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Mduz Traitement De Texte
Seience 2 +1dlls clll JE 1CEXLC
INTRODUCTION

WORD est un logiciel de traitement de texte trés performant qui nous permet de créer un document. Ce
document peut étre une lettre, une étiquette, un dessin, un tableau ou des enveloppes.

Ce logiciel permet aussi de faire une mise en page du document en utilisant les différents outils disponibles
tels que le formatage automatique, les bordures, la pagination, etc. De plus, le correcteur d'orthographe et de
grammaire, et le dictionnaire des synonymes et antonymes sont d'autres outils qui aideront & créer des documents
bien écrits.
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L Fonctionnalités de base de traitement de textes:

4. Définitlon :

7 Définition :

Logiciel de traitement de texte (Texteur) est un logiciel d’application qui

permet de produire des documents de texte (livres, journaux, lettres, TesTsRRRNRRYY
S ———

demandes, facture....)

Z Exemples des logielels de Erolcement de Eexts ¢

_ *
g

Votre suite bureautique

Microsoft Office Word

Open Office.org Writer =" m—
Start office texte & ﬁ 0 .
penOfficeo

iWork Pages (Mac)

3 Fenctiennalités de bese ;

Un logiciel de traitement de texte permet en particulier :

AN SR N AT T

La saisie du texte ;

La gestion d’un document (enregistrement, création, ouverture) ;

L’édition d’un document (sélection, déplacement, copie et suppression de texte) ;
La vérification automatique de ’orthographe et de la grammaire d'un document ;
La mise en forme d’un document (caractéres, paragraphes, bordure, listes,...) ;
L’insertion des objets dans un document (tableaux, images,...) ;

La mise en page d'un document (réglage des marges, orientation de page,...) ;
L’impression d'un document (totale ou partielle) ;
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L LUenwironnement du Eravail :
4. Démerrege dun legiclel de Eraltement de Eexte (Micreseft 2007)

1. Cliquez sur le bouton démarrer
2. Puis sur "tous les programmes"

Q% Outil Capture

Panneau de configuration
~ jm Visionneuse XPS
Périphériques et imprimantes
$‘ Télécopie et numérisation Windows 4
Programmes par défaut

% Connexion Bureau a distance
»)

% Loupe

)  Tous les programmes (&) 2

Aide et support

——r—
Arréter »

3. Trouvez le dossier "Microsoft Office" et cliquez une fois dessus
4. Laliste des logiciels Office installés apparaitra, cliquez sur Microsoft office Word.

Maintenance o

Microsoft Office ©4 Images
\ﬂ Microsoft Excel 2010

0| Microsoft Outlook 2010

[P] Microsoft PowerPoint 2010

ii Microsoft SharePoint Workspace 2010
(W] Microsoft Word 2010®) 5

Outils Microsoft Office 2010

Microsoft Silverlight

Mozilla Firefox

Mozilla Firefox 4.0 Beta 3

Mozilla Firefox 4.0 Beta 6

NexusFont Aide et support
Outil de mise a jour Google

Pendulo Studios

Musique

Ordinateur

Panneau de configuration

Périphériques et imprimantes

Programmes par défaut

Précédent
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2. Deseriptlon de lo fendre de Werd2007

Onglets

Barre d’outils acceés rapide

| Tl
H9-0 'g.l] - Al S Document2 - MicrosW e K
| Accueil l Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage e a
S VCa!Ibn {Corps) Iu -4 ‘l 4= .-.-“* *] F - '1 ! el 24
Coller o [O e x’—]. mi e -.]BE' Ib A“:bcc?( :aabccm A?nBl:C‘ M%ﬂ Hmm ’
S 3 |.p, A' Al’”& ‘-] M“HQ {:E'] N orma Sans int. re sstyles' } A
: Police = _Paragraphe &
[ ' -SSR R R N R A R O O R T I - O T O WY, L =l |
|
Regles Ruban
: I‘/ Point d’insertion
5 Modes d’affichage
; Barre d’état Outils de zoom
- PA
‘Page:lsurl  Mots:0 b is (France) | NP3 = |00 — —0—

3. Rubban :

Au-dessus du ruban se trouvent des onglets, qui permettent de faire apparaitra d'autres fonctions. Chacune. Par
exemple sous Word, l'onglet Accueil posséde les fonctionnalités les plus utiles pour la mise en forme du texte.

