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L'ENVIRONNEMENT DU LOGICIEL

Word est un logiciel de traitement de texte. C’est un outil puissant qui vous permet de créer
des documents tels que des lettres, des rapports, des comptes-rendus, des mailings (envois
groupés de lettres). Vous avez la possibilité de faire des tableaux, d'incorporer des images
ou des fichiers a partir d'autres logiciels.
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La fenétre Word 2007 et ses composantes

Ici apparait le nom du document en cours. Lorsque les documents ne sont pas enregistrés ils
portent un nom par défaut : Documentl pour le premier nouveau document créé, Document2
pour le second, Document3 pour le troisieme etc...

Lorsque vous lancez plusieurs fois Word, un nouveau document est créé a chaque fois.
Vérifiez dans la barre des taches de Windows si Word n'est pas déja ouvert avant de le re-

lancer.
H LT _ﬂ Lj g Docurmentl - Microsoft Word k
; i Accuail | lnserti'o:) Mise-gn page: Références Publipostage Reévision Affichage / @
L 7| .. .. - mT ;:...i__.____ ; B h o -
= : R - (A ‘AaBbCeD¢|| AaBbceDe AaBbCi % ah R:n::c;' |
1=2 = = = = = 3! | 2 |
CU!'“ 7 | G| |8 'd;e :’e,,_. x* Aa'_“aﬂ?' A"L |'___ = = T Mormal | T Sansint.. Titre 1 = E:‘:‘:;ifi?v zﬁséiecﬁtodner
I__PFes&e_:pa_p'iers {F} L Police il E‘ara_gra_phe I=; Stiyle Maodification,
/
Comme pour toutes les fenétres ouvertes et pour tous les logiciels, les
boutons de réduction, agrandissement, fermeture de fenétre .
|r_ L'ascenseur qui permet de monter ou descendre a l'intérieur d'un do-
cument a partir du moment ou la page est plus grand que la taille de =
I'écran.
Le zoomer qui permet d'agrandir ou rétrécir I'affichage du document de
travail a l'intérieur de la fenétre.
Le mode d'affichage du document en cours
Le compteur de page et de mots
La langue de référence et de correction du docu-
ment en cours
z
&
v £
Page:1surd | Motg:0 | Francais (France) | .E}.igﬂia.;@. A0 =) [7]
(1 n B
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Le bouton office

Votre barre d’outils personnalisable

E! i Documentl - Microsoft Word
B4 | Aceueil | Insettion  Miseenpage  Réfé Publipostage  Rélision  Affichage

ey % T —— el — ranter=il - = 2 Rethieecher >
|y 0 caibricopy  -jn <A g ]@ (44| AaBbCeDe | AaBbCcD:  AaBbC & i
=33 | I = i el t
Galler |G & ke Aar|| WA A | [ =S|t 8 || THormal | fSansint. — THre1 - Madifier |
| ! y |.| 2 | |.| = | - les styles = || g Sélectionner |

li_P}'es&e-_pa_qiers' 5 | [ Police | Paragraphe | | Style

& Modification

Afficher la regle

Cette zone blanche représente la page sur laquelle vous
travaillez. C'est votre document de travail.

ge:1surl | Mots:0 | §8  Francais (France) |

= | ALRENCE DD Ty confortis [Made de ... B Document! - Micros...

Retenez bien le nom de toutes ces zones, car nous en
reparlerons plusieurs fois.

