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Avant propos : 
Le présent manuel est destiné aux futurs agents de saisie. Ce document est une aide pédagogique qui permet au stagiaire de s’entrainer dans son métier. 

Le but de ce manuel est de présenter un contenu assez complet du module qualifiant   « Exploitation  d’un logiciel de traitement de texte Word 2007» à partir des objectifs bien tracés en respectant la fiche modulaire telle que définie dans le programme d’étude de la spécialité « Agent de saisie ».
Nous proposons encore plus pour consolider vos connaissances en informatique et de découvrir de nouveaux outils. Ce module vous permettra de maitriser l’utilisation d’un logiciel de traitement de texte.
Un logiciel de traitement de texte est utilisé pour saisir, mémoriser, corriger, actualiser, mettre en forme des documents contenant du texte, par exemple des lettres, des comptes-rendus, etc. 
Ce manuel est réparti en six (06) chapitres :
· Le premier chapitre regroupe un ensemble de connaissances pratique sur la présentation de l’environnement de travail, description de l’interface MS Word                                                        
· Le deuxième chapitre décrit et défini l’utilisation de l’interface MS Word
· Le troisième chapitre traite la préparation d’un texte avant présentation 
· quatrième chapitre traite la Mise en forme d’un document Word
· Le cinquième  chapitre démontre comment réaliser la mise en page d’un document 
tel que   définition des marges, taille et orientation des feuilles imprimées, aperçu avant impression, insertion des en-têtes et pied de page
· Le sixième chapitre traite l’utilisation des tableaux   
        Chaque chapitre est suivi d’exercices d’application 


FICHE DE PRÉSENTATION DU MÉTIER

I. PRÉSENTATION DE LA SPÉCIALITÉ :
1. Branche professionnelle : Techniques administratives et de gestion 
2. Famille de métier : Informatique
3. Dénomination de la spécialité : Agent de saisie 
4. Description de la spécialité : L’Agent de saisie est un manipulateur du clavier d’ordinateur. Il saisit des documents ou des données, manuscrites ou enregistrées ainsi que des informations destinées à alimenter des bases de données sur un micro-ordinateur. 
Il contrôle et classe les documents nécessaires à la saisie. Il effectue avec des outils informatiques l’enregistrement des données alphanumériques, numériques ou comptables. 
Le travail s’effectue dans un bureau ou en centrale de saisie à partir de consignes précises et en fonction de délais à respecter. 

 II. TACHES ESSENTIELLES : L’Agent de saisie est chargé de :

· Contrôler et classer l’ensemble des documents qui lui sont transmis ; 
· Saisir des documents ; 
· Enregistrer des données alphanumériques, numériques ou comptables. 

III. CONDITIONS DE TRAVAIL :

1- Lieu de travail : central de saisie, bureaux .
 
       2 - Caractéristiques physiques : 
· Bonne santé ;
· Acuité visuelle conforme ;
3- Éclairage : Normal 
4- Température et humidité : Normale / salle machine climatisée 
5-  Bruits et vibrations : bruit des équipements et matériel 
       6-   Risques et maladies professionnels : Fatigue des yeux, douleurs.
       7- Contacts sociaux : Diverses catégories de personnes 
       8- Travail seul ou en équipe : l’agent de saisie peut travailler seul ou en équipe

IV. RESPONSABILITÉS :
1.  Responsabilités matérielles : 
Il est responsable sur l’ensemble des équipements informatiques mis à sa    disposition.
2.  Responsabilités décisionnelles :

Prise de décisions en ce qui concerne l’estimation du temps et du type de réalisation pour un travail donnée. 

3. Responsabilités morales :

Doit répondre aux besoins de ses supérieurs en matière de qualité et de délais.

4. Sécurité :

Respect des mesures d’hygiène et de sécurité.

FICHE DE PRÉSENTATION DU MODULE

Module :   Exploitation d’un logiciel de traitement de texte
Code : MQ.2								      Durée : 124 h
	
OBJECTIF MODULAIRE

	
COMPORTEMENT ATTENDU 
A l’issue de ce module, le stagiaire doit être capable d’exploiter un logiciel de traitement de texte selon les conditions et les critères qui suivent. .

CONDITIONS D’ÉVALUATION 
-Travail individuel
À l’aide de :
-Micro-ordinateur + imprimante
À partir de :
- Logiciel de traitement de texte
                            - Texte manuscrit
CRITÈRES DE PERFORMANCE 
-Texte complètement saisi.
- Insertion correcte de l’objet.
- Document correctement mis en forme.
- Document correctement imprimé.







Fiche de présentation du module Qualifiant MQ 2 Modifier dans le manuel   
	Objectifs intermédiaires
	Critères particuliers de performance
	Éléments contenus

	Présenter l’interface MS Word
	Exécution juste de MS Word
	· Description de l’interface MS Word
· Exécution de MS Word
· Illustration  de l’interface MS Word

	Utiliser l’interface MS Word
	Utilisation correcte de l’interface MS Word
	· Création d’un document 
· Ouverture d’un document
· Sauvegarde du document 
· Fermeture du document
· Déplacement dans un document
· Sélection, Insertion et Suppression de texte 
· Déplacement et copie de texte 
· Saisie de données
·  Recherche et remplacement de texte

	Préparer un texte avant présentation
	Préparer un texte avant présentation
	· Vérification automatique de l’orthographe et de la grammaire
· Correction automatique 
· Le dictionnaire des synonymes

	Mettre en forme D’un document
	Mise en forme correcte d’un document
	· Mise en forme d’un document 
· Mise en forme au niveau caractère
· Mise en forme au niveau paragraphe
· Les tabulations 
· Utilisation de la règle pour la mise en forme des paragraphes 
· Les puces et numéros Les bordures et les trames Insertion : 
 Insertion des sauts de pages
 La numérotation de pages
 Insertion images 
 Insertion d’objets ; Etc.

	Réaliser la mise en page d’un document
	Réalisation correcte de la mise en page d’un document
	· La mise en page 
· Définitions des marges 
· Taille et orientation des feuilles imprimées 
· Insertion des en-têtes et pied de page Aperçu avant impression
· Impression du document 


	Utiliser des tableaux
	Création de tableau correcte selon les consignes données
	· Création de tableau
·  La saisie dans un tableau 
· Insertion / suppression de lignes, colonnes 
· Tri d’un tableau 
· Fusion et fractionnement de cellules
· Mise en forme automatique/personnalisée d’un tableau 
· Importer un tableau d’Excel vers Word





	
	Maitriser un tableur
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 (
Chapitre
 I     
)                          Présentation de  l’interface MS Word
                (Présentation de l’environnement de travail)
Introduction : Le logiciel Word a été conçu par la société Microsoft. C’est un logiciel de traitement de texte. Avec Word, vous avez la possibilité de réaliser tous types de documents professionnels ou privés (notes de service, courrier, rapport, mémoire, thèse, publipostage …).
Vous avez trois possibilités pour lancer l’application Word 2007 : 
 1) La première solution consiste à double cliquez sur l’icône Word sur le bureau 
 2) La deuxième solution consiste à cliquer sur le menu Démarrer puis Tous les programmes ensuite sur Microsoft office et enfin Microsoft office Word 2007
 3) la arboisienne solution : allez au poste de travail – C : ALTGR+8 OFFICE12 POUR CREER un raccourci 

I.1 Description de l’interface MS Word                                                        
I.1.1- Découverte d’Écran Word 2007 (La fenêtre Word)
Contrairement à Word 2003 où l’écran présente plusieurs barres d’outils, Word 2007 présente une barre d’outils  avec des onglets dans lesquels nous avons des groupes comportant des icones représentant les commandes.

 (
  1
)[image: ]

Figure1 : Écran Word 2007
 


L’Écran au démarrage                 
                





   Microsoft office Word est un traitement
de texte complet, fonctionnant sous
Windows ou MacOs.
Microsoft office Word est utile pour créer[image: ][image: ]
et imprimer des documents à usage
Professionnel ou personnel. [image: ]
Les Icônes associées aux documents Word                    Word 2003  Word 2007  Word 2010
qui permettent de les distinguer des autres                     Figure2 : Les Icônes associées aux                   documents Word
fichiers et documents sont présentées sur la                                                  


- Lorsque Windows, apparaît, cliquez sur l’icône Microsoft Word    [image: ]
Ou

 - Allez dans Démarrer / Programmes / Microsoft Office et cliquez sur l’entrée de menu
Microsoft Word 2007. Un petit sablier vous invitant à patienter, indique que WORD est en cours de chargement.




[image: ]
Figure2 : Démarrer / Programmes / Microsoft Office

Un nouvel écran apparaît. Vous êtes dans un document vierge de WORD. 

[image: ]
Figure3 : Un document vierge de WORD


Le bouton office :    [image: ]     quant à lui permet d’accéder à des boutons standards 

- Le bouton qui remplace  le menu «Fichier» que nous connaissions depuis plusieurs années. Il permet l’ouverture, la sauvegarde, la publication et toutes les actions sur les fichiers

- Le bouton office nous permet aussi d’ouvrir de nouveaux documents, de les enregistrer, de les imprimer et de les envoyer directement par mail. Il donne aussi accès aux options Word. Enfin le bouton office permet d’ouvrir les derniers documents utilisés. En cliquant sur la punaise d’un document vous pouvez le bloquer pour qu’il reste dans la liste des documents récents 

- Il donne accès aux documents récemment ouvert sur « Microsoft Word 2007 ». Il permet également d’enregistrer les documents sous différents formats et de les imprimer en faisant un aperçu avant impression. Enfin, il permet d’accéder aux Options de Word pour personnaliser son Word 2007.
  
[image: ]

Figure4 : Le bouton office du Word 2007

I.1.2. La barre d’outils d’accès rapide
- La barre d’accès rapide de Word 2007 propose un certain nombre de fonctions accessibles de manière continue et permanente contrairement au ruban 
- La barre d’outils d’accès rapide permet en un seul clic de lancer des commandes nous verrons dans le chapitre suivant qu’il est possible de le personnaliser  
Les barres d'outils permettent un accès rapide aux fonctions les plus souvent
Utilisées en cliquant sur le bouton que l'on désir activer avec le bouton gauche de la
 Souris. Il existe plusieurs barres d'outils que l'on peut afficher ou non en allant dans  Le menu affichage puis barres d'outils. Cliquez sur celles que vous désirez faire  Apparaître à l'écran.
Chmaama

[image: https://img.bfmtv.com/c/0/708/c4b/9dc7d116a73110d606e4be7e10080.gif]
Figure5 : Le bouton office du Word 2007 

- Le bouton de personnalisation permet d’ajouter ou de supprimer des fonctions grâce à un menu contextuel
[image: ]
Figure6 : Le bouton personnaliser l’outil   Accès rapide
         
  I.1.3 - Description des barres d'outils:

1) La barre d’outils standard

[image: ]
Figure 7 : Le bouton la barre d’outils standard   

2) La barre de titre
Elle affiche le titre du document, le nom du logiciel utilisé (ici Microsoft Word). En outre elle permet de modifier la taille de la fenêtre grâce aux boutons « réduire » 
« restaurer» et «fermer »
3) Les règles et découverte du ruban  
Lorsque vous ouvrez word 2007 pour la premere fois , sa nouvelle apparence peut vous surprendre , la plupart des changements  résident dans le ruban , la zone qui sétend le long de bord superieur de word . 
- Le ruban remplace le menu classique de Word, il permet à l’utilisateur d’accéder aux différentes options plus facilement. Le ruban de Word 2007 est composé de plusieurs onglets. Les principaux onglets sont :
-  En cliquant sur un onglet vous affichez le ruban correspondant, il y a  7 onglets de bases :
· L’onglet d’accueil : L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, les paragraphes ou les styles d’une sélection. D’autre part, cet onglet propose les fonctionnalités du copier/coller et du Presse-papier et permet d’appliquer des mises en forme d’une sélection à une autre. Grâce à la fonctionnalité «Rechercher et remplacer », il est très facile de remplacer un mot ou une phrase. voir la Figure8 

[image: ]

Figure 8 : Le bouton L’onglet d’accueil
· L’onglet Insertion 
 Avec l’onglet « Insertion », vous placez des éléments importants dans un document afin de compléter le texte. Par exemple, les tableaux servent à organiser des données. Les possibilités sont diverses : images, clipart, formes, Smart Art et graphiques. Cet onglet facilite la gestion des symboles. Exploitez également la fonctionnalité  Quick Part pour organiser vos blocs de construction. Enfin, insérez facilement des symboles, des équations ou d’autres objets dans votre document

[image: ]
                              
Figure 9 : Le bouton L’onglet Insertion

· L’onglet Mise en page : Grâce à l’onglet « Mise en page », on définit aisément des options pour les marges, les sauts de page, les colonnes, le retrait et l’espacement entre les lignes. On peut également améliorer l’aspect général d’une page ou de la totalité d’un document en appliquant un  thème, une couleur d’arrière-plan ou une bordure de page. Il est enfin possible d aligner, de regrouper et de gérer les couches d’objets et de graphiques insérés et de les mettre au premier ou à l’arrière-plan.

[image: ]

Figure 10 : Le bouton L’onglet Mise en page

· L’onglet Référence ; L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections organisées, des tables des matières ou un index. Pensez également à gérer des sources, des citations et une bibliographie. Si vous avez inséré des images, exploitez les fonctionnalités de la table des illustrations et des légendes pour gérer ces images de manière efficace. Ajoutez également des notes de base de page et de fin de document à votre guise

[image: ]

Figure 11 : Le bouton L’onglet Référence

· L’onglet Publipostage ; Avec l’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos étiquettes et  vos enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme un carnet d’adresse ou une base de données. En outre, avant de démarrer l’impression, vous pouvez afficher un aperçu des résultats, filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter, actualiser et corriger des champs
[image: ]
Figure 12 : Le bouton L’onglet Publipostage

· L’onglet Révision : L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de nombreuses fonctions de recherche. On y traite également les marques de révision des relecteurs. Enfin, on fait appel à la fonctionnalité « Comparer » pour comparer différentes  versions d’un document et les combiner dans une version finale.

