Table des matieres
1 L'UTILISATION DU TRAITEMENT DE TEXTE WORD POUR APPRENDRE LES FONCTIONS DE

BASE DU SYSTEME ....vuvuiuvieeeetcecae ettt ettt s e s a st s st s st s s s s sansesas 6
1.1 DEMAITEI WOKT ...ttt ettt ettt ettt e s bt e sbe e sateeabe s beebeenbeesas 6
1.2 L'environnement Word 2016 ........c.eeiieieiieeiiieeieesiee et e e e snee e 6
1.3 LE MENU FICRIEI .ttt s e s 7
1.4 Les Menus et |eurs RUDANS ......c..ooiiiiiiiiiieeeeeee e 8
1.5 La Barre d’Outils d’ACCES RAPIAE .......ueiieeciiieee ettt ettt eetee e e e ere e e e e eara e e e eanes 8
1.6 LeS INFO-DUIIES ...t st sree e 8
2 GESTION DES FICHIERS ...ttt ettt ettt e ettt e e e e s ettt e e e e e s e annreeeeeeeeesannnnnes 9
2.1 NOUVEAU ..ttt ittt ara e s b e e e s s abe e e s sanns 9
2.2 L0101V g | TP PPRTPTI 9
2.3 ENregistrer / ENIrEGIStIEr SOUS .....eeccuviievieecteeeereeeetee et e et e e et eeeaeeeteeeenreeeneeens 11
24 L= o 0 L= OO PPPPR PRI 11
3 EDITER UN TEXTE DANS UN DOCUMENT ..ottt be s 12
3.1 GENBIAIILES ..ttt 12
3.2 Les lignes et 1€s Paragraphes.......uvieeiie et e e a e 12
33 MOITIEE UN EEXEE...eeieiie it 12
3.4 Afficher les marques de mise €N forme ........eeei i 15
4 APPARENCE DE VOTRE TEXTE....ctiiitiiiieiieteesteestee sttt ettt sttt 16
4.1 Le Menu Accueil €t SON FUDAN .....ooiiiiieieee e 16
4.2 Choisir une police de caracteres et modifier la taille de la police.........ccccceeuvveennne.e. 17
4.3 Modifier [es Styles de CaraCtEreS.....cccuiiiiiiiiiee ettt e et e e b e e e areea s 18
4.4 Choisir la police et le style de caractéres par défaut.......ccccccveeeviieeeciiiie e, 18
4.5 MOIfIEF 12 CASSE.. ittt ettt eeereens 19
4.6 AULrES atrIDULS «.eeeeieiee e e e e e 20
5 MISE EN FORME DES PARAGRAPHES .......ueiiiiiii ettt ettt e e iereee e e e e 21
5.1 AlIZNEMENT AU tEXEE ..uiviiiie ettt e e e e e e re e e e e e e e e sabraaeeeeeeeenannns 21
5.2 Modifier I'espacement des lignes: interligne .......ccccvveeeccieee e 21
5.3 Modifier I'espacement des Paragraphes......ccccueeevecieeeecieee e 22
54 Mettre un paragraphe en retrait. ... 22
5.5 Ajouter des bordures et des trames........ueeeeeeeeecciiiieee e 23
5.6 Ajouter des listes a puces et des listes NUMErotées ........cccecvveeeecieeeeeciiee e 25
5.7 LI L] PP PPTN 26

