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Les fonctions orientées « fichier »
Créer un nouveau document (" partir doéune page blanche’
Cliquer sur ltdi ctne s I@] Fiche pratique - Word fonctions de base.doc -
—— Fichier Edition Affichage Insertion Fen
Clicici ! \~*
NN RN A AP e
ou sur le menu déroulant : [t] '——
|
- Fichier 1 Nouveau -
Ouvrir un document préexistant
Cli quer sur ' 6ictne Sr@ Fiche pratique - Werd fonctions de base.doc -

EI_-_lchier Edition  Affichage Insertion Fon

Clicici ! —

BRNER® RETTE RV AP e

ou sur le menu déroulant : (] I AT S
B

- Fichier 7 Ouvrir -

Enregistrer un document

Pour la premiere fois

Cli quer sur ' 6ictne I@] Fiche pratigue - Word fonctions de base.doc -

Clicici 1 | EI_'_ICh_IEI Edition  Affichage [nsertion Fon

BEyEa" REVE IV A AP

ou sur le menu déroulant : [] Pr2rrede
- Fichier 1 Enregistrer -
Il est “ noter que, dans c eEnegisrerpous®céi s, cobdes

qui sera exécutée. Cette action est décrite plus bas.

Déja enregistré

Cliqguer sur | 06ictne Wi ANt A
I@] Fiche pratigue - Word fonctions de base.doc -

Clicici ! I—\ EI_'_ICh_IEI Edition  Affichage [nsertion Fon

=R PETE N7 AW
E v 201

ou sur le menu déroulant

- Fichier i Enregistrer - ]
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Aun autr e endroit ou sous un autre nom
Cliquer sur menu déroulant ,
IEIJ Fiche pratique - Word fonctions de base.doc - Micro
Clicici | I \ Fichier | Edition Affichage Insertion Format
: Mouveau...
L - . p M Ctrl+0
- Fichier i Enregistrer sous é 1= ”
| Eermer
~ A 1
(11 noy a pas doic n =l Enregistrer \ Ctrl+5
Léaction ouvre une f | Enregistrer sous... o~
| 6 e x p l orateur de Wi n 4 Enregistrer en tant que page Web...
7| Recherche de fichiers...
per mettra de choisirtr )
Verzions...
désirez placer votre fichier et aussi de Aperqu de |a page Web
modifier le nom du fichier & LR R
. & Apergu avant impression
enregistrer _
=4 | Imprimer... Ctrl+P
Enwvoyer vers 3
Propriétés
Pour modifier le nom
du fichier Word 1 CALAFiche pratique - Word fonction...
Choix des dossiers -cibles

—

Enregistrer sous

/

P . .

Enregistrer dans : | 82, Le Coach du PC \ > ~ | @ X [ > outls -
= Burea.u Type Taille Mots-clés
l M Crdinateur
Mes documents {%5 Mes dossiers de partage
récents = 05 (C)
s RECOVERY (D:)
! iy Lecteur DVD RW (E2)
, Public
Bureau ﬂ Daniel Paccaud faire.doc
EE. Documents tation des activités.doc
? Mes fichiers i
f l_l 1 8 & Coach du PC
Mes documents LF Réseau
. Adresses Internet (FTF) b
--h.l Ajouter Maodifier des sites FTP i
Poste de travail
_ ‘ [ 1 | »
§ ar . - ) .
& Mom de fichier : Fiche pratique - Word fonctions de base.doc IEI
Favoris reseau | Type de fichier : Document Word (*.doc) |E|
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Lesfoncti ons dobéaffichage

Le mode « Page » (conseillé) Clic ici

Coest l'a fonctio Fiche pratique - Word fonctions de bas%c— Microsoft Word I

agréable car elle vous montre : Fichier Edition | Affict Insertion AN ¢ Outils Tab

votrepage t el | e quéell;uﬁgb}]“' Normal

présentera au final. Elle a [L] Web

aussi | o6avantagel||- Eage N
reges horizontales et ‘f Zﬂnuze

verticales ainsi que lesen - - Volet Office ok Fl
tétes et bas de pages. ; Barres d'outils v
Cliquer sur menu déroulant : - Regle

Afficher les marques de paragraphe

- Affichage 1 Page -
Grille

Le mode « Normal » - Explorateur de decurnents

Cbest |l a fonctiollz= Miniatures

. A s, En-téte et pied de page
g u i offre aucunes facilités : pad
Motes de bas de page

visuelles mais utilise au -

] Margques
maximum la place libre de ? Plein écran
votre écran. % Zoom...
Je ne la conseille pas.
Cliquer sur menu déroulant
- Affichage T Normal -
Le mode « Lecture »
Cbest | e mode que vous utiliser ez ohtdle sque

final de votre texte en ayant tout de méme la possibilité de faire des
corrections. Toutes les fonctions du traitement de texte ne sont pas
utilisables dans ce mode de travail.

