@ GUIDE D’UTILISATION DE MICROSOFT WORD

Voici un guide simplifié pour expliquer 1’utilisation de base du
traitement de texte lors d’une premiere ouverture de Word. Ce

document a éeté réalisé a partir du guide en ligne de Microsoft Word.

Pour accéder au document complet, cliquez ici

Pour un coup d’ceil rapide sur tous les outils de Microsoft Word,
consultez le document Barre d’outils Word.

Premieére ouverture de Word

Lorsque vous ouvrez Word, deux parties principales apparaissent :
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Dans la partie 2
supeérieure du
document, le ruban
inclut un ensemble
d’onglets et une
série de
commandes pour
effectuer des il
opérations dans et
avec votre Un document vierge qui ressemble a une feuille de papier
document. blanche et occupe la plus grande partie de la fenétre.
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https://support.office.com/fr-ch/article/Premi%C3%A8re-ouverture-de-Word-74052bd9-8335-40d1-b8c4-897cee4a8c08?ui=fr-FR&rs=fr-CH&ad=CH

Créer votre premier document Word -
Commencer simplement a taper
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Le curseur
clignotant dans le 7
coin supérieur
gauche de la page
indique I’endroit L
ou le contenu peut Pour commencer a taper plushas | :
dtre tapé dans la dans la page, appuyez sur la touche
Entrée du clavier
page. : ’) Entrée
Jjusqu a ¢cc que R
le curseur se

trouve a I’endroit souhaité.
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@J SO | Lorsque le texte est tapé, le curseur se pousse

e e s ot .| vers la droite. Si vous arrivez a la fin d’une
d | ligne, continuez simplement a taper. Le texte
- passera a la ligne suivante automatiquement.
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Si vous commettez une erreur en tapant,
appuyez simplement

sur la fleche pour
effectuer un retour arriéere
afin d’effacer les caracteres ou mots incorrects.

Vous pouvez également repositionner le
curseur a I’endroit exact pour corriger I’erreur
puis le replacer a la fin du texte pour poursuivre
la composition.

le seul moyen de se faire des copains!

Léonardo est un monstre épouvantable, personne n’a peur de lui, il fait pourtant tout ce '—

Z| qu'il peut pour étre effroyable... Jusqu’au jour ou il comprend que ce n’est peut-étre pas

Léonardo le monstre épouvantable,de Mo Williems
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entre deux parties de texte.

Pour créer un autre paragraphe,
appuyez sur la touche Entrée Entréa
du clavier pour faire un espace

S1 vous souhaitez ajouter davantage d’espace,
appuyez a nouveau sur Entrée et commencez a
taper votre second paragraphe.
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Mettre en forme du texte

L’onglet Accueil offre des outils
pour la mise en forme du texte :

police, couleur,

taille, disposition,
style, etc.
W9 0= Documentl - N e
( Accueil Insertion Mise en page Références Py g Ré Aftich
._j _'J': C:M;Ko: ”_ o x: nﬁ "Aal églzi E_ g F;;E ' AaBbCEDc | AaBbCCDX AaBbC: _ %
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Presse-pa... Police ¥ Paragraphe Style
Vous pouvez
attirer Comment vit-on quand on nait a I’autre bout du monde?
5 .
|’attention sur T’es-tu déja posé la question?
des
informations

importantes en

les mettant en

A quoi ressemble la journée d’une petite fille dans la campagne

mexicaine? Que mange une écoliere de Tokyo le midi? Et comment
grandit-on dans un village au coeur de I’Afrique?

évidence avec
une mise en
forme en gras,
en italique ou
en souligne.

Si tu vivais ailleurs, Milan Jeunesse

Dans le groupe Police, vous verrez plusieurs boutons et commandes
permettant d’effectuer la mise en forme de votre document.

Par exemple, le bouton Gras 'B. met le texte en gras. \Vous pouvez
également changer la couleur de police et la taille du texte avec le
bouton Couleur de police &~ et le bouton Taille de police 1t~
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Ajouter un style

Wid9-0lv Documentl - Microsoft Word
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Compmuniqué de presse

Cofitoso annonce ses résultats trimestriels

Des résultats supérieurs o ceux de ['année derniére

Contoso Pharmaceuticals a annoncé aujourd’hui un résuitat net d’'1,2 million de dollars
(soit 0,06 S par action), pour le quatriéme trimestre de 'exercice 2004 qui se termine
le 30 juin. Lors du dernier trimestre de |'exercice précédent, I'entreprise avait
enregistré une perte de 2,3 millions de dollars (soit 0,57 S par action).