Le bouton Office du logiciel Word 2007

Pour ouvrir ce menu, il suffit de cliquer sur le logo d'office 2007 :
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Nouveau :
| Ouir.. Ce menu permet de créer un nouveau document Word 2007 vierge. En cli-
guant sur Nouveau, la boite de dialogue suivante apparait :
H Enregistrar
=] [T — | T i
H Enregistrer sous... ¥ A
f Rechercher -
= . e = — — —
@ Imprimer.., 4 | mj’r:.lm ‘l Crir i howvedy docurment. Word
= L] 1 [ | g
|ﬁ Terminer * j_m:z!m;mm | e
L | F -
= c':l::rtr'-::?rfr:r?:m“ I T b
% Fatnt ¥ Bpnuels ef pamphists [ &
Brathures Dio-cument wierge | Mew blog entry Modede vide Met modeles... Creer & parir
" Publish v Cartet de wiaite ' Sneument
7 u professionnelies eiiiiant.. =
= Calemdrien
J Fermier E::::uu, i Microsalt Difics Tnline
dimgrammes | — e
Frospechus I
Formutaires g
Etigueties ef [agueties [
Letiies ¢l papiere b eréle i
A partir de rhrr e
Cette bOTte de Bulletens dinfarmabions
H SiaL L RO Page di garce de Rapport [&caddmigue] Lettre
dialogue, Planificateurs et bites de téigcepie APTaire )
Lomirole
vous avez la v
ibilité Fannesu u] amationt lEplementas «
pO,SSIbI|ItZ de A PR fiee nriine § it
creer un ao- |
cument vierge Sty \idnei

ou un docu-
ment a partir d'un modele (CV, cartes de visites ...)

Ouvrir :

Ce menu permet d'ouvrir un document Word déja enregistré sur un support
Mot informatique (clé usb, disque dur ...).

Enregqistrer sous :

Enregistrar

Ce menu permet d'enregistrer votre document Word sur un support infor-
= Engitersous. > matique en lui attribuant un nom d'enregistrement.

EL U

il Imprimer.. > Enreqistrer :

Terminer 3

L

Ce menu permet d'enregistrer les modifications faites & un document déja
=" (S , existant ou déja enregistrer. En pratique, les modifications enregistrées
viennent écraser le document déja enregistré portant le méme nom.

0 W o

| Publish 3
Imprimer : lorsque vous positionnez votre souris sur ce menu la fenétre
Eepmies suivante s’affiche
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@ 2=usbili-

livretWORD2007_découverie doc [Maode de ¢

ompzt - Choisissez la fonctionnalité qui

Apercu et impression du document

Mouveau

Duvrir

4 L Imprimer
Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres

7 options d'impression avant d'imprimer.

uﬁ Convertir

Impression rapide
Envoie le document directement a I'imprimante par défaut sans
apparter de modifications.

ik
|

—

: ) 9 - B EHD
) f.;.\ Apercu avant impression =
H Enregistrer 3 Affiche un apercu et modifie lespa -~ —
j Houveau
H Enregistrer sous  # ;
= =
: lr (i DQuvrir
Lt Imprimer »
; I

L é Convertir
el =
H Enregistrer sous  *

| ] Imprimer r

registrer

»

Préparer 3

Les deux fonctions suivantes : en-
voyer et publier vous seront utiles,
pour la premiére lors d’envois de
documents par e.mail, messagerie
électronique, pour la seconde dans le
cas ou le document réalisé est desti-
né a composer les pages de votre
site web, blog.

ge Envoyer

2/ Publier

(e

| vous intéresse.

= lvretWORD2007_découverte.doc [Made de compati

Envoyer une copie du document 3 d'autres utilisateurs

Courrier électronique
Envoie une copie du document comme piece jointe d'un courrier
électronique,

Télécopie Internet
Utilise un service de télécopie Internet pour transmettre le
document.

é-\_ -0 EHLG

| 3 Options Word | | 2 Quitter Word ||

leretWORDZ007 découwn

_,/r Keciiil IntErEe Personnalisef [a barre d outils Accés rapide
Vous pouvez choisir de faire Her Houveau
apparaitre ces fonctionnalités E: Arial Eiknrit
> . =
sous forme d’outils dans la boite Collar 6 I §|[V| enregistrer

d’outils personnalisée en co-
chant I'outil que vous souhaitez
faire apparaitre.

Fresse-papiers ™
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LE TRAITEMENT DE TEXTE

Pour conclure la premiere partie de ce livret : on peut dire que les fonctionnalités regroupées
sous le bouton office sont les fonctionnalités de gestion des documents.

Les fonctionnalités que vous allez découvrir maintenant dans ce qu’on appelle les onglets
sont liées au traitement des documents.