Cliquer sur menu déroulant

- Affichage 1 Lecture -
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Les fonctions orientées « manipulation du texte »

Sélectionner du texte

Sélectionner un mot
Faites un double clic  sur le mot choisi et Word sélectionne le mot entier.
Pour sélectionner plusieurs mots, garder le bouton de clic enfoncé et
glisser la souris pour effectuer votre sélection. La sélection sera effective
lorsque le bouton de clic est laché. Il est a remarquer que, dans ce cas de

figure, Word étend automatiguement la sélection au mot entier suivant.

Sélectionner une ligne

Placer le curseur a gauche du texte jusq ubau moment 0% une fIlI cft
blanche orientée a droite apparait. C liquez sur la ligne choisie aprés avoir
placé la fleche en face de celle  -ci.
Sélectionner un groupe de ligne
Sélectionner une ligne puis , en gardant le bouton de clic enfoncé, glisser la
souris pour s®Il ecti onner. Laks@extion sera effective Igregees
le bouton de clic est laché.
Copier -coller du texte
Copier du texte
Sélectionner le texte a copier puis ¢ l i quer sur | 6itcltne suivant

Clicici !

] Fiche pratique - Word fonctions de base.doc - Micmm

Fichier Edition Affichage [nsertion Format” Outils  Tableau Fepétre 2
i0) 05 I G (3] G | % 3 Collage special.. (B F [ 9 + (4 |
El [ SRR I T I

ou sur le menu déroulant

- Edition T Copier -
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Coller du texte
Se placer ° | 6endroit 0% | 6on d®sire placer

et cliquer sur L[ 6ictne suivante

Clicici !

Fiche pratique - Werd fonctions de base.doc - Microsoft Word

I_-_n:l'uer Edition  Affichage Insertion Format Outils  Tab

A=Y k4

ou sur le menu déroulant

- Edition 1 Coller -

Coup er du texte

La fonction « Couper » permetde déplacer untexte enle mettantdans le
presse -papier. Il suffira ensuite de le coller ailleurs pour le déplacer
effectivement.

Sélectionner le texte a couper puis cliquer sur | 6icltne, suivante
Clicici !

Fiche pratique - Werd fonctions de base.doc - Mic

Cutils  Tableau  Fenétre 7

: Fichier Edition Affichage Insertion

ou sur le menu déroulant

- Edition T Couper -
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Collage spécial

La fonction «

Collage spécial » permet de

coll er un texte en

modifiant ses

attributs . On utilise le plus souvent cette fonction pour ne pas transporter

la mise en forme

en forme du paragraphe cible.

Sélectionner le

texte © couper

Fiche pratique - Word fonctions de base.doc - Microsoft Wo

initia le (police, gras etc.) et coller le texte avec |

puis cli

a mise

quelr S 1

1]

Fichier Edition Affichage Insertion

ou sur le menu déroulant

- Edition T Collage spécial -

Format O

Tableau

(@ Coller :
Caller avec liaison :

Reésultat

Document Microsoft Office Word Objet
Texte mis en forme (RTF

Image (métafichier Windows)
Image (métafichier améliore)
Format HTML

-

b

-

Insére le contenu du Presse-papiers comme texte sans

= .
r% mise en forme.

-
Callage special @lﬂ
Source :  Document Microsoft Office Word
Document Microsoft Office Word E}
itk

Afficher sous forme dicdne
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Rechercher -remplacer du texte

Pour rechercher un texte dans le document

: fonctions de bases

Clicici !

