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Traitement de texte Word

Je ne pense pas qu’il soit nécessaire d’abordezddes fonctionnalités de word. Tout le
monde est capable d’écrire un texte et de le mettferme (gras, souligné...).

Je vais plutét me concentrer sur les nombreuséspehoses auxquelles on ne pense pas
forcément et qui permettent de réaliser des prasens professionnelles.

Commencons par une chose toute béte mais a laquetie pense pas forcément et qui
cependant nous facilite grandement la tache.

> Les regles typographiqueg!!
La virgule, le point: pas d’espace avant et un espace apres
Ex : blablablablablabla Blablabla.
Le point-virgule, le tiret, le point d’interrogatio : un espace avant et apres
Ex : Blabla

» Insérer un caractére spéciat
Ex:E;&;0
Insertion - Caractéeres spéciaux

il DOCUMENT DE FORMATION PACK OFFICE.doc - Microsoft Word

Final avec balises ~ Afficher ~ 4y P WP - b - 13 - B .
£h  Avec puces, Wingdir = Times Mew Roman - 12 -~ G I Times New Roman ~ 5 E == 1=- E
[ -
DEEdasn SRV B o- QHOF=[B BT ww -3,

Fichier  Edition  Affichage | Insertion | Format  Qutils Tableau Fenétre 7
= Toukes les entrées = Saut...

Mumeros de page... IT G FEQlSET GES PrefeNTAtIons proles SI0NNELLEsS.

Insertion automatique 3

e toute b&te mais & laquelle on ne pense pas forcément e

Caractéres spéciaux, ., N
ndement la tiche.

'd Commentaire

Image + iphiques !
Fichier ... £ pas despace avant et un espace aprés
- v | abla. Blablabla

Le painiwvirgude, lefiret | un espace avant et aprés

Ex : Blabla

¢ 4 .
B Trcdrar 110 rarartire ondrial -

» Insérer des pucegautrement dit la petite fleche que vous voyed&wut de phrase) :

Appuyez sur I'icéne*= dans la barre des tactmssur =~ pour des puces
numérotées. Ex : 1. ; 2. ; 3.)
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1§ DOCUMENT DE FORMATION PACK OFFICE. doc - Microsoft Word

Final avec balises - Afficher = | Wy P - AR - (D - H L
é Mormal + Gras, Awal + Times New Roman * 12 - EI I Times New Roman * 5

& &

O &

Fichier

2l DOCUMENT DE FORMATION PACK OFFICE. doc - Microsoft Word

Rieas
i
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= M| n[iE S

Bog glv BY vo-o QEOB£[@ BT 0% -7 0,

Edition  Affichage Insertion Format  Owutils  Tableau  Fenétre 2

Si vous voulez changer la forme des puces (peetréiimez-vous pas les fleches et
préférez-vous les points ?fFormat — Puces et numéros

Final avec balises = afficher = E} »:} E} - ;.E} |+ @ .

é Mormal + Awant @ 0, = Times Mew Roman - 12 ~ G JF TmesMewRoman *~ 5

= =

O =

Eichier
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= 2= EE O

;gmq wow - 3

Haxg &RV B e & O

Edition  Affichage  Insertion | Formak [_Qutils Tableau Fepétre 2

Toutes les entrées ~ Police...

Final avec by Betagtanhe.:. FEre 3 B .

Puces et numeros. .. ~ s A _
A Nomal ? uces ek numéras .1z -G l 7 Times New Roman -5 |§;§ T u g4 iE 4
= Bordure et trame. .. g g
I B ¥

Tabulations... = = )
0@ R gﬂ[mggﬁﬂqi 0o% -4 (3
Fichier £ Qutic  Tablesys Fenftre 2

2

“©

Pour aller a la fin du document sans appuyer penddrune heure sur le curseur.
Ctrl + fin (a c6té du clavier numérique).

Pour revenir ensuite au début du document :

Ctrl + fleche au dessus de fin

Pour effectuer un saut de page (autrement dit allea la page suivante)
Insertion — Saut - Saut de page

Pour afficher le document dans un format paysage (drement dit horizontal,
meilleur format pour les tableaux) ou réduire les narges :
Fichier — Mise en page

Pour insérer des numéros de page
Insertion — Numéros de page (si vous ne voulez gasmiuméro sur la premiére page,
décocher la case « Commencez la numérotation arenpére page »)

Pour insérer des en-téte et pieds de pagssr toutes les pages (par exemple en
mettant votre nom et le nom du document en hawn eopyright « Tout droits
réserves en bas »).

Affichage - En téte et pieds de page. Puis appusuarfermer pour revenir au texte
normal.
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» Pour mettre un passage en surbrillance
X : Blablabla

Appuyer surﬁ

1§ DOCUMENT DE FORMATION PACK OFFICE. doc - Microsoft Word _

Fra avechalses  ~ fficher~ & ¥ Up - Kb+ (2 E |
== sEEE Q)

é Marmal + Avant 1 0, » Times New Roman - 12 * G F TimesNew Roman * 5
(e .