Les bases d'un logiciel de traitement de texte

Lorsque vous saisissez du texte dans un logiciel de traitement de texte, il faut saisir votre
texte "au kilometre". Cette expression signifie que pour le moment vous ne vous préoccupez
pas de la mise en page et de la mise en forme des caractéres. Lorsque vous arrivez a la
marge de droite, il ne faut pas appuyer sur la touche ENTREE. Word sait parfaitement que
vous arrivez a la marge et il va placer automatiquement les caractéres sur la ligne suivante.

Si vous souhaitez créer des paragraphes au milieu du texte que vous étes entrain de saisir,
il suffit d'appuyer sur la touche ENTREE du clavier. Le curseur se place alors en début de
ligne.

Le curseur :

Il a un réle fondamental puisque son emplacement indique a I'ordinateur la zone sur laquelle
vous voulez avoir une action.

Lorsqu'il est placé dans un paragraphe (texte placé entre 21l), les mises en forme de la ru-
brique "Paragraphe" seront affectées a tout le paragraphe aans lequel le curseur est posi-
tionné.

Lorsque vous utilisez la touche "supprime", (voir le livret "initiation a l'informatique) vous sup-
primerez ce qui se trouve juste derriere.

Lorsque vous utilisez la touche "backspace” (voir le livret "initiation a I'informatique™) vous
supprimerez ce qui se trouve devant.

Toute action sur le clavier se traduit par un signe (un code) : un espace est un signe que
VOUS pouvez & ce titre "supprimer" ou "copier"”, ou déplacer.

Lorsque vous appuyez sur la touche "enter” (voir le livret “initiation a l'informatique™) vous
créer le signe du paragraphe et vous indiquez a I'ordinateur que vous avez créé un para-
graphe.

Pour voir les marques de fin de paragraphe et autre signes masqués, cliquez sur [ 4T |
dans l'onglet "Accueil" Rubrique "Paragraphe”.
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La sélection d'un mot, d'une phrase, d'un paragraphe :

Pour sélectionner un mot dans votre texte, il suffit de faire un double clic sur ce mot,

Pour sélectionner une phrase dans un texte, cliguez une fois dans la marge de gauche,
Pour sélectionner un paragraphe, double cliquez dans la marge de gauche.

Vous pouvez aussi sélectionner un mot, une phrase ou un paragraphe en placant la sou-
ris devant le premier mot & sélectionner. Ensuite, il suffit de cliquer, de maintenir cliquer et
de déplacer la souris jusqu'a la fin de mot, ou de la phrase ou du paragraphe.

Sélectionner un mot, une phrase ou un paragraphe pe  rmet d'indiquer a I'ordinateur les
objets sur lesquels vous souhaitez avoir une action (mise en forme, modification,
remplacement).

Les onglets du logiciel de traitement de texte Word 2007

L'onglet Accueill :

"'_ Calibri (Corpi) =11
! G L & - e x x
7oA A A K

Predie-pagr = Potice

| AaBbCche | AaBbccDe AaBbO % B

T Normal | Sans int... Titre 1 _ Modifier  Modification

Colber
. fes styles

Dans l'onglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires a la mise en forme des
caractéeres sous la rubrique « Police » et & la mise en forme des paragraphes sous la ru-
brique « Paragraphe ». La rubrique « style » vous permettra d’appliquer a un texte sélection-
né une mise en forme prédéfinie soit par le logiciel soit par vous-méme grace a la fonction-
nalité « modifier les styles ». La rubrique "modification” vous permettra de rechercher un mot,
un groupe de lettre, une partie de mot, un nom et de le remplacer automatiquement par un
autre mot.

La mise en forme des caracteres :

&

iald Jf
e Accueil Insertion Mise en page |

Pour changer la police de caractere (police :
= | - c'est le nom donné a I'ensemble de forme
] = L Q gue prennent les caractéres), choisissez
(cliquez) dans la liste déroulante suivante la police de caractére que vous souhaitez pour
votre document et sa taille :

G I § v|abe x, x* Aa~||®- A

Selon I'importance que vous voulez donner & un mot ou un
ensemble de mot choisissez les options

--------------------------------- G pour gras , | pour italique, S pour souligné. La fléche des-
____________ cendante permet de sélectionner les différentes options de
soulignement

Autres soulignements...

