramtes 4 utiliser aver Word
Alichage i Afficher la mini bamre d outils lors de la sélection [
L [¥] Activer [ apercu instartand
Verification — i .
| Afficher l'onglet Développeur dans |& ruban
Enregistrement [#] Ouvrir les pigces jointes en mode Plein éoran
Options: svancées Jeu de couleurs: | Bleu |E|
Style . 5
Personnaliser d'info-bulle ; Affichar les deseriptions de fondionnalités dans des info-bulles El
Compléments Personnaliser votre copie de Miorosoft Office
Centre de gestion de la confidentialite Mom o uhilisateur :
tiales :
Ressources Initiales ) - _
Chaisir les langues 3 uiliser avec Mionosoft Otfice L Pasamétres limguistiques... J
[ ox ][ anouer |

Le volet gauche de la fenétre liste neuf catégories d’options : Standard,
Affichage, Vérification, Enregistrement, etc. Le volet principal contient les options
relatives a la Catégorie sélectionnée.

- Cocher et décocher les commandes selon vos besoins.

I-3- Besoin d’aide ?
Il y a plusieurs moyens d’obtenir de 1’aide dans Word, le plus simple est de

cliquer sur la touche F1: vous accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation situé dans le coin

supérieur droit de la fenétre de Word.

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Word aide s’affiche ;

tapez une question dans le champ Rechercher ou consulter la table des matieres.

€ Word - Aide =
CNNE] :t-ﬂla AL @ @ -]
d x & Rechercher =
Wore 1
S
et ]
Pouveaids Acsvation de Waed
Oibtenr de Fade Créason de documents spéd fioues
Comversien de documents Affichage 2t navigation
Marges et mise en page Enchites et pieds de page
Mg i page Sauts de page 1 de section
Ecriture Misa en forme
Sunvi des medificatons 2t commentares Lisi=s
Tables Utiisation des graphiques et des diagrammes
Talskes e rratiren ot utres iherences Publgsatage
Ervegisirenent et moression Collsboraton
Geszon des fichiers Persomnaksation
Accegsbité Séouritd et confidentiaind
ation dune aulre langue Aubsmation et programmabiing
Compléments Mazos 2
© Aide Word | (& Hoas eonnedion 2
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I-4- Créer un document

Un document ressemble a une page blanche virtuelle jusqu’au moment ot vous

I’imprimez. 1l existe deux pour créer un document :

+ Premiere méthode
- Anpartir du bouton Office, cliquez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau apparait.

- Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné.

- Cliquez sur OK.

|- Wiarge #t ricent
Hodles instyles
HlEs mesdgic. .

Crber b pati d us
daremens esitan
Wi ffice Onikl

Faigeres

Vierge et récent

ﬂ@

Diescurmenl visipe Himtay
mesne de oleg

iy pbieviaireal Wby

- ==

Bullstn dinfzmealions  Bulbtn de Medl Farilal

Eservd e e bres o

s |

m |
-

Bullen devacans Fapstenis ksl et
dxmikaler sabi]

+ Deuxit ‘thod

rapide ;

Dans la liste, cochez Nouveau.

apparaitra dans la barre

= 9 - 0l

=D

Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Acces

le raccourci

Un document vierge s’affichera directement.

Document vierge

d9-on0s| K i

Ia barre d'outils Accés rapide

|| Noweau

Ouvrr

LSRN B

Envegistree

Courrier electronique
Impression rapide

Apergu avant impression
Grammaire et orthographe

v | Annuse

v | Réablir

Dessines un tableau

Autres commandes

Afficher en dessous du ruban

Réduire ke ruban

Par Christian SIBAFFU
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I-5- Quvrir un document existant

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande

ouvrir. Ainsi, la boite de dialogue suivante s’ouvre :

Ouvrir @
Regarder dans : [ [_“; Cours auformat Word vl @ - XcuE-
;, T o [ Access 2003 5 \Formater_xP.doc #se
| Excel 2003 #htrol.doc B site |
\.5 Mes documents |2 Outlook 2003 @Intemet,doc @Tru(‘
récents ‘_j PowerPoint 2003 @_]La _photo_numerique_et_la_retouche_photo,doc @_’lwd
@ Bureau | Word 2003 @_]La_secunte_mternet.doc @Wo{
W) Access2000.doc B1a_webcam.doc W worl
{3 Mes documents ;E_] Access2003.doc @_]Le panneau de configuration.doc
!!’;]] AnalyseMerise.doc @]Le_bloq.doc
¥g Poste de travail ] Coloriser_une_photo_ancienne. doc ¥(es_notions_en_informatique.doc
Ry - é] Creer_et_publier_son_album_photo_sur_le_web.doc @_']Maantcnan(e _informatique .doc
‘J Favoris réseau ™) Creer_sa_boite_au_lettre_grace_a_laposte.doc ) outlook Express. doc
@J Depanner_demonter_PC.doc @JOutlook_Express‘doc
@J Dreamweaver.doc L'QJ Personnaliser_la_barre_des_taches.doc
Q] Enregistrez_des_pages_Web.doc r%] Photoshop .doc
4] Excel2000.doc 8 picasa.doc
) Excel2003.doc ¥ powerPoint2000.doc
‘5_7 Explorateur _Windows.doc tﬂ’_]PoweerntZUO:!.doc
W) Formater_Windows2003.doc #publisher2003. doc
R — |
Nom de fichier : | v
Lype de fichiers : iTous les documents Word (*.docx; *.docm; *.dotx; *.dotm; *.doc; *.dot; *.htm; *.html; v

Par défaut, la boite de dialogue s’ouvre sur le dossier Mes Document, il
faudra naviguer entre les différents dossiers pour ouvrir le fichier que vous souhaitez.

Une fois le fichier sélectionné, double cliquez dessus ou cliquez sur le fichier puis

Cuwrir

le bouton . Votre fichier s’ouvre alors et vous pouvez

cliquez sur

maintenant le modifier.

I-6- Se déplacer et sélectionner dans un document
Pour se deplacer dans un document, il faut placer le curseur de la souris au début

du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur jusqu’a la fin du texte.

- Un mot : Double clic sur le mot

- Une phrase : CTRL + Clic sur la phrase.

Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche

de direction quelconque ou cliquez avec votre souris n'importe ou dans le texte.

Par Christian SIBAFFU
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I-7- Modifier un document
Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de

copier des portions de document grace aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette

mémoire tampon s’efface dés que vous fermez Word.

s

A partir de I’onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers B

7
L X4

Les boutons Couper, Copier, Coller

Couper :

Coller

v

Presse-papiers

sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper ;

placez le curseur a I’endroit souhaité ;

cliquez sur le bouton coller.

Copier :

sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier ;

placez le curseur a I’endroit souhaité ;

cliquez sur le bouton coller.

I-8- Enregistrer un document
Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non a la fermeture de

Word tout ce que vous avez fait sera perdu. Ainsi, dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

ou sur enregistrer SOuSs.

Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Word si vous n’avez

pas procedé a un enregistrement entre temps, ce message s’affichera.

Oui:

! "_-. Youlez-vous enregistrer lzs modfications apporkées & "INITIATION & Word 2007 ¥

[ i ] [ Han ] I_ Anrider J

enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniere

sauvegarde sont conserveées.

Non: le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére

sauvegarde est perdue.

Annuler: vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document.
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I-9- Imprimer un document

contient du papier.

Enregistrez votre document

Une boite de dialogue s’affiche :

Vous  pouvez  choisir

Avant d’ imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu’elle

A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer.

d’imprimer la totalité, la
page en cours ou certaines

pages de votre document.

Le nom de votre Vous permet de régler votre

imprimante imprimante : choisir la taille, le

apparait dans cette type de papier...

Imprimante

o : g Brother HL-S2500N series
Etat : Inactive

Type : Brother HL-5250DN series

Qo BRN_B77088

Commentpire
Etendue de page

(S} Tout

O Page en cours

(:} Pages :

Tapez les numéros des pages etfou
gtendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commencant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 512 ou p1s1; pls2;
pl1s3—pOs3.

Imprimer : | Document v

Imprimer : | Pages paires et impaires

Options...

Zoom
Pages par feuile :

Mettre a l'echelle du papier : [Nun

o |

[ Rechercher une imprimante. .. I

Proprigtés, ., I

[] 1mprimer dans un fichier

l:l Recto verso manuel

Copies

Nombre de copies ﬁl—

&

Choisissez le

nombre de copies a
o
-

Copies assemblées imprimer

[1 page

[ oK ] [ Annuler

/

Vous pouvez imprimer

uniquement les pages

paires ou impaires

Apres modification des parametres d’impression, cliquez sur le bouton

Par Christian SIBAFFU
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< Apercu avant impression

Gréce a cet apergu vous voyez votre document exactement comme il sera imprimé

: vous gagnez du temps car il vous évite d’imprimer un document qui ne vous convient pas.

Lorsque votre document est ouvert, & partir du bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis

sur Apercu avant impression.

O = DK

Imprimer Options || Marges Orientation Taille Zoom

- v

Imprimer | Mise en page I

||
100%

) Une page
jgj Deux pages V| Loupe

<) Largeur de la page || € Ajuster

Zoom

V| Afficher I3 régle

1
P. t
@ Page suivante

& Page précédente | Fermer I'apercu
avant impression

Apercu

- Le groupe Imprimer : permet d’imprimer le fichier ou les €léments sélectionnés ;

- Le groupe Mise en page : permet de modifier les marges, I’orientation et la taille de

votre document ;

- Le groupe Zoom : permet de visualiser la page entiere de votre texte sur une ou deux

pages ;

- Le groupe Apercu : permet d’afficher la régle, la loupe en désélectionnant la commande

loupe, vous pouvez modifier votre texte a I’écran

Fermez ensuite 1’apercu.

