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Presentation

WORD est ce qu'on appelle un Traitement de texte. La saisie du texte se fait « au
kilométre », Word passant automatiquement a la ligne.

La mise en forme se fait dans un second temps.

WORD 2010 est compatible avec OpenOffice et LibreOffice.
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Geéneéralites
Touches essentielles du clavier

Eehap Echappement : Pour annuler une action

by Tabulation : Pour aligner le texte sur un taquet de tabulation

Entrée : Pour créer un nouveau paragraphe

B N Pour se diriger dans un document ou dans un dossier.

i Pour supprimer le texte situé a gauche du curseur

SUppr Pour supprimer le texte sélectionné ou le texte a droite du curseur

i e I | o l Arrobase (@)

Les touches de la deuxieme rangée :

J'appuie juste sur
latouche >

Accent circonflexe : appuyez d'abord sur I'accent, appuyer ensuite sur la voyelle (e, o, u)
Raccourcis clavier

Tout sélectionner  |[CTRLA
Couper CTRL X
Copier CTRLC
Coller CTRLV
Enregistrer CTRL S
Ouvrir CTRL O
Nouveau document |CTRL N

Personnaliser la barre d'acces rapide

Tout en haut de la fenétre cliquez sur la fleche située a I'extrémité droite :
‘Iil' = g |-

Cochez les menus que vous désirez utiliser :
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Personnaliser la barre d’outils Accés rapid:

v | Nouveau
v | Ouvrir
v | Enregistrer
Courrier électronique

Impression rapide

Grammaire et orthographe

Annuler

S| S &

Rétablir
Dessiner un tableau

Ouvrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Apergu avant impression et imprimer

WORD 2010

Les Bases

Un grand nombre de menus est disponible en cliquant sur « Autres commandes » :

suivantes:

@ Persannalisez la barre d'outils Accés rapide.

Chuoisir les commandes dans les catégories 0

|C0mmandes courantes

[

S

Annuler
Centrer

Coller
Coller

Autres commandes...

Copier

Couper

NE ™ C Pl BB S~

B

]
e

[Lal%

< Séparateurs

Accepter et passer au suivant
Afficher les macras

Agrandir la police

Aligner le texte 3 gauche

Apercu awant impression etim..,

Couleur de police
Couleur de surbrillance du texte | »

DEfinir la valeur de n
DEfinir un nouweau f
Dessiner un tahleau

Dewx pages

Enregistre sous

-

Commentaire précédent
Commentaire suivant

Ajouter ==

, == Suppgrimer |

Coutrier Electronique k
Spotnt

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide (0
IPourtous les documents [par défaut] LI

Enregistrer

Annuler 3
Quvrir

Rétablir

Copier

Coller

Mouweau

Uil Gl S0

Apercu avant impressian et impri..,

HE

:] Commandes courantes | Courrier électranique [FileSendasattachment]

Dessiner une zone de texte ve..

Effacer le commentaire

=

[T afficher 1a barre d'outils Accés rapide
sous le Ruban

Maodifier.,. |
Personnalisations :  Réinitialiser 'l i
Importer/Exporter ‘l i

Choisissez a gauche votre menu et cliquez sur « Ajouter »

En cliquant sur les fleches a droite vous pourrez modifier I'ordre de ces menus

www.atem-formation.com
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Premiers pas

CIE R

Document] - Microsoft Word (Echec de l'activation du produit) = [EP &3

Ackuei Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur e @
o - . —_ sk g — A 4 Rechercher -
Tahoma - 12 - A A A W == s EEOOT y aﬂ[_g
AaBbCcL 1. AaBb 4aBbCc . Ramplaces
- B - TENCADRE.. | TNormal | % Petit enca.  Sousditre | - I;:If:sr [y Sélectionner ~

_____________ IF'
Curseur
: Barre d'état
P_age:lsurl Maots : 0 \_“: Frangais (France) T ?JJ B E B +

Votre feuille possede par défaut 4 marges réglées a 2,5cm.
Dans un premier temps tapez votre texte « au kilometre ». Appliquez ensuite la mise en forme
(présentation) au texte que vous aurez sélectionné au préalable.

