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ll- T xteurs: WS "Vord

INTRODUCTION .
Un logiciel de traitement de texte est un logiciel d'application, qui permet de tra@

un texte, c’est-3-dire de le saisir, de le mettre en forme, de le stocker, de I'impfi

Exemples: Microsoft Word, Word Perfect, Write. .. \\

1) L’ENVIRONNEMENT DE MS WORD

% Documenti - Microsoft Word
Exhier Edion Affichage [nserton Format Qutle Tableau Fedte 2 POF Createl
RN REUETRT NPV A CHIE W1 A1 IR ) e e Y| v) e
'h.. hormal _*_r_lTlrnas Mew Roman * 12

T'IT 7%

o] - 1+t 1c2r g aeder 5o ri5r
H

| Batre de titre

Batre d’outils Batre de menus

stanidard

Batre' d’outils
mise en forme

D)
Régle L=
C ¥
ompogron___ A Bigress

défilement

Batre d’état

na
Dessiver - .y | Formes automatigufs= N\ 2O A A2 | b k- A-=5Ead
Page 4 Sec 1 ams ¥ A27cm LS coll Francals Fra &&
U Figurel
2)G D’UN DOCUMENT

a) e d’un texte
ehdant la saisie d'un texte il faut respecter les points suivants :

V #+ L3 saisie Joit se faire u kilométre

+ N'appuyez sur |3 touche Entrée que pour créer un nouveau paragraphe
* N'alignez jamais de textes en utilisant des espaces.
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b) Enregistrement d’un document

Enregistrez toujours votre document avant de travailler dessus :
Vous cliquez sur Fichier----- > Enregistrer, puis dans |'onglet Enregistrer dans,
sélectionnez |'emplacement voulu, et dans la zone Nom de fichiertapez umquemeﬂ\
le nom de votre fichier sans aucune extension (Word |'ajoutera au‘coma‘ciquemen‘@b

Remaruque . N
{
+ Pour la premiére fois : ces deux commandes ont le méme effet (affichgde e

boite de dialoque). \

+ Pour la deuxieme fois et plus, on utilise : O
Enregistrer : Si le Jocument garde le méme dossier d’emp@ent le méme
nom et le méme type.

Enregistrer sous... : Si le Jocument change le dossie @;p[acemerﬂc et/ou le
nom et/ou le type.

¢) Déplacement du point d’insertion &&(b

3 [aide de la souris : YY
Placez le pointeur de la souris 3 I'endroit  puis cliquez.

&
3 [aide du clavier : &@

Touche Effet Touche Effet
—» Caractére suivant Fin Fin de la ligne
- Caractére hay Début de la ligne
T Li:gn:E ‘pré-t:édente _i'_ Page précédente
l Ligne suivante %I_ Page suivante

&; Figure2
3) CORR DES ERREURS
Word (vos jpermet de vérifier l'orthographe et la grammaire automatiquement au

cours rappe.
é) Ligne ondulée rouge = erreur d’orthographe
>  Ligne ondulée verte = erreur de grammaire
our corriger ces erreurs, il suffit de cliquer droit sur le mot souligné et de choisir le
mot exact proposé par MS Word. Ou bien, cliquez sur le menu Outils=> Grammaire et
orthographe.
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4) MISE EN FORME DES CARACTERES
a) Techniques de sélections

A laide de I3 souris: Placez le pointeur au début du texte 3 sélectionner puis faites
glisser le pointeur jusqu’a le dernier caractére de ce texte.

A laide du clavier: 13 sélection d’un bloc de texte s'effectue toujours 3 p &
é

point d'insertion, le tableau ci-aprés résume les séquences de touches qui peu Stre
utilisées pour sélectionner un texte : A\@
Pour sélecrionner Procéder comme suit
L& caractére swivant a droite Maj + flche droite L =
Le caractére suivant & gauche Maj + fliche gauche il =
La mot & droite Ctrl + Maj + fliche droite LOT [T /[
La mot a gauche Ctrl + Maj + fléche gauche oul |8 A
Le reste d'une ligne & drotte trl + Fin L i
Le reste d'une lighe & gauche Maj + Début L E
Jusqu'au début du decument Ctrl + Maj + Début Gl ||[T ™
Juzqu'a la fin du document Ctrl + Waj + Fin ol |8 i
Le document entier Ctrl +a Cirl
@ Figure3
b) Mise en forme des ctéres
La commande polic le menu Format donne accés 3 un bien plus grand
nombre de paramé a barre d'outils mise en forme, Pour madifier |3 police, I