Travail pratique 1 :
1) Lancez Word 2007 ;

2) Identifier I’ensemble des commandes des groupes des onglets Référence, Révision,

affichage et Compléments ;

3) Afficher la barre d’outils accés rapide en dessous du ruban ;

4) Ajouter ’outil Impression rapide a la barre d’outils acces rapide ;

5) A partir de I’aide de Word, lancer la recherche concernant 1’onglet Publipostage ;

6) Enregistrer votre document dans le disque D avec pour nom du fichier COSMOS

CENTER;

7) Supprimer les outils Langue, Statistique et Zoom sur la barre d’état ;

8) Afficher les outils Section et Enregistrement de macro sur la barre d’état et fermer le

document.

Par Christian SIBAFFU
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Travail pratique 2 :

A T’occasion de la féte des méres, on vous demande de :

1) Proposer une carte de veeux a partir de Word 2007 ;

2) Afficher la boite de dialogue d’impression et de la paramétrer ainsi :

Etendue de page : page en cours
Sélectionner 1I’imprimante doPDFv7
Taille de format : A4

Orientation du format : paysage.




Support de cours Word 2007

Chapitre II : GESTION DU DOCUMENT

II-1- Saisir du document

Lors de la saisie de votre document, vérifier qu’il soit en mode page

Prenez I’habitude de taper en minuscule la 1¢re lettre de chaque phrase. Word se charge
d’en faire une majuscule (dés qu’on tape le premier espace ou un signe de ponctuation
apres le mot).

Inutile de taper un espace juste avant les signes de ponctuation qui en nécessite un, Word
s’en charge. Saisissez par contre I’espace qui suit la ponctuation.

Guillemets « » : Word se charge de placer les espaces a I'intérieur. Si vous tapez un

espace avant le deuxiéme guillemet, il sera ouvert au lieu d’étre fermé.

II-1-1- Parcourir le document, déplacer le curseur
Vous pouvez souhaiter « parcourir » le document (en laissant le curseur en place) ou

vous « déplacer » dans le document, en y déplagant le curseur.

4+ Parcourir le document (le curseur reste en place)

Pour parcourir le document sans déplacer le curseur, vous pouvez utiliser :

- La roulette de la souris ;

- La barre de défilement verticale a droite. bien cliquez sur la fleche du haut « ou sur

celle du bas w pour de courts défilements.

Se déplacer dans le document (le curseur se déplace)

4+ Vous pouvez bien sir parcourir le document avec le pointeur, puis cliquer a I’endroit

ou vous souhaitez placer le curseur.

D’autres méthodes existent :

Cliquez sur I'un des deux boutons de double fleche situés sous la barre de
défilement vertical, pour accéder a la page précédente ou a la page suivante. Le curseur

est placé en haut de page, juste avant le premier caractéere.

Les 4 fleches du clavier : les fleches € et = permettent de déplacer le curseur d’un

caractere a gauche ou a droite, les fleches Tet L permettent de déplacer le curseur a

la ligne d’en dessus ou a la ligne d’en dessous.
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II-1-2- Rechercher, remplacer, atteindre

Ce sont les trois onglets de la fenétre « 34 Rechercher ~
Rechercher et remplacer ». Pour afficher ces commandes, sur 3. Remplacer
onglet  Accueil, groupe Modification, cliquez sur W Sélectionner

Rechercher ou sur Remplacer.
AINSL, 1d DOIC AC d1d10gUc Sulvdante s arrene .

Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer | Atteindre
Rechercher | R4 |
Remplacer par : || v |

- Taper le mot recherché et celui qui le remplace.
- Cliquer sur Remplacer si vous voulez remplacer une fois le mot a un endroit
sélectionné.

- Cliguer sur Remplacer tout si vous voulez le remplacer dans tous le document.

On utilise aussi cette fenétre pour atteindre rapidement un numero de page.

II-1-3- Orthographe et grammaire
On utilisera sous l'onglet Révision des commandes du groupe Veérification.

Par défaut,
_ Les fautes d'orthographe sont soulignées d'un trait rouge. Exemple :  B2NIou

- Les fautes de grammaire sont soulignées d'un trait vert. Exemple : | ac mangue

En faisant un clic droit sur le mot souligné, vous pouvez le corriger.

II-2- Mise en forme du document

II-2-1- La police de caracteres
La police de caractére correspond au style d’écriture. Par exemple, si vous

donnez une phrase a écrire a différentes personnes, vous verrez que 1’écriture sera

différente d’une personne a I’autre. C’est ce qu’on appelle la police d’écriture. Pour
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changer la police d’écriture, sélectionnez le mot ou la phrase puis cliquez sur la liste

déroulante suivante : —21ef Icerps) v

Déroulez la liste puis choisissez votre police d’écriture. Vous avez environ

une centaine de police d’écriture.

II-2-2- La taille de I'écriture
La taille de I’écriture permet de grossir ou de diminuer la police d’écriture.

Pour changer la taille d’écriture, il faut tout d’abord sélectionner le mot ou le texte puis

de cliquer sur la liste deroulante suivante : 11

Vous pouvez aussi augmenter la taille de la police en cliquant sur le bouton

e

| A =
mais v ~ uvez aussi diminuer la taille en cliquant sur le bouton # | Ces deux

boutons sont situés dans I’onglet Accueil.
II-2-3- Le bouton gras

Le bouton Gras 8 permet de mettre en gras le texte ou le mot sélectionné.
II-2-4- Le bouton italique

Le bouton italique = permet de mettre en italiqgue le texte ou le mot

sélectionné.

II-2-5- Le bouton souligné

s - . _
Le bouton = souligné  permet de souligner le texte ou le mot
sélectionné. En cliquant sur la liste déroulante a c6té du bouton souligné, vous pouvez

choisir le type de soulignement comme le montre 1’image suivante :

--------------------------------- En cliquant sur le bouton

Autres soulignements... la boite de dialogue

suivante apparait :

Autres soulignements...

& Couleur de soulignement »
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Police ;. Style de police : Taille :
+Corps Mormal 11
[ormal 8 A

+Titres Ttalique 9

Agency FB Gras 10

Algerian Gras Italique
Arial ™) L |z bt
Couleur de police Soulignement

Effets

[ garré [ ombre

[ Barré double O contour

[] Exposant [] relief

[ indice [] Empreinte
Apercu

Automatigue | [[(aucun) &

[[] Petites majuscules
] Majuscules
[] Masqué

+Corps

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

Par défaut...

[ ox ] [Crier ]

Police, style et attributs | Espacement des caractéres |

L’onglet Police, style et attributs
permet de trouver toutes les options

concernant la mise en forme des

caracteres. L’onglet

Espacement des caractéres permet de

gérer D’espacement entre les caractéres que
vous saisissez. Voici la boite de dialogue

qui m’a permis de gérer ’espacement entre

les quelques mots :

II-2-6- Barre du texte

Police

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Echelle : |IUU%

Espacement : Iétendu

v | Da:

Position : INnrmale

Apercu

hd De_:

[ crénage : * I paoints et plus

5 pe

x| |4

+Corps

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit |a police qui sera utilisée.

Par défaut. ..

OK ][ Annuler J

Vous souhaitez barrer du texte dans votre document Word. Il suffit de

sélectionner le texte que vous voulez barrer puis il suffit de cliquer sur le bouton E‘b"’.

Ce bouton est situ¢ dans I’onglet Accueil.

Par Christian SIBAFFU



Support de cours Word 2007

II-2-7- Mettre du texte en indice
Pour mettre du texte en indice, il suffit de sélectionner le texte ou la phrase

. L ) : x
que vous voulez mettre en indice. Ensuite, il suffit de cliquer sur le bouton "% . Ce

bouton est situé dans 1’onglet Accueil.

II-2-8- Mettre du texte en exposant
Pour mettre du texte en exposant, il suffit de sélectionner le mot ou le texte

I
que vous voulez mettre en exposant. Ensuite, il suffit de cliquer sur le bouton % Ce

bouton est situé dans 1’onglet Accueil.

II-2-9- Changer la casse
La casse est le passage du mode minuscule ou mode majuscule ou

inversement. Pour changer la casse d’un mot d’une phrase ou d’un paragraphe, il suffit

de sélectionner ce mot, cette phrase ou ce paragraphe. Ensuite, il suffit de cliquer sur

la fleche a droite de ce bouton M'.Ce bouton est situé dans ’onglet Accueil. En

cliquant sur la fleche de droite, le menu suivant apparatt :

Majuscule en début de phrase
minuscules
MAJUSCULES

1re lettre des mots en majuscule

INVERSER |A cASSE

Choisissez alors le type de changement de casse puis regardez le résultat.

II-2-10- Effacer la mise en forme
Vous venez de modifier la mise en forme du texte. Vous pouvez effacer

il |
cette mise en forme en cliquant sur le bouton | |, Ce bouton efface complétement la

mise en forme de la sélection et conserve uniquement le texte brut.

II-2-11- La couleur de surbrillance du texte

Pour mettre votre texte en surbrillance par exemple [ESTNEHCEINGNGE, i
g2

suffit de cliquer sur le bouton " . Le menu suivant apparait :
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Aucune couleur

Ensuite, choisissez la couleur de surbrillance puis sélectionnez le texte

que vous voulez mettre en surbrillance comme pour I’exemple précédent.