[image: ]

Figure 13 : Le bouton L’onglet Révision

· L’onglet Affichage : pour modifier ce qui apparait à l’écran 
- On peut masquer ou afficher le ruban grâce au menu contextuel pour la personnalisation de la barre d’accès rapide ou en double cliquant sur le nom des différents onglets. Le ruban est composé de trois principaux éléments. Il est intéressant de connaître leur nom pour savoir comment les utiliser. Voir la  Figure14 
-Affichages du document (La page-lecture plein écran  web plan brouillon)
 -affichage masqué 
-zoom
- fenêtres 
- macro 
[image: ]
Figure 14 : Le bouton L’onglet Révision

:

· la barre d’état : 

-Elle fourni des informations sur le document. Un clic droit sur la barre permet de choisir les informations que l’on veut afficher. Les professeurs de français apprécieront le comptage des  mots lorsqu’ils écrivent un résumé
Utiliser le ruban pour les actions communes, parcs que le ruban offre,  facilité, d’utilisation et commodité toutes les actions communes étant rassemblées au même endroit 
Exemple : vous pouvez couper et coller le texte a l’aide des commandes de l’onglet  accueil, changer la mise en forme du texte à l’aide d’un style  
Et modifier la couleur d’arrière plan de la page sous onglet mise en page. Voir le chapitre IV du manuel en détail     
- Elles indiquent la position que vous occupez dans le document. Pour afficher d’autres pages à l’aide de la souris, cliquez soit la barre ou sur la flèche de défilement, ou encore, faites glisser le curseur de défilement
--  la barre de défilement verticale, se trouve le bouton sélectionner l’objet parcouru qui permet d’avoir accès très rapidement à un élément de votre document comme un tableau, une note, un graphique, une page…
                                            
- Le contenu des onglets n'a pas été choisi au hasard. Chaque élément a été sélectionné en fonction de l'usage qu'en font les utilisateurs. 
Par exemple, l'onglet Accueil regroupe les commandes les plus fréquemment utilisées, comme celles du groupe Police qui permettent de modifier la police du texte : Police, Taille de police, Gras, Italique, etc. voir la page voir chapitre IV  
 
                                              

Remarque : Dans cette version de Word 2007, certains onglets ne s'affichent que lorsque vous en avez besoin. Ainsi, supposons que vous ayez inséré une image et que vous souhaitiez à présent travailler dessus. 


Le Bouton d’accès à l’aide interactive : il sert à questionner le système sur le mode opératoire
des fonctionnalités..


[image: ]
Figure 15 : Le Ruban du Word 2007






 
Entrée « Accueil » du Ruban Office

[image: ]
Figure 16 : Entrée « Accueil » du Ruban Office


[image: ]
Figure 17 : Entrée « Accueil » du Ruban Office

[image: ]

Figure 18 : Entrée « Accueil » du Ruban Office

[image: ]
Figure 19 : La barre de mise en forme

[image: ]
 Figure 20 : La barre de mise en forme


- La fenêtre de mise en page

Pour l'afficher, cliquez sur le menu fichier puis mise en page comme cela :
 et vous obtiendrez ceci :
[image: ]
Figure 21 : La fenêtre de mise en page


- La reliure : vous servira si vous voulez assembler vos feuilles pour créer une
Brochure ou un rapport. Vous pourrez donc prévoir l'espace nécessaire à la reliure
Tout en gardant vos marges telles qu'elles étaient a partir du bord
- En-tête : permet lorsque vous insérer une en-tête de choisir l'espace compris
Entre l'en-tête et le dessus de la page.
- Pied de page : permet lorsque vous insérer un pied de page de choisir l'espace
Compris entre le pied de page et le bas de la page.


I. 2) Illustration de l’interface MS Word :
1.2.1.  Règle 
-  La règle vous permet de choisir  et modifier rapidement  les différents alignements du texte dans le document  
- Elle ne s'affiche qu'en mode page (menu Affichage - Page activée
et règle activée) comme ci dessous :
[image: ]
Figure 22 : La règle

- Si les règles n’apparaissent pas il est nécessaire de les afficher. Pour cela cliquez sur l’onglet Affichage, puis cochez la case « Règle ». Vous pouvez aussi utiliser le bouton règle qui se trouve au-dessus de l’ascenseur vertical.
- La règle apparaît au dessus de notre document c'est la règle horizontale
[image: ]
Figure 23 : La barre de mise en forme
- Barres de défilement
- Elles indiquent la position que vous occupez dans le document. Pour afficher d’autres pages à l’aide de la souris, cliquez soit la barre ou sur la flèche de défilement, ou encore, faites glisser le curseur de défilement

[image: ]

Figure 24 : Barres de défilement
- En bas de la barre de défilement verticale, se trouve le bouton sélectionner l’objet parcouru qui permet d’avoir accès très rapidement à un élément de votre document comme un tableau, une note, un graphique, une page…




[image: ]

Figure 25 : Barres de défilement

La barre d’état : Elle contient des informations sur le document actif, ou sur la commande sélectionnée et permet de procéder à quelques réglages de l’affichage

[image: ]
Figure 26 : La barre d’état 

1.2.2. Les  barres d’outils d’accès rapide 
La barre d’outils Accès rapide : contient la liste des boutons les plus communs.
Le Menu de personnalisation de la barre d’outils : permet de la personnaliser, il suffit de
cliquer sur le bouton de personnalisation et de sélectionner Autres commandes. La barre peut
Également être déplacée au dessous du ruban.
Le Nom du document :est présenté sur la partie centrale de la Barre de titre.
Il est suivi de Nom du logiciel.
On trouve enfin, comme pour tout logiciel, les boutons de manipulation de la fenêtre Word
(réduction, restauration et fermeture).  [image: ]

Figure 27 : Personnaliser la barre d’outils Accès rapide ». Word 2007

[image: ]
Figure 28 barres d’outils d’accès rapide 
- Les raccourcis qui sont actuellement dans la barre d’outils d’accès rapide sont dans la colonne de droite. La colonne de gauche propose des raccourcis supplémentaires 
NB : 
(En plus de la barre comportant les onglets, nous avons la barre de titre et la barre d’outils Accès rapide qui permet d’accéder aux commandes régulièrement utilisées
1  -  Les onglets. La partie supérieure du ruban compte sept onglets principaux. Chacun représente un domaine d'activité). 

1.2.2.1. Modifier l’ordre des raccourcis de la barre d’outils d’accès rapide 
Cliquez sur un des raccourcis dans la colonne de droite et déplacez-le grâce aux petites flèches qui se trouvent tout à droite. 

1.2.2.2. Ajouter des raccourcis de la barre d’outils d’accès rapide 
                       Cherchez le raccourci dans la colonne de gauche, cliquez dessus pour le sélectionner puis cliquez sur le bouton « Ajouter » qui se trouve entre les deux colonnes. Si vous ne trouvez pas le raccourci que vous cherchez utilisez le menu déroulant au dessus de la colonne de gauche. 
                        - Il est aussi possible de faire un clic droit sur un icône de n’importe quel ruban et de choisir « Ajouter à la barre d’outils d’accès rapide » 

1.2.2.3. Supprimer des raccourcis de la barre d’outils d’accès rapide 
             - Sélectionnez le raccourci à supprimer dans la colonne de droite 
             Cliquez sur le bouton « Supprimer » 

1.2.2.4. Les raccourcis les plus importants 
       - Vous devez absolument mettre dans votre barre d’outils d’accès rapide les boutons « annuler » et « répéter » . Le bouton annuler permet de revenir en arrière et ainsi annuler l’énorme bêtise que vous venez de faire. Le bouton répéter à deux fonctions. La première est de répéter une action que vous venez de réaliser. Vous venez de mettre en gras un mot. Sélectionnez un autre mot et cliquez sur « répéter » C’est très utile pour les fonctions difficile à atteindre. La deuxième fonction est d’annuler une annulation. Lorsque vous annulez une action le bouton « répéter » change de forme et devient le bouton « rétablir». 


1.2.3. Ne pas se fatiguer les yeux
- Vous devez utiliser le zoom pour agrandir la page au maximum et ne pas vous fatiguer les yeux. Vous pouvez zoomer en laissant la touche Ctrl enfoncée tout en utilisant la molette de la souris. Cette utilisation du zoom fonctionne aussi sur Internet Explorer et Mozilla Fire fox. Une autre façon de procéder et de cliquer sur l’onglet « Affichage » puis de cliquez sur le bouton « Largeur de la page » dans le cadre « Zoom »

            1. 2.4. Afficher les marques de format 
- La présence des marques de mise en forme, présentes sur l’image de gauche, gêne un certain nombre de personnes mais facilite énormément la mise en forme
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                                                                   Figure 29 : Afficher les marques de format

- Ces marques n’apparaissent pas lors de l’impression 	[image: ]

- On verra l’intérêt du retour ligne   [image: ]   (soucis de bordures) 
Il en va de Même pour les indicateurs d’espaces :
Sachant qu’en leur absence la mise en forme relève du bricolage, pensez à les faire systématiquement   
- Afficher en cliquant, le cas échéant, sur l’icone [image: ] dans le cadre paragraphe du ruban accueil   


I.3.1- Enregistrement et version de Word
Les Word  97, 2000, et 2003 utilise le type (doc) pour sauvegarder            

  - Le Bouton Office : un clic gauche dessus permet d’accéder aux fonctions générales de pilotage et de réglage du logiciel (enregistrement d’un document, ouverture, impression, réglage des Options, quitter…).

[image: ]
Figure 30 : De bouton Office


[image: ]
 Figure 31 : De l’enregistrement sous

- Les word 97,2000, 2003 utilise le type «doc» pour sauvegarder les documents 
Le word 2007 utilise un autre type «doc». Les anciens word ne sont pas capables de lire les documents docx vous allez donc devoir apprendre ç saufgarder vos documents dan le type doc 	- lorsque le  document doit être lu ou modifié sur une ancienne version de Word (en salle de travail par exemple . 
   - Lorsque vous enregistrez un document sous un autre type Windows crée un nouveau document. Par exemple si vous sauvegardez ce document dans le type « doc » vous aurez deux fichiers : word2007-lapossession.docx et word 2007- lapossession.doc 
- Pour enregistrer un document dans un type donné cliquez sur le « bouton office » puis cliquez sur « Enregistrer sous » La fenêtre suivante apparait :
				
- Vous pouvez 	personnaliser cette barre d’outils Accès rapide et l’enrichir avec différents éléments et outils pour y accéder rapidement et atteindre de ce fait une meilleure productivité 

-Cliquez sur la flèche : à droite de la barre Accès rapide 
- Sélectionner l’élément : que vous voulez ajouter
                                               (On dit aussi activer l’élément) 
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Figure 32 options avancées 

[image: ]
 Figure 33 : De l’enregistrement sous


- Choisissez le dossier dans lequel  vous allez enregistrer votre document. Puis en bas de la fenêtre dérouler le menu type de fichier le type de base est docx. Choisissiez document Word 97-2003 (*doc) par le même occasion répéter  le type modèle Word qui servira plus tard et cliquez sur enregistrer 

- En plus de la barre comportant les onglets, nous avons la barre de titre et la barre d’outils Accès rapide qui permet d’accéder aux commandes régulièrement utilisées
1  -  Les onglets. La partie supérieure du ruban compte sept onglets principaux. Chacun représente un domaine d'activité. 
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Figure 34 : Onglet de Word 2007
- Il est constitué d’un ensemble d’onglets (cf. figure 6.b) permettant d'afficher un contenu différent du ruban composé de plusieurs barres d'outils groupées par thème appelé groupe 


- En  dessous  de  la plupart des groupasse  trouve  le  lanceur  de  boite  de  dialogue(s’il existe), qui  présentent l’ensemble des commandes et options, y compris celles qui sont moins courantes (cf. figure 6.d).
[image: ]
Figure 35 : De lanceur de boite de dialogue
Quelle différence entre Enregistrer et Enregistrer Sous ?

- Lorsque vous tapez un nouveau texte et que vous allez l’enregistrer pour la toute première fois, il faut utiliser la commande Enregistrer sous car Word ignore à ce moment là comment vous désirez appeler votre document et dans quel dossier il doit le sauvegarder.
Par contre, lorsque vous sauvegardez votre document les fois suivantes, Word sait quel est le nom de votre document et où le sauvegarder (puisque vous le lui avez indiqué lors de l’Enregistrement Sous), un Enregistrer simple est alors suffisant et beaucoup plus rapide ou cliquez sur le bouton enregistrer de la barre d’Accès rapide



I.3 Exercice d’application

Exercice 01:
· Avant de poursuivre votre apprentissage, effectuez l’exercice suivant :

1. A quoi sert le logiciel Microsoft Word 2007 ?
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Citer trois la méthode d’ouvrir  un nouveau document Word ?	
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------

3. Citer les éléments de la fenêtre principale Word :
4. Quelle différence entre Enregistrer et Enregistrer Sous ?
· Vérifier vos réponses à l’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si nécessaire. 
N’hésitez pas à demander de l’information complémentaire.

