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Avant de commencer

Microsoft Office Word est un logiciel de traitement texte publié par Microsoft.

Word permet deux fonctions : il possede un éditeur de texte qui permet de saisir
interactivement du contenu. Il permet aussi la mise en forme via différentes fonctions
(insertion d’image, alighement, mise en couleur, ....).

Evolution de version

Word a été créé en 1989. Sa derniére version date de 2013.
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C’est partit !

Lancer Word

On peut lancer Word de différentes fagons.

Grace a la barre de recherche :

= =~

Programmes (2)

1= Microsoft Office Word 2007
: WordPad \
Documents (45)
&4 support-initiation-worc Cliquer sur « Microsoft Office Word »
| Word 2010 Avancé+Sources t
| Word 2007 initiation Eyrolles
% Rédigez facilement des documents avec Word

"X Word 2010 avancé - Guide de formation avec cas pratiques
% Word 2007 Initiation.Eyrolles

Microsoft Office Outlook (69)

- RE: Exercice Word
- RE: Exercice Word
. RE: Exercice Word
- RE: Exercice Word
- RE : Exercice Word

| Exercice Word

,:3 Voir plus de résultats

‘word x‘ | Arréter | » |

A I KL di-




Dans Démarrer/Tous les programmes :

4. HTML Help Workshop
4 leofX16
). InterBase
4 iTunes
b Jeun
4. LightScribe Direct Disc Labeling
). Maintenance Images
4 Mecrosoft NET Framework SDK v11
4. Microsoft Expression
J. Microsoft LifeCam
4 Microsoft Office
(A] Microsoft Access 2010
[¥] Microsoft Excel 2010
3] Microsoft Office Excel 2003

Musique

Jeux

Ordinateur

Panneau de configuration
(3] Microsoft Office PowerPoint 2003
Microsoft Office Word 2003 Pénphénques et imantes
0| Microsoft Outlock 2010

B] Microsoft PowerPoint 2010 Pitotaenis pas bt
'§| Microsoft SharePoint Workspace 2010
(W] Microsoft Word 2010 ¢ Aide et support
. Outils Microsoft Office %
. Outils Microsoft Office 2010
L. Microsoft Office Live Meeting 2007
4. Microsoft Silvesight
4. Microsoft Silverlight 3 SDK - Frangais
L Microsoft Silverlight 4 SDK
4. Microsoft SQL Server 2005
| Microsoft SQL Server 2008

4 Précedent

( Rechercher les progrommes et ficheers

2| Ee|

Grace a son icone :

T

Microsoft Word

2010
[



Un peu de vocabulaire
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Les caracteres spéciaux

Une touche a la loupe

Prenons I'exemple de la touche 3 (du clavier alphabétique) :

Y

Cette touche permet d’écrire trois caractere, il est possible d’écrire le chiffre trois, d’écrire des
guillement (« ») ou d’écrire le diése (#).

Comment les écrire

We—— Il faut etre en
SHIFE —13 -

— ALT

Caps Lock

SHIFT



Les fonctions de bases

On distingue certaines fonctions, dites, de bases dans Word. Elles permettent de faire une mise en

forme simple du texte.
Par exemple : souligner, mettre en gras, ...

Pour utiliser ces fonctions de bases il faut se rendre dans le groupe Police, sous I'onglet « Accueil »

Souligner un texte

Un texte souligné

Times New R¢ = 12 ~ A A Aa- ijb

G 7 |§| abe x, X° -7 - A -

Police ¥

Mettre en Gras

Un texte écrit en gras

Times Mew R¢ = 12 A A Aa- | &

G| 7 8§ -abe x, X° -7 . A -

Police u

Mettre en italique

Un texte écrit en italique

Times Mew R = 12 - A A Aav | &

G |I|8 - abe %, X - B - A

Police o




Taille de la Police

Un texte écrit en taille de police 20

Times New Roman ~ |20 - A‘ A ||ﬁ}‘)‘

‘B I U-sbex, x"Aa-|< - A~

Police i

Changer de type de police

Un texte écrit avec une police différente

Blue Highway Linoi ~ |12 - |A‘ A.'|

B I U abex ' Aa"|< - A~

Police ]



Changement de couleur de police

Un texte écrit avec une couleur différente

Blue Highway Linoi ~ 12 = |A‘ A.'| Af}

B I U -abex, X' Aa-||« &=
. Automatique

| Couleurs du théme

Couleurs standard

22} | Autres couleurs...

|‘+:,

IZ

Police

Surligner du texte

Un texte surligné

Times Mew Re = 12 ~ A AT Aa- | &l

G I 8§ - ahe x, X° -

Police

=

ucune couleur

Le bouton Office

Le bouton office correspond au menu « FICHIER » qui était présent dans les anciennes versions de
Word.!

