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1. Ouvrir le logiciel Word

Pour accéder au logiciel Word, il faut cliquer sur démarrer, puis sur Programmes. |l faut
ensuite choisir Microsoft office et cliquer sur Word.

Pour créer un raccourci Word sur le bureau, il faut sélectionner le programme dans le menu
démarrer (en cliquant une seule fois avec le bouton de gauche) et cliquer sur le bouton de
droit de la souris. Il faut ensuite cliquer sur envoyer vers et sur le bureau. Le raccourci
apparaitra directement sur le bureau.

2. Enregistrer un document

Pour enregistrer un document, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis de sélectionner
Enregistrer. Aprés avoir nommé le document, il faut choisir son emplacement et cliquer sur
Enregistrer.

Il est important d’enregistrer régulierement son document et particulierement avant de le
fermer. Sinon, il est possible de perdre des informations.
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3. Mise en page

Pour choisir la mise en page d’'un document, il faut cliquer sur Fichier puis sur Mise en
page. Il est possible de disposer son document a la verticale (portrait) ou a I'horizontale
(paysage). Il est également possible de choisir la hauteur et la largeur des marges du
document dans cette fenétre et de choisir le type de papier (lettre ou légal par exemple).

4. Choisir la police de caractére et la taille des lettres

Pour choisir le style d’'une police (Times, Arial, etc.), il faut cliquer sur la fléeche située a cété
de la police de caractére et sélectionner la police souhaitée.

Pour choisir la taille des lettres (10, 12, 14), il faut cliquer sur la fleche située a coté de la
taille des lettres et cliquer sur la taille souhaitée.

La taille des lettres

5. Disposer le texte en colonnes

Pour disposer un texte en colonnes, il faut cliquer sur Format, puis sur Colonnes. Il faut
ensuite choisir deux colonnes puis appuyer sur OK.




6. La numérotation des pages

Pour numéroter un document, il faut appuyer sur Insertion, puis sur Numéros de page. La
fenétre ci-dessous apparaitra. Il faut ensuite choisir la position des numéros de page, c’est-
a-dire au bas de la page ou en haut de celle-ci, et I'alignement (gauche ou droite). Pour
choisir de commencer la numérotation a la premiére page, il faut sélectionner la case
Commencer la numérotation a la premiére page, sinon il faut la désélectionner pour que
la numérotation commence a la deuxiéme page.
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7. La mise en page des paragraphes (alignement, retrait, espacement)

L'option Paragraphe permet d'aligner un texte, de modifier les retraits et de choisir
I'espacement entre les lignes du texte. Pour ce faire, il suffit d’'appuyer sur Format, puis sur
Paragraphe.
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Dés que les différentes options sont choisies, il suffit d’'appuyer sur OK. Le texte sera alors
automatiquement mis en page selon les options choisies.



8. Langue, Grammaire et orthographe

Lorsqu’un mot est mal orthographié, il est automatiquement souligné en rouge. Lorsqu’il y a
une faute d’accord ou de mise en page (par exemple, s’il y a trop d’espacement entre deux
mots), le mot est souligné en vert. Il est possible de corriger ces erreurs en appuyant sur
Outils, puis sur Grammaire et orthographe. On peut décider de corriger la faute ou de
I'ignorer. Attention : L'ordinateur ne détecte pas toutes les fautes et peut méme ajouter des
fautes qui n'en sont pas. |l faut étre trés prudent.

Pour écrire un texte en anglais, il faut modifier la langue de correction. Pour ce faire, il faut
appuyer sur Outils, puis sur Langue. Il faut ensuite choisir Anglais (Canada). Il est
également possible de choisir une foule d’autres langues.

9. Statistiques
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10. Insertion de tableaux

e Tabloan &) !l est possible d'insérer un tableau avec la barre d'outils
Tele c tableau Standard, mais il est également possible de le faire en
D aHExESE 8 */| appuyant sur Tableau, Insérer, Tableau.
Maombre de lignes : 2 Es
e e .| La fenétre ci-contre apparaitra. Elle permet de choisir le
O aster au conteny nombre de colonnes et le nombre de lignes que I'on
otz afes souhaite avoir dans son tableau. Il est également
) possible de choisir la largeur des colonnes.

[ Mémoriser les dimensions pour les nouveas: tableat:

[ oK ] | Annuler

11. Les caractéres spéciaux

Certains caractéres spéciaux ne sont pas disponibles & [
partir du clavier. Il est cependant possible dy avoir | ™ === -
acces en appuyant sur Insertion, puis sur Caractéres | ,(z|s 15 -
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12. L’'impression

Pour imprimer, il faut appuyer
sur Fichier, puis sur Imprimer.
Plusieurs options sont alors
proposées dans la fenétre qui
s’affiche.