Exercice 02 :
·  (
2
1
1
         3
                              5
                              
4
6
7
8
9
10
           
11
12
13
14
       
15
)Identifier et donner le rôle de chaque angle de l’interface ci-dessous 
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Résumé
 :
A la fin de cette section, vous devriez retenir plus particulièrement :
Le logiciel 
de traitement de texte
 
 
Word
 2007 est un
  
logiciel de type 
doc
 développé par Microsoft et faisant partie du pack Office.
Un logiciel de traitement de texte est utilisé pour saisir, mémoriser, corriger,
Actualiser, mettre en forme des documents contenant du texte ; par exemple des
Lettres, des comptes-rendus, etc....
.
Le logiciel 
de traitement de texte
 
 
Word
 2007 
 (choisir une méthode)
: 
Démarrer / Tous les programmes>>Microsoft Office>>Microsoft Office Word  2007 
double click sur l’icône Word sur le bureau Windows
un simple click sur Microsoft Office Word 2007du menu Démarrer
.
La fenêtre Word comporte :
 
barre de titre, bouton office, Menu accès rapide, Ruban de commandes, barre de formule, adresse   de document  active, 
cliquez 
Fermer
 
 
Le logiciel 
de traitement de texte
 
 
Word
 2007
: Click sur outil
 Fermer
 
(barre de titre) ou click sur
 bouton Office 
>> Click sur bouto
n Quitter 
Word 
 ou
 ALT+F4
 (clavier)
)






















Exercice synthèse 
Identification des éléments de l’interface  MS WORD 
Durée : 20 minutes 

But : identifier les éléments de l'interface MS WORD et les manipuler.   

Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur et périphériques 
 -  outils :  
Microsoft Office WORD 2007

Mise en situation :
 Vous avez exécuté Microsoft Office  WORD, vous êtes maintenant devant son interface.  

Marche à suivre :
1.  Affichez les outils de l’onglet Formules. 
2.  Activer les outils Nouveau, Ouvrir dans la barre d’accès rapide. 
3.  Désactiver l’outil Enregistrer de la barre d’accès rapide.
4.  Fermer l’application  WORD
5. Ré ouvrir l’application. Que remarquez-vous ?
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….








 (
Chapitre
 II
)                       Utilisation de  L’interface MS WORD

Introduction :
Pour étudier des méthodes et éléments essentiels, communs aux logiciels Microsoft
Office 2007, donc applicables à Word 2007, voir sur notre site www.coursbardonmicrosoftoffice.fr
Un fichier Word est appelé un document, 
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Figure 36 : La barre de mise en forme

II.1 Création d’un document
- Un nouveau document Word est automatiquement créer à l’ouverture du logiciel
-  Pour créer un nouveau fichier Word, Suivez les étapes suivantes 
· Bouton Office
· Nouveau
· Choisir Document vierge
· Créer 
[image: ]
 (
Cliquer sur le bouton 
Office
)




 (
2. Cliquer sur  
N
ouveau
)


                                            
                         
                                               Figure 37 : Créer un nouveau document  Word 
II.2  Ouverture d’un document existant 
- Composer un document 
- Vous pouvez ouvrir un document  déjà présent (enregistré) votre ordinateur et l’afficher sur l’écran pour le modifier ou le revoir. Alors, pour ouvrir votre fichier, exécuter l’opération suivante  cliquer sur 
· bouton office 
· choisir le fichier et cliquer sur ouvrir 
- Vous pouvez également l’ouvrir directement à partir de Word en utilisant une des méthodes suivantes : 
· Utiliser le raccourci clavier « CTRL + O » 
· Utiliser l’icône [image: ] si vous l’avez rajouté à votre barre d’accès rapide (voir 1.1) 
· Utiliser l’équivalent du menu fichier avec le bouton Office [image: ], cette manière permet également d’ouvrir un document récemment ouvert rapidement. 

[image: ]

Figure 38 : ouvert rapidement.
- Pour toutes ces méthodes, une nouvelle fenêtre apparaîtra.
- Il suffira ensuite de naviguer dans son arborescence pour aller chercher le document à ouvrir.


II.3 Enregistrer un document (sauvegarder) la première fois
   - Vous avez également plusieurs solutions pour sauvegarder un document 
 - Vous pouvez enregistrer votre  document  en vue de le conserver  ont suivant l’étape suivante 
[image: ]
Figure 39 : Enregistrer  un nouveau document Word 

- Enregistrer les autres fois                                                                                                          

Bouton Office              ou Barre d'accès rapide [image: ]

Enregistrer                  1 clic sur [image: ]



·      Utiliser le raccourci clavier « CTRL + S » 
·  Utiliser l’icône si vous l’avez rajouté à votre barre d’accès rapide 
·  Utiliser l’équivalent du menu fichier avec le bouton Office, cette manière permet également de sauvegarder un document sous un autre nom et à une autre destination avec l’option « Enregistrer sous » qui correspond également au raccourci clavier      « F12 ». 


II.4.Fermeture du  document
 Vous pouvez fermez  votre document ont cliquant sur le 
· Bouton Office 
· Fermer
II.5.Déplacement dans un document                                                               
· Sectionner la phrase ou la partie du document 
· Cliquer sur le bouton droit de la sourie et choisir copier  Dans la liste
· Aller ou vous vouliez placer la phrase dans le document  et cliquer sur le bouton adroit de la souri 
· Cliquer sur coller  dans la liste   

II.6. Sélection, insertion et suppression de texte 
- Nous allons présenter différentes méthodes de sélection.
Pour désélectionner, il suffit de cliquer en dehors du texte sélectionné. 
Cliquer-glisser
Cliquer-glisser avec la souris sur la partie du document à sélectionner est la méthode
Usuelle.
 - On peut utiliser d’autres méthodes, en fonction de la nature de l’élément à sélectionner
- pour  insérer un fichier dans un autre fichier  suivi les étapes suivante 
Sélection d’un texte en fonction de sa nature
- Un mot : double-cliquez dessus.
- Une ligne : dans la marge gauche, cliquez devant la ligne (le pointeur prend la forme
     D’une flèche blanche ).
- Une phrase : Ctrl + clic dans la phrase la sélectionne.
- Un paragraphe : dans la marge gauche, double-cliquez devant le paragraphe (ou triple cliquez
    Dedans) ;
- Tout le document : Ctrl + A ;
- Une partie du document (éléments adjacents) :
· Cliquez devant le texte à sélectionner ;
·  Éventuellement, faites défiler le texte à sélectionner avec la roulette de la souris
ou avec la barre de défilement ;
·  Maj. + clic après le dernier caractère du texte.
- Des éléments non adjacents :
·  Sélectionnez le 1er élément ;
·  Ctrl + sélectionnez le suivant. Continuez ainsi jusqu’au dernier élément à sélectionner.

Suivre  les étapes suivantes : 
[image: ]
Figure 40 Sélection d’un texte:…….
- sélectionner le texte 

- Cliquer au point de départ du texte à sélectionner, conserver le doigt sur le bouton et étendre la sélection. Mode de sélection très usité, certes, mais il existe mieux 

[image: ]
Figure 41 : Sélection d’un texte:…….…….
NB : Sélectionner un texte du début à la fin : appuyer sur la touche Maj., garder le doigt sur le bouton et cliquer au point d’arrivée. 

- Pour supprimer le texte 
· Sectionner le texte choisi pour supprimer 
· Cliquez sur le bouton droit de la souris  
· Choisir dans la liste couper et cliquez ou cliquer sur la touche delete (sup)
· Il est aussi possible d’utiliser le bouton « Sélectionner » situé à l’onglet Accueil, dans le groupe Modification. Ce bouton est surtout utilisé dans un document où sont insérés des objets graphiques, pour sélectionner un objet situé en arrière-plan.




II.7 Déplacement et copie du texte 
· Vous savez déjà utilisé le copier coller. Vous ne connaissez pas forcement les raccourcis du clavier qui fonctionne dans pratiquement  dans tous les logiciels. 
Pour copier Ctrl+C 
Pour Coller Ctrl+V 
Pour Couper Ctrl+X
· Avec la souris clique droit / copier, choisir l’emplacement de texte et clique gauche / coller
· Ou accueil/ groupe presse papier 


II.8 .La saisie et l’enregistrement du texte : 
- Ce manuel et destiner pour stagiaire il doit s’entrainer et saisir les caractères d’un texte   
II.8.1Saisir du texte
- La maitrise du clavier est indispensable pour un plus grand confort lors de la saisie. Pour y
Arriver, vous devez connaitre le rôle et l’utilisation des touches du clavier
- Il suffit de taper le texte voulu dans la partie de la fenêtre prévue à cet effet. Contrairement à une machine à écrire, il est inutile de valider en fin de ligne car le retour à la ligne est automatique. On ne valide que lorsqu’on veut créer un nouveau paragraphe.
- Lorsque l’on saisi un texte au kilomètre, on saisi tout le texte sans respecter les règles de mise en forme et de mise en page. On ne valide que lorsqu’on veut créer un nouveau paragraphe.

[image: ]
Figure 42 : Le clavier
II.8.2 L’enregistrement : Ouvrez le menu Office :en cliquant sur le bouton [image: ] puis cliquez la commande Enregistrer
Sous. Choisir le format d’enregistrement :
Document Word pour un document Word 2007,
Document Word 97-2003 pour garder la compatibilité avec les anciennes versions de Word
[image: ]
Figure 43 : Afficher les marques de format
- Dans la boîte de dialogue Fichier, choisissez dans la liste déroulante Enregistrer dans le dossier qui contiendra le document, indiquez le nom du fichier dans l’emplacement prévu à cet effet puis valider l’enregistrement en cliquant sur le bouton Enregistrer

[image: ]
Figure 44 : Enregistrer sous
- Votre texte réapparaît quand la sauvegarde est terminée, le nom de votre document
Apparaît dans la barre de titre.

· Saisissez votre texte en mode Page. Vérifiez que, dans la barre d’état, le bouton  [image: ] est bien activé, sinon cliquez sur l’onglet Affichage pour effectuer cette vérification dans le groupe « Affichages document ».

,

NB : vous pouvez afficher les caractères non imprimables (espaces, paragraphes, sauts de page, sauts de section, etc.) : à l’onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton d’icône ¶.


Exemple : activez ce bouton ¶ pour vérifier la présence d’un seul espace entre deux mots,
ou pour connaître le nombre de paragraphes vides entre deux paragraphes, ou encore pour
Vérifier l’existence d’un saut de page.
Il est préférable de laisser quelques paragraphes vides (en appuyant sur la touche Entrée)
en dessous du texte saisi. Ils constituent des paragraphes de sécurité permettant si nécessaire
 pour revenir facilement à la mise en forme appliquée précédemment

· Pendant la saisie des données voici les règles à respecter systématiquement
· Les marques non imprimables sont affichées. 
· La saisie se fait au kilomètre que l’on traduira : « la mise en forme se fait après la frappe». 
· Laisser le texteur prendre l’initiative de passer à la ligne suivante, sauf à prendre l’initiative de clore un paragraphe et de passer au suivant.

Voici quelques conseils (Astuces pour aller plus vite)
· Prenez l’habitude de taper en minuscule la 1ère lettre de chaque phrase. Word se
Charge d’en faire une majuscule (dès qu’on tape le premier espace ou un signe de
Ponctuation après le mot).

· Inutile de taper un espace juste avant les signes de ponctuation qui en nécessitent
Un, Word s’en charge. Saisissez par contre l’espace qui suit la ponctuation.

- Guillemets « » : Word se charge de placer les espaces à l’intérieur. Si vous tapez
un espace avant le deuxième guillemet, il sera ouvert au lieu d’être fermé.
Ces espaces générés automatiquement par Word apparaissent, en tant que caractères non
Imprimables (onglet Accueil, bouton ¶ activé), sous la forme d’un petit rond ◦ (au lieu d’un
Point pour un espace saisi avec la touche d’espace du clavier).
- Les signes de ponctuation simples, sont collés au mot précédent et sont suivis d’un espace. 
- Les signes de ponctuation doubles ? ; : ! sont précédés et suivis d’un espace 
- Pour les parenthèses pas d’espace à l’intérieur mais un espace avant la première et après la dernière. 
- On utilise les espaces insécables pour ne pas commencer une ligne par un ? ou un !. Ils servent aussi à ne pas couper les sommes d’argents ou les dates. Pour insérer un espace insécable on laisse enfoncer les touches Ctrl + MAJ puis on appuie sur la touche espace. La marque de format d’un espace insécable et pour passer à la page suivante on insère un saut de page en appuyant sur Ctrl + Entrée. Pour le supprimer on sélectionne la ligne qui l’annonce en cliquant dans la marche puis on appuie sur la touche Suppr.