II-2-12- La couleur de police

Par défaut, lorsque vous saisissez du texte dans votre document Word, celui-

ci s’écrit avec une couleur de police noire. Pour changer la couleur de police cliquez

sur la fleche a droite de ce bouton & | Le menu suivant apparait :

. Automatique

Couleurs du théme
H EEEREER

Couleurs standard
| § EEEER

14  Autres couleurs...

Choisissez la couleur que vous souhaitez.

I1-2-13- Afficher la boite de dialogue « police »

Pour afficher la boite de dialogue Police, cliquez sur I’onglet Accueil puis

, =
cliguez sur = **

Ce bouton est situé en bas a droite de la boite a outils Police. En

cliquant sur ce bouton, la boite de dialogue suivante apparait :

Par Christian SIBAFFU
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Police E| E|

Police, style et attributs | Espacement des caractéres
Palice Style de police : Taille :
& I s g e
Arial MNormal 10
+Titres A 8 ~
Agency FB | |Italigue 9 3
Algerian Gras
Gasttalgue | 11
Arial Black | L |12 bl
Couleur de police : Soulignement :
[ Automatique v [(ﬁucun}l v
Effets
[ parré ] ombre [ petites majuscules
] Barré double [] Contour [ Majuscules
[] Exposant [] relief [ mMasqué
O indice ] Empreinte
Aper;u
Arial
Police TrueType, identique 3 l'écran et a limpression.
Par défaut. .. [ OK ] [ Annuler ]

II-3- Mise en forme des paragraphes
Il est possible d’aligne les paragraphes suivant plusieurs formes :

II-3-1- Aligner du texte sur la gauche

Par défaut, a [louverture d’un nouveau document le texte que

vous saisissez  s’aligne automatiquement sur la marge de gauche. Si cen’est pas le

cas, allez dans 1’onglet Accueil puis cliquez sur le bouton| aprés avoir sélectionnez

le texte que vous voulez aligner a gauche.

II-3-2- Centrer le texte au milieu de la page
Pour centrer dutexte au milieu de la page, il suffit de sélectionner le texte que

vous voulez centrer puis il suffit de cliquer sur le bouton

II-3-3- Aligner du texte sur la droite
Pour aligner du texte sur la marge de droite, il suffit de sélectionner le texte

puis de cliquer sur le bouton
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I1-3-4- Justifier du texte

La justification du texte permet d’aligner autant le texte sur la marge de

droite que sur la marge de gauche. Pour justifier du texte, sélectionnez votre texte que

vous voulez justifier puis cliquez sur le bouton

II-3-5- L’interligne

Pour augmenter ou diminuer [I’interligne

=

¥= | Le menu suivant apparait :

dans

un paragraphe, cliquez sur le bouton

1,0

V| 115
1,5
2,0
2,5

3.0

Options d'interligne...

=Ml i

Ajouter un espace avant le paragraphe

Supprimer I'espace aprés le paragraphe

Par défaut, vous avez un interligne de 1,15 mais vous pouvez tres bien augmenter

ou diminuer cette interligne.

Cptions dinterligne...

Dans la liste Interligne,
choisissez le type d’interligne que vous
voulez puis choisissez le nombre de

point que vous voulez associer a
I’interligne. Faites des essais pour savoir

I’interligne qui vous convient le mieux.

Vous pouvez avoir cette

méme bofte de dialogue en cliquant

5 .
sur le bouton ° de la barre d’outils

paragraphe.

Si vous souhaitez avoir plus d’options,

Paragraphe

Général

Retraik
Gauche :

Drroite

Espacement
Avank

Aprés

Alignement ;

Miveau higrarchique :

[ Retraits inversés

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

cliquez sur

La boite de dialogue suivante apparait :

Retrait et espacement | Enchainements

De 1re ligne : De :
(pucun) [ B
Interligne : De:
R I

Apercy
e vemale s memgls Togs mempls Toe semmgle Tods memple Tods semsls Toie memsls Tods smsie
e el s mempls Tois mempls Toe seamgle Tods memple Tods semsls Toie memsls Tods mgie
e memm sl T sl
Tabulations. .. Par défaut, ., [ [e]4 l [ Annuler ]

Par Christian SIBAFFU
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II-3-6- Les retraits de paragraphe

Dans la boite de dialogue précédente, vous trouverez les retraits de paragraphes :

- Le retrait de gauche : lorsque vous appliquez un retrait de gauche, vous augmentez

la marge de gauche d’autant de centimétre que vous le souhaitez.

- Le retrait de droite : en appliquant un retrait de droite, vous augmentez la marge

de droite d’autant de centimétre que vous le souhaitez.

- Le retrait de premiere ligne: Le retrait de premiere ligne positif permet de

déplacer le curseur d’autant de centimétre que vous le souhaitez vers la droite.

Ce retrait s’applique seulement a la premiére ligne. Le retrait de premiére ligne

négatif permet de déplacer le curseur dans la marge de gauche d’autant de

centimétre que vous le souhaitez.

II-3-7-Les listes a puces

Les listes a puces permettent de faire des énumérations. Par exemple, comme

il fait beau aujourd’hui, je vais a la plage, il me faut :
Mon maillot de bain

De la creme solaire

Mes lunettes de soleil ...

Pour créer des listes a puces, il faut se mettre a la ligne en

-—
0 —

touche ENTREE du clavier puis de cliquer sur le bouton suivant

appuyant sur la

-

En cliquant

sur la fleche a droite, vous pourrez choisir le style de puces dans le menu suivant :

Bibliothéque de puces

PLucuni(e] 4_ ® O [ ] 4_

* %

0’0 V.o V/

Puces du document
- v > - ® u
o

Définir une puce...
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II-3-8- Les listes numérotées
Une liste numérotée correspond a une liste & puce mais au lieu d’avoir des

symboles pour avoir notre énumération, on a des chiffres. On va reprendre 1’exemple

précédent :

1. Mon maillot de bain
2. De lacréme solaire
3. Mes lunettes de soleil
, ) (s . i— - )
Pour créer une liste numérotée, cliquez sur le bouton *—  Une liste
numérotée fonctionne exactement comme une liste a puce. En cliquant sur la fleche a

droite, vous pourrez choisir le style de numéro dans le menu suivant :

Bibliothéque de numérotations A

1. 1)

Aucunie) ||| 2 2)

3 3)

| A a)

I B. b)

I C. &)
a. i.
b ii.

Format de la numérotation du document

Dé&finir un nouveau format de numérotation...
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. . . Tout ™
II-3-9- Les listes a plusieurs niveaux Liste actuelle
. . N . 1.
Pour faire des listes a plusieurs .

i— i.
- . g =
niveaux, cliquez sur le bouton i-

i i Bibliothéque de listes
Pour changer de liste vous pouvez cliquer

\ N . . 1) 1.
sur la fleche a droite de ce bouton puis il aucunge) || 11
suffit de choisir la liste que vous souhaitez ‘3 11
dans le menu suivant :
L Article | Tire | | 1 Titre 1
.. . ¥ Section1.01° | | 1.1 Tiere &
11-3-10- Augmenter ou diminuer le retrait mean "
. [a] Titre & 1.1.1 Titre 2
de paragraphe
Pour augmenter ou diminuer le retrait de | Tire 1 Chapitre 1 Tie
A Titre 2 Titre 2

|;'_= 1. Titre 3~ | | Titre 3

paragraphe, cliquez sur ce bouton
pour diminuer le retrait de paragraphe ou

Definir une nouvelle liste & plusieurs niveau...

-:E I Définir un nouveau style de liste...
sur ce bouton @ 7F pour augmenter le

retrait de paragraphe.

II-3-11- Les bordures autour d’'un paragraphe
Pour créer une bordure autour d’un paragraphe, vous devez sélectionner ce

paragraphe. Ensuite, cliquez sur la fleche de ce bouton = 7 Lemenu suivant apparait :

Bordure inférieure
Bordure supérieurs
Bordure gauche
Bordure droite
Aucune bordure
Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bardures intérieuras

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale
Dressiner un tableau
Afficher le guadrillage

Bordure et trame..,

i
N
W
=
=
()
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Choisissez alors « Bordure et trame ». La boite de dialogue suivante apparait :

Bordure et trame @@
| Bordures | Bordure de page | Irame de fond
Style : Apercu
| | R Cliquez sur le schéma ci-dessous
Aucun =]l ou utilisez les boutons pour
L= appliquer les bordures
\
w Encadré 4
Ombre T — -
| -
ko) Couleur ;
Automatique ) 3
Personnalise Largeur : "
| apt —m—
i | | Appliquer a ;
Paragraphe v :
Ligne horizontale... [ OK ] [ Annuler ]

II-3-12- La trame de fond d’un paragraphe
La trame de fond d’un paragraphe permet de mettre de la couleur en fond.

Pour mettre de la couleur, il faut sélectionner le paragraphe. Pour mon exemple, j’ai
choisi de mettre une trame de fond gris clair a ce paragraphe. Une fois que votre

paragraphe est sélectionné, cliquez sur la fleche de ce bouton puis choisissez la

couleur gris clair.