’— Q Couleur de soulignement
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‘ RAPPEL : Lorsque vous positionner la souris sur un outil, I'info bulle vous renseigne
sur l'action

abe| %, x° Aa~||®7- A -| |

@E fa Para

Barré

Trace une ligne au milieu du texte
sélectionné,

v Cet outil permet de changer la couleur de votre police de caractere.

-

AR2
Cet outil permet de changer le fond du texte sélectionné.

La mise en forme des paragraphes :

. Ces 4 outils permettent de changer 'alignement de votre texte sur la page.
Le premier aligne votre texte sur la gauche de la page, le second aligne le texte au centre de
la page, le troisiéme aligne le texte a droite de la page et le dernier fait un alignement autant
sur la gauche que sur la droite.

Cet outil permet de modifier l'interligne (I'espace entre deux lignes)
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Les puces, les listes numérotées permettent de mettre en
valeur vos énumeérations ou listes.

= =8 saBrceL A

:
=PRSS
|_Derniérespices utilisées |

e
=

Bibliothéque de puces

Accentuat.., Le pot de peinture permet de
: donner de la couleur avos pa-  |*¢ * e O W &
Couleurs du theme rag raphes
H EEEEEN I3 v

Puces du document

e
b

Couleurs standard
HNR EREENR

Aucune couleur

3 Définir une puce...

15 Autres couleurs..

Accentuat... Elevé l i

Bordure inférigure

Bordure supérieure

Cet outil permet de réaliser des encadrés de texte, para-
graphes, tableaux ou insérer une ligne horizontale

Eordure gauche
Bordure droite
Aucune bordure
Toutes les bordures

Bordures extérieures

- EH A

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale
Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

Y
%
=
i
a

Eordure et trame...

La gestion des couleurs

Avant d'aller plus loin, arrétons-nous sur la gestion des couleurs. Considérons que chaque
symbole visible a I'écran est un objet, on peut colorier chacun de ces objets. Méme si les
outils sont différents selon qu'il s'agisse d'un caractere, d'un paragraphe, d'une page, d'un
document, d'un arriere-plan ou d'un dessin, l'utilisation de I'outil "couleur" est la méme,
méme si plus compléete pour les dessins.

1. Le principe de base est d'avoir sélectionner I'o  bjet que I'on veut colorier.

2. A partir du moment ou on a mis de la couleur, on I'enléve en retournant dans l'outil
couleur et en sélectionnant "aucune couleur".

3. Dans les dessins "aucune couleur" signifie que l'intérieur du dessin est vide.

4. La couleur "blanc" n'est pas identique a "aucune couleur". Lorsque l'intérieur d'un
dessin est blanc, le dessin est plein.
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&

Couleurs du théme
CON EEEEEN

Couleurs standard
HE EENEN

Aucun remplissage

Image...
Dégradé
Texture
I Motif...

35 | Autres couleurs de remplissage...

Les premiéres couleurs proposées sont celles asso-
ciés au theme (voir onglet Mise en page, theme)
Les couleurs suivantes proposées sont les couleurs

standard;

En cliqguant sur "autres
couleurs " vous ouvrez
la palette qui vous pro-
pose d'accéder a toutes
les couleurs mais éga-
lement d'inventer vos
propres nuances de
couleur avec l'onglet
"personnalisées " en
augmentant ou en di-
minuant les teneurs en
rouge, vert et bleu (le
maximum étant 255, le
mini 0)

On peut colorier un arriere-plan, un dessin avec une image
Ici un rectangle est colorié (rempli) avec lI'image nénuphar
contenue dans le dossier Mes images de Mes documents.