Plusieurs facteurs expliquent ces trés bons résultats :

e Une demande importante du marché pour leurs compléments vitaminés.

* Une campagne publicitaire importante pendant la saison des allergies
printaniéres.

* Une réduction significative des colts d'exploitation.

Dans le groupe Paragraphe de Dans la galerie de Styles de
I’onglet Accueil, vous pouvez : ’onglet Accueil, vous pouvez
donner et modifier le style de vos

= choisir le type _ o
titres, de vos citations, etc.

d’alignement du texte,

= creer des listes, Un menu d’options s’ouvre alors:
= s@lectionner des attributs

et la mise en forme des -
paragraphes, etc. % @ Rechercier ©

¥ 2,c Remplacer

—{Miadifier | .

T |les styles v g Selectionner v
_| ZA  Jeu de styles »

n Couleurs >

Polices >

:—‘4 Espacement de paragraphe »

Définir par défaut
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Changer les marges

Wd9-ois

Documentl - Microsoft Word o

Accueil Insertion Reéférences Publipostage Révision Affichage
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Les marges de page sont des espaces vides
laissés autour des bords de la page.

Les bords supérieur, inférieur, gauche et droit de
la page présentent une marge de 2,54 cm.

Le changement des marges peut étre utile dans
certains textes comme une tres courte lettre, une
recette, une invitation ou un poeme, etc.

Cette opération peut s’effectuer a tout moment.

Utilisez I’onglet Mise en page, cliquez sur Marges pour selectionner
le type de marges : Normales, Etroites, Larges, etc.

D’un clic, tout votre document s’adapte au type de marges que vous
avez sélectionné. Voici un exemple :

Depuis trois nuits, elle suit les traces d'un renard qui égorge ses poules. Elle
t

Marges normales

Marges étroites
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Enregistrer, imprimer et fermer votre document

Pour conserver votre travail, vous devez I’enregistrer, et ce, dés le début du
document. Pour ce faire, cliquez sur I’onglet Fichier,

Cette action ouvre une grande fenétre ou vous pouvez effectuer de nombreuses
opérations, telles qu’enregistrer votre document ou I’imprimer.

&)AJ' voir wemn | Dans la colonne de gauche, cliquez
sur Enregistrer. Une plus petite fenétre, appelée
S Informations| boite de dialogue, s’ouvre. Vous pouvez utiliser
& Ouei cette boite pour indiquer a Word 1’endroit ou vous
E) voulez stocker le document sur votre ordinateur et
retigerte | le nom que vous voulez lui attribuer.

document ~

) 1
I (= Enregistrer |

[ Fermer

Récent

Enregistrer votre document au début, et tout au

heen @) long de votre travail. Raccourci clavier : Ctrl+ S
ETTTEE W Ty

Enregistrer . E:L:ﬂ '

et envoyer Gl o

Aldé Pour fermer votre document, cliquez sur I’onglet Fichier

2 Options puis sur la commande Fermer.

E Quitter

Si vous n’avez pas enregistré les derniéres modifications de
votre document, une boite s’ouvre pour vous demander de
le faire avant de le fermer.

Pour imprimer, cliquez sur 1I’onglet Fichier. Dans la colonne de gauche, cliquez
sur la commande Imprimer.

Dans la grande fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton Imprimer. Bien
entendu, une imprimante doit étre connectée a votre ordinateur.

COMPETENCE TIC—PRIMAIRE  CS DES SOMMETS 2015



Corriger les fautes d’orthographe et de grammaire

Pendant que vous
tapez, Word vous
avertit que vous faites
des fautes
d’orthographe et de
grammaire en insérant
des ondulés rouges,
verts ou bleus en
dessous du texte
lorsqu’il pense qu’il
s’agit d’une erreur, de
la fagon suivante :
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Paragraphe . Style

¥ les styles ~

o B 0=
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M n

Modifier Modification

Nous avons lancé une campagne publicitaire internacionale et envisageons de lancer des
promotions saisonniéres le restent de 'année.

r &y

Soulignement en rouge Indique une faute

d’orthographe potentielle ou un mot non reconnu par

Word, comme un nom propre ou un nom d’endroit.

Soulignement en vert Indique une faute de

grammaire potentielle.

Soulignement en bleu  Un mot est orthographié
correctement, mais ne semble pas étre le mot

approprié dans le contexte présent. Par exemple, vous

avez tapé « trait », mais le mot devrait étre « tres ».

Les soulignements n’apparaissent pas lors de I’impression.

LLE CORRECTEUR DE WORD N’EST PAS FIABLE A 100 9n0.
POUR BIEN ECRIRE, IL FAUT RAISONNER!