Écrire un texte en respectant les règles suivantes :
- Sans mettre ENTER à la fin des lignes                           saisir le texte au kilomètre
- Mettre un  ENTER à la fin des  paragraphes
- Mettre un  ENTER pour avoir une ligne vide dans le texte
- Sauvegarde du document
- Enregistrer un document  

II.9 Recherche et remplacement du texte  
      - Les fonctions Rechercher, Remplacer et Atteindre : elles se situent dans l’onglet Accueil, groupe Modification.  vous pouvez passez de l'une à l'autre en cliquant sur l'onglet correspondant à
      votre choix ; ces fonctions permettent de rechercher, de remplacer un mot ou
       d'atteindre une page d'un document

- Pour chercher et remplacer  un texte  par un autre , suivre l’etape suivante  
[image: ]
Figure 45 : Le menu chercher et remplacer 
- cliquer sur acceuil 
- cliquer sur rechercher ou sur remplacer selon votre objectif
- ecrire le texte à recherche /  ecrire le texte le texte  à remplacer par  et  ecrire le texte à remplacer 
 	

II.10 Exercices d’application 
Exercice 01 :
Avant de poursuivre votre apprentissage, effectuez l’exercice suivant : 
 Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
- L’extension d’un  document Word  est :
XLSXLSXPDF DOCX

- L’icône d’un fichier Word  est :
[image: ][image: ][image: ]

- Pour créer un nouveau document Word :
Bouton Office/  Nouveau   Bouton Office/Préparer

-Pour Fermer un document
Ctrl+F1Bouton Office/  FermerCtrl+W
Bouton Fermer  la barre de titre
Bouton Fermer dans  le Ruban
-Le dossier de sauvegarde par défaut est :
Mes documentsMes fichiers Mes classeurs
-La commande Enregistrer sous sert à donner un nom:
 au fichier   au document  au classeur 
	-La commande Ouvrir un document 
[image: ]Bouton Office/NouveauBouton Office/Ouvrir
Bouton Office/Documents récentsBouton 
Le raccourci Ctrl+F4
Exercice 02 :
L’informatique est la science du traitement automatique et rationnel de l’information. C’est une technologie d’avenir par excellence. C’est un domaine incontournable puisque présent dans tous les secteurs d’activités.
Tout bon système de gestion ne peut se réaliser sans l’outil informatique. C’est dans cet ordre d’idées que l’informatique suscite un rigoureux travail manuel et automatique. Cela s’avère nécessaire dans nos entreprises pour le développement de nos systèmes informatiques.
TRAVAIL A FAIRE
1)    Saisir le texte au kilomètre : taille 14, police Arial, interligne 1,5
2)    Sauvegardez le document sous le nom informatique
Vérifier vos réponses à l’aide du corrigé. Reprenez votre lecture si nécessaire. 
N’hésitez pas à demander de l’information complémentaire.

 (
Résumé
 :
À la suite de cette section,  vous devriez retenir :
Création d’un nouveau fichier 
word
 appelé 
document
1, 
document
 2, … : 
Bouton 
Office
 / 
Nouveau
/ Bouton 
Créer
Appuyer sur 
CTRL+
N
ou sur
        (
barre outils Accès rapide
)
Enregistrement d’un 
document (nouveau)
:
Bouton 
office
/ 
Enregistrer sous
 ou 
Enregistrer
/
Appuyer sur 
CTRL+S
ou sur  
(
barre outils Accès rapide
)
Sélectionner dossier de sauvegarde, 
Entre
r 
nom 
document, Appuyersur 
Enregistrer
Enregistrement d’un 
document 
 (existant
):
Bouton 
O
ffice
/ 
Enregistrer
/
Appuyer sur 
CTRL+S
ou sur  
       (
barre outils Accès rapide
)
Enregistrement d’un 
document 
 
sous un autre nom
:
Bouton 
office
/ 
Enregistrer sous
/
Sélectionner dossier de sauvegarde, Entrer nom 
fichier 
, Appuyer sur 
Enregistrer
Ouvrir un 
fichier 
 existant :
Bouton  
Office
/ 
Ouvrir/ 
Appuyer sur 
CTRL+
O 
ou sur 
      (
barre outils Accès rapide
)
Dans la boite dialogue Ouvrir : 
Sélectionner 
le
 fichier
,
 
Appuyer
 
sur
 
bouton 
Ouvrir
Fermer un 
document 
 en cours :
Bouton 
O
ffice
/
Fermer
/
Appuyer sur 
CTRL+
W 
ou
 CTRL+F4  
ou
      (ruban) 
)[image: ][image: ][image: ][image: ]






















Exercice synthèse 
Création, ouverture et fermeture d’un document 
Durée : 30 minutes 
But : Appliquer les démarches de création, d'ouverture et de fermeture d'un document.
Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur et périphériques 
· outils :  
Microsoft Office Word 2007
Mise en situation :
Vous voulez vous exercer à créer votre premier fichier et à entrer vos données.
Marche à suivre :
1.  Créez un nouveau document  en utilisant les touches de raccourci. 
2.  Saisissez un texte quelconque dans un fichier  et appuyer sur la touche Entrée
3.  Enregistrer fichier sous le nom « Test1 » (utiliser le clavier)
4.  Fermez le document en utilisant le menu du bouton Office.  
5.  Ré-ouvrir le  le document  en cliquant sur son entrée dans la liste des documents récents.
6.  Tapez un texte de votre choix dans un fichier  quelconque. 
7.  Fermer  le logiciel Word (utiliser le bouton fermeture).Que se passe-t-il ?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………






















 (
Chapitre
 III
)Préparation d‘un texte avant  Présentation

 L’Introduction 
- avant de présenter un document Word, il faut le saisir et le mise en forme et mise en page, vérifier et corriger l’orthographe et de la grammaire du texte 

III.1;Vérification automatique de l’orthographe et de la grammaire

La vérification automatique sert à vérifier les erreurs du texte.
Pour accéder à la fenêtre de « grammaire et orthographe » :
· Aller au menu « Révision » + onglet « Vérification » puis cliquer sur l’icone « grammaire et orthographe »
· Ou cliquer sur le bouton « F7 »

[image: C:\Users\vaio\Desktop\Capture.PNG]









Figure 46 : La correction automatique « grammaire orthographe » 

- Vous pouvez en particulier ajouter ou supprimer des « Corrections en cours de frappe ».
Exemples : remplacer des mots ou expressions dont vous hésitez sur l’orthographe
(Remplacer « accueil » par « accueil », remplacer « attestation » par « attestation »). 

Exemple :
En pointant sur ce trait bleu, un bouton d’info-bulle « Options de correction
Automatique » apparaît. Exemple :
Cliquez dessus pour afficher les options proposées :
- L’option « Annuler le remplacement » annule la correction automatique de l’élément
dans le document actif. En pointant sur le mot, le premier caractère continuera d’être
Souligné en bleu. Une nouvelle option est alors proposée : « Rétablir Correction
Automatique ».
- L’option « Arrêter la correction automatique » enlève l’élément de la liste de la fenêtre
« Correction automatique », il ne sera plus remplacé automatiquement.
- La dernière option « Contrôle des options de correction automatique » permet d’ouvrir
la fenêtre « Correction automatique ».
Autre possibilité pour annuler une correction : juste après la correction automatique,
Tapez Ctrl + Z.
                       

· L’outil Grammaire et orthographe. Cet outil  nous permet de vérifier la grammaire et l’orthographe de notre document dans la langue où le logiciel a été configuré                                
  -  Pour utiliser cet outil, cliquez sur grammaire et orthographe ou appuyez sur la touche F7
  -  Lorsque le correcteur trouve un problème, il affiche la fenêtre ci-après 
   - L’osque le logiciel ne connait pas le mot il est possible de l’ajouter  à sa base de données 
   En cliquant 
[image: C:\Users\vaio\Desktop\Capture.PNG]







Figure 47 : Le menu L’outil Grammaire et orthographe

· Orthographe
- Option « Ignorer » : le mot sera ignoré, c’est-à-dire non souligné, pour cette occurrence
Seulement,  il sera à nouveau souligné s’il est encore saisi.
Option « Ignorer tout » : le mot sera ignoré dans tout le document en cours.
Option « Ajouter au dictionnaire » : ajouter au dictionnaire, le mot sera ignoré dans tout
document Word.
Le « dictionnaire » est par défaut le fichier nommé PERSO.DIC ou CUSTOM.DIC, initialement vide.
Il est possible de créer d’autres dictionnaires : activez le bouton Office > Options Word > Vérification > Dictionnaires personnels. 
Dans la fenêtre « Dictionnaires personnels », cliquez sur Nouveau.
Cette fenêtre permet de modifier la liste des mots d’un dictionnaire. Elle précise également le chemin d’accès du dictionnaire sélectionné, qui peut être ouvert puis complété sous un éditeur de texte
 
NB : La vérification d’un document peut être effectuée après la saisie en activant le bouton
« Grammaire et orthographe », situé sous l’onglet Révision, dans le groupe « Vérification ».


III.2 Correction automatique :

- Cliquer sur le bouton « F7 »
- le logiciel affiche une fenêtre relative aux paramètres de  la vérification  automatique que proposé par le logiciel.  (Voir la figure 51 : Le menu L’outil Grammaire et orthographe)

Cliquer sur Bouton droit de la souris 
Après suivre les étapes :   
 
1. Mot souligné rouge ou d'une autre couleur 
2. Cliquer sur le mot avec BD (bouton droit) 
3. Cliquer sur la réponse suggérée (s’il y a lieu) 

III.3 Le dictionnaire des synonymes 
Le menu déroulant Langue. Ce menu contient les fonctions suivantes 
[image: ]









Figure 48 : Le menu déroulant Langue

- La fonction Langue permet de choisir la langue de référence pour le correcteur d'orthographe et de grammaire.
- La fonction Synonyme permet de trouver des synonymes au mot sélectionné à l'aide de la souris.
- La fonction Coupure de mots, permet de définir les paramètres lors de la coupure d'un mot

· Synonymes
Word dispose de son propre dictionnaire de synonymes.
Pour afficher les synonymes : clic droit sur le mot > Synonymes.
Vous pouvez cliquer sur un synonyme, ce qui remplacera le mot, ou bien sélectionner
« Dictionnaire des synonymes » pour requérir l’affichage d’autres synonymes.
Le curseur étant dans le mot, on peut également ouvrir le dictionnaire des synonymes en
cliquant sur le bouton « Dictionnaire des synonymes » du groupe « Vérification ».

[image: ]
Figure 49 : Le menu  du dictionnaire des synonymes


III.4 : Exercices d’application 
Exercice 01 :
                                                        L’informatique 
L’informatique est la science du traitement automatique est rationnelle de l’information. C’est une technologie d’avenir par excellence C’est un domaine incontournable puisque présent dans tous les secteurs d’activités .
Tout bon système de gestion ne peut se réalisé sans l’outil informatique. C’est dons cet ordre d’idées que l’informatique suscite un rigoureux travail manuel et automatique. Cela s’avère nécessaire dans nos entreprises pour le développement de nos systèmes informatique.. 
TRAVAIL A FAIRE 
-  Vérifier et corriger l’orthographe et  la grammaire de texte si dessus   
 .Durée : 15 min
But :.  Vérification de  l’orthographe et  la grammaire 
Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur 
outils :  
· Microsoft Office Word

Mise en situation :
  Exercice 02 :
                                                    Les réseaux 
- Un réseau est un ensemble de connexions entre plusieurs ordinateurs . Il permed à différente machines d‘accéder en commun à la plupar des ressources aussi efficacement que dant le cadre d‘un système centralisée.. Dans le cas où la connexion se réduit à un simple câble reliant des ordinateurs sur un même site, on parle de réseau local. Un réseau longue distance englobe plusieurs sites interconnectés par des liaisons plus élaborées telles que les lignes téléphoniques spécialisées ou les satellites.
Travail à faire 
·  Corriger automatiquement  de l’orthographe et de la grammaire de ce texte                                                                                                
Durée : 15 mn
But : Correction de  l’orthographe et  la grammaire
Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur et périphériques 
· outils :  
Microsoft Office Word 2007 
Mise en situation :
Résumé :
- À la suite de la lecture de  ce chapitre, vous devez retenir plus particulièrement les points suivants :
Si vous voulez vérifier la grammaire, activez la case à cocher « Vérifier la grammaire ». 
    -  Si le programme repère des fautes d'orthographe, une boîte de dialogue s'affiche et le premier mot mal orthographié trouvé par le vérificateur d'orthographe est sélectionné. 
Cette action permet de vérifier et de corriger les erreurs d’orthographe et de grammaire du texte 
             
Le dictionnaire des synonymes : 
          - La fonction Langue permet de choisir la langue de référence pour le correcteur              d'orthographe et de grammaire.
          -  La fonction Synonyme permet de trouver des synonymes au mot sélectionné à l'aide de la souris.
     -  La fonction Coupure de mots, permet de définir les paramètres lors de la coupure d'un mot


Exercice synthèse 
 
Durée : 30 minutes 
But : Préparer un document Word pour présentation 
Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur 
Outils :  
Microsoft Office WORD 
Mise en situation :
 Vous avez exécuté Microsoft Office  WORD, vous êtes maintenant devant son interface.  
Marche à suivre :
- Dans cet exercice, on veut initier l’utilisateur à la technique du presse-papiers  et celle du correcteur d’orthographe et de grammaire.
On présente ici le document ci-après qui va être saisi, corrigé et enregistré, le texte du document sera ensuite copié dans le document HISTOIRE
Travail à faire :
1. Créer un nouveau document.
2. Saisir le texte du document ci-après.
3. Enregistrez le document sous le nom SUITE
4. Copier le texte vers le document  HISTOIRE
5. Corriger les erreurs d’orthographe et de grammaire
6. Enregistrer le document histoire sur flash disque
7. Fermer le document. 
                                                    Les réseaux 
Un résau est un ensemble de connexions entre plusieures ordinateures..  Il permet à différentes machines d‘accéder en commun à la plupart des ressources ausi efficacement que dans le cadre d‘un système centralisée. Dans le cas où la connexion se réduit à un simple câble reliant des ordinateurs sur un même site, on parle de réseau locale . Un réseau à lengue distanc englob plusieurs sits interconnectés par des liaisons plus élaborées telles que les ligne téléphonic spécialisées ou les satellites.

Introduction ;  Mettre en forme un  document est une étape indispensable dans le traitement de texte et Word 2007 est le logiciel le plus abouti dans ce domaine, nous allons à travers ce paragraphe explorer les possibilités les plus utiles du logiciel.