Il est vivement recommandé de laisser visibles les caracteres non imprimables en laissant actif
le bouton

Ainsi les retours ligne (paragraphes) seront symbolisés par

Les tabulations par -
Et les espaces par un point.

Ces caracteres vous serviront de reperes et vous permettront une saisie plus aisée.

¥ Vous pouvez revenir en arriere sur toute modification effectuée dans votre document avec
le bouton ¥}

www.atem-formation.com 4]14
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Créer un document

FICHIER — Nouveau
Puis cliquez sur ce bouton :

Document
vierge

Enregistrer un document
1. FICHIER - Enregistrer

2. En bas de la fenétre tapez le nom du document. Pensez a étre explicite.

Mom de fichier | MonDocument.docx

3. Sélectionnez le Dossier ou sera stocké ce document. Son chemin apparait alors en haut
de la fenétre :

» Ordinateur = Data (D:) + Documentation technique «

4. Pensez a le vérifier avant de valider avec le bouton

Enregistrer

Si vous quittez Word et que vous n‘avez pas procédé a un enregistrement entre temps, un
message s'affichera :

Microsoft Word X|

/1N Voulez-vous enregistrer les modifications apportées a
MonDocument.docx ?

| Enreqistrer | Ne pas enregistrer | Annuler ‘

\ Enregistrer | Enregistre le document avec toutes les modifications apportées depuis votre
derniére sauvegarde.

Ne pas enregistrer \ Le document ne sera pas enregistré toute modification apportée depuis la
derniére sauvegarde est perdue.

Annuler | Vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document qui
reste intact.

Imprimer
Imprimer un document

1. FICHIER- Imprimer
2. Cliquez sur le bouton

;gju

Imprimer

www.atem-formation.com 5/14
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Imprimer un certain nombre de copies

Sélectionnez le nombre de copies :

Fs

Copies: 1

-

Imprimer certaines pages

Cliquez sur la fleche a droite de ce bouton :

. Imprimer toutes les pages
j Imprimer tout le document

Sélectionnez ceci :

. Imprimer la plage personnalisée
J—'J Entrez des pages ou des sections spécifiques a imprimer

Dans I'exemple ci-dessous on demande a Word d'imprimer de la page 1 a la page 5 et

d'imprimer également la page 9 :

Pages: 1-59 i

Envoyer un document en PDF
1. FICHIER - Enregistrer et envoyer

2. Cliquez sur ce bouton

2

pdf

Envoyer en tant que
PDF

Votre logiciel de messagerie s'ouvre alors sur un nouveau message comportant en piece jointe
votre document au format PDF. Il n'y a plus qu'a indiquer le destinataire et a envoyer.

Avec cette technique votre destinataire pourra toujours lire votre document, ce qui n'est pas
forcément le cas si vous joignez votre fichier au format Word.

Ouvrir un document
1. FICHIER - Ouvrir
2. Sélectionnez le dossier et le fichier

3. Cliquez sur le bouton

Ouvrir | =

www.atem-formation.com 6/14
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Ouvrir un document recemment utilisé

FICHIER — Récent
Les documents les plus récents se trouvent en téte de liste.
Si vous cliquez sur I'épingle située a droite d'un fichier

Elle changera d'apparence :

[}
Et le fichier restera alors dans la liste en permanence.

Seélectionner du texte
Avec le clavier

1. Placez-vous devant le premier caractére a sélectionner

2. Maintenez appuyée la touche | ©
3. Cliquez apres le dernier caractere.

Pour sélectionner tout le texte appuyez sur CTRL A
Avec la souris

Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur de la jusqu'a la
fin de ce texte.