Pour corriger les mots soulignés, cliquez sur le mot ciblé avec le bouton droit de la
souris pour voir les corrections proposées. Cliquez sur une correction pour
remplacer le mot dans le document et vous débarrasser des soulignements.
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Ouvrir ou créer un document

W 4SE 35N

' Accueil | Insertic . ,
I1 est possible d’ouvrir un

= Enregistrer document existant, il faut se

rendre a I’endroit ou le

document est enregistre

puis double-cliquer pour
I’ouvrir.

& Enregistrer sous

" Fermer

Informations

Récent

Pour créer un nouveau document, deux fagons possibles :

Ouvrez le logiciel Microsoft A partir de ’onglet Fichier,
Word, un nouveau document sélectionnez Nouveau puis double-
s’ouvre par défaut. cliquer sur Document vierge

@I ﬁ o i o _:; :'c g Modéles disponibles

= Accueil | Insertic & A““V
=
[ sl Enregistrer |
@ Enfegistrer sOuUs Document vierge |  Billet de blog
' (7 Ouvrir _ L/ ‘
B N
| Fermer i
e T e S Modéles récents Exemples de
modeles
Informations ‘
& |
Récent Mes modéles Créer a partir
d'un document

m :
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Faire un espacement ou une tabulation

Pour espacer des parties de
texte, vous devez positionner
le curseur de la souris devant

La grande épopée des petits pois, livre de Andy Cullen et Simon Rickerty

Vous ne vous &tesjamais demandé d’oli viennent les petits POIS qui
atterrissent dans votre assiette? lls n’ont pas de pattes... doncils ne
courent pas. Iis n’ont pas d'ailes... donc ils ne volent pas. Alors comment
font-ils? Ce livre de docu-fiction retrace le cheminement des petits pois 2
partir de leur semence jusqu'a ce qu'ils se retrouvent dans Fassiette des
enfants. Le récit décrit les différentes étapes de la culture etde la
commercialisation des pois par des phrases courtes et simples. La chute
apporte une note moqueuse qui cherche 3 déjouer les caprices desenfants
qui refusentde manger cet aliment. Le texte est disposé de manidre
dynamique dans une mise en pages qui fait place & de grandes illustrations
de style naif aux aplats de couleur aux teintes trés vives. La composition

Texte avec et
sans esbace

la phrase a déplacer puis e N .
appuyer sur la touche Entrée
autant de fois que souhaité.

Entrée

R

F T PO T R CO R . I R NG |

La grande épopée des petits pois, livre de Andy Cullen et Simon Rickerty

Vous ne vous étesjamais demandé d’ou viennent les petits POIS qui
atterrissent dans votre assiette? Ils n'ont pas de pattes...doncils ne
courent pas. Iis n'ont pas d'ailes... donc ils ne volent pas. Alors comment
font-ils?

fe livre de docu-fiction retrace le cheminement des petits pois 4 partir de
leur semence jusqu'a ce qu'ils se retrouventdans F'assiette des enfants. Le
récit décrit les diffé & la culture et de la

des pois par des phrases courtes et simples. La chute apporte une note

mogqueuse qui cherche & déjouer les caprices des enfants qui refusentde
manger cet aliment. Le texte est disposé de maniére dynamique dans une
mise en pages qui fait place 4 de grandes illustrations de style naif aux
aplats de couleur aux teintes trés vives. La composition graphique est
simple et découpée. ~fiche
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La grande épopée des petits pois, livre de Andy Cullen et Simon

Vous ne vous étes jamais demandé d’ol viennent les petits POIS qui
atterrissent dans votre assiette? Ils n’ont pas de pattes...doncils ne
courent pas. lls n"ont pas d’ailes... donc ils ne volent pas. Alors comment
font-ils?

Ce livre de docu-fiction retrace le cheminementdes petits pois a
partir de leur semence jusqu’a ce qu’ils se retrouventdans I'assiette des
enfants. Le récit décrit les différentes étapesde la culture etde la
commercialisation des pois par des phrases courtes et simples.

n.a chute apporte une note moqueuse qui cherche a déjouerles
caprices des enfants qui refusentde manger cet aliment. Le texte est
disposé de maniére dynamique dans une mise en pages qui fait place a de
grandes illustrations de style naif aux aplats de couleur aux teintestrés

vives. La composition graphique est simple etnettementdécoupée. -fiche
pédagogique de Livres ouverts-
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Pour faire un léger retrait,
positionnez le curseur de la
souris devant la phrase a
déplacer puis appuyer sur la
touche tabulation
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