Cliquer sur le menu déroulant

Fiche pratique - Word function{ de base.doc - M-IE;

i, 1

- Edition i Recherch er -
Placer le mot a rechercher dans le
champ prévu a cet effet. Cliquer sur
Suivant

le bouton « ».

m Affichage [lnsertion Format

) Annuler Frappe Ctrl+Z
Impossible de répéter Ctrl+Y

sl Couper Ctrl+X

2= Copier Ctrl+C

k| Presse-papiers Pffice...

|5 Coller Ctrl+V
Collage spécig]...

Coller commg lien hypertexte

Effacer 3
5électionner fout Ctrl+4
Recherch er..I Ctrl+F
Remplacer... Ctrl+H
Atteindre... Ctrl+B

Mettre 3 jour le dicticnnaire IME

Reconvertir

Ligisons...

.
Rechercher et remplacer

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : |d0cument

Options :

[ surligner tous les éléments trouvés dans :

I | Document principal

[-] e ]

Moins % Suivant

Annuler

J

Options

| s e
[7] Respecter la casse

|:| Mot entier

[T utiliser les caractéres génériques
[7] recherche phonétigus (anglais)

Rechercher

l [ Spédal - ] | Sans attributs |

’ Format -

[ Rechercher toutes les formes du mot (anglais) [ | Respecter les caractéres & demi-chasse/3 pleine chasse
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Pour remplacer un texte dans le document
Cliquer sur le menu déroulant

- Edition T Remplac er -

Placer le mot a rechercher dans le champ prévu a

Cliquer sur le bouton « Remplac er ».

r — - 2
Rechercher et remplacer ﬂ = u@
Remplacer | Atteindre

Rechercher : document

Options :  Réviser terminaisons hangdl

Remplacer par @ | dossier|

[=]

’ Flus ¥ ] ’ Remplacer ] [Remplacer togt] [ Sujvant ] [ Annuler ]

Pour atteindre un endroit dans le document
Cliquer sur le menu déroulant
- Edition 1 Atteindre -
Placer le mot clé a atteindre d ans le champ prévu a cet effet.
Cliquer sur le bouton «  Suivant ».

Rechercher et remplacer

|9 i |
| Rechercher | Remplacer | Atteindre |
Atteindre : Muméro de |a page :
- I
Section i J
Ligrie |E | Pour vous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre.
Signet e Exemple : +4 vous avance de 4 unités (pages,
Commentaire sections...).
Mote de bas de page
Mote de fin Y — -
[ Frécedent ] [ Suivant l ’ Fermer ]
-

Le Coachdu PC Page 10

cet effet.
Placer ensuite le mot a remplacer dans le champ prévu a cet effet.

17.09.2008



Word 2003 : fonctions de bases

Les fonctions orientées « formatage  dutexte »

Modification du texte

Il est clair que toutes les fonctions indiquée S ci-dessous ne peuvent
s 0 e X ®c ut sardu tgxtesélectionné au paravant !

Modification de la police du texte

I — o=
Tapez une question - X
Verdana Ref v_u\‘ -

b=

= sEEsEEa-Y-A-f

oy
16
(I
il
Il

Ou Cliguer sur le menu déroulant

I Clicici !

- Format i Police -

et modifier le style et/ou la grandeur de la police.

Mettre du texte en gras

Tapez une question - X
Verdana Ref - 14 -llelz s ||=]

s EsEEn-v-A-
Ou Cliquer sur le menu déroulant Clicici |

- Format 1 Police -

et choisir le style de police «  gras ».

Mettre du texte en italique

Tapez une question - X

=-lEsEE E-Y-A-1

Verdana Ref - 14 -[e]z

Ou Cliguer sur le menu déroulant Clicici 1

- Format i Police -

et choisir le style de police « italique ».

Souligner du texte

Tapez une question - X

b=

=g EEsiE-v- A

Verdana Ref . 14 -[e]r s

Ou Cliquer sur le menu déroulant Clicici !
- Format 1 Police -
et choisir le  style de soulignement dans la fenétre « Soulignement  : ».
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Description de la fenétre « Police »

[ Police i ¥ D [

I Police, style et atiributs | Espacement des caractéres I Animation |

(Aucune) IZI

Automatique IEI {Aucun) |Z| Automatiu

m

Police de caractéres latins : Style de police : Taille :
|Z| Mormal 12
, e e o - a| |10 -
Police de caractéres asiatiques ; Ttalique 11
SimSun Gras M -
Tout le texte
Couleur de police :  Soulignement : Couleur de soulignement :  Margue d'accentuation :