Accueil sertion Mise en page

@ % [cabritcoms |11 v\ A A [Aav | B E- ST (40 |E
-3

Coller

G 7 S ~abe X, x'|,‘£-a37-A @;1-.:;-'Qvézzgzzgv

Police [ Paragraphe P

J

Presse-papiers I«
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m. Lo saisie du texte :
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Pour saisir (écrire) du texte, vous devez appliquer Les régles suivantes :

+ Les mots sont séparés par un seul espace.

v Commencer a taper le texte sans se soucier de la forme des caractéres ni du retour a la ligne.
¥ Pour saisir du texte en majuscule, appuyez sur la touche Verr Maj.
¥ Pour créer un nouveau paragraphe, appuyez sur la touche Entrée.

Pour enregistrer un nouveau document :

Cliquez sur Enregistrer (Ctrl+s), la boite de dialogue

suivante s'affiche:

(W] Enregistrer sous

@@v'k» Max »

<[4

Rechercher dans : Mox

Organiser =

Nouveau dossier

2
W @

(W] Microsoft Word
X Favoris

4 Bibliothéques
[¥) Documents
o Images
& Musique
B vidéos

ok

Bureau Contacts

LR

n

\’ o )Il |

Favoris Liens
N N

s R

Mes Mes images

Livres gmy Ma musique
A4

YOCUTTeNts

Nom de fichier : | Docl.docx

©

) -

Type: [Document Word (*.docx) B

Auteurs : Max

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[7] Compatibilité avec les
versions précédentes
de Word

[C] Enregistrer la
miniature

# Cacher les dossiers

4
quts ~ ((Cemegeie )

1. Vos bibliothéques et dossiers favoris : vous permet
d'accéder en un clic & vos dossiers "images" ,"musique", "videos",
"documents" ...

2. le contenu du dossier dans lequel vous étes actuellement.
Vous pouvez naviguer de dossier en dossier comme dans une
fenétre

3. le nom du fichier : & vous de choisir le nom que vous voulez
donner a votre fichier

4. et enfin le bouton enregistrer, sur lequel il faudra appuyer
une fois que vous aurez choisi votre nom de fichier et la
destination.

Z Ouvrr vn documEnt ExISEONE ¢

Pour ouvrir un document existant :

Cliquez sur "Fichier"
Puis "Ouvrir"

double-cliquez dessus .
Le document s'ouvre .

1.
2.
3.
4.
5.

1 Accueil Insertion Mise en page

| Enregistrer
Documents récents

Enregistrer sous
(5 Ouvrirg) 5

Lettre.docx
D:\Dysign\P

Dans la fenétre qui apparait naviguez jusqu'au dossier ou vous aviez enregistré votre document.

| » Bibliothéques » Documents » Documents Office » CV v | é9 || Rechercherdans : cv pl
Organiser »  Nouveau dossier 2~ 8 0
(W] Microsoft Word ?\Ebliothéque Documents Organiser par: Dossier ¥
o 2) =] =aj 2) @] @
] ] "] JEl "] [_, ] W
4 Bibkotheques Alexandre B ov BMcov  BMcvjuin  BIMCV.ma Céline CV - Céline
%) Documents Duran ANCIEN Juillet 05.doc 12006.doc CV.docx
- CV.doc MODELE.d 05.doc dec
3 Images oc 2008.docx
o W W) W . i i i
o e 98 U oY U Y u
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3 Créer un NEUVVEEY ocUMENE ; T "

, : . Ei st
Pour créer un document existant : Bl Epeeueies —— Dod
& Enregistrer sous ]
“ 9 &} Accueil
. . . (25 Ouvrir
1. Cliquez sur "Fichier" ' =
cn " [J Fermer =
2. Puis "Nouveau s
: ’ Informations A
3. cliquez sur "Document vierge" "
Récent Document vierge |  Billet de blog Modéles récents
Enregistrer Exemples de Mes modéles Créer a partir
et envoyer modéles d'un document

v. Edition dun document :
4. Sélectionner un blee du Eexte :

Pour procéder a certaines opérations sur un bloc de texte, vous devez d’abord le sélectionner. Vous pouvez
faire glisser le curseur de la souris pour sélectionner le texte souhaité ou pour sélectionner :

v Un mot : cliquez deux fois sur le mot
Une ligne : placez la fleche de la souris devant la ligne dans la marge gauche puis cliquez.
Un paragraphe : cliquez trois fois successif sur le paragraphe.

