I- Produire un document texte
I.1- Introduction

Le logiciel Word a été congu par la société Microsoft. C’est un logiciel de traitement
de texte. Avec Word, vous avez la possibilité de réaliser tous types de documents
professionnels ou privés (notes de service, courrier, rapport, mémoire, theése, publipostage ...).

1.1-LANCER LAPPLICATION WORD 2003
Apres I’installation du logiciel Microsoft office, le MS-Word ieut étre lancé soit :

-Depuis I’icone de raccourcis au niveau du bureaul
-Clique droit pour créer nouveau puis choisir MS-Word.
-Dans démarrer>programme>MS-office>MS word.

1.2- Présentation de I'interface Word

Alors le MS-Word est lancé , une interface s’affiche devant nous :
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Fig : L’interface du MS-Word



1.2.1- La barre de menus
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Les différents menus
Le menu Fichier vous permet d'ouvrir, de fermer, d'enregistrer, de créer des documents.
Vous pouvez, également mettre en page, faire un apercu, imprimer. Au bas de ce menu, vous
trouvez la liste des derniers documents utilisés.
Le menu Edition se compose des commandes pour annuler ou répéter, pour couper,
copier et coller, pour effectuer les recherches, les remplacements et les déplacements, et pour
I'échange de données avec d'autres applications.
Le menu Affichage vous permet de définir la maniére dont votre texte va s'afficher :
Affichage/Normal ou /Lecture a I'écran ou /Page ou /Plan. Vous y choisissez les barres
d'outils ainsi que les regles a afficher. Vous pouvez atteindre les entétes et pied de page, les
notes et annotations.
Le menu Insertion permet d'insérer des pages, annotations, champs, note, image, objet,
etc....
Le menu Format vous permet de mettre en forme, de diverses maniéres ; le texte de
votre
document.

Le menu Outils comprend les outils d'orthographe, de correction, de protection, de
macros
et surtout la commande trés utile : Option.

Le menu Tableau regroupe les commandes correspondant a l'insertion et la mise en
forme
des tableaux.

Le menu Fenétre permet de réorganiser et dactiver les différentes fenétres de
document.

Le menu Aide permet d'appeler le compagnon ou d'utiliser 1'aide en ligne.

1.2.2-La barre d’outils :
Il s’agit de la barre d’outils STANDARD, la barre d’outils MISE EN FORME et la barre
d’outils DESSIN.

La barre Standard
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LA BARRE D'OUTILS MISE EN FORME

«f—— Couleur de police
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Justifier

[/

Aligner a droite
Centrer
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Souligné

Italique

Gras

Taille de la police

vis—— Augmenter le retrait

1.2.3- Les raccourcis
Dans les menus, a droite des commandes, vous trouvez parfois des raccourcis. N'hésitez pas a
les utiliser. Ils appliquent les commandes directement. Par exemple, dans le menu
Edition/couper, le raccourci clavier Ctrl+x vous rappelle la méthode clavier la plus rapide
pour couper du texte. Voici, Un tableau contient des raccourcis au niveau du clavier pour
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certain commandes :
Raccourcis | Action
Ctrl+x Couper
Ctrlt+c Copier
Ctrl+v Coller
Ctrl+z Annuler
Ctrl+a Tout sélectionner
Ctrl+n Nouveau
Ctrl+o Ouvrir
Ctrl+p Imprimer
Ctrl+i Passe en italique ou met en italique la sélection. Une autre methode utilise




Raccourcis

Action

la correction automatique.

Passe en gras ou met la sélection en gras. Une autre méthode utilise la

Cul+g correction automatique.
Alt+Maj+d Insere la date du jour
F1 Appelle le compagnon ou ouvre l'aide en ligne
F4 Répete la derniere action
F3 Insérer une correction automatique
F5 Ouvre la boite de dialogue atteindre
F7 Lance la correction orthographique et grammaticale
F8 Passe en mode extension
F9 Met a jour les champs sélectionnés
F10 Active la barre de menus
F11 Champ suivant
F12 Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous
Curl+Fo Passe d'un fichier a l'autre
Ctrl+Maj+F6 | Passe d'un fichier a 'autre
Maj+F1 Afficher la mise en forme du texte en cliquant dessus
Maj+F3 Changer la casse des lettres par touches successives
Se déplace a la derniére modification du texte. Tres pratique lors de
Maj+F5 I'ouverture d'un document pour le reprendre & l'endroit ou vous l'avez
laisse.
Maj+F7 Ouvre la boite de dialogue des synonymes
Maj+F10 Affiche le menu contextuel (clic-droit)
Maj+F11 Champ précedent
Maj+F12 Enregistrer
Echap Sortir des boites de dialogue
Suppr Supprime la sélection ou le caractere situe a droite du point d'insertion
RET.ARR Supprime le caractere situé a gauche du point d'insertion
Passe a la ligne suivante.
Entreée