II-4- Les styles
Les styles sont des combinaisons de différentes mises en forme. Tous les

styles s’affichent dans 1’onglet Accueil :

‘AaBbCcDc | AaBbccde AaBb( AaBbC: AaBb(

T Normal Sans inter... Titre 1 Titre 2 Titre -
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II-4-1- Ajouter un style
Pour ajouter un style, cliquez sur

] : I -
le bouton '® de la barre d’outils style e "
Effacer tout
pour ouvrir la bofite de dialogue des styles. [ Normal 7]
. . k Sans interligne T
Celle-ci s’ouvre a droite de votre document : Titre 1 12
Titre 2 Ta
e . a
Par défaut, vous trouverez une liste de style e
Sous-titre Ta
mais vous pouvez tres bien créer votre Emphase pale a
Accentuation a
propre style. Dans ’exemple suivant nous Emphase intense a
Elevé a
allons créer un paragraphe ayant pour style : Citation 12
Citation intense Ta
. N Référence pale a
- Allgnement agaUChe Référence intense a
- Taille de police de 20 Teculvre 2
Paragraphe de liste T
- Police Tahoma En-téte n
Pied de page hLE

- Gras et ltalique (] Afficher Papere

[ pésactiver les skyles ligs

Cptions. .,

Pour créer ce style, cliquez sur le bouton de laboite de dialogue « Style

». La boite de dialogue suivante s’ouvre alors :

Créer, un style a partir, de la mise en forme

Proprigtés
Tom : |Stylel |
Type de style : |Paragraphe v |
Skyle basé sur | T Mormal v|
Skyle du paragraphe suivant ; | T Stylel w |

Mise en forme
|Times Mew Roman R || 1z v| G I 8§ Automatique A

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :{Par défaut) Times New Roman, 12 pt, Style : Style rapide, Sur base de : Normal

Ajouter & la liste des styles rapides [ Mettre & jour automatiquement

(=) Uniquement: dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

[ Ok l[ Annuler ]
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Remplissez cette boite de dialogue et cliquer sur OK pour le style que vous avez
crée.
II-4-2- Supprimer un style

Pour supprimer un style que vous venez de créer, cliquez droit sur le

style que vous voulez supprimer dans la boite de dialogue « Styles ». Le menu contextuel

suivant s’affiche :

Mettre a jour Mon style pour correspondre a la sélection
\»_1, Modifier...

Sélectionner toutes les occurrences 1

Effacer la mise en forme des instances del

Supprimer Mon style...

Ajouter 3 la galerie de styles rapides

Puis cliquez sur « Supprimer ... », la boite de dialogue suivante s’ouvre :

Microsoft Office Word X]

?) :
. / Supprimer le style Mon skyle du document ;

[ Oul Non

Cai

Cliquez sur ] pour supprimer le style ou sur pour

garder le style que vous venez de créer.
11-5- La table des matieres

En créant des styles aux titres de vos paragraphes et au sous titre, vous

pouvez créer une table des matiéres a partir des titres et des sous titres.

Pour créer une table des matieres, allez sur 1’onglet Références puis cliquez

Table des
sur le bouton Mati€res ™ | e menu suivant apparait :
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Prédéfini

Table automatique 1

Sommaire

UL L) E—

Table automatique 2

Table des matiéres
| )

Titre 2......
UL ) —

Tableau manuel

Table des matiéres
Taper e titre du chapitre [BEEU L e e s
Tapez le titre du chapitre (MBI 2], cova s s s s s s s sm s s
Tape:z ke titre du chapitre (Riveau 3]
Tapez le titre du chaplire [veau 1) oo momm

Insérer une table des matiéres...

[3.; Supprimer la table des matiéres
,.
Zd

Choisir une table de matiere prédéfinie et elle s’ouvre automatiquement.
II-6- La mise en page d'un document

II-6-1- Modifier la mise en page d'un document
Toute la mise en page d’un document Word se situe dans 1’onglet Mise en page

+ Modifier les marges

Par défaut, toutes les marges d’un document sont de 2,5 cm mais vous

Marges
-
pouvez trés agrandir ou réduire ces marges. Pour cela, cliquez sur le bouton

Le menu suivant apparait :
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0 S Demier paramétre de personnalisation
Ly | Haut: 1¢am Bas: 1lem
| Gauche:1 cm Droite: 1 em
I  t
| Normales
‘ Haut: 25cm Bas: 25cam
| Gauche:2.5 cm Droite: 2,5 cm
{ — Etioites
| | Haut: 127cm Bas: 127cm
‘ Gauche:127em  Droite: 1,27 ¢m
T I Modéré
Haut: 254cm Bas: 254cm
| Gauche:191cm  Droite: 191cm
I Larges
‘ Haut: 254cm Bas: 254cm
Gauche:508 cm  Droite: 508 cm
En miroir
Haut: 254cm Bas: 254¢cm
Al'intereur : 3,18 cmA |'extérieur:

Marges personnalisées..,

2,54 cm

Dans ce menu, vous trouverez des paramétres prédéfinis pour vos marges. Si

vous souhaitez personnaliser vos marges choisissez

boite de dialogue suivante s’ouvre alors :

Mise en page

Marges ‘ Papier | Disposition

Marges personnalisées... La

Portrait

Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages :

Apercu

Appliquer & A tout le document v

Marges

Haut : m Bas :

Gauche : 2,5 cm & Droite :

Reliure : 0cm s Position de la reliure :
Orientation

Par défaut..

o | [ annver |

Réduisez les marges de gauche, de droite, d’un haut ou d’'un bas comme bon

vous semble.

Lo |

Une fois que vous avez modifié les marges cliqguez sur le bouton

Par Christian SIBAFFU
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4 L’orientation d’une feuille

Pour changer I’orientation de la feuille, cliquez sur le bouton

suivant apparait :

_| Portrait

= Paysage

S
4=

Orientation
v . Le menu

Par défaut, la feuille d’un document est orienté verticalement (ou en portrait).

Sivous souhaitez mettre votre feuille horizontalement (ou en paysage) cliquez sur le bouton

du méme nom.

4 La taille d’une feuille

Par défaut, la taille d’une feuille est du
A4 soit 21 cm de large par 29,7 cm de longueur.
C’est la taille standard que toutes les imprimantes
puissent imprimer. Mais il existe des imprimantes qui
peuvent imprimer du A3, du A5 ... Si vous imprimer
un document A4 sur une feuille A3, votre document
sera imprimé sur une partic de la feuille. C’est pour
cela, qu’il faut changer le format de la feuille. Pour
L]
Taille
changer ce format, cliquez sur le bouton Le

menu suivant apparait :

Dans ce menu, choisissez le format de
feuille en cliqguant sur le format de Ila feuille.

Vous pouvez personnaliser ce format en cliquant

sur Autres tailles de papier... Ensuite, il

faut personnaliser votre nouveau document comme

le montre 1’image suivante :

L

N

k.

L

Par Christian SIBAFFU

A4
21 cm x 29,7 ¢m

Letter
21,59 cm x 27,94 ¢m

Legal
21,59 cm x 35,56 cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

A5
148 cmx21 ¢cm

Ab
10,5 cm x 14,8 am

B5
176 cmx25¢cm

B6
1249 cmx 17,6 cm

Com-10
10,48 cm x 24,13 am

DL
11amx22 cm

Autres tailles de papier...

| »
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Mise en page

Marges I Papier ‘Disposition

Format du papier !

‘Taille personnalisée v

Haukeur @ (S cm

II

alimentation papier

Premiere page :

Autres pages ;

ac par defaut (Selection autamati c par defaut (5élection aukomatique)
Sélection automatique Sélection automatigue
Bacl Bacl
Bac MU Bac MU
Manuelle Manuele
Apergu

appliquer & |J5. tout le document [ Options d'impression. .. ]

[ OK ][ Annuler ]

Pour cet exemple, j’ai crée une taille personnalis¢ de 10 cm de large par 5

oK |

cm de haut. Ensuite, cliquez sur le bouton [

II-6-2- Mettre son texte sur plusieurs colonnes
Vous souhaitez mettre votre document comme un journal, il suffit de

sélectionner le texte que vous voulez mettre sur plusieurs colonnes. Ensuite, cliquez sur ce
Colonnes

bouton 5 Ensuite dans le menu, cliquez sur le nombre de colonne que vous

souhaitez avoir. Pour cet exemple, j’ai mis mon texte sur 3 colonnes.

Par Christian SIBAFFU
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Si vous souhaitez personnaliser les colonnes, choisissez « Autres colonnes »

dans ce menu. La boite de dialogue suivante apparait :

Colonnes
Prédefinir
Lne Deux Trois Gauche Droite
Nombre de colonnes : |3 : [] Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur : Espacement :
1: 4,5 cm v | 1,25cm |

Largeurs de colonne identiques

appliquer 4 : | A cette section F

A partir de ce point [ O ] l Annuler ]
4 tour le document

Dans cette boite de dialogue, vous pouvez gérer la largeur des colonnes et

I’espacement entre les colonnes.

II-6-3- Insérer un saut de page

Pour aller directement a une nouvelle page, cliquez sur  v= szuts de pages

I1-6-4- Numéro de ligne

Pour insérer les numéros deligne a |/ aucun

|

un paragraphe ou atout votre texte, sélectionnez Continu

le texte puis cliquez sur le bouton Redémarrer chaque page
Redémarrer chaque section
#=] Numéros de lignes ~ .
s Le menu suivant Supprimer pour le paragraphe actuel

apparaTt : Options de numérotation de ligne...

Choisissez le type de numérotation que vous souhaitez.
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II-6-5- La coupure de mot
Si un mot est trés long pour tenir sur une ligne, Word 2007 le déplace au début de

la ligne suivante au lieu de le couper. Cependant, vous pouvez utiliser la fonction de coupure

de mot pour couper automatiquement ou manuellement le texte, insérer les traits d’union. Pour

. . 9 . . - 7 a_ . . b
ajouter des traits d’union en fin de ligne, cliqué sur le bouton B¢ eupuredemels ™ gang Je menu

qui apparait, choisissez « coupure automatique »

[I-6-6- L’arriere plan de page
+ Le filigrane
Le terme «filigrane » désigne du texte ou une image qui s'affiche
derriere le texte d'un document. Ils présentent souvent un intérét sur le plan de la
présentation ou permettent d'indiquer I'état d'un document (par exemple, en lidentifiant

en tant que brouillon). Pour insérer un filigrane, cliquez sur le bouton En cliquant sur

A

Filigrane
ce bouton 3 , le menu suivant apparait :
Avertissements -
BROUILLON 1 BROUILLON 2 EXEMPLE 1

EXEMPLE 2 - 7
A Filigrane personnalisé...