AN Y

Tout le document : placez la fleche de la souris dans la marge gauche, puis cliquez trois fois
successifs. Ou (Ctrl+A)

A T 4T AaT|A A =l == 44| G rapides ~ les styles ~ 5
iers Police = Paragraphe = e ~

L Sy ‘»D‘.;rf t1000200 30004 0 50601 700 801911001 111 12¢ 1131 14+ 1 '15¢ 1 + ANAEERNNEEY

Bonjour je suis un texte !

Son domaine skiable s'étend de 1 109 & 1 600 métres d'altitude sur les pentes

R g VR (0 Ay Set il T o 1 (¥ ool (T (S [ RSP Sl et R ) 1o [ g

2. Déplecer un blee du Eexte :

Pour déplacer un bloc de texte:

Sélectionnez le bloc de texte & déplacer.
Cliquez sur le bouton couper (Ctrl+X)
Placez le curseur a 'endroit ol1 vous désirez insérer le bloc de texte.

»w o op

Cliquez sur le bouton coller (Ctrl+V) de 'onglet Accue

3. Copler un blee du Eexte

Pour Copier un bloc de texte:

Sélectionnez le bloc de texte & Copier.
Cliquez sur le bouton Copier (Ctrl+c)
Placez le curseur a 'endroit o1 vous désirez insérer le bloc de texte.

»w o op

Cliquez sur le bouton coller (Ctrl+V) de 'onglet Accue
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& Supprimer un blee de Eexts :

Pour Effacer un bloc de texte:

1. Sélectionnez le bloc de texte & supprimer.
2. Appuyez sur la touche Suppr du clavier.

8 Annuler et rétablir une epdraktion :

Annuler Reétablir
(]| & M-k v Annuler : permet d’annuler une ou plusieurs opérations effectuées.
Accuei |JHlNGE v Rétablir: permet de rétablir une ou plusieurs opérations annulées.
[B * Archer Me
Coller 3 E] T

Pracce.nanisre L

vi.. Correction d'orthographe et de grammaire :

Word est doté d’un vérificateur orthographique et grammatical qui est actif par défaut en cours de saisie.
Lorsqu’un mot est mal saisi, Word le souligne d’un trait ondulé dont la couleur différe selon le type d’erreur.

Pour corriger une faute d'orthographe ou de grammaire :

1. Cliquez droit sur un mot souligné en rouge ou en vert
2. Sélectionnez la proposition d'orthographe ou de grammaire qui convient.

vi. Mise en Forme dun document :

La mise en forme permet de mettre en valeur le texte afin qu’il soit plus agréable a lire. On peut distinguer

deux types de formatage : la mise en forme des caractéres et la mise en forme des paragraphes.
4. Mise en ferme des coractéres :
Pour mettre en forme un texte :

1. Sélectionnez le texte & formater
2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur le ou les boutons souhaités suivants:

Taille du texte

Accueil

i AN
Choix de la police\éalibri (Corps ~ 11 @/ vfk@' | Aa~ | B
GI§v|hx.x’|--'B?vA-?

s

Police
R
Texteen Gras Texteenltalique  Texte Souligné Couleur du texte
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° pr—
z‘ m l‘ m m ‘m ¢ Accueil { Insertion  Mise en page  Référence

Pour éviter de refaire une mise en forme existant déja dans F”- % |[haiiaum <lz 3| =%
le document, vous pouvez la reproduire : B2 |6 7 S abex x|&
Coller S
“ | &% A-a (&
1. Cliquez sur une zone de texte déja formatée (mot, Presse-pdbiers 1 Police 5|
paragraphe ) Ly Reproduire Ia mise en forme (Ctrl+Maj+C) ;
. . . ., Copie la mise en forme d'un emplacement 3
2. Cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme, situé un autre,
dans le groupe Presse-papiers de 'onglet Accueil. Double-cliquez sur ce bouton pour
appliquer la méme mise en forme 3 plusieurs
3. Le curseur de la souris est accompagné d’un petit endroits dans le documents.

9 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

pinceau.