Vous pouvez également colorier avec un dégradé de cou-
leurs, appliquer des textures prédéfinies ou des motifs, l'acceés
a ces options pouvant se faire également via cette boite de
dialogue selon l'onglet et la rubrique dans lesquelles vous vous situez :

Motifs et textures

Dégradé ‘ Texkure

Tokif Image
Couleurs
O Unicalore Couleur 1 ¢
O erédéfini Couleur 2 ;
Transparence
- o >
& &im > o=

Type de dégradé

(%) Hotizontal

) vertical

() iagonal haut
() iagonal bas

O Du coin

O Du centre

[ Faire pivater I'effet de remplissage en méme kemps que

la Forme

Yariantes

Exemple :

11 G
1

Réalisé par Argos Formation Conseil
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Couleurs

Standard | Personnalisées Ok
Actuelle

Couleurs

Standard | Personnalisées ©

Couleurs

u ‘

Palette de couleurs : _
2!

VB
=5
Werk : m

Bleu :

Transparence ;

Annuler

Nouvelle

<)

30w 2

Actuelle
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L'onglet Mise en Page :

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

La partie paragraphe de cet onglet permet d'affiner au millimétre pres les retraits position-
nables automatiquement de I'onglet "accueil” ainsi gue linterligne ou l'espacement
entre deux paragraphes, espace avant ou espace apres

La rubrique "Organiser" s'utilise pour placer et organiser le texte autour d'images ou de
dessins insérés dans votre document.

La rubrique "Arriere-Plan de page" vous permet d'insé xte, une image, un dessin en
arriere plan avec la fonctionnalité filigrane, filigrane perCLICK
sonnalisé.

Permet de donner une couleur a votre fond de page

Permet d'encadrer toute la page.

La rubrique "Mise en Page" permet de gérer 'ensemble
du document dans ses marges,

L'orientation de sa page (portrait ou paysage),

La taille de la feuille et son format (A4, A5
etc...)

La répartition du texte en colonnes comme
dans un journal

Réalisé par Argos Formation Conseil 11
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Méme si le logiciel Word créé automati-
guement une nouvelle page lorsque vous
atteignez la marge du bas, vous pouvez
décider de forcer un saut de page, a I'en-
droit qui vous arrange.

Les sauts de section permettent d'appli-
guer a un méme document une mise en
page différente . Il suffit alors de sélec-
tionner la section pour laquelle on souhaite
appliquer telle mise en page, et appliquer
une autre mise en page a la section sui-
vante.

Par exemple :

avoir dans un méme document une
page au format "portrait” et la page
suivante au format "paysage”,
avoir des entétes différents par
page.

Appliquer une mise en page spéci-
fique a toutes les pages paires.

Permet de numéroter les lignes de tout un document, d'une seule page

dans un document, ou bien d'un paragraphe.

Lorsque l'on applique le format paragraphe justifié, cette fonction

D
met au logiciel de couper les mots en arrivant & la marge de droite. Vous pouvez définir!

facon dont la coupure de mot doit se faire.

La rubrique Thémes permet d'appliquer a votre documen
theme prédéfini. Ce theme permet d'homogénéiser votre pré-
sentation en choisissant les polices, les couleurs, ainsi que le

style des dessins ou graphiques que vous insérerez.

Réalisé par Argos Formation Conseil
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L'onglet Insertion :

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

La premiére rubrique : Pages vous permet d'insérer une page de garde selon les modéles
proposés, une page vierge ou un saut de page .

La rubrique "tableaux" permet d'insérer des tableaux en sélection-
nant le nombre de colonnes et de lignes nécessaires.
Ici Tableau 2x4 signifie 2 lignes et 4 colonnes.

Des modeles déja mis en forme peuvent également étre sélec-
tionnés (cliquez sur "tableaux rapides ")

Lorsque votre curseur est dans un tableau, un onglet supplémen-
taire spécifique s'affiche "Outils de tableau" Il est composé de
deux sous menus qui sont liés aux outils de création de tableau et
aux outils de disposition des données dans les cellules

Réalisé par Argos Formation Conseil 13
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Comment réaliser un tableau au sein d'un document Word

Positionnez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez faire un tableau.

Cliquez sur I'onglet insertion puis sur tableau.

En déplacant votre souris sur les carrés en ligne et en colonnes vous en sélectionnez

le nombre.

4. Remplissez les cellules (cases du tableau), pour vous déplacer d'une cellule & une
autre utilisez la touche tab de votre clavier (voir livret initiation & l'informatique). .