FESH 8RY {2RY o-o QEORERB T -0,

Fichier Edtion  Affichage  Insertion | Format | Qutis  Tableau Fepétre 7

» Pour insérer une ligne de séparation
Ex:

Word

Affichage — Barre d’outils — Dessin (la barre appaitra peut-étre en bas) — appuyer sur

puis tracer le trait avec le curseur de la souris.

» Pour faire une copie d’écran d’'un document
Sur le clavier, appuyer sur la touche « imprim Bcrau « print screen » selon les
claviers (a coté du clavier numérique).
OuvrezPaint, faites clic droit puis coller. (n'oubliez pas dfauyer sur le carré dans
paint pour pouvoir coller I'image)
Copier I'imagequi apparait darBaint et coller-la dans votre document.
Ouenregistrez I'imaget insérez la dans word en faishrgertion Image.

Image que vous obtenez avec « Imprim écran » :

§ Sans titre - Paint

Fichier Edition  Affichage  Image Coulewrs 7

) DOCUMENT DE FORMATION PACK OFFICE.doc - Microsoft Word

Frdanctabes < affiger @B B0+ 3 E,

A Nomal+ fvmrt: 0+ TeshiswRomen w12 ¢ G J TmesMewRomn o+ § EE

e
lJ
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(8]
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=
=
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¥ Pour insérer une ligne de séparation :
Affichage — Batre d'outils — Dessin (la barre apparaftra peut-Etre en bas) — appuyer sur
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» Pour connaitre les statistiques de votre documenh¢mbre de mots, de pages, de
lignes)
Outils — Statistiques

» Pour insérer un WordArt

.. Word

Aller dans Insertion — Image — WordArt

» Pour insérer une lettrine (comme dans les journauke Monde...)
Ex:

ord

Ecrivez le mot, mettez le curseur au début dupn@t aller dan§ormat — Lettrine

» Pour insérer une bordure (un encadre par exemple)wune trame de fond (un
léger fond de couleur comme je l'ai fait sur la preniére page)

Final avec balises — + Afficher = & B 03 - X3 - (3 B
=-pw EElEE D-2-A-

xﬂ Aver puces, Wingdir = Times Mew Roman v 12 v G J TimesMew Roman -5 E =
[& .
DeEen gRY BY v o QBEOE=@RT o - 90,
Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion | Format | Outlls  Tableau Fepétre 2

@ Toutes les entrées = A Pdice...
= Paragraphe... T Image— M
1= Puces et numéros. ..
Bordure et trame. ., frine (comme dans les journaux Le Monde...)
Tabulations, .,

Lettrine. .,

L

Sélectionner votre phrasaler dans Format — Bordure et Trame — Bordure (dsssez
encadrer)puis dangrame de fondet pour finir faite<Ok
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Bordure et trame

Bordures l Bordure de page | Trame de fond l

Type ! Skwle o Apercu
i‘ Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
I Aucun les boutons pour appliquer les bordures
E Encadeé (|
""""""" [
|: ombre
coulewt: | =l
Automatique -
B = | 1 e
Largeur :
Appliquer & ;
3 Personnalisé ‘ ph —/—— j
- |F‘aragraphe j
Opkions. ..

afficher la barre d'outils Ligne hotizontale. .. Annuler |

» Pour insérer un tableau :
Aller dans tableay deux options vous sont proposées :
Soitinsérer tableauen choisissant nombre de lignes et de colonnes :

Insérer un tableau Elfg

Taille du tableau

Nombre de colonnes E il

Mombre de lignes : |2 il
Comportement de |'ajustement automatique

{* Largeur de colonne fixe ; |.ﬁ.ut|:- il

" Ajuster au contenu

" &juster 4 la Fenétre

Tableau :  Grille du kableau Eormak auka., ..

[ Mémariser les dimensions pour les nouveaus tableaus:

| (0.4 I Annuler

Soit dessiner un tableau avec le curseur de vowarss. Puis utiliser la touche tab
(au dessus de la touche majuscpla)r passer d’'une case a l'autre.
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POWERPOINT

Le logiciel Powerpointpermet de faire des présentations dynamiquesrayaites.

Vous avez a votre disposition des modeles préddgfiour vous faciliter la tache. Ces modéles
vous permettent de choisir les couleurs que vdag atiliser ainsi que I'emplacement et la
forme du contenu.

Dés que vous ouvrez le document, vous avez acaggaide sur le cb6té droit. (Si ce n'est
pas le cas, aller sur format — Conception des ditipes )

Pour commencer :
Cliquer sur Créer — A partir du modéle de conceptia.

En faisant un clic droit sur le modele, vous awepdssibilité de I'appliquer a tout le
document ou uniquement aux diapositives sélectiesiné

Pourinsérer une nouvelle diapositivgpour commencer a rédiger du conterliguer sur
Insertion nouvelle diapositive.