4. Cliquez sur la zone de texte & formater.

3. Mise en forme de poregreehe :

Pour mettre en forme un paragraphe:
1-Cliquez sur le paragraphe a formater

2-Sous l'onglet Accueil, dans le groupe paragraphe, cliquez sur le ou les boutons souhaités suivants :

Augmenter / diminuer le retrait

Liste numérotée
= S PR
Liste a points :

E WM = O
Paragraphe ]

Aligner a gauche, centre, droite  Justifier Interligne

vi. Insertion des obJjets :

4. Afin d'insérer un élément dans votre document, il va falloir passer sur l'onglet "Insertion" du ruban

Office. .
Accueil 1@mn | Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Nitro Pro7 o
arde ~ o BE@ Pysmartart @, Lien hypertexte  [3] En-téte - =] (& Quickpart~ &~ TT Equation ~
t o :e 1u (EE: meu?(&rapniuue ASigne(w 2] Pied de page ~ ZE‘_WWUAR‘ B ﬂS:mbale'
Insérer un Eeoleau : po [EEL__demt - Boet B erapen v | oo
1. Placezle curseur a ’endroit ot vous désirez = = == === = e A A
insérer le tableau. des .
°
2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe de poge :
’ Taille du tableau
Tableau, cliquez sur Insérer un tableau. o il 3
3. Indiquez le nombre de colonnes et le sx . o ———
. Tableaux rapides » Ol
nombre de lignes. £ e i e
. [C] Mémoriser les dimensions pour les nouvesux tableaux [
4. Cliquez sur OK T
e (>
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ites Les Filiere:

2 Insertien symboles : Caractéres spéciaux
1. Sousl'onglet Insertion, dans le Symboles | Caractéres spéciaux
groupe Symbole, cliquez sur puis sur Bolls : [Wingdings C
autre Symboles La boite de dialogue 2|3 |Ae B0 8 |B| Q@ KD |ee|ebldl<ae 1 °
suivante s’affiche : =B EIRGINE] 2 EEIG EEIESREE
2. Dans la case police, sélectionnez par Qo (=|=|d|P | OO O E|PRA> 2
exemple Wingdings @ k| T | T &% | x|C Q|| &8 VIS,
3. Sélectionnez le symbole souhaité. Caractéres spéciaux récemment utilisés :
4. Cliquez sur le bouton Insérer puis ) G‘Q = U ‘Q @| € ‘ £ ‘¥ ’©‘®‘TM T | # ‘ - ’ -
cliquez sur Fermer. Wingdings: 58 Code du caractére :[58 de : [Symboles (décmal) |
[ correction automatique... | [ Touche de raccourci... | Touche de raccourci
[ mserer | [ annuer

3 lnsereion Wuskrektions :

A- INSERER UNE IMAGE

Pour insérer une image clipart :

3.

] Page de garde ~ =4

Placez le curseur a ’endroit _) Page vierge

.. Tableau
souhaité ¥= Saut de page v
Sous 'onglet Insertion, dans Pages Tableaux

Insertion

bal g8 [ 2 all &4

Image Images Formes SmartArt Graphique Capture
clipart v Y.

Illustrations

le groupe illustration, cliquez
sur Image
Sélectionnez une image puis cliquez sur Insérer.

B- INSERER UNE IMAGE CLIPART

Pour insérer une image clipart :

H w b

Placez le curseur a ’endroit souhaité

Sous 'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Image clipart

Dans la zone Rechercher, tapez un mot se rapportant a 'image voulue et cliquez sur le bouton OK.

Dans la zone des résultats, cliquez sur 'image souhaitée.

C- INSERER UNE FORME

Pour insérer une forme:

1.

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Formes

2. Cliquez sur la forme choisie.

3. Cliquez dans votre document : la forme y est insérée. Vous pourrez la redimensionner si nécessaire.
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& Insertlen den-téke, pled et numére de page : X

E1RE

A- INSERER EN-TETE DE PAGE

!

! 4 —_— ]

En-téte Pied de Numéro
Pour insérer un en-téte de page: ' - page~ de page -

. En-téte et pied de page

1- Sous 'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur

En-téte de page
2-Cliquez sur ’en-téte de page choisie.

B- INSERER PIED DE PAGE

Pour insérer un en-téte de page:
1-Sous l'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Pied de page

2-Cliquez sur Pied de page choisie.