Un mot : Double-clic sur le mot

Un paragraphe : CTRL-Clic dans le paragraphe

Une ligne : clic dans la marge de gauche

Pour annuler une sélection, cliguez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de direction
quelconque ou cliquez avec votre souris n'importe ou dans le texte

Reproduire une mise en forme

Le pinceau (dans le groupe « Presse-papier en haut a gauche) permet de formater du texte en
se servant d'un formatage déja réalisé.
Procédure :

1. Sélectionnez le texte déja formaté

2. Cliquez sur le pinceau
3. Sélectionnez le texte a formater

\
N
_\N‘:
-(¥7):

’\/ - - - - -
¥ En faisant un double clic sur le pinceau vous pouvez reproduire le format autant de fois

que vous le désirez. Appuyez sur la touche [E:zhap pour arréter.
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Mise en forme

Des caracteres

1. Sélectionnez le texte a formater
2. Choisissez le type de formatage dans le groupe « Police » de I'Onglet Accueil

Calibri [Corps = 11 A A Al | E
G 7 § ~abe x, X .
Folice

Laissez la souris immobile au-dessus d'un bouton, elle vous informera de I'action de ce bouton.

Seuls sont présent ici les formatages usuels. Si vous désirez d'autres formatages cliquez sur la
fleche dans le coin du groupe « Police » :

Tahoma - 112 A A | Aa-|
G 7 8§ - abe x, X - 357 . iv
Police N
Vous obtenez :
Police ﬂﬂ

Police, style et attributs | Paramétres avancés l

Police @ Style de police : Taille :
Tahoma |N0rma| 12

Stephen ﬂ 8 -
Steppes TT Ttalique 9

Sylfaen J Gras 10

Symbal Gras Italique 11
Tahoma _Ad L M
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :

| Automatique ﬂ |(Aucunj ﬂ | Automatique J

Effets
[ Barre [ Petites majuscules
[ parré double [ Majuscules
[ Exposant [ Masgué
[ Indice
Apergu

Tahoma

Police TrueType, identique & I'écran et a l'impression.

Définir par défaut ‘ Effets de texte... ‘ 0K | Annuler |

Notez le bouton Effets de texte... | qui pourra vous permettre une présentation originale.
Voici un exemple avec le contour:
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Des paragraphes

1. S'il n'y a qu'un paragraphe a formater, placez-vous simplement a l'intérieur. S'il y en a
plusieurs, sélectionnez-les.

2. Choisissez le type de formatage dans le groupe «Paragarphe» de I'Onglet Accueil

-

HE

= - EE A

Paragraphe

Laissez la souris immobile au-dessus d'un bouton, elle vous informera de I'action de ce bouton.

Seuls sont présent ici les formatages usuels. Si vous désirez d'autres formatages cliquez sur la
fleche dans le coin du groupe «Paragraphe» :

EeECE EE (YT
ElE E E | }=- o Pt
Paragraphe N :
Vous obtenez :
Paragraphe ﬂﬂ

Retrait et espacement l Enchainements }

Geénéral

Alignement : Gauche ||

Niveau hiérarchique : |C0rps de texte ﬂ

Retrait
Gauche : 0cm : De 1re ligne : De :
Droite Ocm -3 (aucun) ﬂ | i‘

[ Retraits inversés

Espacement
Avant : 0pt : Interligne : De :
Aprés : o pt = Simple ﬂ | i‘

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

mdgfidsf fdbvid fdzefdeedf ofeef eofer fre for fre for for for for fo freq freq for fenf oof

Tabulations... | Définir par défaut ‘ 0K | Annuler

\ )y

N -
- =

¥" Effacer tout formatage manuel

Dans le groupe « Police » de I'onglet « Accueil » cliquez sur le bouton =,

www.atem-formation.com
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Aligner le texte

Définitions
Il existe 4 types d'alignements :
L'alignement gauche

Lgm ipsum- dolor- sit- amet,- consectetur- adipiscing- elit.- Nunc- eget- dui- velit.-
N ullam- efficitur- dui-id- ligula- dapibus-ullamcorper.-Interdum-et- malesuada-fames-
i@gante-m-m-in-faucibus.-Suspendisse-sollicitudin-!jgyvlug-vitae-gjvsv[-tristique-
%Jltricies.-gm-id-gharetra-]ﬂggﬂqgﬂ,-ut-sagittis-sem.ﬂ