Valide le bouton marqué d'un rectangle en trait discontinue.




1.3-Création d’un nouveau document et I’enregistrer :
-vous devez cliquer sur le menu Fichier puis sur Nouveau .

-Pour enregistrer un document Word, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis sur
Enregistrer sous. La boite de dialogue Enregistrer sous apparait alors :

r!lj Enregistrer sous @
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Pour ouvrir un document qui a été enregistreé :

-Cliquez sur le bouton Ouvrir dans la barre d’outils standard
-Cliquez sur le menu Fichier puis Ouvrir

Pour fermer le document :

-Cliquez sur le menu fichier puis fermer/Quitter

-Ou fermer la fenétre.

1.4-Ecrire dans un document :

1.4.1-Saisir du texte :

Taper sur l'icbne Afficher/Masquer, puis tapez la phrase : Votre premier
paragraphe. On peut voir ici que les espaces sont matérialisés par des
points.

Pour créer un nouveau paragraphe, vous devez appuyer sur la touche
ENTREE.

Lorsque vous arrivez en fin de ligne, le mot que vous étes en train de taper
peut ne pas rentrer sur la ligne, il ne faut surtout pas appuyer sur la
touche ENTREE, car Word le considérera comme un nouveau paragraphe.
Il faut continuer a taper et Word ira automatiquement a la ligne. Exemple :



Votrepremier-paragraphef

LeM5-Word-permet-de-produire-des-documents-textequi-englobent-des-paragraphes des-
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Une fois terminé la rédaction du document, certains mots sont soulignés
en rouge. Word ne trouve pas ce mot dans son dictionnaire
orthographique. Il estime donc que nous avons fait une erreur de saisie. Si
c’'est le cas, vous pouvez corriger l'erreur en :
-Supprimant le(s) caractere(s) avec la touche Retour arriere et en
saisissant le(s) nouveau(x)
caractere(s).
-Utilisant le correcteur orthographique :
Pour corriger les fautes, il suffit de faire un clic droit sur le mot. Word ouvre
alors
un menu contextuel dans lequel il propose une ou plusieurs solutions
pouvant correspondre a votre mot, alors on choisi sur le mot correct.
Exemple :

Paragabh

Paragraphe
Paragraphes
Paragraphie
Ignorer
Ignarer tout
Ajouter au dictionnaire
Correction automatique 4
Langue 3
‘f’ Orthographe...
Gl Recherther..

3 Coller

Sinon il faut appuyer sur la touche ECHAP.
Remarque :

Pour corriger les fautes de grammaire en cours de frappe, vous devez
vérifier si I'option « Vérifier la grammaire et I'orthographe » est cochée.
Pour cela, cliquer sur le menu Outils puis Options, la boite de dialogue
suivante s’ouvre. Il faut cliquer sur I'onglet « Grammaire et Orthographe »
pour voir |I'option :



Options

Modfications Ltilisateur Compakibilité Dossiers par défaut
Affichage | Général Edkian Imprecsion | Envegistrement | Sécurité | Grammare et orthographe

Crthographe
[¥liverifier Frorthographe au coors de |z Frappe! Cochez la case « Veérifier la

:‘559”” les tautes dorthogrephe grammaire et I'orthographe » si
AR SHgtEr elle n'est pas cochée.

[ Suggérer & partir du dictionnare priacipal uriguemert
Iqniorer les mots en MAJJSCLULES
[ Lancrer les mots avec chiffres

Ignerer les chemins daccés aux fichiers

lDicI:io[na'res personnels. .. ]

Grammare

verifier la grammaire au cours de |a frepps Régle de style

[] Masquer les fautes de grammaire dans le document | Grammaire A4 |
7] Verifier la arammaire et Torthooraphe —=

[ Affichar les s-atistiques de lisibilité CArametres .