1 Le bouton Office n’est plus présent dans la version 2013. |l a été remplacé par le menu « FICHIER »
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Accueil Insertion Mize en page REfg)
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Créer un nouveau document

Cliquer sur « Nouveau »

@€ NOALT L

Nouveau

F

\
o)
e}

uvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer
Préparer

Envoyer

éélf; Publier
-
‘_’ Fermer

Documents récents

1 support-initiation-word

I~

support-initiation-word

Traitement de texte

s

modéle-planning-EPN
SOHO1

lev e

test

I~

Docl

lco

Planning Prévisionnel CAP cuisine

Abonnement Canal

o

Consignes exercice du formulaire Canal - Copie
Exercice-dossier-style-stagiaire
Exercice-dossier-style

Exercice-dossier-style

Consignes exercice du formulaire Canal
Abonnement Canal

ADEA-Modéle suport de cours 2014 B2IA1
ADEA-Modele suport de cours 2014 B2IA1

¥YYYYYYWYYYEDXDYXYHMMNWYLELW

@ Options Word ‘ |X Quitter Word




Modéles | I H{=> Il Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online > ‘i Document vierge

Modéles installés Vi.m St tooE

Mes modeles...

Créer & partir d'un :aj
‘document existant...

Microsoft Office Online| D vierge | Nouveau message
Proposé de blog

Ordres du jour
Diplomes

Brochures
Cartes de visite
Calendriers
Contrats
Télécopies
Dépliants

Formulaires

Chéques-cadeau =
Cartes de voeux
Invitations

Factures

Etiquettes
Lettres
Listes
Mémos

Compte-rendu de
réunion -

ngjf@-ﬂ

Double cliquer sur « Document vierge » (en surbrillance sur I'image).

Un nouveau document vierge s’ouvre alors.

Y| Accueil | Insertion  Miseenpage  Références i Révision _ Affichage Avery
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Enregistrer

Avec le menu Office

Il est important de sauvegarder son travail et surtout de pouvoir le retrouver par la suite. Il y
a plusieurs moyens d’enregistrer son travail.

@I

Enregistrer une copie du document

Nouveau

= = Document Word
= Enregistrer le fichier au format de document Word.

Modéle Word

Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents.

[/

|
v

Ouvrir

I =
-

Enregistrer

. Document Word 97-2003
Enregistrer sous = »

Enregistre une copie du document qui sera entiérement compatible
avec Word, versions 97 a 2003.

Imprimer 4 E‘t "j Texte OpenDocument

Enregistrer le document au format Open Document.

Préparer 3

PDF ou XPS

Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
Envoyer 4 XPS.

Autres formats

Z

Quvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles.

Publier 3

L, ﬂiﬂ@'@%ﬂjC

Fermer

@ Options Word ‘ ‘x Quitter Word

Si vous venez de créer votre document et qu’il n’a pas été enregistré auparavant vous
pouvez cliquer sur « Enregistrer » et « Enregistrer sous ». Quel que soit le moyen choisi une
fenétre va s’ouvrir :
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E Enregistrer sous -
i L ol I BN - pp———
O@ :j » Bibliothéques » Documents » v“, H Recherchero oy
e o S - — — ——
Organiser ~ Nouveau dossier B ~ @
I= Microsoft Officd—  Bibliotheque Documents : _ .
Organiser par: Dossier ~
| Templates Inclut: 2 emplacements
= Nom =
.7 Favoris =
B Bureau | Cardiris 5.5 =
% Dropbox | Créer son adresse Gmail
Mes sources de données

_.L:} Emplacements
pdf

Plan pourtes ouvertes

|9 Téléchargeme

planl

)
)

:'j Bibliothéques )
| Procédure
!

=
.°. Documents
Raadirie

&, Images -~ 4 m >

Nom de fichier X -
Type : lDocument Word \ v

Auteurs : fabien.varrel \ Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

" Enregistierla  VOUS pouvez renommer votre document

miniature

® Gacher les dossiers Outils ¥ l Enregistrer H Annuler ]

Pour terminer I'enregistrement

Il faut faire attention ol I'on enregistre son document Word.
Le chemin en haut indigque ou nous nous situons dans I'ordinateur.

A gauche vous avez vos favoris (les dossiers principaux de I'ordinateur).

Grace a la disquette

Une fois que vous avez sélectionné le chemin de destination il suffira de cliquer simplement

sur la disquette qui se trouve au dessus du Ruban.