L'alignement droite

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -consectetur-adipiscing- elit.-Nunc-eget-dui- velit.-Nullam- efficitur-dui- |c£
ligula-dapibus- ullamcorper.-Interdum- et-malesuada-fames-ac-ante-ipsum- primis- in-fa ucibus.é-
Suspendisse- sollicitudin- ligula-vitae-nisl- tristique- ultricies.- Quisque- id-pharetra-lacus,-ut-sa gittis-sem.éﬂ

L'alignement centré

: ligula-dapibus- ullamcorper.- Interdum- et-malesuada-fames-ac-ante-ipsum- primis- in-faucibus.- _
Suspendisse- bollicitudin- ligula-vitae-nisl- tristigue- ultricies.- Quisque- id-pharetra- lacus,-ut-sa gittis-sem.fé

L'alignementjustiﬁé

:’Suspendisse- bollicitudin- ligula-vitae-nisl- tristique- ultricies.- Quisque- id-pharetra- lacus, -ut-sagittis-sem.q]

ligula- dapibus- ullamcorper.- Interdum- et- malesuada- fames- ac- ante- ipsum- primis- in- faucibus.:

Dans l'alignement justifi€¢ Word va adapter les espaces entre les mots de maniere a

parfaitement aligner les fins de ligne sur le retrait droit.

\ )y

S

les marges comme on pourrait le penser.

www.atem-formation.com
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Aerer le texte

Word vous propose 2 outils pour aérer votre texte :
L'espacement entre paragraphes
L'interligne

Espacement entre paragraphes

Au lieu de créer des paragraphes vides utilisez cette fonctionnalité. Vous pourrez ajuster bien
plus précisément la distance séparant vos différents paragraphes.
Procédure

1. Sélectionnez les paragraphes concernés
2. Dans le groupe « Paragraphe » de l'onglet « Mise en page » modifiez la valeur de
I'espacement avant ou apres :
Espacement

1= 0pt

LR} 2

i=0pt

Interligne

C'est la distance entre chacune des lignes d'un paragraphe.
Procédure

1. Sélectionnez le ou les paragraphes concernés
2. Dans le groupe « Paragraphe » de l'onglet « Accueil » cliquez sur le bouton
« Interligne » :

3. Sélectionnez la valeur de l'interligne :

1,15
15
2,0
2,5
3,0

\ )y

¥ Pour augmenter la densité du texte dans une page réglez l'interligne a 0,9. Les lignes
seront légérement plus serrées et vous « gagnerez » une ligne toutes les 10 lignes :

1. Dans le groupe « Paragraphe » de l'onglet « Accueil » cliquez sur le bouton
« Interligne » :

\
-
,

+
L]

2. Sélectionnez « Options d'interligne » :
Options d'interligne...

3. Tapez ceci :

Interligne :

De :
‘Multiple j |D,9 il

www.atem-formation.com 11/14
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Décaler le texte

Décalez votre texte en faisant glisser les curseurs situés a gauche et a droite de la régle :
1021 -3-1 4151 617 1 819 110 111 12 1 13- 1 14 1 15 1 - &
I T T T T T T T T T T T T

1- Retrait gauche

&

I décale toutes les lignes d'un paragraphe vers la droite. Sa valeur correspond a I'écart entre la

marge gauche te le début de chaque ligne du paragraphe.
|-|-1-l-E-I|-3-I:4-I-g-l-el-l-?-ll-e-l:g-|-1ln-|-11|-1-12-]-13-':14-'-1.5-l-)\

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetur-adipiscing- elit.-Nunc-eget-dui- velit.-Nullam-
efficitur-dui-id-ligula-dapibus- ullamcorper.-Interdum- et-malesuada-fames-ac-ante-ipsum-
primis-in-faucibus.- Suspendisse- sollicitudin-ligula-vitae-nisl|-tristique- ultricies.-Quisgue- id-

Qharetra lacus,-ut-sagittis- semlﬂ

2- Retrait 1ére ligne

g

Il décale uniqguement la premiére ligne d'un paragraphe vers la droite. Sa valeur correspond a

I'écart entre la marge gauche et le début de la premiére ligne.