·  Le menu contextuel de mise en forme : 

Une nouveauté de Word 2007 permet de choisir une mise en forme de caractères en sélectionnant le texte avec la souris et survolant la sélection ou de faire un clic droit sur la sélection. Il apparaît alors le menu contextuel suivant :
[image: ]
Figure 50 : Le menu contextuel de mise en forme 

- Il sera alors temps de passer à trois phases de mise en forme : 
· Police et taille de caractères 
·  Les paragraphes 
· Les bordures 
 (
Chapitre
 IV
)
V.1                             Mise en forme d’un document 

Introduction : Mettre en forme son document est une étape indispensable dans le traitement de texte et Word 2007  Il est le logiciel le plus abouti dans ce domaine, nous allons à travers ce paragraphe explorer les possibilités les plus utiles du logiciel
Une nouveauté de Word 2007 permet de choisir une mise en forme de caractères en sélectionnant le texte avec la souris et survolant la sélection ou de faire un clic droit sur la sélection. Il apparaît alors le menu contextuel. 
IV.1 : Mise en forme : I

Définition :

La mise en forme consiste à rendre un texte présentable.  Il existe deux types : 

1-Mise en forme de caractères : 

La sélection :
Voir le tableau ci-dessous :

 [image: ]
Figure 51 : la sélection 


NB : Autres sélections :
- Appuyez sur la touche "shift" et les touches de direction en même temps
- Cliquez et glissez  en appuyant sur le bouton gauche de la souris 

IV.2 Aperçu de mise en forme (a déplacer)

En plaçant le pointeur sur une option de mise en forme présentée dans une galerie, on
peut voir instantanément son effet sur le document. Certaines fenêtres de mise en forme
présentent également une zone d’Aperçu.
Exemple : le soulignement
Sélectionnez une expression dont vous souhaitez changer la couleur des caractères (s’il
s’agit d’un seul mot, il suffit que le curseur soit dessus).
Puis cliquez sur le menu déroulant du bouton d’info-bulle « Couleur de police »,
Afin d’afficher la galerie de couleurs. Quand on pointe sur une couleur, la sélection ou le mot
S’affiche en cette couleur.
Remarque : le bouton « Couleur de police », affiche dans cet exemple la couleur de
Soulignement rouge. Pour l’appliquer à nouveau au texte sélectionné, il suffit de cliquer sur le
côté gauche du bouton, au lieu d’ouvrir le menu déroulant


IV .3 Mise en forme des caractères : 

 1)- Avec le groupe Police

- Types d'écriture :
 - Sélectionner le texte à modifier.
- Dans le groupe Police de l’onglet Accueil du ruban Office, cliquer
sur le lanceur de la zone des polices [image: ]: et choisir une police dans la liste
[image: ]
Figure 52 : type de police  




-La taille de la police 


[image: ]       Permet de changer  la taille 

[image: ]        Augmenter ou diminuer la taille de la police



-  Le style de la police :

[image: ]               Gras  mettre en garas 
[image: ]           Mettre en italique 

  S                   souligner

 - Attributs 

[image: ]                   Mettre en indice 
              
                    Mettre en exposant         
[image: ]                  
- La couleur de la police :
Choisir la couleur de la police 
[image: ]  la couleur se choisit en cliquant sur la petite flèche  
[image: ]


Figure 53 ;chois des couleurs
[image: ]
Figure 54. Choix des couleurs

-  Modifier la casse : basculer du minuscule au majuscule et vis versa  
[image: ]

Figure 55 : Modifier la casse
Mettre le texte en surbrillance  

[image: ]  la couleur se choisit en cliquant sur la petite flèche 


NB : Cliquer sur l’onglet Accueil du ruban puis sur le lanceur de boite de dialogue "Police"

[image: ]
Figure : 56 tailles de police 

La boite de dialogue s'affiche :
[image: ]
Figure 57 Boite de dialogue  «police»
NB : 
- Mettre en gras : CTRL + G 
- Mettre en italique : CTRL + I 
- Mettre en souligné : CTRL + U 
- Mettre en exposant : CTRL + MAJ + 
- Mettre en indice : CTRL + = 


 
IV.4  Mise en forme d'un paragraphe :
 
Pour mettre en forme des paragraphes, on peut utiliser :
      - Les commandes du groupe Paragraphe, de  l’onglet Accueil ou la fenêtre « Paragraphe » qui s’affiche après activation du lanceur du groupe Paragraphe.
.

[image: ]
Figure 58 : Lanceur du groupe

- Alignement d'un paragraphe :


Pour utiliser ces fonctions, vous devez tout d’abord sélectionner le ou les paragraphes
puis utiliser le ruban « Accueil ».
[image: ]













                           Figure 59 : Alignement d’un paragraphe

 (
   Avant le texte 
 
)[image: ]- Les retraits :
 (
Espacement 
)




 (
Aucun 
)

 (
Âpres  le texte 
 
)





 (
Alignement 
)
 (
Interligne 
)


Figure 60 : retraits d’un paragraphe


Il existe 4 types de retraits, 3 à gauche qui correspondent sur la règle aux symboles : □ 
 et un à droite : 
·  Retrait à gauche, c’est-à-dire espace laissé à gauche, en plus de la marge
Il existe trois types de retraits à gauche :
-  Retrait global (de toutes les lignes) : cliquez-glissez sur le retrait □ de la règle.
Le texte s’aligne sur la ligne verticale en pointillé.
- Retrait seulement de la 1ère ligne de chaque paragraphe : cliquez-glissez sur le
retrait  de la règle. Cette mise en forme est fréquente.
- Retrait de toutes les lignes sauf la première de chaque paragraphe (contraire du
cas précédent) : cliquez-glissez sur le retrait gauche  de la règle.
· Retrait à droite, c’est-à-dire espace laissé à droite, en plus de la marge
Utilisez cette fois le retrait droit  de la règle.
Si le réglage des retraits avec la règle ne vous semble pas assez précis, utilisez la fenêtre
« Paragraphe » : faites un clic droit sur le texte sélectionné > Paragraphe > onglet Retrait et
espacement. Ou bien, plus rapidement, double-cliquez sur l’un des 4 symboles de retrait de la
règle.
Boutons « Diminuer le retrait » et « Augmenter le retrait »
Le bouton « Diminuer le retrait » et le bouton « Augmenter le retrait » sont situés
dans le groupe « Paragraphe ».
Les valeurs des retraits dépendent de la position des taquets de tabulation (voir § 4 de ce
chapitre), qui sont posés par défaut tous les 1,25 cm 

[image: ]
                                 
Figure 61 : Boutons « Diminuer le retrait » et « Augmenter le retrait »

[image: ]
[image: ]
                                  Figure 62 : de retrait de paragraphe

- Espacement et interligne :

[image: ]
                                  Figure 63 : Espacements et interlignes dans un paragraphe 

- Marqueurs de paragraphe

¶  Affiche les marques de paragraphe et autres symboles de mise en forme masquée 

[image: ]

 (
Afficher  les marqueur
)



Figure 64 : Marqueur de paragraphe 

Enchainements
- Boite de dialogue  « Paragraphe », à l’onglet « Enchaînements », il est en particulier
proposé l’option « Eviter veuves et orphelines ».
Une « veuve » est la dernière ligne d’un paragraphe seule en haut d’une page.
Une « orpheline » est la 1ère ligne d’un paragraphe seule en bas d’une page.




[image: ]



Figure 65 : Enchainement de paragraphe 


IV.4  Utilisation de la règle pour la mise en forme des  paragraphes 
C'est quoi la mise en forme d'un paragraphe ?
Un paragraphe est un bloc de texte terminé par un saut de ligne volontaire, en d'autres termes, lorsque l'on appuie sur la touche Entrée du clavier. Les paragraphes contiennent des lettres, des mots et des phrases. La mise en forme d'un paragraphe consiste à appliquer des modifications sur l'apparence du paragraphe: taille, forme des caractères (police), épaisseur (gras), italique, souligné, couleur des caractères, couleur de fond, etc.

Vous êtes en mesure de choisir l'espacement des lignes à l'intérieur d'un paragraphe et des paragraphes entre eux. Mais savez-vous qu'il est également possible d'indenter (c'est-à-dire de décaler horizontalement) les paragraphes ?
Par défaut, les paragraphes s'étendent entre les marges gauche et droite du document. Si vous voulez réduire la largeur par défaut de certains paragraphes, vous devez agir sur leur retrait à gauche ou à droite. Le plus simple consiste à utiliser la règle horizontale, comme indiqué à la figure suivante.
Figure 66 [image: https://user.oc-static.com/files/280001_281000/280469.png]:
La règle permet de modifier la largeur des paragraphes
	[image: https://user.oc-static.com/files/280001_281000/280476.png]Sélectionnez les paragraphes concernés puis déplacez les marques de retrait de la règle pour obtenir l'effet désiré.
Si la largeur du paragraphe doit être très précise, vous préférerez certainement utiliser la boîte de dialogue Paragraphe. Sélectionnez les paragraphes concernés, cliquez sur la case située dans la partie inférieure droite du groupe Paragraphe puis agissez sur les 










Figure 67 : alignement des paragraphes 
champs Gauche et Droite, comme indiqué à la figure suivante.

[image: https://user.oc-static.com/files/280001_281000/280476.png]





Figure 68 : Définition précise des retraits à gauche et à droite

Pour faciliter le repérage des nouveaux paragraphes et bien les différencier des lignes à l'intérieur des paragraphes, vous pouvez définir un retrait de première ligne. Sélectionnez les paragraphes concernés puis agissez sur le retrait de première ligne dans la règle horizontale (voir figure suivante).
.
Figure 69 : [image: https://user.oc-static.com/files/280001_281000/280477.png]Utilisation de la règle pour modifier le retrait de première ligne


Si le retrait de première ligne doit être très précis, cliquez sur l'icône affichée dans la partie inférieure droite du groupe Paragraphe. Sélectionnez Première ligne dans la liste déroulante De 1re ligne et entrez la valeur du retrait dans le champ De correspondant, comme indiqué à la figure suivante.
[image: Définition précise du retrait de première ligne]




Figure 70 : Définition précise du retrait de première ligne

[image: ]Il est possible d'inverser le retrait en sélectionnant  Suspendu dans la liste déroulante De 1re ligne. L'effet obtenu est représenté dans la figure suivante



IV.5 .Les tabulations : 
Qu'est-ce qu'une tabulation en informatique ?
[image: ]






Figure 71 : La touche de tabulation 
La touche de tabulation (abrégé tab.) est une touche de clavier informatique située juste au-dessus de la touche Verrouiller Maj. ... À l'origine cette touche permet de positionner un chiffre, un nombre, un mot ou un texte à l'emplacement du prochain taquet de tabulation, défini préalablement. Parfois seules deux flèches à contre-sens sont représentées  ou encore une seule flèche pointant vers la  droite et accolée à une barre verticale.
[image: ]L'utilisation de la 



Figure 72 touches tabulation 
touche tabulation permet, dans un éditeur de texte ou un logiciel de traitement de texte, de faire avancer le curseur jusqu'à une position déterminée par un 
taquet de tabulation ou, à défaut, de créer une certaine quantité d'espaces vides.
[image: ]Comment définir une tabulation sur Word ?
Sélectionnez les paragraphes à modifier. Cliquez sur Accueil, 
Puis sur le lanceur de boîte de dialogue Paragraphe.
Figure 73 définitions d’une tabulation 




 (
Tabulations
)[image: ]







Figure 74 : paragraphe 
 Cliquez sur l'onglet Tabulations. Pour chaque ta arrêté que vous voulez insérer, sous Position du ta tabulation, tapez la position du ta tabulation, puis cliquez sur Définir.
[image: ]







Figure 75 : l'onglet Tabulations
Quels sont les 4 types de tabulations Word ?
Il faut savoir que Word propose 5 types de tabulations :
· · Gauche. Cette tabulation est placée à gauche de votre texte. ...
· · Droite. Dans ce cas de figure, la tabulation se trouve à droite du texte. ...
· · Centrée. Le texte est centré par rapport à la tabulation.
· · Décimale. ...
· · Barre.
Le taquet de tabulation sur une machine à écrire est l'emplacement où le chariot s'arrête. Le taquet est placé manuellement sur la touche de tabulation 
Word définie les taquets par défaut à 1,25 Un taquet de tabulation gauche définit la position de départ du texte qui continuera ensuite vers la droite au cours de la frappe. Un taquet de tabulation centrée définit la position du milieu du texte. ... Un taquet de tabulation décimale aligne les nombres autour d'une virgule.





[image: ]





Figure 76 : Le retrait de première ligne a été inversé

IV.6.  Les  puces et numéros  
	
. Les listes à puces et les listes numérotées sont très pratiques lorsqu'il s'agit d'énumérer plusieurs éléments. Vous utiliserez :
· une liste à puces ou numérotée lorsque vous avez à énumérer plus de deux éléments ;
· une liste à puces lorsque l'ordre des éléments n'a aucune importance ;
· une liste numérotée pour décrire une procédure ordonnée.



Liste à puces
[image: Choix d'une puce prédéfinie]Pour définir une nouvelle liste à puces, cliquez sur la flèche à droite de l'icône Puces (dans le groupe Paragraphe, sous l'onglet  Accueil du Ruban) et choisissez une puce dans le menu, comme à la figure suivante.












                          Figure 77 :   Choix d'une puce prédéfinie

Lorsque vous appuyez sur la touche Entrée pour passer au paragraphe suivant, une puce lui est automatiquement ajoutée, 

[image: Poursuite et fin d'une liste à puces]







                                           

 

                                             Figure 78 : Poursuite et fin d'une liste à puces


comme illustré à la figure suivante. Pour terminer la liste, appuyez une deuxième fois sur la touche Entrée.
Si les puces proposées par défaut par Word ne sont pas suffisantes, cliquez sur la flèche à droite de l'icône Puces et choisissez Définir une puce dans le menu. Cette action affiche la boîte de dialogue Définir une nouvelle puce. Vous pouvez cliquer sur Symbole pour utiliser un caractère quelconque d'une des polices installées, comme illustré à la figure suivante.