/bs\\ (v | | ‘U »

KR
”J Accueil | Insertion  Miseenpage  Réfi
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Si c’est la premiere fois que vous enregistrez ; il vous affichera de nouveau cette fenétre :

¥4 Enregistrer sous ﬂ

J, = k A s ¥ 2& L 9 - -

QQ ‘h_) » Bibliothéques » Documents » V"‘f H Rechercher dans : .. P |
Organiser ~ Nouveau dossier 8= ~ I@I
I= Microsoft Office—  Bibliotheque Documents _ , .

rganiser par: Dossier
| Templates Inclut: 2 emplacements
= Nom i
.0 Favoris =
B Bureau | Cardiris 5.5 =
% Dropbox | Créer son adresse Gmail N
i Emplacements | Mes sources de données
|9 Téléchargemen I pdf
| Plan pourtes ouvertes
] Bibliotheques k. planl
5 Documents | Procédure i
Raadirie
£ Images -« i b
Nom de fichier : -

Type: [Document Word

Auteurs : fabien.varrel Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[ ] Enregistrer la
miniature

« Cacher les dossiers Qutils ¥ Enregistrer H Annuler ‘

Si vous voulez de nouveau enregistrer votre document, il vous suffira de cliquer sur la
disquette.

Pour bien comprendre I'organisation des dossiers dans Windows afin d’enregistrer dans le
bon dossier il faut comprendre comment fonctionne l'arborescence de Windows.>

2 Cf. Naviguer dans Windows
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Insertion d’'une image

1er méthode:

Pour illustrer votre écrit, il peut étre utile de savoir insérer une image. Rendez-vous dans I'onglet

« Insertion ».

Insertion

Mise en page  Réfi

Puis cliquer sur « Image ».

E“y Accueil |lnse|1ion| Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  Avery

A0EO0-Er2 d @ »

Pagede Page Sautde Tableau § Image fmages Formes SmartArt Graphique Lien  Signet
garde ™ vierge page = lipart - hypertexte
Pages Tableaux Tllustrations Liens

. n . A é m Ligne de signature ~
g Date et heure

Renvoi | En-téte Piedde Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine ﬂobjet .

page™ depage~ || texte~™ v

T Q

Equation Symbole

En-téte et pied de page Texte Symboles

Une nouvelle fenétre s’ouvre :

l - 5
¥ Insérer une image —_— — _ . -

24| & » Bibliotheques » Images »

'[‘1 ,'l Rechercher dans : ... R ‘

Organiser ~ Nouveau dossier

1 e

= >

I Microsoft Office W,
= Inclut :
. Favoris

M Bureau

% Dropbox

<3 Emplacements réc

| Téléchargements

Photo site

7 Bibliothéques

®
.5, Documents

Bibliotheque Images

2 emplacements

Organiser par: Dossier ¥

m

adea-logo2.4.slid

L

adea-logo2.4.1.sli

& Images
4. Musique .Auxil\ij!
B vidéos
auxilidys canstockphoto94 canstockphoto10
i 01047 EAGDEA 1NDATE %
Nom de fichier : | v lToutes les images ']
Outils ¥ Insérer IVI l Annuler ‘
—
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Sélectionner votre image, puis cliquer sur « Insérer ». Si I'image est trop grande vous pouvez la
redimensionner grace aux « mains » positionnées autour de I'image (ici en orange).

2¢me méthodes
La deuxiéme solution consiste a effectuer un « copier/coller » de I'image.

Afficher 'image

Copier l'image
Eople[ Tadresse de l'image

Enregistrer |'image sous...
Envoyer l'image par courriel...

1
\ O Choisir I'image comme fond d'écran
O Y Informations sur l'image

Examiner |'élément
Click to Save Mode
Save to Pocket
) ColorZilla »
Bloquer I'image avec Adblock Plus...

Faite un clic droit sur I'image trouvée sur internet et copier I'image. Puis dans Word, clic droit et
coller.

14



Crédits

Auteur : Fabien Varrel / ADEA Formations
Police : Raleway et Calibri

Licence : Creative Commons BY SA.

@O0

Espace Public Numerique

AYEA

15 {Q(maﬂomg




	Avant de commencer
	Evolution de version

	C’est partit !
	Lancer Word
	Un peu de vocabulaire

	Les caractères spéciaux
	Une touche à la loupe
	Comment les écrire

	Les fonctions de bases
	Souligner un texte
	Mettre en Gras
	Mettre en italique
	Taille de la Police
	Changer de type de police
	Changement de couleur de police
	Surligner du texte

	Le bouton Office
	Créer un nouveau document

	Enregistrer
	Avec le menu Office
	Grâce à la disquette

	Insertion d’une image
	1er méthode :
	2ème méthodes

	Crédits