A 1 1 -F 1 :3:1 415 1 617 1 8:1 -G 1 10" 111112 | 13- 1 14+ 1 15+ 1 -k
= T T T T T T T T T T T T

= Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetur-adipiscing- elit.-Nunc-eget-dui- velit.-Nullam-
aefﬂ::ltur dui-id-ligula-dapibus- ullamcorper.- Interdum- et-malesuada- fames-ac-ante-ipsum- primis-in-
;Faumbus. Suspendisse- sollicitudin- ligula-vitae-nisl- tristique- ultricies.-Quisque- id-pharetra- m ut-

%agit‘tis-sem.ﬂ

3- Retrait droit

£y

Sa valeur correspond a la distance entre la fin de chaque ligne d'un paragraphe et la marge
droite.

=1

LQL‘?HJ, ipsum- dolor- sit- amet,- consectetur- adipiscing- elit.- Nunc- eget- dui- velit.-
%Nullam-m- dui-id- ligula- dapibus-ullamcorper.-Interdum-et- malesuada-fames-
%ggﬂ-ante-m-m-in-faucibus.-Suspendisse-sollicitudin-!jgylg-vitae-gigj-tristique-
;_Jltricies.-gglgggg-id-Eharetra-L@ﬂgﬂyﬂ%-ut-sagittis-sem.ﬂ
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La mise en page

'orientation de la page

Dans le groupe « Mise en page » de l'onglet « Mise en page » cliquez sur le bouton
« Orientation » :

2 Orientation -

Et sélectionnez Portrait pour une orientation verticale, Paysage pour une orientation
horizontale.

Les marges

Par défaut les 4 marges de Word sont paramétrées a 2,5cm.
Pour les modifier cliquez sur le bouton « Marges » de l'onglet « Mise en page » :

i

Marges

-

Word va alors vous proposer une sélection de marges prédéfinies.
Pour définir vous-méme vos propres marges sélectionnez en bas de cette liste « Marges
personnalisées » :

Marges personnalisées...

Et réglez vos marges :

Marges
Haut : 2,5 cm E|: Bas : m
Gauche : 5 cm = Droite : m
Reliure : 0cm = Position de la reliure : Gauche -

La valeur de la marge de reliure va se rajouter a droite sur les pages paires et a gauche sur les
pages paires pour tenir compte de la place occupée par cette reliure.

Les sauts de page

Il n'est pas recommandé de laisser Word changer de page une fois atteinte la fin de la page (et
surtout pas en créant des paragraphes vides !)

Au contraire, une fois toutes les pages saisies, placez des sauts de page forcés aux endroits
opportuns. Le plus simple :

Ctrl Lﬁnjree

Les filigranes

1. Dans le groupe « Arriere-plan de page » de l'onglet « Mise en page » cliquez sur le
bouton « Filigrane » :
A Filigrane ~
2. Sélectionnez « Filigrane personnalisé »
A Filigrane personnalisé...

3. Cochez @ imageenfiigrane QU _
Le filigrane va alors se placer derriere le contenu de votre page.

www.atem-formation.com 13/14
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Les images

Insérer une image

1. Onglet INSERTION — image
2. Choisissez le fichier image

Redimensionner une image

—

Cliquez sur une poignée dans un des 4 angles. En procédant ainsi vous conserverez les
proportions de I'image et ne la déformerez pas.

Faire pivoter une image
Cliquez sur le rond vert situé en haut de l'image et faites glisser.

Déplacer une image

Par défaut Word considere une image comme un caractere. Vous ne pouvez donc pas la
déplacer. Pour y arriver voici la méthode :

Faites un clic-droit sur l'image

Sélectionnez :

&, Lien hypertexte..

3|  Insérer une légende...
28 Renvoyer 2 la ligne automatiquement
E—I Taille et position...

Sélectionnez :
Rapproché

Au travers
Haut et bas

Derriére |e texte

B B & B E

Devant le texte
Cliquez alors sur I'image et faites la glisser pour la déplacer.

Modifier une image

Lorsqu'une image est sélectionnée Word affiche a droite dans le ruban un Onglet spécifique
(FORMAT)

N'hésitez pas a tester les outils de ce menu, ils vous permettront de créer des effets
intéressants.
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