.:\ Supprimer le filigrane

Yy
|
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Choisissez alors le type de filigrane que vous souhaitez. Si vous souhaitez

d Filigrane personnalisé...

personnaliser un filigrane. Cliquez sur La boite de

dialogue suivante apparait :

Filigrane imprimeé

() Pas de filigrane
() Image en Filigrane
Séleckionner Image. .,
Echelle : Auto Estompée

(%) Texte en filigrane

Langue : Francais (France w
Texte : |COSMOS CEMTER. TECHMOLOGSY L |
Police ; |Times Mew Roman b |
Taille : |.ﬁ.ut|:| w |

Couleur ; | V| Translucide

Disposition @ (%) Diagonale ) Horizonkal

[ Appliguer ] L K J [ annuler ]

Dans cette boite de dialogue, choisissez le type de Tiligrane (image ou texte)

puis sélectionnez votre image ou saisissez le texte de votre filigrane. Une fois votre

filigrane crée cliquez suri OF I L’image suivante vous montre le filigrane que

je viens de crée

Do)\ H2-8 )+ cours word 2007 - Microsoft Word - 9 x

| Accueil [ Insertion  Mlise en page Références  Publipostage  Révision  Affichage Compléments @

$ Ci Rechercher =
ﬁ s Times New Roman 12 ey
|

2k Remplacer

Coller = - S
- Reproduire Ia mise en forme = = ormal ans it " T lesstyles~ | b¢ Sélectionner -
)

Modification

Presse-papiers.

Par Christian SIBAFEU




Support de cours Word 2007

<+ Couleur de page

Par défaut, la couleur de fond de votre page est blanche mais vous pouvez

&

Couleur
changer la couleur de fond. Pour cela, cliquez sur le bouton % P39€ " nyis choisissez

dans le menu la couleur que vous souhaitez appliquer a votre document. L’image suivant

vous montre 1’image précédente avec un fond vert.

0n) H9-06 - Documentl - Microsoft Word - A X
(La) B 2=
Ca ——
Actueil  Insertion | Miseenpage | Références Publipostage  Révision  Affichage Compléments (7]
B (4 Orientation ~ #= Sauts de pages - |4 Filigrane ~ Retrait Espacement | L4 Mettre au premier plan - |2+
13 Taile - £ Numéros de lignes ~ || {4 Couleur de page ~ | £E 0 cm =i = 3, Mettre 3 Farriére-plan ~  [f]
Marges __ . . — (= — || Position ~
~  E= Colonnes - b Coupure demots ~ || []) Bordures de page | S%|0cm sli=wopt 2 [ Habillage du texte “h
Mise en page 1 || Arrigre-plan de page Paragraphe = Organiser

Page:lsurl Mots:0 <X  Frangais (France) |

+ Les bordures de page

(]

Bordures
de page

Pour mettre une bordure a votre document, cliquez sur le bouton

La boite de dialogue suivante apparait :




Bordure et trame
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Tvpe !
= Aucun
Encadré
Ombre
= | Personnalisé
am

Eordures | Bordure de page | Trame de fond |

Skwle

Largeur :

Fpt e 4
Tk
{aucun) .

Apercu

Applique

Cliquez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les bautons paour
appliquer les bordures

A

|.5. kot ke document

)

Ligne harizontale. ..

QK

l[ Annuler l

Pour mettre une bordure a votre document, choisissez le type, le style, la

couleur, la largeur et le motif de votre bordure. Vous pouvez mettre une bordure a tout

le document ou seulement aune section du document. L’image suivante reprend 1’exemple

précédent :

@ B9w-0 = Documentl - Microsoft Word - = X
e — —
Accueil  Insertion | Miseenpage | Références  Publipostage  Révision  Affichage Compléments @
A B @ |24 Orientation ~ ¥=| Sauts de pages ~ 1A Filigrane ~ Retrait Espacement | T3 Mettre au premier plan - |2~
= [al- 13 Taille - £ Numéros de lignes = || <2 Couleur de page = || £5 0 cm B = LS 4 Mettre a l'arriére-plan - [g]
Thémes Marges __ . _ —B= Position
- [9]- - E= Colonnes~ & Coupure demats ~ || [J] Bordures de page || B2 0 em I i= 10 pt [ Habillage du texte “h
Thémes Mise en page % || Arriére-plan de page Paragraphe 1D Organiser |

Page:1lsurl | Mots:0 | 3 Frangais

(France) |

Par Christian SIBAFFU
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II-7- L’affichage d’'un document

II-7-1- Les modes d’affichage
Par défaut, le mode d’affichage est le mode page. C’est celui que 1’on utilise

généralement et pour ma part c’est celui que j’utilise tout le temps. Les modes

d’affichages sont affichés dans 1’onglet Affichage

+ Le mode «Lecture plein écran » affiche votre document en plein page comme

le montre I’'image suivante :

= & 3% outis~ W - J1 options daffichage = X F

Dans ce mode, vous ne pouvez modifier le texte, il permet seulement de

visualiser votre document

+ Le mode plan affiche la structure du document. Il affiche les retraits et les
symboles mais ne modifie pas la présentation de votre document en mode normal.

Le mode plan ne s’imprime pas.
+ Le mode web affiche votre document Word comme une page Web.
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I1-7-2- Afficher / masquer certains éléments de Word
+ Laregle

Pour afficher ou masquer la régle dans un document Word, choisissez 1’onglet

REple La regle est un repére

Affichage puis Cocher ou décocher 1’image suivante
visuel dans lequel vous pouvez déplacer les taquets de tabulation vous permettant par

exemple de modifier les marges.
+ Le quadrillage

Pour afficher ou masquer le quadrillage dans un document Word,

choisissez longlet Affichage puis Cocher ou décocher I’image suivante

Quadrillage  1-option « Quadrillage » affiche un quadrillage dans votre document

comme le montre 1’image suivante :

#+ L’explorateur de document

En cochant v Explorateur de documents

dans I’onglet Affichage, vous
affichez sur la partie gauche de votre document tous les titres et sous titre de votre

document.

#+ L’affichage miniature

Miniatures

En cochant vous affichez sur la partie gauche de votre

document toutes les pages en miniature.

II-8- L’'insertion d’'images, de tableaux ...
L’insertion de tableaux, images, illustrations ... se situent dans l’onglet Insertion
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II-8-1- L’insertion de pages
+ L’insertion d’une page de garde

Lorsque vous avez saisi du texte dans un document Word, vous pouvez

insérer une page de garde pré-rempli par Word. Pour insérer cette page de garde, cliquez

Page de
sur le bouton 93rde~ | e menu suivant apparait :

[Tapezle
Erra de
duscumeeen]

s
S

Blocs empilés

Contraste Exposition Guide -

r;}\ Supprimer la page de garde actuelle

5

—a

Choisissez alors le type de page de garde que vous souhaitez. Cette page de

garde se place alors au tout début de votre document.
+ L’insertion d’une page vierge
Vous souhaitez ajouter une ou plusieurs pages entre différentes pages déja

F

Page
saisi, il suffit de cliquer sur le bouton suivant Y/€f8%€  Une page vierge s’insére a

I’endroit ou se situe le curseur (barre noire clignotante dans Word).
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4+ L’insertion d’un saut de page

Le saut de page permet de placer le curseur sur une nouvelle page vierge. Pour

,—

|

Saut de

insérer un saut de page, il suffit de cliquer sur le bouton ~P48€

II-8-2- L’insertion d’'un tableau

Pour insérer un tableau dans un document Word, cliquez sur le bouton

g

Tableau

-

Le menu suivant apparait :

En déplacant, la souris vous
dessinez le tableau sur votre document. Pour
créer définitivement votre tableau, cliquez sur

le menu.

Dans I’exemple suivant, j’ai crée un
tableau de 4 colonnes et 3 lignes. En créant le
tableau, les onglets Création et Disposition

apparaissent :

V) Ligne d'entdte [V Premidre colonne

Deinidre Lolanne

Ligne Tetal

Options de style de fableau

Styles de tableau

Tableau 3x4

000000
I |
L O000000]
N |
%D

[ ..
|
| ¢
HE NN N ..

Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

Feuille de calcul Excel

i &l E &8 O000d

Tableaux rapides L4

__________ < Trame de fond = - j =j’
el il | | == - wp o| B
__________ Dessiner  Gomme
s = 2 Couleur du stylet = un tableau

Tragage des bardures 2

& Sélectionner - ﬁ B8 Insérer endessous 330 Fusonner fes celites || 3] o4sem 0T | EHEHE A= - Al % Répéter les lignes d'en-téte
I Afticher Ie quadrillage T . Al Inserer 3 gauche 38 Fractionner les cellules || 52 106m i IBHEE — = =% Convertir en texte
Supprimer | [nsérer = P Orientation Marges de | Trier
5 Propriétés - au-dessus B Insérer 3 droite 5 Fractionner le tableau | = Ajustement automatique * || = = = gutete 13 cellute Je Farmule
Tableau Lianes et colonnes Fusionner Tallle de fa cellule Abgnement Donnéges

Par Christian SIBAFFU

5
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#+ Les propriétés du tableau

Pour afficher les propriétés du tableau, cliquez sur le bouton

5 Propriétés du menu Disposition. La boite de dialogue suivante apparait :

Proprietés du tableau

Tableau || Ligne | Colonne | Celile |

Taille

Oltergeurprétirée: [on 2] v

Alignement

Retrait a gauche :

|EI cm -

B

]
]
c
(]
-
o

2
=
o
=
m

Centré

Habillage du texte

M=

=

Aucun Autour
[Eurdure et ktrame... J [ COptions... J
[ oK ] | Annuler
L Tableau : . - ,
- onglet |imomimnined permet d’afficher I’alignement et I’habillage du tableau ;

- L’onglet ‘_II;II'IE! permet de spécifier la hauteur de la ligne.
- L’onglet | Colonne |permet de spécifier la largeur de la colonne.
L | Celiule TR .
- onglet :-T=-=-T. | permet de spécifier ’alignement vertical de la cellule.
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#+ La suppression d’une ligne, colonne ou tableau

Supprimer
En cliquant sur le bouton - du menu Disposition, vous ouvrez le

menu suivant : - .
g% Supprimer les cellules...

# Supprimer les colonnes
= Supprimer les lignes

=

& Supprimer le tableau
- Pour supprimer une ou plusieurs cellules du tableau, cliquez sur la ou les cellules
1% -
a supprimer puis cliquez sur ‘ 5 | Supprimer les cellules..

- Pour supprimer une ou plusieurs colonnes d’un tableau, sélectionnez la ou les

11" Supprimer les colonnes

colonnes du tableau puis cliquez sur

- Pour supprimer une ou plusieurs lignes d’un tableau, sélectionnez la ou les lignes

Supprimer les lignes

o |

du tableau puis cliquez sur

‘ _.5| Supprimer le tableau

- Le bouton permet de supprimer le tableau.

#+ L’ajout de ligne, de colonne sur un tableau

=5 5=

Insérer
Le bouton @U-dESSUS  permet d’insérer une ligne au dessus de la ligne du

lﬁ Insérer en dessous

tableau sélectionné. Le bouton permet d’insérer une ligne

en dessous de la ligne du tableau sélectionné. Le bouton ",JUIFISEFEFEI;IHLICHE

permet d’insérer une colonne sur la gauche de la cellule sélectionnée. Le bouton

Insérer a droite e .
“JH' permet d’insérer une colonne sur la droite de la cellule

sélectionnée.
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<+ La fusion / fraction de cellule

La fusion de cellule permet de rassembler de cellule en une seule. Pour
fusionner 2 cellules, vous devez sélectionner les 2 cellules, ensuite, il suffit de

cliquer sur le bouton HZd Fusionner les cellules

Le fractionnement de cellule permet de découper une cellule en plusieurs

cellules. Pour fractionner une cellule, cliquez sur la cellule a fractionner puis

B Fractionner les

cliquez sur cellules | 3 potte de dialogue suivante apparait :

Fractionner des cellules

Nombre de colonnes | |5 &
Nombre de lignes ! 1 S

Saisissez alors le nombre de colonnes et de lignes que vous souhaitez puis cliquez sur
le bouton OK.
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4 La taille des cellules

Pour modifier la taille des cellules, vous pouvez utiliser les outils suivants :

2l 048em T HF
- 3277em = TH

E Ajustement automatique ~

Bien entendu avant d’augmenter la hauteur d’une ligne ou la largeur d’une

colonne, vous devez sélectionner celle-ci.

#+ L’alignement du texte

Tout comme pour lataille des cellules, vous pouvez aligner le texte en utilisant

les outils suivants :

—_—
= «WW—

EJ

=]
Crientation Marges de
=l = |::J du texte la cellule

H= A=
|§J

A=
 —
_
ey
—

Orientation

du texte

Le bouton permet de changer I’orientation du texte. Vous

pouvez écrire horizontalement mais aussi verticalement.

Marges de
Le bouton '3 c€lule  hermet de modifier les marges des cellules. En

cliquant sur ce bouton, la boite de dialogue suivante apparait :

Options du tableau @E‘

Marges des cellules par défaut

Haut : 0,15 cm o | Gauche : 0,4 cm E

Bas: 0,2cm = ] Draite : [0.1'3 o 2 ]

Espacement des cellules par défaut

:

[] autoriser I'espacement entre les cellules

Options

Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

OK ][ Annuler ]
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Modifiez les marges du haut, du bas, de gauche et de droite puis cliquez sur

Ok

le bouton Si vous sélectionnez tout le tableau, toutes les marges

s’appliqueront a toutes les cellules du tableau.
II-8-3- L’'insertion d’illustration
+ L’insertion d’images

Pour insérer une image dans votre document Word, cliquez sur le bouton

|

Image N . : N
9% | a boite de dialogue suivante apparait :
Insérer une image @
Regarder dans : “’_3_\ iVIesmages v @ @ X j ¥
| Mes documents ‘ — g 7
L3 récents { . ‘
@Bureau --
&) Mes documents ,‘_g ‘
[
i Poste de travail Echantilons d'images
&4 Favoris réseau
ﬂmndefichier: i ~
‘ Type de fichiers ¢ | routes les images (*. emf;™*.wmf;* .ipg;* jpeg;*.ifif;* .ipe;*.png;*.bmp;*.dib; *.rle; *.bmz &
Maintenant, il suffit de parcourir I’ensemble de vos disques pour sélectionner votre

; Al Inserer | v
image ensuite cliquez sur le bouton =

+ L’insertion d’un clipart

Un clipart est un dessin, une image, une vidéo mis a disposition par
Microsoft. Vous pouvez utiliser ces dessins comme bon vous semble. Pour insérer un
3
k]
Images
clipart, il suffit de cliquer sur le bouton chpart
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La boite de dialogue suivante s’ouvre alors sur la partie droite de votre
document :

- Images clipart
Rechercher :

Rechercher dans :

| Toutes les collections

Les résultats devraient &tre :

|Tuus types de fichiers multimédias

i
»

Dans la zone « Rechercher », saisissez un mot en rapport avec I’image que

vous cherchez puis cliquez sur le bouton Ok Une liste d’image apparait. Il suffit

maintenant de cliquer sur I’image pour I’insérer dans votre document Word. L’image se
place a I’endroit de votre curseur.

Lorsque vous avez insérer 1’image, I’onglet Format apparait :

& Luminosité v JI{ Compresser les images

== = o = P Forme de rimage ~ __d‘ b Mettre 3y pramier pian I 311 /643 cm

D Contraste = Kg Modifier image el ‘d P 1 ok [adll = 2 soraderimage- || = ay, B Groupe H

: | g Posttion Rogner —=

g Recotorier = g Retabiir Nimage | Eftets desimages ¥ «  bflHavimage dutede~ ZA Rotation v gNer 55 (749 om
Ajuster .

Styles d'images

Organiser Tallie

A partir de ce ruban, vous pouvez régler la luminosité, le contraste, le style

... de I'image. Je ne développe pas plus ce ruban car il est tres simple d’utilisation. Il

suffit de cliquer sur les boutons pour voir ce qui se passe.

Par Christian SIBAFFU
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4+ L’insertion de formes

Vous pouvez insérer des formes
prédéfinies tels que des rectangles, cercles,
fleches, lignes ... dans votre document

Word. Pour cela, cliquez sur le bouton

Y

Formes
Le menu suivant apparait :

Maintenant, il suffit de cliquer sur
la forme que vous voulez insérer, ensuite il
faut dessiner cette forme en cliquant, tenant
cliqué puis déplacez la souris. Lorsque vous

dessinez une forme, le ruban Format apparait

HENNOO

OALLDSE . . - - [ Contour de forme ~
—

G a~NL T = ] = P Modttier 1a torme ~

Insérerdes formes Styles de formes

#+ Insérer un graphique SmartArt

&1 Remplissage de torme =

Formes récemment utilisées
B\\NOeCA1LL2>Y¢G
RONL 1%

Lignes

NNNTLLLZ RN E %
Formes de base
BOOTOCOO0ANO O
olsls)= IRIOICOIOLaiV N o
OGO )L 2

Fléches pleines

DU SPLPR I I
€ QU0 »[REalf]
A

Organigrammes
OO0l ay
CUCNKXD X eAVCED
QBOO

Bulles et legendes

PO 3 0.0400 884 A3 dD
BAAGIBAA A DD

Etoiles et banniéres

P e ARUE DR 3 T e adisilial
TP

4} Nouvelle zone de dessin

o ) 4] 3| S Mettre au premierplan = |2 Aligner ~ £llsa
5% 9, hP5¢h 3 ftettre 3 Farmiére-plan + 121 Groupe st
Ertar

" || Position =
2 - [ Habitage duteste ¥ FR2

Sh Rotation ~

Effets dombre Effets3D0 Organiser Tail

Un graphique SmartArt est une représentation graphique de vos informations

qui permet de faire passer votre message ou vos idées efficacement. Vous pouvez créer

rapidement et facilement un graphique SmartArt en choisissant une disposition parmi les

nombreuses qui vous sont proposées.

Par Christian SIBAFFU
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=

Pour créer un graphique SmartArt, il suffit de cliquer sur le bouton SmartArt

La boite de dialogue suivante apparait :

Choisir un graphigue SmartAri

I} Tous

8= Liste

o5%  Processus

27 Cyde

[5& Hiérarchie ]

g4 Relation

Matrice

- Hiérarchie

= Permet de représenter les relations
hiérarchiques qui progressent de haut
€n bas.