’callle et le style d& ¢ de texte procédez comme suit :

Sélecti le texte 3 modifier

> Cligwez sur Format ---> Police

> C@z I'onglet Police, style et attributs

> ns la zone police choisissez le type d'écriture désiré
Dans la zone @Gille cliquez sur la taille désirée

>d Dans la zone style cliquez sur le style désiré

> Validez par OK.
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Police

Paolice, stvle et atkribuks l Espacement des caractéres ] Animakion ]

Police de caractéres latins : Style de police : Ta|||e
Manobype Corsiva J |Gras Ikalique
Hormal F:’ \
=l D
23 N
Scripts complexes %
Paolice : Style de police : Taille : D
|Tra|:|i|:i|:|na| Arabic j |Gras j |28 j
Tout |e texte
Couleur de police :  Soulignement : Couleur de soulignement:
[ REe====uu
attributs
[ Barré [ Ombre [ Petites majuscules
| Barré double | Conktour v Majuscules
[ Exposant [ Relief [ Masqué
[ Indice [ Empreinte
Apercu

O SAMPLE i

Palica propre i I'affichage. La police qui s'en rapproche le plus sera utilisée i lirmpression.

Par défaut... | OF, | Annuler |
\g’ure4
Cette modification peut étre établig 3 partir de la barre d’outils mise en forme.

5) MISE EN FORME D#AS RAGRAPHES

Les paragraphes mani dans MS Word se terminent toujours par un passage 3 la
ligne. Ce dernier est ifg€®e Bar un appui sur la touche Entrée du clavier.

a) Pour m P’alignement, le retrait, ’espacement et

Pinter # des paragraphes:
> Sele e

z le ou les paragraphes 3 modifier.
su r Format ---> Paragraphe
ivez ['onglet « Retrart et espacement .
xz ans la zone Alignement sélectionnez |'alignement voulu
Dans la zone Retrart choisissez le retrait désiré
> Dans la zone Espacement choisissez |'option souhaitée
> Validez par OK.
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Paragraphe ? |
Retrait et espacement l Ernchainements ]
GEnéral
Alignement : |Gauche - | Miveau higrarchique @ |Corps de texte - |
Crrientation : " De droite 4 gauche {* De gauche & droite \
Retrait . (b
Avant le texke ; |III,2 cm E: De 1ére ligne De '\(
apreés le bkexte ||:| crn E: Posikif - | |1,25 crmn il %
Espacemenk
ST £ |E" Pt = | Interligne : De :
Apres : Err =1 Teiae BN =]
—
ApErcy
Comry 't rmoatiy o

Tabulations. .. | | (o] I annuler
b) Insertion des Puces et n )
Pour utiliser les listes 3 puces ou |€F listes numérotées vous pouvez utiliser |

commande Puces et numéros deyenu Format. Cette option va afficher |3 boite de
dialogue suivante :
» Pour insérer des pucesgchiver |'onglet « Avec puces »

» Pour insérer deK eros activer I'onglet « Numéros »

O
<
O
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Puces et numéros [Z|
Aver puces l Murnéros ] Hiér archisation ] Styles de liske ]
+ - &
Aucunie) + - - \
+ - s .&
: : - — |
> F3 - F3 4
j-3 -
Personnaliser. ..
R.&tablir K, | Annuler |

Figure6 6&7
¢) Lettrines E ’

De nombreux ouvrages ou documen‘c VO eux utilisent des lettrines pour marquer
visuellement le début des chapitres th mposent pour définir une lettrine dans
\/\/ord:

> Placez le point d'insertion e@)un paragraphe contenant du texte

> Lancez la commande | dans le menu format

> Choisissez |3 positio a lettrine par rapport au texte environnant ainsi que Ia
police 3 utiliser, | eur de la lettrine (enligne) et la distance entre I lettrine et
le texte