Si vous voulez reproduire votre diapositive en gatde méme contenu, cliquer sasertion
— Dupliquer la diapositiveet une copie parfaite apparaitra.

Ensuite aller danBormat — Disposition des diapositivepour déterminer quelle sera la
meilleure forme a appliquer selon votre contenwafjes, texte)...

S'’il s’agit uniquement de texte, référez-vous aenpier cadre.

4 Mise en page des diapi ¥

Appliquer la mise en page des ¢

Disposition du texte
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Si vous voulez ajouter des images, des graphigiesstableaux mais sans texte, référez-vous
au second cadre.

Si vous voulez & la fois des images et du textéreg-vous au3"cadre.
Ensuite, si vous voulezhanger de disposition pour quelques diapositivesans le faire pour

toutes, il suffit ddaire clic droit sur un modéle en cliquant sur aggler aux diapositives
sélectionnés.

Fichier  Edition  Affichage  Insertion Formak  Outils  Diaporama  Fenétre 7

= = B« - [ﬂ 67% - ¥ Arial -8 - G I S E = A &v [ Conception =1 Mouvelle disp
[ * =i Mise en page des

g :
;Chquez pour ajouter un titre :
H Disposition du texte et
contenu
Cliquez pour ajouter du texte o D;;![
5 | A 5
= [E2 [
=B :
== [E2]
i EEIIE .
M [ﬂ ﬁ | Appliquer aux diapositives sélectionnées
2:3 L= Appliquetr de nouveau la mise en forme
. . Insérer une nouvelle diapositive
Cliguez pour ajouter un contenu Autres dispositions
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- =2 2]
1907 f 2007 |
LT | [e— | [ —

Pour ajouter des En-tétes et pieds de page (votream haut de chaque diapo et la date en
bas) aller dans :

Affichage- en-téte et pied de page.

Si les modéles que I'on vous propose ne vous piajses, vous pouvez créer une diapo a
partir d'un « modéle » vierge et disposer votretenn comme vous le souhaitez.

9 Tout droits réservés



Document de formation au pack office

&

Disposition du texte

i

Disposition du contenu

4

—

appliquer aux diapositives sélectionnées

Insérer une nouvelle diapositive
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Pour pouvoir écrire dans ce modele :

Insertion zone de textepuis cliquer sur la zone désirée. La, un petiseur apparait et vous
pouvez écrire. Ensuite vous pourrez changer de eormmiquant sur la zone de texte et en
faisant glisser le rectangle avec la souris.

Fa)

Mise en page des diapn ¥ X

Appliquer la mise en page des diap

Q:\\D&\
Dy

%

SO

10

Tout droits réservés




Document de formation au pack office

Pour insérer une image :
Insertion — Image

Je vous déconseille d’insérer un graphique ou un ltdeau, il vaut mieux utiliser Excel
pour ces fonctions. Apres il suffira de copier lergphique d’Excel et de le coller dans la
diapo de Powerpoint.

Pour insérer un arriere plan :
Format — Arriére plan
Cela vous permet de mettre de la couleur.

H Microsoft PowerPoint - [Presentation6]
@ Fichier  Edition  Affichage  Imsertion  Format  Qutils  Diaporama  Fenétre 7
- 2 il 18 - B I S = A = A - = Conception S Nouvelle diapositive
4 ¢ Mise en page des diapi ¥ X
Appliquer la mise en page des diap

Disposition du kexte i

Disposition du o

——

u texte et du

Lns P
|Cliquez pour ajouter des commentaires

je=wi| ol

o 1102
jeudi

Vous pouvez faire un dégradé de couleur :
Format — Arriére plan -Appuyez sur la case en dessous du graphique (cf é@pl'écran
ci-dessous). Puis Motifs et textures —Bicolore. (&f™ copie d’écran)
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|Eichier Edition  Affichage  Insertion Format  Outils  Disporama  Fepgtre 7

EE &S B2/« - jl % - 2 il -18vﬁj’§
=

e
nnm

Arriere-plan

~Remplissage de l'arriere-plan Appliquer partout |
Annuler |
APty |

| [ ] Automatique |
CNEECONEEN

Autres couleurs. ..

MMotifs ek kextures. .,

2°™ copie d’écran :

Fichier ~ Edition  Affichage  Insertion  Format  Outils  Diaporama  Fenétre 7
EH& =@ o [ e -7 18 -6 1 s [E]
[l

Il
T
i
>
i
>

Motifs et textures

Dégradé |Te><ture I Makif I Irnage I

~Couleurs

Couleur 1
. Annuler
 Uniclre —] | |

B Couleur 2
T Prédefini Iﬁ
I .
~Transparence
De: ﬂ ID “a 5‘
,El,_: ﬂ ID i 5‘

~Type de déqgradé " Wariantes

[
o

& Horizonkal

" yertical

¢~ Diagonal haut Excemple :
" Diagonal bas
" Du coin

A partir du titre

I~ Faire pivoter l'effet de remplissage en méme temps que la Forme
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