Outils de wérificacion linquistique

Reverifier | document
| Ok, ] [ Annuler ]

1.4.2-Insertion des caracteres spéciaux

Vous vous étes demandé plusieurs fois comment faire certains symbole
comme le téléphone, des fleches...Word vous propose d’'insérer ces
symboles et caracteres spéciaux.

» INSERER UN SYMBOLE
Pour insérer un symbole, vous devez cliquer sur le menu Insertion puis
Caracteres spéciaux. La boite de dialogue suivante apparait alors :
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Code du caractére :40 | de: |Symholes (décimal) v |

[Correction automatigue, .. ] [louche de raccourci,.. ] Touche de raccourdi

| mnsérer | [ annuler |

L'onglet « Symboles » est affiché. Maintenant, vous n’avez plus qu’a
choisir la police en faisant dérouler la liste déroulante. Ensuite, vous devez
choisir le symbole a insérer et lorsque vous avez choisi, il suffit de cliquer
sur le bouton Insérer puis Fermer. Le symbole se place alors a |I'endroit
de votre curseur.



> INSERER UN CARACTERE SPECIAL
Vous devez faire exactement la méme manipulation que précédemment
en cliquant sur le menu Insertion puis caracteres spéciaux. La boite de
suivante apparait alors :

Caracteres speciaux

Symboles | Caradtéres spédau
Carackire Touche de raccourd
Tirst cadratin .
- Tiret demni-cadratn Cirl+- (ons du pave numanaJge)
- Trait d'uricn insécable Chrl+3
bl Trait d'uricn condicionnel Chl+i
Espacs cadrakin
Esnace demi-cadratin
1/4 Espace cadrabn
N Espaca insecable Chrl+Maj+Espace
@  Copyricht Al CE o
® [eposé AlE+CEr+R
™ Margue Alt+HCEAH T
g Section Maj+!
f Paragraphe
Prirks de suspension Alt-+CEr+,
. Quillzmet anglais smple fowerent)  Cirl43,4
Guillemet anglsic ample (fermant)  Chel4d,4
" Guillemets anglas doubles toovran. . Chrl+3,3 4
[ Corraction automatiols o, | I Touche da raccourci, |
[ nsgrer | [ mnnuer ]

Maintenant, vous devez cliquer sur I'onglet « Caracteres spéciaux ». Faites
défiler I'ascenseur jusqu’'a ce que vous trouviez votre caractere. Lorsque
vous l'avez trouvé, cliquez sur le bouton Insérer puis Fermer. Le
caractere apparait a I'endroit ou est placé votre curseur.

1.4.3-Déplacement dans un document :

Il existe 2 moyens pour se déplacer :
-Avec le clavier vous devez vous servir des touches suivantes :

Caractére du Début de ligne Page précédente

deSSUS o § i i
caractére survant "‘"I \! '1'!

L Fin .
/ J* Page suivante

caractére du dessous

caractere précédent

Fin de la ligne

-Avec la souris, on utilise les ascenseurs verticaux et horizontaux mais
aussi les boutons page suivante et page précédente. En cliguant avec le
bouton gauche dans votre document Word, vous allez déplacer votre
curseur a I’endroit ou vous avez cliqué.



Ascenseur horizontal

Ascenseur vertical

Bouton page suivante et page precedente
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1.4.4-Sélection du texte :
On peut sélectionner un mot, une phrase ou méme un paragraphe par 2
facons :

phrase ou méme un paragraphe par 2 facons :

> AVEC LE CLAVIER
Pour sélectionner du texte avec le clavier, vous devez placer le curseur
devant le mot ou la phrase a sélectionner. Ensuite, tout en maintenant la
touche MAJ enfoncée, appuyez sur la fleche de direction qui va vers la
droite. Votre texte ou votre mot est sur un fond noir ou bleu (comme pour
I'image précédente). Vous venez de sélectionner du texte.

» AVEC LA SOURIS
Pour sélectionner du texte avec la souris, cliquez devant le mot ou la
phrase a sélectionner. Tout en maintenant le clic gauche enfoncé, déplacez
votre souris a droite. Votre texte ou votre mot est sur un fond noir ou bleu
(comme pour I'image précédente). Vous venez de sélectionner du texte.
1.4.5-Modifier du texte :

» SUPPRIMER UN CARACTERE
Pour supprimer un caractere qui se trouve avant le curseur vous devez
utiliser la touche RETOUR ARRIERE. Cette touche est située au-dessus de
la grosse touche ENTREE. Cette touche supprime les caractéres un a un et
les supprime vers la gauche.