[image: Choix d'un symbole pour la puce]













Figure 79 :Choix d'un symbole pour la puce
[image: Choix d'un symbole graphique pour la puce]Si vous préférez utiliser des symboles graphiques, cliquez sur Image dans la boîte de dialogue Définir une nouvelle puce et faites votre choix dans la boîte de dialogue Puce graphique, comme à la figure suivante.







                                                                                                                             

                                                                                                      Figure 80 : Choix d'un symbole graphique pour la puce
Vous pouvez également cliquer sur Importer pour utiliser une image quelconque stockée sur votre disque dur.

Remarques : Si le texte pour lequel vous voulez définir des puces est déjà saisi, il vous suffit de le sélectionner avant d'utiliser l'icône Puces du Ruban. Une puce sera insérée devant la première lettre de chacun des paragraphes sélectionnés.

Si vous utilisez fréquemment des listes à puces traditionnelles, une autre technique me semble plus intéressante : tapez un astérisque puis un espace. L'astérisque se transforme immédiatement en puce.

Listes numérotées
Des techniques similaires permettent d'insérer une liste numérotée dans un document.
Pour créer une nouvelle liste, cliquez sur la flèche à droite de l'icône Numérotation et choisissez un des formats proposés (voir figure suivante).
[image: Choix d'une liste numérotée prédéfinie]







Figure 81 : Choix d'une liste numérotée prédéfinie
Lorsque vous appuyez sur la touche Entrée pour passer au paragraphe suivant, un numéro lui est automatiquement ajouté. Pour terminer la liste numérotée, appuyez une deuxième fois sur la touche Entrée (voir figure suivante).




[image: Poursuite et fin d'une liste numérotée]


                                   
Figure 82 : Poursuite et fin d'une liste numérotée
Si les formats de numérotation prédéfinis ne sont pas suffisants, vous pouvez cliquer sur la flèche à droite de l'icône Numérotation et choisir Définir un nouveau format de numérotation dans le menu. Cela ouvre une boîte de dialogue dans laquelle, comme le montre la figure suivante, vous pouvez personnaliser le type, la police et l'alignement de la numérotation.
[image: Personnalisation de la liste numérotée]











Figure 83 : Personnalisation de la liste numérotée

Remarque : Si le texte pour lequel vous voulez définir une numérotation est déjà saisi, il vous suffit de le sélectionner avant de cliquer sur l'icône Numérotation du Ruban. Un numéro sera inséré devant la première lettre de chacun des paragraphes sélectionnés.
Si vous utilisez fréquemment des listes numérotées traditionnelles, vous pouvez gagner du temps en utilisant une technique alternative. Tapez1.,1)ou 1- suivi d'un espace. La frappe se transforme automatiquement en une liste numérotée.
[image: ]

IV.7 Les bordures  et les trames 
 
Il s'agit d'une mise en forme sur le logiciel Microsoft Word que l'on utilise via la onglet accueil/arrière plan page / Bordure et Trame et qui insère des effets de remplissage, des images ou des motifs tels qu'une trame de fond.
                                                                               Figure 84 : Bordure et Trame
Où se trouve Bordure et trame dans Word ?
Dans les nouvelles versions de Word, l'option Bordure et trame se situe dans l'onglet Accueil – groupe  Paragraphe. C'est la petite icône avec un carré en pointillé et une bordure en bas de celui ci, juste à droite du l'icône avec le pot de peinture.

Remarque : Les bordures ne sont PAS des tableaux ! C'est une erreur très courante puisqu'une fois appliquée correctement sur un texte, toutes les bordures donnent l'impression de se retrouver face à un tableau. Mais ce n'est pas le cas, attention. Néanmoins, si les bordures ne sont effectivement pas des tableaux, les tableaux sont des bordures avec davantage de fonctionnalités encore
Les options de bordure :
· bordure Premier  onglet de la fenêtre « Bordure et trame » :
[image: https://zestedesavoir.com/media/galleries/558/e2d7ee21-aef3-4252-94a6-549ceb78044d.png] (
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Figure 85 : Bordure et trame 

Plusieurs options peuvent être configurées sur les bordures.
· Le type
Le premier groupe de la fenêtre. Il permet de sélectionner le type de bordure que vous souhaitez voir apparaître comme :
· Aucune : mais dans ce cas-là autant fermer la fenêtre puisque rien n’apparaîtra, à moins qu'une bordure soit déjà présente et vous que vous souhaitiez la désactiver ;
· Encadrement : c'est un simple encadrement de 4 bordures identiques de chaque côté de l'élément. Bref, tout ce qu'il se fait de plus basique dans le domaine ;
· Ombre : ici les quatre bordures ne seront pas identiques et vous donneront un aperçu d'ombre ;
· 3D : cette bordure jouera avec le noir et blanc dans le but final d'apporter un effet de troisième dimension à votre texte. Ce n'est pas un effet de haute qualité, mais il est là et c'est déjà une bonne chose que cela soit disponible ;
· Personnalisé : si vous vous y connaissez bien en bordures, vous pouvez alors personnaliser chacun des côtés de la bordure appliquée au texte.
· Le style
Le style permet tout simplement de sélectionner la façon dont est présente la ligne de bordure. Un peu comme vous avez sélectionné le type de soulignement pour votre texte il y a quelques chapitres de cela, vous pouvez ici sélectionner plusieurs formes de bordures :
· Trait continu ;
· Pointillé ;
· Trait(s) parallèle(s) ;
· Dent(s) de scie ;
· Etc.
· Couleur

· Suite à cela, vous allez pouvoir sélectionner la couleur de la bordure. Pour cela, une palette de couleur complète sera à votre disposition.
· C'est un peu comme si vous choisissiez la couleur de la police de votre texte ou la couleur de soulignage. Bref, vous ne devriez pas être dépaysé.

· Largeur
· En plus du style de la bordure, il est possible de sélectionner son épaisseur. Diverses épaisseurs sont disponibles

· Aperçu
· Non seulement un aperçu est aussi disponible, mais il vous permet d'activer ou de désactiver manuellement chaque côté de la bordure, lorsque vous vous trouvez en mode « Personnalisé ».



· Appliquer à
· Vous avez la possibilité de choisir où les bordures seront appliquées. Si elles doivent être visibles sur une des lignes de texte (ou quoi que ce soit d'autre) que vous avez inséré ou bien sur le paragraphe entier.
· Comme vous pouvez donc le voir, la fonctionnalité des bordures reste simple d'utilisation : on a eu vite fait d'avoir fait le tour.
· Bordures et bordures de pages ; Deuxième  onglet de la fenêtre « Bordure et trame » :
Quelle est la différence entre le premier et le deuxième onglet ? Les options sont les mêmes…
 (
Motif
)Une option a été ajoutée : « Motifs ». Il est en effet possible d'ajouter des motifs (au lieu de simples traits de différents types et différents styles) en marge de votre document. Si vous y 


 (
De fond
) (
B ordure 
de page
)
Trame 
[image: ]







Figure 86 bordures de pages 
jetez un coup d'œil, vous verrez que certains sont assez sympas et d'autres beaucoup plus marrants à utiliser. 

Trame de fond
Placez le pointeur dans le paragraphe concerné ou sélectionnez plusieurs paragraphes, cliquez sur la flèche à droite de l'icône Trame de fond et faites votre choix parmi les couleurs par défaut 
[image: Choix de la couleur d'arrière-plan](Voir figure suivante).




Figure 87 : Trame de fond

qu'est-ce qu'une trame ?
C'est un remplissage de couleur de votre document. Ici, les trames sont donc associées aux bordures. Le principe étant donc de remplir d'une couleur ou d'un motif spécifique l'intérieur d'une bordure.
Les trames restent une fonctionnalité très simple, disponibles au travers de quatre groupes de fonctionnalités.
Les outils de trames
· Remplissage
[image: La boîte de dialogue Couleurs et son large panel de couleurs]Dans un premier temps, vous pouvez sélectionner la couleur depuis la palette à disposition, qui 
Figure 88 : Remplissage

remplira tout le contenu à l'intérieur des bordures.
· Trame
Ensuite, vous devez sélectionner un style (en quelque sorte un motif) de trame. Ce dernier sera associé à une couleur.
Le style correspond en fait à la transparence de la trame. Moins elle sera transparente, plus la couleur de trame sera apparente, et ce suivant différents aspects :
Transparent : la couleur de style est invisible, seule la couleur de remplissage est donc présente ;
Plein (100%) : la couleur de style est opaque, elle seule est donc présente (c'est l'inverse de la première autrement dit) ;
· De 5 à 95% d'opacité suivant laquelle le style sera plus ou moins visible par rapport à la couleur de remplissage ;
· Horizontale/Verticale, Diagonale, Quadrillage, treillis, tout cela foncé : la couleur de style sera visible aux endroits des rayures ;
· Horizontale/Verticale, Diagonale, Quadrillage, treillis, tout cela clair : même chose mais avec moins de couleur.
Laissez l'option « Couleur » sur « Automatique » et Word détectera la couleur la plus appropriée.
· Aperçu
Comme on dit, jamais deux sans trois, encore dans cet onglet, un aperçu est présent pour faciliter l'insertion de la trame.
· Appliquer à
Encore une fois, vous pouvez l'appliquer à différents éléments du texte, voire à tout le paragraphe (ici, vous ne pouvez pas l'appliquer à toute la page, comme pour les bordures de pages).
Remarque : sur la fenêtre que nous venons de voir, nous avons fait l'impasse sur deux boutons :
· « Options… » : disponible sur les deux premiers onglets ;
· « Ligne horizontale » : disponible sur les trois onglets.
[image: ]
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Figure 89 : Options
- Options.
[image: https://zestedesavoir.com/media/galleries/558/7d0c1cbe-6483-4480-ba52-73f2905141ef.png]En cliquant sur « Options », nous obtenons la fenêtre ci-dessous :
La fenêtre se décompose en trois groupes.
· Marge
La marge n'est pas quelque chose de nouveau pour vous. Nous avons dans un premier temps vu la marge de la page entière, nous voyons ici la marge de la bordure. Il est donc possible de configurer séparément chacune des quatre marges de la bordure - indépendamment des bordures sélectionnées finalement.
Si vous avez cliqué sur le bouton « Option » depuis l'onglet des bordures page, il est possible choisir si vous souhaitez appliquer cette marge à partir des bords de la page ou à partir du texte.
· Options
Groupe uniquement disponible à partir de l'onglet « Bordure de page », ce dernier permet de sélectionner un ou plusieurs modes d'affichage de la bordure.                                        Figure 90 : définition des marges 
· Aperçu
Et pour clore la fenêtre en beauté, place à l'aperçu !
· Ligne horizontale
Le deuxième bouton mène à une seconde fenêtre :
[image: https://zestedesavoir.com/media/galleries/558/431f81b9-f8d5-4915-989a-4cad208c79b7.png]Les lignes de séparation sont associées aux bordures. Cette fenêtre nous permet justement d'ajouter une ligne de séparation. Vous avez le choix entre différentes lignes, une fonction de recherche est même disponible.








                                                                          Figure 91 : ligne horizontale 
IV.9 Insertion
[image: ]
Figure 92 :insertion 
Cet onglet permet d’insérer différents éléments : il contient  07 Groupes,  soit d’autres pages, soit de nouveaux éléments dans la page en cours :
[image: ]

1- groupe Pages : pour insérer dans le fichier
· une page de garde [en début du fichier ; modèles prédéfinis, non modifiables] ;
· une nouvelle page [après le point d’insertion, en partageant la page en cours ; raccourci-clavier Alt, S, A] ;  Figure 93 : groupe Pages 
· un saut de page Ctrl + Clic;
2- [image: Insertion d'un tableau dans le document]                                                                                                                                     

2- groupe  Tableaux : 

Placez le point d'insertion à l'endroit où le tableau doit être inséré. Basculez sur l'onglet Insertion du Ruban, cliquez sur l'icône Tableau du groupe Tableaux et choisissez le nombre de lignes et de colonnes du tableau dans le menu

                                                                      Figure 94 : groupe  Tableaux  :


[image: ]

3- groupe  Illustrations : pour insérer              figure 95 : groupe  Illustrations 
· une image [rechercher dans vos dossiers] ;
· une image clipart [recherche dans des fichiers multimédia] ;
· une forme géométrique [prédéfinie ou à créer; la création ou la sélection d’une forme active l’onglet Outils dessin, Format [jaune], assez simple à utiliser ;
· une image SmartArt [modèles prédéfinis] ;
· [image: ]un graphique [en lien avec Excel] ;
                                                                                                                         
                   

4- groupe  Liens : pour insérer
                                                                   Figure 96 : groupe  Liens 
· un lien hypertexte Ctrl + K ;
· un signet [pour désigner un point précis d’un document ; on peut ensuite y accéder par un lien hypertexte à créer] ;
· un renvoi [référence à un titre, à un tableau…] ;
[image: ]
5- groupe  En-tête et pied de page : pour insérer
· des en-têtes de pages
· des pieds de pages
· des numéros de pages                                           Figure 97 : - groupe  En-tête 
et pied de page                           

[image: ]6- groupe  Texte : pour insérer
· une zone de texte, de forme prédéfinie ou à créer ;
                                                                      Figure 98 : groupe  Texte 
· un objet QuickPart [ce sont des éléments connus par le système et réutilisables autant que souhaité, sous forme de "champs de fusion" : voir la fiche En-tête et pied de page] ;
· une mise en forme WordArt ;
· une lettrine [grande lettre en début de paragraphe] ;
· une ligne de signature [numérique] ;
· la date et l’heure ;
· un objet, avec la boite de dialogue Insérer un objet [objets de 
[image: figure2]


99 : boite de dialogue Insérer un      [objets

· 
· différents types, pas uniquement de Microsoft ; on y trouve notamment l’Éditeur d’équations 3.0 de Microsoft ; plus souple d’emploi que celui de Word 2007, et présent dans Powerpoint] ;                                           Figure 


[image: ]


7- groupe  Symboles : pour insérer                                                   Figure 100 : groupe  Symboles 
· une équation [modèle prédéfini, ou à écrire soi-même, avec l’Éditeur d’équations de Word 2007. Attention ! Il est moins souple que celui obtenu dans l’insertion d’objet, car il est conçu pour faire des pages entières, avec du texte et des formules mathématiques traités de la même manière] ;
· un symbole [ Alt, S, Y ; pour obtenir des caractères spéciaux, des lettres grecques…] : on obtient d’abord un "presse-papiers" [où se déplacer avec les flèches] avec des symboles courants, ou les derniers utilisés ; on peut aller en chercher d’autres .

groupe  Pages 
a- Page de garde

[image: ]Dans Word la page de garde d'un document est la page de couverture d'un rapport, mémoire ou thèse et qui peut contenir le titre du document  ou sujet, une description, le nom d’auteur, le nom d’établissement, la date, un arrière-plan , une image , etc....
 Word met à votre disposition une galerie de pages de garde prédéfinies. 
Dans l’onglet Insertion, cliquez sur le bouton Page de garde visible dans le groupe Pages. 
Dans la liste qui s’affiche, cliquez sur la page de garde à insérer. 