> Validez @QQ
O
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Lettrine [X|
Fosition
w \
W W . &
Sucune Dans le kexte Dans la marge ( %
COptions y
Police :
|Times Mews Ronman - |
Hauteur (lignes) : |3 il
Distance du texke : |III cm il
Ik Annuler |

FigurV
d) Bordures et trames §0
¢

Les bordures et les trames sont es® iellement utilisées pour mettre en valeur une

partie d'un document, Q
> Pour affecter des bor 3 un bloc de texte, sélectionner ce bloc de texte, puis
lancez la comman maz‘ > bordure et trame et activer |'onglet Bordures et
choisissez |a désirée puis validez par OK.

> Pour affg une ’crame 3 un bloc de texte, sélectionner ce bloc de texte, puis et
lancez la &Mmmande format > bordure et trame, Sélectionnez l'onglet Trame de
fo choisissez la couleur désirée puis validez par OK.

< .
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Bordure et trame §|
Bordures l Bordure de page l Trame de fond l
Type : Style Apercu
e ﬂ Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
AT les boutons pour appliquer les bordures
—
———— [ ]
D Encadré
| m— |
D Ormbre
Couleur ; / :
D | Automatique j
30
Largeur :
ﬁ e | Fpt ——— Appliquer & ;
5 )
imn srenanslse |F‘aragraphe ﬂ
Cpkions. .,
1]
Afficher la barre d'outils Ligne horizontale. .. | annuler |
Figure8 Y

6) INSERTION D’UN TABLEAU E
Un tableau peut étre congu comm}g@p@u%vble de lignes et de colonnes de

« boites » appelées cellules, ces dernierds peuvent étre remplies de texte et de
graphismes. Vous pouvez donc aisémgnt ajouter ou supprimer un texte sans bouleverser
I'aspect des colonnes. Vous po mettre en forme le contenu d'une cellule comme
vous le feriez pour des carac e’c des paragraphes.

Les tableaux cons’cl’cug@: ment un moyen pratique pour grouper des paragraphes
cOte 3 cote et dlsp Mtextes et des graphismes sur une méme pade. Vous pouvez
éqgalement réorgag es lignes et les colonnes, modifier |3 largeur des colonnes et
ajouter de l'espace entre les lignes.

Pour insi&n tableau dans un document, procédez comme suit :

> Plac! point d'insertion 3 I'endroit ol vous voulez insérer le tableau
@xez sur : Tableau —--> Insérer ~~--> T3blegu. ..
ans la zone nombre de colonnes, sélectionnez le nombre de colonnes souhaité.
ans la zone nombre de lignes, sélectionnez le nombre de lignes souhaité.

» Vous pouvez entrer la dimension en cm de la largeur de colonnes

> Cliquez sur OK.

Enseignant: Abdelfatah El bakhti Page 11 sur 15

HHIIIIIIIIIIIIIIIEIIIIIIIIIEIIIIIIIIEIBIIIIIIIBIIIIIIIIEIIHIIBIIEEES
HIIIIIIIIIIIIIIIIEIIIIIIIIBBIIIIIIIBEIBIIIIIIIIEIIIIIIIIEIIIIIIIEEES

P33R



2393333335333330380385830308330888880888888

Texteurs (MS Word) Lycée Othmane Ibn Affane Collégial

Insérer un tableau @

Taille du tableau

Mombre de colonnes E il
Mombre de lignes @ |2 il

Comporkement de I'ajustement automatigue \
f* Largeur de colonne Fixe : |.ﬂ.utn il e ‘b
" Ajusker au conkenu /\
" ajusker & la Fenékre |

Tablzau : Grille du tableau Eorrnat auto, ., | @

4

[ Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableau:

| QI I Annuler

Figure9 b4

a) Pour Insérer des lignes : %é&(b'
ab

> Sélectionnez 13 ligne ou le groupe de ligne au figurant 3 I'endroit o vous
voulez insérer de nouvelles lignes. Assurez-{ous que vous sélectionnez un nombre
de lignes identique 3 celui devant é’cre@ﬁré.