A la découverte de Microsoft Word 3



5.8 AJOULET UN SAUL U8 PAGE ..vveeeeiiieeecieie e cttee ettt e ettt e e e ettee e e eeata e e e s srtaeeesantaeeessnsaeeesnnes 27
6  COPIER ET DEPLACER DES PASSAGES DE TEXTE ....cvoviiiieiueiereiieesesiesesesssasie e senanes 28
6.1 Copier Une Portion de tEXEE ..uuiiiiiie e ee et e e e e e raeee s 28
6.2 Déplacer une Portion de TEXEE ......ccccueiiieciiiiee ettt e e e et e e e nreeaeas 28
6.3 La techNiqUE GliSSEIr-DEPOSEN ......eiiiciieeeeciieeeecitee e et e et e e e e e e str e e e esaree e e naeeeeas 29
6.4 Copier 1a Mise €N FOIME ..cccuiiie e e 29
7 ANNULER ET RETABLIR UNE ACTION ......ocviviteeeeeteteteteeeteeeeesssassesesesssssssssssssssesssesesesesssesssnenes 30
8  INSERER DES ELEMENTS GRAPHIQUES........ccuiuieiuneiirrseeseesensessesessesessesseissse s sessissssssesens 31
8.1 Le Menu INSErer €t SON ruban ........cooiiiiiiiiii e 31
8.2 INSEIEI UNE IMAZE ... uuiiiieeitiieeeeiiieeeeiteeeeeetreeeesteeeesattaeeessataeeesataeeesansseeesansseeesnnsseeannn 31
8.3 [ Y o1 =T T g T V=TSP RPN 32
8.4 Rechercher des images €N [N ... 33
8.5 [NSEIEI UNE FOIMIE .ottt ettt ettt ettt sttt e sbe e s bt e st et e beesbeesbee s 33
8.6 INSErer UNE ZoNe de TEXEE ...ccuiiiiriieieet ettt st sree s 34
8.7 INSErer UN FilIGrane.......cooocuiiiiiciiie ettt e e e e e e e s b a e e e earaee s 34
8.8 INSErEr UNE LETLIINE ..ueiiiieeiiie ettt et ettt sttt be e b 35
8.9 INsérer des CaraCteres SPECIAUX......cucuiieeiireeeeeireeeeeireeeeeetrreeeeereeeeesareeeeessreeeesnareeens 36
8.10 Insérer un En-téte et un Pied de Page.......ccceceeeciiiiciie e 37
8.11 Insérer une NOote N bas d& PAZE ....cccueeeiicieie et 38
9 MISE EN PAGE D'UN DOCUMENT ...ttt sttt ettt sttt s s e 39
9.1 Le Menu Mise en Page et SON ruban .......occuvieiiiiiiiiiiiec e 39
9.2 MOIfiEr 85 MAIZES .. uvviii ittt e e s sbae e e ssbreeessareeeen 40
9.3 Modifier 'OrIENTAtION . ...ooiiieeeee e 40
9.4 MOiIfier 12 tAIllE ..o 40
9.5 TEXE €N COIONNES ..ottt sttt ettt b e b e b e e e saeeereens 41
9.6 Le MENU dE dIAlOZUE ...eiiiiiiieeiciiee ettt e e e s e e s e e e s snaaeae s 42
10 TABLEAUX e e 43
10.1 Le Menu INS&rer et SON ruban .......cooiiiiiiiiiieeeeeeee et 43
10.2  INSErer UN tablEau ......cooeiiiiiieeeee s 43
10.3  Saisir du texte dans Un tableau .........ccee i 44
10.4 Insérer des lignes oU des COIONNES.........coceecuiiieeeciiiie ettt e 44
10.5 Supprimer des lignes ou des COIONNES ........cuueeeieiiiieiciiee e e 44
10.6 Mettre en forme des tableauX .......coceeiiiiiiiiienieee e 45
10.7  TablEaUuX EXCEI ..o 46
10.8 Taquets de tabulations..........ceii i 47

A la découverte de Microsoft Word 4



11 PUBLIPOSTAGE ...ttt st s 50

11.1 Le Menu Publipostage et son ruban.........cccccueeeieiiiiie it 50
11.2  Créer des ENVEIOPPES ...uueee ittt ettt et e et e et e e e tte e e e e tbe e e e eaaee e eeanaeas 50
11.3  Créer des GLiQUETLES ... .uviei ettt ettt e ettt e e e e tte e e e et e e e e e taee e e ebaeeeeenraeas 52
S W1 o] [ oo 1y - V= TSP 54
12 AFFICHAGE A L'ECRAN ...cuvuimiiciciet ittt 63
12.1 Le Menu Affichage et SON ruban .........coov i 63
12.2  Les modes d’affichage .......ueeeeeiiiecee e 63
12.3 LS MOUVEMENTS (B PAEE . .uiiiieeiieiiiiieieeeeececitirte e e e e e e eeerrrreeeeeesesantraaeeeeeeeesnnrraaeeeaens 64
12.4 Afficher la Regle, le Quadrillage et le Volet de Navigation .........ccccceeeecieeeiecieeeenee, 64
12,5 L'OULI ZOOM ..ttt ettt st beesree s 65
12.6  AffiChage COTE @ COTR...uumiiiiiiiie et e e e e e e aree e e ans 65
13 GRAMMAIRE, ORTHOGRAPHE ET TRADUCTION ...cceiiiiiiiiiiiieeeeeeriiieeee e e e e seiiereeeee e e e 66
13.1 Le Menu RAVisSion € SON rUDAN ...cc.cooiiiiiiiieieeeeseeee e 66
13.2 LA VANIfICatiON c.eiiiieiieee ettt ettt e 66
13.3  Langues €t TradUCION .....uueiii it e e e e e e e e e e e e e eanrrraeeeeeeas 67
14 SOURCES ET REFERENCES......cctuuiuiuiueieseesensessessessesesessises sttt ssessessessessessensenns 68
EXERCICES