C- INSERER NUMERO DE PAGE

Pour insérer un numéro de page:
1- Sous 'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur Numéro de page

2- Cliquez sur Haut de page, Bas de page ou Marges de la page en fonction de I'emplacement des numéros
de pages que vous souhaitez avoir dans votre document.

8 Insertien dun effek de Eexte :
A A = | ligne de signature ~
— L == (3] Date et heure
A- INSERER UN EFFET WORD ART Zone de QuickPart WordArt Lettrine B
textev - - - E Objet o
Un objet Word Art est un texte décoratif Texte .

Pour insérer un objet Word Art:

1. Placez le curseur a 'endroit souhaité

2. Dans 'onglet Insertion groupe texte cliquez sur WordArt

3. Sélectionnez un effet Word Art, puis cliquez sur OK.

4. Dans la 2 @&me boite de dialogue, tapez un texte puis cliquez sur OK.

B- INSERER UNE LETTRINE

Une lettrine est la premiére lettre d'un paragraphe qui occupe plusieurs lignes de texte
Pour insérer une lettrine :

1. Cliquez sur un paragraphe
2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe texte cliquez sur Lettrine / dans letexte.

Merci de visitez le site web : www.9alami.com
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iX. Lo mise en page :
Le document standard sur Word est une page A4 en "portrait" avec des marges moyennes. Ce sont des
parameétres que vous pouvez modifier depuis l'onglet "Mise en page".

) Portrait ou Paysage
Taille des marges ’L - Sauts de page
Mise en page
| = — -
Aaﬂ\ n' 1 Lb%rientation v ’E Sauts de pages ~ A Filigrane ~
= [A]~ [T_ﬁaille v £ Numéros de lignes ~ <3 Couleur de page ~
Thémes Marges
v @' v EEColonnes *  be Coupure de mots ~ [D Bordures de page
@Thémes Mise en page % | Arriére-plan de page

Thémes graphiques  Taille de la feuille

4. Modifier los merges :

Dans le bouton "Marges", vous aurez le choix entre plusieurs types de marges : étroites, normales, larges.

Mais vous pourrez aussi fixer vos propres

marges en cliquant sur "Marges Portrait

personnalisées".

Z Lerentatien e popier :

Vous pouvez choisir l'orientation : Portrait ou

Paysage

Paysage. Vous pouvez a tout moment changer
cette orientation sans affecter la mise en page
du document.

3. L'erdére=-ploan de pege :

A- COULEUR DE PAGE

Pour changer ’arriére-plan de page:

1. Sous l’onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur Couleur de page
2. Cliquez sur la couleur choisie

B-BORDURE DE PAGE

Pour appliquer une bordure de page:

1. Sous l’onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur ,Bordures de page
2. Sélectionnez un type, un style, une couleur et une largeur de bordure puis cliquez sur OK

Merci de visitez le site web : www.9alami.com
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X Impression dun document :

Une fois votre document terminé, si vous voulez |'imprimer :

Choix de l'imprimante

Lancer I'impression Options Apercu

Chapitre 1

Le Sommet du G20 de Toronto 2010 esth g ¢ deschefs
détatdu G20 3 propos des marchés financiers et de F'économie mondale sulte
4 1 Crise économique de 2008-2010. Prenant place le 26 etle 27 juin 2010 au

"

Palals des congrés du T étropoitan & 0, Ontario su Canads, 3
préparation débuta dés avril 2010. Cette rencontre @5t tenue tout juste aprés le o
Ade — 36e sommet du G8 qui se déroule rile, 3 215 Wlome au nord-ovest
- ' - mo
) Impriener sniguement sur un cété d... deT
2) Optwsns g R 5 Aforgine, bmnmnmmdmmwmm“m
£3 Quiter 123 123 123 gl beud dlie, mais cette ville de 18 000 hadRtants
mwmwh f sAfsantes pour loger les chefs-d'états, les
Q““"‘“"""""‘ = P s et les mant du G20 ; # fut Gonc transtéré b Toronto.
~M = Dans son discours de b s des sherpasdu G20, le pr
B onx2) o ministre Harper annonce que le titre du estReprise et en

1. Cliquez sur le bouton bleu Fichier en haut du ruban .
2. Puis sur le menu "Imprimer" a gauche
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