D’abord, il faut choisir
I'imprimante (si vous en
possédez plusieurs). Pour ce
faire, il suffit d’appuyer sur la
petite fleche située a co6té du
nom de l'imprimante dans la

section Imprimante et
sélectionner limprimante
souhaitée.
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Il est aussi possible d’'imprimer qu'une page ou qu’'une section d’'un document. La
section Etendue de page donne trois possibilités. La premiére permet d’'imprimer tout le
document. La deuxieme permet d'imprimer la page en cours et la troisieme permet
d’'imprimer plusieurs pages a la fois sans que celles-ci se suivent. Par exemple, si I'on
souhaite imprimer de la page 2 & 7 et la page 15 et 23, il faut sélectionner la troisieme
option et y inscrire 2-7; 15; 23. Le tiret remplace le « a » et le point virgule remplace le

« et ».

La section Propriété permet dimprimer recto verso et, si I'imprimante est en couleur,
d’'imprimer en nuance de gris. Il faut d’abord cliquer sur Propriété, puis sur Principal dans
les onglets en haut de la fenétre. Ensuite, il suffit de sélectionner Impression en niveau de
gris. Pour imprimer recto verso, il faut sélectionner I'onglet Configuration de la page et
Impression recto verso.
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[ impressicr riveau de gris l éfagralage | | sgt€he cité lona (gauche] v | | Spécitier la marge.
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13. Ajouter une lettrine

L a lettrine est la premiere lettre du texte.
Pour I'ajouter, il suffit de sélectionner la
premiére lettre a I'aide de la souris, d’appuyer
sur Format, puis sur Lettrine. Il faut ensuite
choisir la lettrine Dans le texte et appuyer sur
OK.
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14. Insérer une image

Il existe plusieurs facons d’insérer une image dans un document Word. En voici quelques-
unes.

1. Il faut sélectionner une image a I'aide du bouton de gauche de la souris, appuyer sur le
bouton de droit et cliquer sur copier. Il faut ensuite retourner dans son document Word,
appuyer sur le bouton de droit de la souris et cliquer sur coller.

2. A partir du document Word, il faut cliquer sur Insertion, sur Images et sur A partir du
fichier. Il faut ensuite se diriger dans le document souhaité, sélectionner I'image désirée
et appuyer sur Insérer.

15. Utiliser WordArt

WordArt permet d’ajouter de la texture, de la couleur et des formes originales. Pour l'utiliser,
il suffit de cliquer sur Affichage, sur Barre d’outils puis sur WordArt. La barre d’outils
WordArt apparaitra. |l faut ensuite cliquer sur le A et choisir un modele. Il faudra ensuite
inscrire le titre, choisir la taille de la police et appuyer sur OK.
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I'endroit ou ajuster
la taille des lettres

Barre d’outil :
WordArt

16. Ajouter une bordure ou une trame de fond

Pour ajouter une bordure ou une trame de fond a son texte, il faut cliquer sur Format, puis
sur Bordures et Trames. |l faut ensuite choisir parmi trois options ; Bordures, Bordure de
page ou Trame de fond.

1. Bordures : Cette option permet d’ajouter un cadre autour d’un texte sélectionné.
2. Bordures de page : Cette option permet d’ajouter un cadre autour d’'une page.



3. Trame de fond : Cette option permet d’ajouter une Trame de fond au texte, c'est-a-dire
une couleur en arriere-plan du texte.
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Choix de la couleur et
de la largeur du cadre

17. Les barres d’outils

Les barres d'outils sont des raccourcis trés efficaces. Les plus utilisées sont la Standard et
la Mise en forme. Pour y avoir acces, il suffit d'appuyer sur Affichage, puis sur Barres
d’outils.

17.1 Barre d’outils Standard

Impression Modifier la police de Insérer un tableau Ajuster a 50%
P caractere pour avoir une
vue d’ensemble.

¥
835 Eﬂ@“@ % - @ LI.ILecture!

iﬂ ﬁﬁﬁd@M?ﬁH -4 Times Hew Roman [’g v”ﬂim'
\

Enregistrer un Annuler la Disposer le texte
document derniére action en colonne

17.2 Barre d'outils Mise en Forme

Taille de la police -
Interligne
v 4
: 44 formal -2 -6l s[EE==i=-EEEE -V A
Caractére gras, / Niveau de Surligneur
souligner, italique . hiérarchie
Alignement

17.3 La barre d’outils dessin



Cette barre d’outils permet d’insérer des formes automatiques, des zones de textes, des
fleches, de la couleur et plusieurs autres éléments.

Rotation et réflexion des

/ images et des formes
2 —
a cajl
Z

3 Dimensions

Form_es Zone de WordArt
automatiques texte

17.4 La barre d’outils Image

Cette barre d'outils te permet d'insérer des images, de modifier leur luminosité, de leur
ajouter un cadre, d’effectuer des rotations et de rendre certaines couleurs transparentes.

Mettre I'image — - -
en noir et blanc Luminosité Rotation Hablllagi—:‘
du texte Retour a
image
- . ——— d’origine
t%ll]ﬁ PR sl el a4t A B e Tl
Insérer une image Contraste Cadre Transparence

* L’habillage du texte permet de disposer une image alignée sur le texte, encadré par le
texte, rapproché du texte et devant ou derriére le texte.

Stvle d'habillage

o o o & = e &

Encadré Rapproché  Derrigre le texte Devant le texte

aligné sur le texte

Alignement horizontal

) Gauche i) Centré ) Droite {(®) putre
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