» SUPPRIMER UN CARACTERE SE TROUVANT APRES LE CURSEUR
Pour supprimer un caractére qui se trouve apres le curseur, vous devez
utiliser la touche SUPPR. Cette touche est située sous la touche INSER.
Cette touche supprime les caracteres un a un et les supprime vers la
droite.

» SUPPRIMER UN MOT, UNE PHRASE OU UN PARAGRAPHE




Pour supprimer un mot, une phrase ou un paragraphe vous devez
sélectionner le texte que vous voulez supprimer par une des méthodes vu
précédemment. Ensuite, il suffit d’appuyer sur la touche SUPPR ou sur la
touche RETOUR ARRIERE.

» RAJOUTER UN MOT
Pour ajouter un mot ou un caractere entre deux mots si vous étes en mode
refrappe, vous devez appuyer sur la touche INSER puis vous tapez le(s)
mot(s) ou le(s) caractere(s) a insérer.

> DEPLACER DES MOTS
Pour déplacer des mots d’un paragraphe a un autre ou d’une ligne a une
autre vous devez sélectionner les mots a déplacer. Ensuite, en cliquant et
en tenant cliquer, vous amener le(s) mot(s) a I'endroit ou vous voulez les
placer.

» ANNULER UNE OPERATION
L’annulation d’une opération consiste a annuler la frappe que vous avez
saisie. Pour annuler une opération, vous avez 3 possibilités :
-Par la barre de menu : il faut cliquer sur le menu Edition puis Annuler

-Par la barre d’outils : il faut cliquer sur le bouton suivant
-Par le clavier : il faut appuyer simultanément sur les touches CTRL + Z

» RETABLIR L'OPERATION ANNULEE
Rétablir I'opération annulée consiste a remettre en I'état avant d’annuler
I’opération. Pour rétablir une opération, il faut appuyer sur le bouton

e

suivant.
1.4.6- Mettre en forme des caracteres
La modification soit en terme :
-La police : Une police de caractere s’est le style d’'écriture que I'on peut
mettre dans un document Word. Pour changer la police de caractere, vous
devez cliquer sur la barre d’outils Mise en forme et sur le bouton Police.
Il suffit de cliquer alors sur la liste déroulante et de choisir la police que
vous voulez.
-La taille : La taille des caracteres permet d’agrandir ou de réduire la police
d’écriture. Pour changer la taille des caracteres, vous devez cliquer sur la
barre d’outils Mise en forme et sur le bouton Taille. Il suffit de cliquer
alors sur la liste déroulante et de choisir la taille que vous voulez.
-La couleur : Pour changer la couleur des caracteres vous devez cliquer sur
la fleche du bouton suivant. Apres avoir cliqué sur la fleche, une palette de
couleur apparait. Choisissez la couleur qui vous convient ou cliquer sur
Autres couleurs pour créer votre propre couleur.
-La casse : La casse est le passage du mode minuscule au mode majuscule
ou inversement. Pour changer la casse d’'un mot, d’'une phrase ou d’'un
paragraphe, vous devez sélectionner votre mot puis il faut choisir
Modifier la casse dans le menu Format. La boite de dialogue suivante
apparait alors :



X

Modifier la casse

() Majuscule en début de phrase
) Minuscules

() 1re lettre des mots en majuscule

() Inverser |a casse

1 OK jl Annuler ]

Remarque :
On peut faire par la boite de dialogue police :

Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Animation |
Police : Style de police ! Taille :
[ N3 | |Normal |12
8 A
Italique |9 =
Tunga [ Gras 10
Tw Cen MT vy Gras Italique 11
Tw Cen MT Condensed v i >
Coulewr de police Soulignement :
Aukomatique v | [ Aucur) w
Attributs
[ garré [] ombre [] Petites majuscules
[ Barré double [] Contour [ Majuscules
[] Exposant [] relief [ Masqué
[ indice ] Emprejnte
Apercu
Maisson
Police TrueType, identique 3 I'dcran et & limpression,
.