Attributs
[ Barre [7] Ombre [] Petites majuscules
|| [C]Barré double [7] contour [ Majuscules
[| Exposant [] pelief [[] Masqué
[ Indice [] Empreinte
Apercu
| AaBbCcYyZz

I Police TrueType, dentique 3 MNéoran ot & Mimpression,

|
[ Ok ] [ Annuler

)

E—_————_—P_—P—_—_—_—_—€—€S"“"“S€EEERRIIIRIR R —

Débautres possibilit®s sont Pdlicennn:®es dans
Modification des attributs, couleur du texte, marquage du texte.
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Modification d es paragr aphe s

Il est clair que toutes les fonctions indiquées ci-dessous ne peuvent
sO0ex ®cutsurd eg paagraphes  sélectionné s auparavant !

Aligner le texte a gauche, a droite

D e oo
Tapez une question - X
Verdana Ref - 14 -[e]z s [F]

l=- S EE - Y- A

Ou Cliquer sur le menu déroulant : \—l Clicici !

- Format 1 Paragraph e -

et modifier | Ognément du paragraphe

Centrer ou justifier le texte

e

Tapez une question - X
Verdana Ref . 14 [elz sEls==i=- = EEE@n-Y-A-J
Ou Cliquer sur le menu déroulant : Clicici 1
- Format 1 Paragraphe -
et modifier | 6alignement du paragraphe.
Modi fier | 6interligne
L T
Tapez une question - X
Verdana Ref -~ 14 v||E|I §|§§§$§L§EEE§;§§;§|'EE?'&'!
Ou Cliguer sur le menu déroulant : \_l Clicici |
- Format 1 Paragraphe -
etmodifier | 6i nterl igne du paragraphe.

Augmenter ou diminuer le retrait

I — o
Tapez une question - X
Verdana Ref . 14 -[e]sr s [F]

= sEEsEE-Y-A-f

Ou Cliquer sur le menu déroulant : \_l Clicici !

- Format 1 Paragraphe -

et modifier la valeur du retrait.
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Description de la fenétre « Paragraphe »

Paragraphe - L2 |

Retrait et espacement | Enchainements | Typographie asiatique |

General

Alignement ; @_E Miveau higrarchigue : | Corps de texte IEI

Refrait
Gauche : 0 cm < De 1ére ligne De :
Droite : Oam = {Awucun) IEI -
Ajuster automatiguement le retrait droit sur la grille du document
Espacement
Ayant : Opt s Interligne : De:
Aprés : 0pt = 1,5 ligne |E| 5

Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
I Aligner sur la grille lorsque la grille du document est définie

Apercu

s

& e - s
Dbautres possibilit®s sotrek Pdragmaph®e»s: dans
Retrait a gauche, a droite, de la premiére ligne i Espacement avant, apres.
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Numeéroter les paragraphes

P e e

Tapez une question - X

Verdana Ref i=

iF iE

E] - % - A~
:

Ou Cliquer sur le menu déroulant Clicici |

- Format T Puce et numéros -,onglet « Numéros »

et choisir le style désiré.

7

1, — 1 — l.

AUEU[‘I{E} 2 — 2y —— Il.
3 3) Il

A a) a i
by — b — .

. ——— ——
C c) C iii
(@ Recommencer la numérotation Continuer |a liste précédente | Personnaliser...

.
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Marquer le paragraphe au moyen de puce

SR IEN
Tapez une question - X
Verdana Ref [~ 3%+ A~

Ou Cliquer sur le menu déroulant Clicici |

- Format T Puce et numéros -,onglet « Avec puces »

et choisir le style désiré.

’ N
eemee L ==
Avec puces | Muméros | Higrarchisation | Styles de liste |
. o -
Aucun(e) . e -
. o -
+ “* > -
+ o > -
+ “* > -
| Personnaliser. .. |
Rétablr | oK || Annder |
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Encadrer un paragraphe

I — o
Tapez une question - X

EEE|E-YV-A-

Verdana Ref . 14 v||?|; s ||5§|§§§$§,|35_
Ou Cliquer sur le menu déroulant \.l Clicici 1
- Format 1 Paragraphe -
etmodifie rl es val eurs doéencadr ement
17.09.2008
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