DECOUVRIR WORD

Découvrir et utiliser le logiciel WORD




| — Qu'est-ce que Word ?

Qu'est-ce que Word ?

WORD est un logiciel de traitement de texte créé par Microsoft qui fait
partie de la suite Microsoft Office. Il permet de mettre en page un texte et
d'y faire des ajouts graphiques (comme des graphiques, des formes
géométriques ou encore des illustrations).

Aujourd'hui nous allons travailler avec Word. Néanmoins, les autres
logiciels de traitement de texte comme Pages ou encore LibreOfficeWriter,
fonctionnent a peu de choses pres de la méme maniere : vous retrouverez
globalement les mémes outils et fonctionnalités.




| — Ecrire un texte

Ouvrir un document

- Ouvrez l'application puis ouvrez un document vierge \

- Un curser s'affiche : vous pouvez d'ores et déja écrire

Le document qui s'ouvre a déja des parametres par

défaut : la police, la taille, les marges, la couleur du texte

Rechercher des modéles en ligne
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Fichier

souvent utilisés en traitement de texte.

Coller

Néanmoins, vous pouvez modifier ces parametres.

4 S
Modifier les marges et/ou l'orientation du document )
- Vous pouvez les modifier en jouant avec les cursers de
la regle
- Ou alors vous pouvez aller dans l'onglet "Disposition”

et modifier la mise en page de votre document.
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| — Ecrire un texte
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A La police du texte : cliquez sur la fleche et

choisissez la police souhaitée dans la liste

sl 2

B La taille du texte : écrivez la taille souhaitée
ou sélectionnez-la dans la liste proposée

C Mettre le texte en gras (en cliquant sur le

43002 e

G), en italique (le /), ou souligné avec le (S)

D La couleur de la police (en cliquant sur le A souligné)

E Surligner le texte (en cliquant sur le stylo souligné) ou créer des effets

F D'augmenter ou diminuer la taille de la police (en cliquant sur les deux A majuscules)
G De modifier la casse du texte (en cliquant sur Aa)

H De barrer le texte, mettre une lettre en exposant ou en indice

Pensez a bien sélectionner votre texte avant de faire une modification, sinon celle-ci ne se fera pas.



| — Ecrire un texte

LOCUmenti - wora
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Modifier le paragraphe
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- Vous aurez alors la possibilité :

112

A D'ajouter des puces (plusieurs modeles
sont proposes)

B De faire un retrait

4320

C De choisir l'interligne souhaité

D De choisir I'emplacement de votre texte : centré, a gauche ou a droite
E De justifier votre texte

F De coloriser le fond de votre paragraphe

G De créer un cadre a votre paragraphe : en y ajoutant des bordures

H Trier par ordre alphabétique : en cliquant sur "A -> Z"

Pensez a bien sélectionner votre texte avant de faire une modification, sinon celle-ci ne se fera pas.



| — Ecrire un texte

Mettre un titre
Pour mettre un titre a votre document, deux solutions s'offrent a vous :
- Vous pouvez vous-mémes modifier la taille et I'emplacement de votre texte et ainsi en faire un titre (en l'agrandissant et en le centrant par

exemple)

- Vous pouvez aller dans I'onglet "Accueil” puis "Styles" ou plusieurs styles de titres vous seront proposés. Sélectionnez votre texte puis

cliquez sur celui qui vous convient.
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| — Ecrire un texte

Paginer

Une fois que vous arrivez en bas de page,

une nouvelle page s'ouvre automatiquement.

Si vous souhaitez paginer votre document

pour mieux vous y retrouver :

- Allez dans I'onglet « Insertion »

- Puis « En-téte et pied de page »

- Cliquez sur "Numéro de page" : une liste
vous sera proposée avec plusieurs choix de
styles et d'emplacement. Cliquez simplement

sur celui qui vous correspond.
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- Un onglet "Création En-téte et pied de page" s'ouvrira alors, vous permettant d'autres modifications, comme

par exemple que la premiere page ne soit pas numérotée de la méme maniere.



| — Ecrire un texte

Paginer . Inclure le nombre total de pages dans le numéro de page

Si vous avez déja un en-téte ou un pied de page,

cliquez ou appuyez la ou vous voulez placer le B[ .ﬁ'-' EERE T W [g S
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* Accédez a Insertion > Numéro de page.
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en-téte ou pied de page.

» Sélectionnez une position actuelle si vous n'avez :

pas d’en-téte ni de pied de page.

« Faites défiler jusqu'a voir Page X sur Y, puis :
sélectionnez un format. o -
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» Sélectionnez Fermer l'en-téte et le pied de
page ou double-cliquez n'importe ou en dehors

de la zone d'en-téte ou de pied de page.



Il — Insérer des éléments

Insérer une image

Pour insérer une image présente

ordinateur :

- Allez dans "Insertion" puis dans "Image"

- Sélectionnez alors votre image puis appuyez sur

“Insérer".

Pour insérer une image présente sur Internet :

sur__votre

- Allez dans "Insertion" puis dans "Image en ligne"

- Vous pourrez alors effectuer une recherche sur

Internet

- Sélectionnez I'image qui vous convient et cliquez

sur "Insérer"
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Il — Insérer des éléments

Modifier une image

« Sélectionner l'image

» A l'aide des petits ronds aux quatre coins de celle-ci, vous pouvez la redimensionner, ou faire une rotation avec la fleche enroulée en haut.

« Un petit carré en haut a droite s'affiche : si vous cliquez dessus, vous avez la possibilité de choisir des options de mise en page de I'image au
milieu du texte.

« La barre d'outils en haut vous permet aussi d'ajouter des effets a I'image, une bordure ou encore de la rogner.
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- Allez dans "Insertion" puis dans "Formes"

- Sélectionnez celle qui vous convient

- Une croix apparait vous permettant de la dessiner sur
votre écran a l'aide de votre souris (en gardant le clic
gauche appuyé).

- Vous pouvez ensuite la redimensionner a votre guise

et modifier la mise en page.
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- L'onglet "Format" s'ouvre , .
- Vous pouvez choisir plusieurs styles de formes

- Ou modifier la couleur de la forme ainsi que la

couleur de son contour.




Il — Insérer des éléments

Insérer un graphique

- Allez dans "Insertion" puis dans "Graphiques"

- Une page s'ouvre vous permettant de choisir quelle forme
de graphique vous souhaitez ajouter : choisissez celui qui
vous convient et cliquez sur OK.

- Indiquez dans le tableau les valeurs du graphique;

- Celui-ci se créé automatiquement.

Modifier un graphique

- Sélectionnez votre graphique

- Dans 'onglet "Format", vous aurez la possibilité de modifier
les couleurs mais aussi d'ajouter des effets a votre graphique.
- A droite du graphique : plusieurs outils vous sont proposés,
vous permettant d'intégrer celui-ci a la mise en page ou bien

de modifier certaines données.
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Insérer un graphique

Tous les graphiques
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Aujourd’hui

Qu'est-ce que Word ?
Ecrire un texte

Insérer des éléments

Word propose de nombreuses autres fonctionnalités que nous pourrons éventuellement voir ensemble lors d'un cours

particulier. Je vous invite sinon a découvrir par vous-mémes les autres outils en cliguant dessus.



MERC! ET A BIENTOT !