Coc ] (Camue J
Pour cet exemple j’aichoisi le theme hiérarchie. Ensuite, choisissez votre sous
theme puis cliquez sur le bouton L oK | L’organigramme suivant apparait :

Directeur

y! Sous
Directeur bl

Secrétaire Secrétaire Secrétaire
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Il ne reste plus qu’a saisir les informations de votre organigramme. Lorsque

vous insérez un graphique SmartArt, les onglets Outils et Création apparaissent :

- &5 Alouter une puce # Promossair 2 90 — .
L ad o 0 | | | ' |
; _J & Dedroite 3 qauche % Abaisser ek B ? —-‘—I | ——I -q-fl__ r;ar_ : -
AJ::’,;’,"“ 2 Disposition 1] Volet Texte a-e. '-::dl(:-e’r‘les l_l_‘ |_|D I | | Ji=
e sposition X uleurs
Créer un graphique Styles Smartart
rme 3 Remplissage de forme ~ A Remplissage du texte

o Effets surlatorme &) Effets dutete -
Styles Wordart

(o) ( ) 3
| Abe Abc ’ Abc Abc Abc Abt - Z Contour de forme ~ A A A > &Comourduw«e'
o) G @AY =
]

Formes Styles de formes

Tous ces outils permettent de modifier I’apparence de votre graphique SmartArt.
+ Insérer un graphique

Pour insérer un graphique Excel dans un document Word, il suffit de cliquer

.w|

sur le bouton Sr@PNIGUE | 5 noite de dialogue suivante apparait :

Insérer un graphique

L3 Modéles _uistograr_nme : : : » -
e (L 1w ] (2 ) o) 98 33
o s : : = — : e
é O L TR
A Aires
e || 3] ] ] (0A]

@ surface Coerhes . :
:3 :::u \I ‘LV l’“ l e IL;;:;; I’ }&‘
@ Radar Secteurs

A o | o) AR [ ac] (el b4
[ Gérer les modéles. .. ] [Qéﬁnir conmgraphiquepardéfaut] [ ok | [ Annuler ]

Dans cette boite de dialogue, choisissez le type de graphique ainsi que le

sous type puis cliquez sur OK.
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II-9- L’en-téte et pied de page
Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans

les marges supérieures, inférieures et latérales de chaque page dans un document. Pour

E_
En-téte
ajouter un en-téte de page, cliquez sur v’ Le menu suivant apparait :
Predéfini —
Vide
[Topes un teste]
Vide (trois colonnes)
[Topes un temae] [Tapes un temse] [apes wn sete]
Alphabet
[Tapez la titre du document]
Annuel
[Tapez le titre du ducurnent]‘ [Année]
-
=] Modifier I'en-téte
ﬂ Supprimer I'en-téte
|
i il ne

reste plus qu’a saisir les informations que vous souhaitez mettre en en-téte.

Par Christian SIBAFFU
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UHM

hy—

Pied de
Pour insérer un pied de page, cliquez sur P38€ " | emenu suivant apparait :

Predeéfini -~
Vide

[T e Lt

Vide (trois colonnes)

(Taper un teae) [Trpez i 1mae] [Tapes o seste)

Alphabet

[Tape: unm texte] Page 1

Annuel

E‘] Modifier le pied de page
si supprimer le pied de page

Lorsque que vous insérer unen-téte ou pied de page, 1’onglet Création apparait

j j B = = 7 B j [ {3, Section précédente Premiére page différente s En-téte 3 partic du haut : 125 o E

= = s G = =] |3 L E 3 &

gy ul " = s ) j‘i Section suivante Pages paires et impaires différentes  h Pied de page & partir dubas: 1,25 & .

En-téte Pled de Muméro | Date et QuickPart Image Images | Atteindre Att € 5 " . > Fermer I'en-téte
- page~ depage* | heure - clipart || Pen-téte piec e T Ligtau précédent v Afficher 2 texte du document :j Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

En-téte ot pied de page Inserer

Options. Position Fermer
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#
Numeéro
Le bouton 9€ PA9E ™ permet d’insérer unnuméro de page a votre document.

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, le menu suivant apparait :

[" Haut de page J Simple =
[5] Basdepage » | Numéro normal 1

k=] = Marges de la page »

[+] = Position agtuelle » !

ﬁ Format Muméro Page...

& Supprimer les numéros de page

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes
Cercle

fb Enregistrer la sélection comme numéro de page (haut)

Choisissez alors le positionnement de votre numéro de page ainsi que le type.

!
(5
Date et
Le bouton MEure permet d’insérer la date et I’heure de création de votre
document. Généralement, la date est insérer dans 1’en-téte mais vous pouvez tres bien

I’insérer dans le pied de page. En cliquant sur ce bouton, la boite de dialogue suivante

apparait :




Support de cours Word 2007

Date et heure [?| &I

Langue :

‘Fran;als (France) M |

vendredi 10 aodt 2007
10 andt 2007
10/08f07
2007-08-10
10-aoit-07
10.08.2007

10 aoidt. 07

10.08.07

aolt 07

aodt-07

10/08/2007 16:32
10/08/2007 16:32:40
4:32

4:32:40

16:32

16:32:40

[] Mettre 3 jour automatiquement

I oK ][ Annuler }

Choisissez le format de la date puis cliquez sur le bouton OK

I1-10- Les zones de texte |A |

Pour insérer une zone de texte dans un document, cliquez sur le bouton

Zone de
Le menu suivant apparait : texte ~

Prédéfini =

Zone de texte simple Citation alphabétique Citation annuelle

Citation austére Citation avec contraste  Citation avec des accol..,
[El Dessiner une zone de texte

:A Enregist I3 selection

Choisissez alors une zone de texte « prédéfinie » ou « dessiner votre zone

de texte » Si vous avez choisi une zone de texte prédéfinie, il faudra supprimer le texte

r Remplissage de forme -

x A3 ouentation du teate . | o ~~l & | Tl Mettre au premier plan = |2 Aligner ~ §lla
—] =5 Créer un lien .‘ . . - 2 Contour de forme + B850 <P Esh Y Mettre & Varridre-plan » 13 Grouper i
Dessiner un2 ) - g Effets -’ Eftets Position _ =
z0ne de texte <2 Rompre ls lisison 7| ¥ Modifier ta forme ~ dombre= o 3D~ ¥ ) - [ Habillage duteste - A Rotation + || 2= 1049

Texte Stvles des zones de texte - Eftets d'ombre Effets 3D Oroaniser Taille
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déja saisi sinon il faudra dessiner votre zone de texte puis saisir le texte. Lorsque vous

avez dessiné votre zone de texte 1’onglet Format apparait :

Gréce a cet onglet, vous pourrez dessiner une nouvelle zone de texte, changer
I’orientation du texte ou créer un lien hypertexte dans cette zone de texte. Vous pouvez
aussi changer la couleur de la zone de texte, mettre une ombre ou un effet 3D. Vous
pouvez aussi mettre cette zone de texte au premier ou a I’arriére plan. Cet onglet permet

aussi de changer lataille et la forme de la zone de texte.

II-11- Insérer un WordArt
Un WordArt est un élément décoratif que vous placez dans votre document.

4

WordArt
Pour insérer un WordArt, cliquez sur le bouton . Le menu suivant apparait :
T W
Warelist yordA® worda, WordArl Worart
Wordlyt WordArt WordArt woraz-: Wondlt 2
¢ | W

“ﬂn WordArt Worz Art \\"'\)Td}\['{
Worddrt WarGAre Marddt Wil woniil]

e Bl

Sélectionnez alors le type de WordArt. La boite de dialogue suivante apparait :

w
R

PPa%g ~~Frel

Modification du texte WordArt.

Police : Telle:
‘TrT\mes News Roman V” 20 "||£|

Texte:

COSMOS CENTER TECHNOLOGY
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Saisissez le texte puis cliquez sur le bouton ol Le WordArt s’insére

Q-

I’endroit de votre curseur :

En double cliquant sur votre WordArt, I’onglet Format apparait :

a - = ot o 3 Mettr 2 v
7 ~.‘ AV Al « O Rempiissage de torme ] e 3 3 Mettre au pla 1= 5] 33m
M S5 | Veodg iy gt Lelips 0esa N G e ||
Modifier Espacement | i - Effets liscocling] | B S Position J 7 e 1233,
fe texte * = @\ Modifier ta forme v d'ombre - (= 3D~ 23 [2¢] Havillage du texte B Sl | el o=
Styles WerdAnt Effets d'ombre Effets 30 Organiser Taille

Texte

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires a la mise en place
de votre WordArt. Vous pouvez ajouter un effet 3D, faire faire une rotation, changer le
style de WordArt ...

II-12- Insérer une lettrine
Une lettrine est une grande lettre majuscule que I’on trouve au début d’un

paragraphe. Pour insérer une lettrine, sélectionnez la lettre que vous voulez mettre en

A=

. ———| Aucun
Lettrine — =
lettrine puis cliquez sur X Le menu suivant apparait : A=
——— Dans le texte
Choisissez alors le type de lettrine que vous souhaitez et voici A=
le résultat. Vous pouvez bien entendu modifier la lettrine avec — i
= : i AS
AZ  Options de lettrine... SEOPOERe et

les
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II-13- Insérer une équation
Avec la version de 2007 de Word, vous pouvez désormais insérer

des équations mathématiques dans votre document. Pour cela, cliquez sur le bouton

7T

Equatiﬂn
™ Le menu suivant apparait :
Predefini &~
Développement de Taylor
x_1+:r+x2+:ca+ oy
e TR T TR rEEsE

Elévation d'une somme

nx nin-—1)x*
A+t =1+ G+ ——gr—+

Formule quadratique

_—b +vb*— 4ac
- 2a

X

Identité trigonométrique 1

. ) 1 1 _
sina tsinff = 251n5[aiﬁ] cnsi(rx+ﬁ}

TTU Insérer une nouvelle équation

n
i

e

Choisissez alors une équation « prédéfinie » ou «insérer une nouvelle équation

». Dans les 2 cas, ’onglet Conception apparait :

T Groseens ][ FIEIHRECEREEIRIEIEIEIE: | ¥ €* ¥ i & ©r e 3 lin

€% Linéaire =t

2 vl C | a NE IR QUTH(\ o11%]||=!°F|[c|| A||l v| = Fraction Script Radical Intégrale Grand  Crochet Fonction Accentuation Limit
A ; — I b - . - d ¥ v ~  opérateurs ~ ¥ & etlog

Equation
9 . she Texte normal ~ L

Outils ~ Symbofes Structures

[}

¢
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Gréce a cet onglet, vous pouvez créer vos propres équations comme bon

vous semble. Il ne vous reste plus alors qu’a compléter votre équation.