> Tableau -~ > [nsérer -—--- > /.ig@ dessus (Lignes en-dessous).

b) Pour supprimer des ligneﬁ

> Sélectionnez les lignes 3 sq@ er
> Cliquez sur : Tableau -—fgg upprmer ----- > Lignes

Méme procédure pour inséregdu supprimer des colonnes.

¢) Pour suppri tableau :
> Posi’cion@&mt d'insertion dans une cellule (ou sélectionnez le tableau)
> Tableau %> Supprimer - > Tableau.

d) Pouﬂﬁ@bnner des cellules :
>@“c(ionner les cellules 3 fusionner

ableaer ————- > Fusionner les cellules

our Fractionner des cellules :

» Sélectionner les cellules a Fractionner
» Tableau ----- > Fractionner les cellules...
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- |
Fracticnner des cellules Iilﬁ

Mombre de colonnes @ |4

Mombre de lignes : 12 =

Fusionner les cellules avant de fractionner

{?/
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ok | [ annuer |

<,

Figurel0

7) INSERTION D’OBJET

> Insertion d’un objet WordArt (Insertion 2 Image 2 Worgrﬂ "
> Insertion d'une Image (Insertion = Image > A partir dusfichier ...)

9,

8) MISE EN PAGE ET L’'IMPRESSION

La mise en page consiste 3 définir la présentation d'umgage. Les éléments les plus

importants qui conditionnent |3 mise en page d'un d ent sont : |3 taille du papier, les
mardes, |'orientation de la page, la numérotation ges et des lignes, les en-tétes et les
pieds de page
a) Pour modifier les marges egg'l? ntation

> Fichier ——--- > Mise en page

> Activer ['onglet marges
> Choisir les valeurs des deswees
i&e

> Choisir ['orientation desieée (portrart ou paysage)
> Valider par OK.

b) Pour insérerin-téte et pied de page

> Cliquer s enu Affichage
> Chois @a commande En-téte et pied de page
> Ta n-téte désiré

En LEke

& s Cours dMinformatique |

I I

V ‘l 1
En-téte et pied de page

Insertion automatigue > | [#] & 7 | EQ O |0 B | 22| E & 5, | Fermer

Figurell

Enseignant: Abdelfatah El bakhti Page 13 sur 15

HHIIIIIIIIIIIIIIIEIIIIIIIIIEIIIIIIIIEIBIIIIIIIBIIIIIIIIEIIHIIBIIEEES

P33R



Texteurs (MS Word)

2393333335333330380385830308330888880888888

Lycée Othmane Ibn Affane Collégial

a) Pour supprimer I’en-téte et le pied de page :

> Affichage ---- > En-téte et pied de page

Suppr du clavier

b) Apercu avant impression :

Pour activer ['apercu avant impression, cliquez sur :
Fichier ~——-3 Apercu avant impression

¢) Impression d’un document :

Une fois I'imprimante et les options de configuratio
sélectionnées, vous pouvez imprimer votre docume
Fichier —~-——- > Imprimer

> Sélectionner I'en-téte et le pied de page 3 supprimer, puis appuyer sur la touche

Avant I'impression de votre document il est préférable de faire un apercu @
impression et faire une mise de page si nécessaire Cette commande pem)i\ ntroler

une ou plusieurs pages complétes avant de lancer l'impression.

La boite de dialogue Imprimer apparait, choisissez i%; options désirées puis Validez par ok..

(" Page en cours -

(" Pages: | 1=
[
Tapez les n® des pages etfou étendues de page &

imprimer, séparés par des poinks-virgules (1;3;5-12;14),

Zoam

Irprimante
Morn : | g Microsoft Office Document Image Writer j
Etat : Inactive
Type Microsaft Office Dacument Image \Writer Driver
Qi Microsoft Document Imaging 'Writer Port;
Commentaire :
Etendue de page Copies
(% Tout Mombre de copies :

Trnprimet |Ducument j
‘ : ~ — Pages par feuile : |1 page j
@ Imprimet : |Pages paires et impaires j
Mettre & l'&chelle du papier : |Non j
Options. . oK | Annuler ‘

D
.\q},

“

pression sont
ilisant la commande :

Proprigtés. .. |

Rechercher une imprimante. .. |

[ Imprimer dans un fichier
[ Recto verso manuel

-

¥ Copies assemblées

Figurel2
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