A la découverte de Microsoft Word 5



	01_couverture_Word2016
	02_À la découverte de Microsoft Word_VF_aout2018
	1 L’UTILISATION DU TRAITEMENT DE TEXTE WORD POUR APPRENDRE LES FONCTIONS DE BASE DU SYSTÈME
	1.1 Démarrer Word
	1.2 L'environnement Word 2016
	1.3 Le Menu Fichier
	1.4 Les Menus et leurs Rubans
	1.5 La Barre d’Outils d’Accès Rapide
	1.6 Les Info-bulles

	2 GESTION DES FICHIERS
	2.1 Nouveau
	2.2 Ouvrir
	2.3 Enregistrer / Enregistrer Sous
	2.4 Fermer

	3 ÉDITER UN TEXTE DANS UN DOCUMENT
	3.1 Généralités
	3.2 Les lignes et les paragraphes
	3.2.1 Le saut de ligne
	3.2.2 Le saut de paragraphe

	3.3 Modifier un texte
	3.3.1 Les touches de déplacement
	3.3.2 Les touches pour supprimer
	3.3.3 La sélection du texte

	3.4 Afficher les marques de mise en forme

	4 APPARENCE DE VOTRE TEXTE
	4.1 Le Menu Accueil et son ruban
	4.2 Choisir une police de caractères et modifier la taille de la police
	4.3 Modifier les styles de caractères
	4.4 Choisir la police et le style de caractères par défaut
	4.5 Modifier la casse
	4.6 Autres attributs

	5 MISE EN FORME DES PARAGRAPHES
	5.1 Alignement du texte
	5.2 Modifier l'espacement des lignes: interligne
	5.3 Modifier l'espacement des paragraphes
	5.4 Mettre un paragraphe en retrait
	5.5 Ajouter des bordures et des trames
	5.6 Ajouter des listes à puces et des listes numérotées
	5.7 Trier
	5.8 Ajouter un saut de page

	6 COPIER ET DÉPLACER DES PASSAGES DE TEXTE
	6.1 Copier une portion de texte
	6.2 Déplacer une portion de texte
	6.3 La technique Glisser-Déposer
	6.4 Copier la mise en forme

	7 ANNULER ET RÉTABLIR UNE ACTION
	8 INSÉRER DES ÉLÉMENTS GRAPHIQUES
	8.1 Le Menu Insérer et son ruban
	8.2 Insérer une image
	8.3 Habiller l’image
	8.4 Rechercher des images en ligne
	8.5 Insérer une Forme
	8.6 Insérer une Zone de Texte
	8.7 Insérer un Filigrane
	8.8 Insérer une Lettrine
	8.9 Insérer des Caractères Spéciaux
	8.10 Insérer un En-tête et un Pied de Page
	8.11  Insérer une note en bas de page

	9 MISE EN PAGE D'UN DOCUMENT
	9.1 Le Menu Mise en Page et son ruban
	9.2 Modifier les marges
	9.3 Modifier l'orientation
	9.4 Modifier la taille
	9.5 Texte en Colonnes
	9.6 Le menu de dialogue

	10 TABLEAUX
	10.1 Le Menu Insérer et son ruban
	10.2 Insérer un tableau
	10.3 Saisir du texte dans un tableau
	10.4 Insérer des lignes ou des colonnes
	10.5 Supprimer des lignes ou des colonnes
	10.6 Mettre en forme des tableaux
	10.7 Tableaux Excel
	10.8 Taquets de tabulations

	11 PUBLIPOSTAGE
	11.1 Le Menu Publipostage et son ruban
	11.2  Créer des enveloppes
	11.3 Créer des étiquettes
	11.4 Publipostage

	12 AFFICHAGE À L'ÉCRAN
	12.1 Le Menu Affichage et son ruban
	12.2 Les modes d’affichage
	12.3 Les mouvements de page
	12.4 Afficher la Règle, le Quadrillage et le Volet de Navigation
	12.5 L’outil Zoom
	12.6 Affichage côte à côte

	13 GRAMMAIRE, ORTHOGRAPHE ET TRADUCTION
	13.1 Le Menu Révision et son ruban
	13.2 La Vérification
	13.3 Langues et Traduction

	14 SOURCES ET RÉFÉRENCES

	03_À la découverte de Microsoft Word_Cahier d'exercices_VF_aout2018
	Exercice 1
	Exercice 2
	Exercice 3
	Exercice 4
	Exercice 5
	Exercice 6
	Exercice 7
	Exercice 8
	Exercice 9
	Exercice 10
	Exercice 11
	Exercice 12
	Exercice 13
	Exercice 14
	 Taquet alignement gauche à 2 cm ;
	 Taquet alignement centré à 7,5 cm ;
	 Taquet alignement décimale à 13 cm.

	Exercice 15
	Exercice 16
	Exercice 17
	Utilisez le tableau Publipostage – Données (créé au chapitre 11.6 - Mettre en forme des tableaux) comme liste de destinataires.

	Exercice 18