[I-14- Insérer un symbole
Dans votre document, vous pouvez insérer des symboles qui ne figurent pas

€2

Symbole
sur votre clavier. Pour insérer un symbole, cliquez sur le bouton - Le menu

suivant apparait :

© ¥ A = &
£ 4

¢ ¢ £
@ na + 2 <
2 + x e

{2 Autres symboles...

Dans ce menu, vous trouverez les symboles les plus utilisés mais vous trouverez

{2 Autres symboles...

d’autres symbole en cliquant sur La boite de dialogue

suivante apparait :

Caracieres speciaux @@

 Symboles l Caractéres spéciaux |
Police : |(texte normal) v | Sous-ensemble : | Supplément Latin-1 v}
§§ «_‘_:_'R}"Ot23’uﬂ &
el w|uln|%le |AAIA[A|A|A|E|C|E
E|E|E[I|[T|T|T|D|N|[O|O|O|O|O|x|B|U
J|O|U|Y|p|R|a|a|a|a|a|d|e|c|e|é|é g
Caractéres spéciaux récemment utilisés : i
OV i |a|B(0|e|E|¥|®|™|t]2]|<g]|2]3
COPYRIGHT SIGN Code du caractére : IWI de : [Unicode (hexadécimal) v‘
[ Correction automatigue... ] [ Touche de raccourci.,, ] Touche de raccourci ; At+CtrHC
[ mserer | [ Annuler |
-
Insérer

Choisissez alors la police puis le symbole et enfin cliquez sur le bouton
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Travail pratique 3 :
Saisir le texte ci-dessous et faites sa mise en forme (type, taille de police et interligne: Times
New Roman, 12 et 1,5)

« ¥informatique plonge ses racines historiques, loin dans le temps, dans deux grands
mouvements du progrés technique : celui de [INSEGNIEIGEE <t cclui de la MECANIQUE.
L'automatique vise a concevoir des dispositifs capables d'agir, voire de réagir a leur

environnement, de fagon autonome, sans intervention humaine. La mécanique, dans ce sens est

la conception et la réalisation de mécanismes, de “machines”, capables de suppléer 'Homme

ou lanimal. A lidéal, ces deux voies convergent donc vers la Vie Artificielle, vers Le
Robot. »

Travail pratique 4 :
Saisir le texte ci-dessous et faites sa mise en forme (type, taille de police et interligne: Arial,
12 et 1,5).

Actuellement, un Camerounais _sur deux ayant besoin d'un traitement contre le VIH y a
acces. Il y a DIX ANS, seul 1% de cette population pouvait en bénéficier :

4+ Baisse des prix des antirétroviraux,
+# décentralisation de l'accés aux soins ;

=+ enfin gratuité des trithérapies ont participé a ces résultats trés encourageants.

Travail pratique 5 :
1) Ouvrir un nouveau document Word ;

2) Saisir le texte ci-dessous, faites sa mise en forme (type, taille de police et interligne:
Arial, 12 et 1,5) et encadrer le.

3) Fermer et enregistrer le document au nom d’AVORTEMENT AU CAMEROUN,
dans le disque local D.




Travail pratique 6 :
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1) Ouvrir un nouveau document Word ;

2) Saisir le texte ci-dessous, faites sa mise en forme (type, taille de police et interligne:

Arial, 12 et 1,5) et mettre sur trois colonnes (espacement : 1,5).

«La crise
économique qui frappe le
Cameroun au début de
I’année 1986, a entrainé
en 1988 I’entrée de notre
pays dans un Programme

d’Ajustement  Structurel

Fonds Monétaire

International.

Pour accompagner ce
PAS, le Gouvernement,
en accord avec les

bailleurs de fonds, avait

une forte priorité accordée
a ’emploi, en prévision
des  effets  néfastes

attendus sur ce marché.

C’est ainsi que fit créé le

Fonds National de

PAS) avec les bailleurs mis sur pied un volet  « PEmploi le 27 avril
Y

de fonds que sont la Dimension Sociale » 1990 ».
Banque Mondiale et le dénommé (DSA), avec

3) Insérer un filigrane selon la diagonal, au non de Fond National de ’Emploi ;

4) Mettre une bordure de page avec un motif de votre choix ;

5) Fermer et enregistrer le document au nom Emploi au Cameroun dans le disque local

D.

Travail pratique 7 :
1) Ouvrir le document Emploi au Cameroun qui se trouve dans le disque local D ;

2) Reproduire le tableau ci-dessous : (largeur de colonne : 3 cm)

Emploi Nbre de place
Chauffeur 05

Soudeur 03
Meécanicien 15

Fraiseur 04

3) Ajouter une colonne, deux lignes et obtenez le tableau ci-dessous :

Par Christian SIBAFFU
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Emploi Nbre de place  Salaire/mois

Chauffeur 05 50 000 Frs
Soudeur 03 80 000 Frs
Meécanicien 15 75 000 Frs
Fraiseur 04 85 000 Frs
Tourneur 02 80 000 Frs

4) Créer I’entéte Alphabet avec pour titre du document Emploi au Cameroun.
5) Créer le pied de page Classique.

6) Imprimer votre document en noir sur blanc avec I’imprimante HP Deskjet 2050.

Travail pratique 8 :
Reproduire I’organigramme ci-dessous :

—[ Direction générale ]—
A

\ 4 \ 4

A

Direction
techniaue

Secrétaria
t générale

Direction

rnmmareial

\ 4 A\ 4
Bureau des méthodes Bureau d’étude

A
A 4

A\ 4
Ateliers

Travail pratique 9 :
Reproduire 1’organigramme ci-dessous :

DRH l SG |

DM DC DP
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Travail pratique 10 :
Saisir les opérations suivantes sur Word 2007

(DZS _D19)2
4e,

1) Lp == zer + 1157(D25 + D19) +

2) 0=180" 25" (2%)

3) EnA

0 Cn
0 O
R

0 O

—

4) ) Fext=0 (1)

5) ¥ Ms(Fext)=0 (2)

- P -

A+ B+C+D=0
6)
1\71)B(A))+ MB(6)+ MB(5)= 6

0
YD =
Zp

0
0
0

Cm
0+
0

Cm
0 +
0

60
55 A
0

Fy
0+
0

320
0 A
0

7)

JMt+Mfz R,
————————————————————————— < —
170 s

9) d>

3\/165\/ M2t+M?fz
nR.

10)L > 2Cr
)Lz 0,5 bdP,4m

Par Christian SIBAFFU
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Chapitre III : URCIS CLAVIER POUR

Mettre en gras le texte sélectionné

Mettre en italigue le texte sélectionné

Souligner le texte sélectionne

Muodifier la casse (majuscules/minuscules)

Diminuer la taille de la police

Aupgmenter la taille de la police

Changer le style

Appliguer le style normal

Appliguer le style Titre |

Appliguer le style Titre 2

Appliguer le style Titre 3

Copier la mise en forme du texte sélectionné

Appliguer la mise en forme copiée au texte

Aligner le paragraphe a droite

Aligner le paragraphe a gauche

Centrer le paragraphe

H- H-
Alt iis =
+ +
Gl 1iF S
H- H
Ctrl ir g
+ n

+
3
Ctrl i ;
H +
Ctrl 1 C
+ +
Gl 1ir v
H H-
Ctrl ik D
+ +
Ctrl i G
H H
Crl E
+

Par Christian SIBAFFU
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Supprimer un mot & pauche

Supprimer un mot & droite

Insérer un lien hypertexte

Insérer un symbole de copyright

Insérer un symbole de margue déposée

Insérer un commentaire

Insérer des peints de suspension

Créer un espace insécable

Créer un tiret insécable

Insérer un saut de page

Citrl Suppr
4, .

Gl il e
E i E i

Alt Citrl C
ot ot

Alt il R
IR IR

Alt Ctrl M
o+ o+

Alt Gtrl 1
43 43

Alt Ctrl
+ +

IGtrI | Entrée

Par Christian SIBAFFU
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Afficher l'aide

Sélectionner |'intégralité du document

Copier le texte ou I'objet selectionné

Coller le texte ou I'objet copié ou coupé

Annuler la derniére action

Renouveler la dermiére action

Ouvrir un document

Enregistrer un document

Imprimer un document

Fermer le document

Cirammaire et orthographe

Dictionnaire des synonymes

Rechercher ou remplacer

Envoyer le document par email

Créer un nouveau document du méme type

Quitter Word

Couper le texte ou l'objet sélectionné IG“' Jrl}"=

Ctrl W
_|_

Ctrl L
+

Ctrl T

Par Christian SIBAFFU