5. Choisissez la mise en forme dans outil de tableau "création" en choisissant un style

de tableau.

wN e

Comment modifier un tableau

# Dans un tableau, on peut modifier le texte (il suffit de cliquer dans la cellule ou se
trouve le texte et le modifier comme n'importe quel texte dans Word.).

Pour modifier la position du texte  cliquez dans 'onglet "disposition” et choisissez
une option de la rubrique "alignement"

2

Dans les options de la 1°® ligne, le texte est aligné en haut de la cel-
lule & gauche, au centre ou a droite
Dans les options de la 2°™ ligne, le texte est aligné au centre de la

cellule & gauche, au centre ou a droite
Dans les options de la 3°™ ligne, le texte est aligné en bas de la cel-

lule a gauche, au centre ou a droite.

En cliquant sur orientation du texte | on obtient ce jeu d'options

Le texte sera inscrit de haut en bas,

Pour la premiére ligne d'options aligné a gauche, centré, ou aligné
a droite, tout en étant positionné en haut de la cellule

Pour la 2°™ ligne aligné a gauche, au centre ou a droite, le texte
est positionné au centré dans la cellule

Pour la 3°™ ligne, le texte sera positionné en bas de cellule

Dans cet exemple le texte est aligné a gauche, c'est la position dans la cellule qui change

En haut de la cellule

Au centre de la cellule

En bas

Dans cet exemple, le texte est inscrit de haut en bas, il est aligné a gauche, c'est la position
dans la cellule qui change.
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# Vous pouvez également modifier les marges des cellules , de sorte
gue le texte ou les chiffres ne soient pas collés sur la bordure.

En cliquant sur marge on obtient cette boite de dialogue

EX:

En renseignant 0,5 cm pour les marges de haut,
bas, gauche et droite on obtient ceci

: Indice Estimation

Evaluation Bilan

En ayant 0 de marge on aurait eu cela :

Indice Estimation
Evaluation Bilan

En autorisant I'espacement entre les cellules voila ce

que 'on peut obtenir Indice | [Estimation
Evaluation | Bilan

g

# On peut modifier la taille de la cellule  soit en largeur soit en hauteur. Si on modifie
la largeur de la cellule, c'est la colonne qu'on modifie, si on veut modifier la hauteur,
c'est sur la ligne que I'on joue. Un outil permet d'uniformiser les colonnes et les
lignes sélectionnées, c'est-a-dire d'attribuer la largeur et la méme hauteur aux cel-
lules sélectionnées.

Indique la hauteur > <« Uniformise la hauteur des lignes sélectionnées

Indique la largeur > 4 Uniformise la largeur des lignes sélectionnéeS

g

# On peut choisir de regrouper des cellules entre elle pour qu'elles ne forment plus
gu'une seule cellule il s'agit de la fusion , la manipulation in-

verse consiste a faire d'une seule cellule, plusieurs cellules :

c'est la fraction. Il suffit pour cela de se positionner sur la

cellule a fractionner ou de sélectionner les cellules a fusion-

ner. Cela peut se faire aussi bien dans la largeur que la

hauteur.
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Les deux cellules indice | [indice [Estimation | | et évaluation ont eté
fusionnées. Il n'y a plus | |Evaluation Bilan | gu'une seule cellule
Deux cellules dans la Indice Estimation || largeur ont éte
fusionnées : :
[Evaluation | Bilan |

La cellule évaluationa | [indice | Estimation || été fractionnée
en deux cellules. : :

En cliquant sur frac- [Evaluation| | | Bilan || tionner les cel-
lules la boite de dia- logue suivante

permet d'indiquer comment doit se faire la fraction
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Les onglets de Word 2007

Onglet Publipostage :

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings. Pour aller plus loin avec
publipostage : voir la fiche publipostage

L'onglet Référence :

Grace a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de bas de page ... a votre
document Word. Pour aller plus loin avec I'onglet « référence » : voir la fiche « créer un sommaire automa-
tiguement »

L'onglet Révision :

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

L'onglet Affichage :

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de zoomer ou dézoomer, changer la vue de
votre document ...
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