                                                                   Figure 101 : la page de garde
[image: ]La page de garde s’insère au début du document. 
Figure 102 :sous-titre 

                                                                  










[image: ] Figure 103 : la page de garde
 Un document ne peut contenir qu’une seule page de garde : si vous insérez une page de garde dans un document qui en contient déjà une, la nouvelle page de garde remplacera la première page de garde. 

IV.9.1 Insertion des sauts de pages 
	Les sauts de page permettent de structurer au mieux un document de plusieurs pages. Ils permettent de commencer un chapitre en début de page par exemple.
[image: ][image: ]Généralement, pour faire cela, les débutants vont insérer une multitude de paragraphes vides (en appuyant, tout simplement, plusieurs fois sur la touche Entrée) jusqu’à renvoyer le paragraphe à la page suivante. L’inconvénient de cette méthode est qu’il est nécessaire d’ajuster le nombre de paragraphes vides lorsque l’on modifie quelque chose avant ce « renvoi à la page suivante ».





Avec un saut de page, il n’y a aucun problème, il est possible de modifier le contenu avant le saut sans avoir d’impact sur la suite                                                             .Figure 104 : sauts de page 
Sur le logiciel Word, vous avez trois manières pour insérer un saut de page.
[image: ]Méthode 1 : onglet Insertion
Positionnez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer le  saut de page, activez l’onglet Insertion du ruban et cliquez sur le bouton Saut de page.

Figure 105 : onglet Insertion Saut de page
[image: ]Méthode 2 : onglet Mise en page
Cette seconde méthode a l’avantage de vous permettre de choisir le type de saut que vous souhaitez intégrer. Word propose également l’insertion de sauts de section.
Positionnez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer le saut de page, activez l’onglet Mise en page , cliquez sur Saut de page et choisissez le saut de type Page.

Méthode 3 : le raccourci clavier
Cette dernière méthode est évidemment la plus rapide puisqu’elle consiste tout simplement à utiliser le raccourci clavier correspondant au saut de page.                                                         Figure 106 : onglet Mise en page
Positionnez le curseur à l’endroit où vous souhaitez insérer le saut de page et utilisez le raccourci clavier Ctrl + Entrée.

Comment afficher les sauts de page ?
Pour visualiser les sauts de page dans un document Word, il est nécessaire d’afficher les caractères non imprimables indispensables pour faire une mise en forme correcte.
Pour cela, cliquez sur le bouton ¶ dans l’onglet Accueil du ruban. Les sauts de page seront alors visibles, avec de nombreux autres caractères non-imprimables, comme vous pouvez le voir dans la capture suivante :
[image: ]Figure 107 : les sauts de page  
IV.9.3 ; Insertion images (Emplacement d'une image)

- Pour insérer une image à un endroit précis vous devez placer le point d'insertion ou  vous voulez que votre image soit insérée. Par défaut une image est alignée sur le texte mais il est possible de modifier l'habillage


[image: ]

Figure 108 : insertion des marges  
- Pour modifier l’habillage du texte cliquez sur [image: ] de la barre d’outils Image et Faites votre choix dans le menu qui apparaît :


[image: ]

Figure 109 : modifier l’habillage du texte
    
IV.9.4 Insertion d’objets (Les Smart Arts) 

- Les Smart Art sont des graphiques qui vont permettre de transmettre visuellement une information. On peut citer l’organigramme, les cycles etc. 
- Pour insérer un Smart Art : « Insertion »  « Illustrations »  Smart Art


[image: ]
Figure 110 : Les Smart Arts
- Choisissez le graphique voulu, en double cliquant dessus. 

- Une fois le graphique inséré vous pouvez insérer du texte en cliquant sur les [textes]. 
En faisant un clic droit sur le graphique Smart Art il est possible de choisir un autre graphique grâce à l’option « Modifier la disposition ». - Il est aussi possible de rajouter des éléments au graphique grâce à l’option « Ajouter une forme ». Enfin chaque élément peut être modifié en choisissant l’option « Modifier la forme ».

Exercices d’applications
Exercice 1 
Dans un nouveau document, placez des tabulations centrées à 6cm – 8,5cm – 11cm – 14cm. 
Tapez le titre centré et la première ligne (titre des colonnes) alignée sur les tabulations 
Supprimer les tabulations et placer les nouvelles tabulations : une droite à 6,75cm – une décimale à 8,25cm et 11cm et une centrée à 14cm. 
Tapez les lignes suivantes en alignant chaque élément sur une tabulation. 
Utilisez la police Arial 12 (espacement après de ½ ligne soit 6pt) pour le tableau et Arial 14 pour le titre (espacement avant et après de 1 ligne soit 12pt), respectez la mise en forme suivante

EVOLUTION DU COURS DES DEVISES
   sur 1 mois          sur 1 an                sur 5 ans            Fluctuations
Livre sterling        1,58%           6,42%                 23,92%             92% Modérées 
Dollar US             -0,82%          9,82%                 18,66%               Fortes 
Yen (100)             2,14%           40,4%                10,3%                 Fortes
Dans le même document, après avoir inséré une bordure en bas de l’exercice précédent, tapez le texte suivant en plaçant des tabulations aux endroits adéquats pour reproduire au mieux la disposition de ce texte. Même type de police et d’espacement que précédemment
BULLETIN D’INSCRIPTION
Nom : ................................................ Prénom : .................................. 
Adresse : ..................................................................................................... 
CP : .......................... Localité : ......................................... 
E-mail : .............................................. 
Nombre de personnes : ..................... X 350 € = ...................... 
Tapez le texte suivant en utilisant les tabulations pour séparer les colonnes (déterminez vous-même la position des taquets. 
Le poids de l’œuf est de 50 à 55 gr, coquille comprise. On peut considérer que la coquille pèse moins de 5 gr, il reste environ 50 gr net, dont la valeur nutritive se répartit comme suit :
Éléments  nutritifs                   le jaune              le blanc                   au total 

Albumine                                    1,5                          4,5                            6 
Graisse                                         5 -                           -                               5 
Eau                                               9                             28                           37   
Sels minéraux                              2                              -                              2 
Poids                                           17,8                       32,5                           50
Exercice 2
                                                    Les réseaux
Un réseau est un ensemble de connexions entre plusieurs ordinateurs. Il permet à différentes machines d‘accéder en commun à la plupart des ressources aussi efficacement que dans le cadre d‘un système centralisé. Dans le cas où la connexion se réduit à un simple câble reliant des ordinateurs sur un même site, on parle de réseau local. Un réseau longue distance englobe plusieurs sites interconnectés par des liaisons plus élaborées telles que les lignes téléphoniques spécialisées ou les satellites.

Travail à faire

1-    Saisir le texte 
2-    Mettre le titre en gras souligné et le centrer
3-    Créer un deuxième paragraphe à partir de « Dans le cas où…… »
4-    Justifier le texte et le mettre en taille 14 avec interligne 1,5
5-    Sauvegarder le texte sous le nom RESEAU
6-    Insérer un saut de page à partir du deuxième paragraphe et numéroter les pages.


Mise en situation : vous allez vous exercer à saisir, à mettre en forme d'un agraphe.



 Exercice 3. :
 Mise en forme des caractères
Dans un nouveau document, reproduisez chacun des extraits de textes suivants : Pensez à utiliser les méthodes les plus rationnelles pour sélectionner les caractères
1[image: ]
2
[image: ]
3. Dans le texte suivant, Les verbes sont tous en caractères gras. Ce qui concerne le Corbeau est en caractères bleus; ce qui concerne le Renard est en caractères verts; le titre et la morale sont en caractères rouges. Reproduisez ce texte à l'identique.
[image: ]

Mise en situation : vous allez vous exercer à saisir, à mettre en forme les caractères  d'un texte.

Enregistrez sur le nom exercice 6 


Exercice 04 : 
                                                     L’informatique 
L’informatique est la science du traitement automatique et rationnel de l’information. C’est une technologie d’avenir par excellence. C’est un domaine incontournable puisque présent dans tous les secteurs d’activités. 
Tout bon système de gestion ne peut se réaliser sans l’outil informatique. C’est dans cet ordre d’idées que l’informatique suscite un rigoureux travail manuel et automatique. Cela s’avère nécessaire dans nos entreprises pour le développement de nos systèmes informatiques. 
TRAVAIL A FAIRE  

1) Saisir le texte en appliquant la mise en forme suivante: taille 14, police Arial, interligne 1,5 
2) Sauvegardez le document sous le nom informatique 
3) Pour le titre :: Police Arial ; taille 20 ; gras soulignement avec contour
4-Modifier les marges, 
            -  Entrer les nouvelles valeurs des marges, haut, bat, droite, gauche à 2.5 cm Pour   
               obtenir  la largeur de marge la plus courante par défaut.
5-changer l'orientation du document 
6- Aperçu avant impression 

Durée : 45 mn
But : appliquer la mise en forme et la mise en page d'un document
Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur et périphériques 
· outils :  
Microsoft Office Word 2007
Mise en situation : vous allez vous exercer à saisir, à mettre en forme et mettre en page d'un document.

· Résumé -  
A la fin du chapitre 5, vous devriez retenir plus particulièrement :
- Pour la mise en forme d’un document suivre les étapes    
 1)      Mettre le texte en gras
          1.    Sélectionnez le texte que vous souhaitez mettre en gras
        déplacez votre pointeur vers la mini barre d'outils au-dessus de votre sélection. 
           2.    Cliquez sur Gras. Raccourci clavier  CTRL+G 

2)   Mettre le texte en Italique
1.    Sélectionnez le texte que vous souhaitez mettre en italique 
       Déplacez votre pointeur vers la mini barre d'outils au-dessus de votre sélection. 
2.    Cliquez sur Italique. (Raccourci clavier CTRL+I)
 
3)      Modifier la couleur du texte
1.    Sélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui apparaît une fois le texte sélectionné. 
             2.    Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur souhaitée
4)      Modifier la taille du texte
1.    Sélectionnez le texte à modifier et déplacez votre pointeur vers la mini barre d'outils qui apparaît avec votre sélection de texte. 
2.    Effectuez l'une des opérations suivantes : 
-  Pour agrandir le texte, cliquez sur Agrandir la police. 
-  Pour réduire le texte, cliquez sur Réduire la police. 
5)      Modifier la police des caractères1.    Sélectionnez le texte à modifier et déplacez votre pointeur vers la mini barre d'outils qui apparaît avec votre sélection de texte. 
2.    Sélectionner la police souhaitée dans la zone police 
. 
 
6)  INSERTION DE CARACTERES SPECIAUX
    - Ouvrir l’onglet Insertion
    - Dans le groupe symboles, cliquer sur Symbole
    - Cliquer sur autres symboles pour accéder aux caractères spéciaux
    - Sélectionner le caractère souhaité et valider par le bouton insérer

7 – insertion de numéros de page 
·  - Insérer des numéros de page
1.    Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-tête et pied de page, cliquez sur Numéro de page.
2.    Cliquez sur Haut de page, Bas de page ou Marges de la page en fonction de l'emplacement des numéros de pages que vous souhaitez avoir dans votre document. 

· Supprimer le numéro de page de la première page
1.    Cliquez n'importe où dans le document. 
2.    Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet Disposition. 
3.    Sous En-têtes et pieds de page, activez la case à cocher Première page différente, puis cliquez sur OK. 
.
8) - SELECTION DU TEXTE 
-  A l’aide de la souris
- A l'aide du clavier
    Sélectionnez le texte dans le corps du document
	






Exercice de synthèse 

Identification des éléments de l’interface  MS WORD 
Durée : 20 minutes 

But : identifier les éléments de l'interface MS WORD et les manipuler.   

Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur et périphériques 
· outils :  
Microsoft Office WORD 2007
Mise en situation :
 Vous avez exécuté Microsoft Office  WORD, vous êtes maintenant devant son interface.  
Marche à suivre :
1-  Saisir Le Texte , 
2 -Mettre le titre en gras,  centrer, time new roman 16
3-  Mettre le texte en Arial, taille 14, interligne double le justifier et le sauvegarder sous le nom 


                                     AVANTAGE DES RESEAUX.
4- Appliquer une couleur de fond jaune avec les caractères en bleu clair au premier paragraphe.
5-Appliquer une couleur de fond rouge avec les caractères en vert clair au deuxième paragraphe
6-  Encadrer tout le texte avec le style double trait de couleur turquoise


                                                  Avantage des réseaux
Les réaux locaux permettent aux entreprises de partager localement les fichiers et imprimantes de manière efficace et rendre possible les communications internes. Le courrier électronique est un bon exemple de cette technologie. Les réseaux locaux gèrent les données, les communications locales et les équipements informatiques.
Les réseaux étendus interconnectent les réseaux locaux qui à leur tour donnent accès aux ordinateurs ou aux serveurs de fichiers situés en d’autres lieux. Comme les réseaux étendus relient des réseaux utilisateurs.




Mise en page d’un document (
Chapitre
 V
) 

 Introduction : La mise en page d’un document  correspond à la taille du papier, aux marges, à l’orientation de la
Feuille…Vous trouverez les options dans le ruban « Mise en page »

. V.1 La fonction Mise en page :
 - Cette fonction permet de définir les marges du document, le format, l’orientation, disposition... Il suffit de cliquer sur les flèches (lanceur de la boite de dialogue) pour modifier les paramètres.
 (
Lanceur de la boite
 de dialogue
 mise en page
)



[image: ]
Figure 111. La boite de dialogue mise en page
V.2 Détermination des marges : 

Une marge est l’espace entre le texte et le bord de la page 

[image: ]











Figure 112 : boite de dialogue  des marges
- Marges 

Pour accéder au bouton marge :
1. Cliquer sur le menu mise en page 
2. Accéder au groupe mise en page  
3. Cliquer sur le bouton marges 
4. Choisir les marges 

REMARQUE : Microsoft Word insère automatiquement des sauts de section  avant et après le texte dont vous avez modifié l'orientation de page. Si votre document est déjà divisé en sections, vous pouvez cliquer dans une section (ou sélectionner plusieurs sections), puis modifier l'orientation des sections que vous sélectionnez uniquement.


V.3 Taille et orientation des feuilles à imprimer
 
- Pour réaliser  la Taille et l’orientation des feuilles à imprimer 
- Aperçu avant impression : en cliquant sur cette fonction vous faites apparaître la fenêtre suivante :


[image: ]

Figure 113 : La boite de dialogue police 







V .4: Aperçu avant impression : 

Avant d’imprimer le document il faut lancer l’aperçu avant impression :
· Cliquer sur le bouton Office
· Aller au menu « Imprimer »
· Cliquer sur Aperçu avant impression 
[image: ]















                                                                            Figure 114. Aperçu avant impression (bouton office + imprimer    + aperçu avant impression)

Pour imprimer aller à la boite de dialogue « Imprimer ». 
[image: ]

Figure 115. : Boîte de dialogue « Imprimer »

V.5-Insertion des en-têtes et pied de page  

- Utilité : Insérer les : titres, logos,  images, Word Art, numéros de page, etc.… sur toutes les pages du document. 
- Création : repérer sur les règles verticales où commencent  l’en-tête et le pied de page puis double-clique dans ces zones. Tapez le texte, puis double-clique dans le document. Insérez plusieurs sauts de page. Vous pouvez constater que sur chaque page l’en-tête ou le pied de page apparait


- Donc  Cette fonction permet de créer des en-têtes et des pieds de Page
- En cliquant sur bouton « insertion » à partir du groupe « Entête et pied de page », vous faites apparaître une petite fenêtre vous permettant de créer Votre en-tête et pied de page.
Une fois dans l’en-tête ou le pied de page un nouvel onglet est disponible : création.




[image: ]
Figure 116 :. L’onglet « Insertion » en-têtes et pied de page

[image: ]5-En-tête et pied de page 
a- En-tête  de page et pied de page 
La zone d'en-tête et de pied de page est une zone de texte. Vous pouvez donc utiliser toutes les fonctions de formatage de texte disponibles. • Pour y accéder, cliquez dans le groupe Entête et Pied de page de l’onglet Insertion.
. Insérer le même en-tête et le même pied de page dans tout le document • Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-tête et pied de page, cliquez sur En-tête ou Pied de page. • Cliquez sur la conception de l'en-tête ou du pied de page souhaitée. • L'en-tête ou le pied de page est inséré sur chaque page du document. Remarque : vous devez être en mode affichage Page pour voir apparaître les entête-pied de page. Lorsque vous êtes sur une page, son en-tête et son pied de page apparaissent en grisé. • Pour les afficher, cliquez sur l’option entête ou pied de page • Une boite de dialogue s’affiche vous proposant des entêtes et pied de page prédéfinis. 
L’en-tête/pied de page s’affiche dans la fenêtre suivante :
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Figure 117 : l’onglet Insertion : entête ou pied de page
Validez   en cliquant sur OK 
[image: ]
Figure 118 : texte a sélectionné 
IV.9.2  La numérotation de pages 
[image: ]Dans la barre d’outils, en haut et à gauche, vous avez la rubrique « Insertion ». , groupe en têtes et pied de page, numéro de page, vous cliquez alors sur ce bouton, et vous aurez un menu déroulant.








Figure 119 : numérotation de pages
Mise en forme des numéros de page Le menu déroulant sur « Numéro de page » vous propose l’emplacement du numéro de page, c’est-à-dire :
— haut de page
— bas de page…
En général, la numérotation de pages se fait toujours en bas. Dans chaque option d’emplacement du numéro de page, vous avez plusieurs possibilités. En effet, vous avez le choix entre :
— un numéro à gauche de la feuille
— un numéro au centre de la feuille
— un numéro à droite de la feuille.
Une fois que vous avez cliqué sur votre choix, le premier numéro de page apparait. Les autres numéros apparaitront automatiquement au fur et à mesure que vous changez de page. 

[image: ]
  6-groupe  Texte 
a- zone de texte
                                                                          Figure 120 :   zone de texte                      

· Une zone de texte permet de positionner du texte n’importe où dans la page ou de positionner des paragraphes côte à côte. 
· Insérer une zone de texte prédéfini 
· Il s’agit ici d’insérer une zone de texte déjà mise en forme. 
[image: ]






Figure 121 :   zone de texte                       
·  Dans l’onglet Insertion, cliquez sur le bouton Zone de texte visible dans le groupe Texte. 
·  Faites défiler la liste jusqu’à ce que vous visualisiez la zone de texte de votre choix. 
                   
Chaque vignette affiche un aperçu de la zone de texte dans la page. 

- Les fonctions Numéros de page : vous pouvez insérer un numéro de page.
- En cliquant sur ce bouton, vous faites apparaître la petite fenêtre suivante. Comme
pour toutes les fenêtres, il convient de donner les informations que cette boîte de
Dialogue requiert, puis de valider
Figure 80 : Boite de diadoque numéros de page 

- La fonction date et heure : vous pouvez insérer la date et l'heure 
En cliquant sur le bouton Date et heure vous faites afficher la petite fenêtre suivante.
Il vous suffit de choisir le format que vous voulez puis de valider
[image: ]
Figure 122 : Boite de dialogue date et heur  
- La fonction insertion automatique permet d'insérer des expressions déjà en mémoire. En cliquant sur le bouton, vous faites afficher la fenêtre suivante :

[image: ]
Figure 123 : Boite de dialogue insertion automatique


Cliquez sur le menu déroulant de votre choix, par exemple Ligne de référence,
Puis sur la formule que vous voulez insérer ; dans notre exemple Référence.
Celle-ci s'insérera là où votre curseur se situe, dans le document

- La fonction champ permet d’insérer et de créer de nouveaux champs ainsi que les
Champs existants, comme la date et l’heure, le numéro de page … En cliquant sur le
Bouton, vous faites apparaître la fenêtre ci-après

Figure 83 :Boite de dialogue caractères spéciaux 

- La fonction caractères spéciaux permet d'insérer des symboles et des caractères
peu fréquents.
En cliquant sur le bouton, vous faites apparaître la fenêtre ci-dessous :  
                          
Figure 84 : Boite de dialogue caractères spéciaux 

- Vous pouvez passer des symboles aux caractères spéciaux en cliquant sur l'onglet
Correspondant à votre choix. Sélectionner le caractère ou le symbole à insérer en
Cliquant dessus avec la souris, puis en cliquant sur Insérer
V.6 exercice d’application 
Exercice 1 
Comment modifier les marges ? 
Lorsque vous saisissez des informations dans un document Word, vous ne commencez jamais à saisir en haut à gauche de la feuille, votre curseur se place au début de vos règles (verticale et horizontale). C’est ce qu’on appelle une marge. 
Par défaut, les marges de gauche, droite, haut et bas sont à 2.5 cm mais vous pouvez réduire ou agrandir la marge comme vous voulez. Pour cela, vous devez choisir la commande Mise en page dans le menu Fichier et cliquer sur l’onglet Marge.
 
TRAVAIL A FAIRE 
1) Saisir le texte au kilomètre : taille 12 ; police Arial ; interligne 1,5 
2) Encadrer le titre après l’avoir mis en gras. 
3) Mettre les caractères du premier paragraphe en rouge et ceux du deuxième paragraphe en bleu 

Exercice 2 
                              Musée Bardo Alger
"Musée : établissement où est conservée, exposée, mise en valeur une collection
d'oeuvres d'art, d'objets d'intérêt historique, esthétique ou scientifique." (Larousse)
Située dans la banlieue algéroise de Mustapha Bacha, le monument du Bardo aurait été
bâti, à la fin du 18e siècle, par un riche tunisien exilé « Hadj Ben Omar » afin de servir de
résidence d’été pour l’accueil des notables de l’époque.
En 1879, une extension a été construite par le dernier propriétaire, un Français nommé
M. Joret. Celle-ci devait servir d’écuries et de remises.
En 1930, lorsque l’édifice fut inauguré comme Musée de Préhistoire et d’Ethnographie
à l’occasion du centenaire du colonialisme en Algérie, le monument du Bardo fut destiné à
l’exposition des collections ethnographiques, tandis que l’extension fut consacrée à la
Préhistoire. Depuis, le Musée du Bardo, nommé ainsi dès sa création et devenu Musée
National du Bardo en 1985.
Le musée abrite des collections non seulement algériennes mais également étrangères.
Dans sa totalité ou dans ses détails, le Bardo, comme toutes les maisons d’el-Djazair Banu-
Mezrhenna, et l’expression pure d’une civilisation fermée à l’indiscrétion des yeux étrangers :
Un escalier plaqué de faïences bleues accède à la massive porte d’entrée, et donne accès à une
cour de marbre ornée de bassin, fontaine et jet d’eau.
Travail à faire 
1- Saisir le texte au kilomètre 
2- Mettre le texte en Arial gras, taille 14, interligne double le justifier et le sauvegarder sous le nom MUSÉE BARDO ALGER. 
3- Appliquer une couleur de fond jaune avec les caractères en bleu clair au premier paragraphe. 
4- Appliquer une couleur de fond rouge avec les caractères en vert clair au deuxième paragraphe 
5- Encadrer tout le texte avec le style double trait de couleur turquoise. 
 

Résumé :
		À la suite de la lecture de ce  chapitre  vous devriez retenir plus particulièrement les points suivants :
Modifier ou définir les marges de page : 
1.    Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges. 
2.    Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez sur Normal. 
Lorsque vous cliquez sur le type de marge souhaité, tout votre document prend automatiquement ces dimensions.

Sélectionner l'orientation de la page: 
Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou partie de votre document. Lorsque vous modifiez l'orientation, les galeries d'options de page et de page de garde prédéfinies changent également pour proposer des pages correspondant à l'orientation que vous choisissez.
            Modifier l'orientation du document entier
1.    Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation.
2.    Cliquez sur Portrait ou sur Paysage. 

 Insérer ou  Modifier  Les  En-têtes ou Les  Pieds de  Page 
-Vous pouvez insérer des en-têtes ou des pieds de pages prédéfinis dans votre document et en changer l'aspect facilement. 
-1.  Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-tête et pied de page, cliquez sur Entête ou Pied de page. 
2.    Cliquez sur la conception de l'en-tête ou du pied de page souhaitée.  L'en-tête ou le pied de page est inséré sur chaque page du document. 
- Modifier les en-têtes ou les pieds de page pour les pages paires et impaires
Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages impaires et le titre de chapitre sur des pages paires.
1.    Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet Disposition. 
2.    Activez la case à cocher Paire et impaire différentes. 
Vous pouvez à présent insérer l'en-tête ou le pied de page paire sur une page paire et l'en-tête ou le pied de page impaire sur une page impaire




Exercice synthèse 
Durée : 30min 
But : réaliser la mise en page d’un document Word 
Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur et périphériques 

· outils :  
Microsoft Office Word  2007
Mise en situation :
.
Marche à suivre :
1. Ouvrir un nouveau document  document  HISTOIRE.DOC
2. Saisir le texte de votre  Document  
                                                    Les réseaux 
Un réseau est un ensemble de connexions entre plusieurs ordinateurs. Il permet à différentes machines d‘accéder en commun à la plupart des ressources aussi efficacement que dans le cadre d‘un système centralisé. Dans le cas où la connexion se réduit à un simple câble reliant des ordinateurs sur un même site, on parle de réseau local. Un réseau longue distance englobe plusieurs sites interconnectés par des liaisons plus élaborées telles que les lignes téléphoniques spécialisées ou les satellites.
TRAVAIL A FAIRE 
      1. Ouvrir le document  HISTOIRE.DOC
      1) Saisir le texte au kilomètre : taille 14, police Arial, interligne 1,5 
      2) Sauvegardez le document sous le nom informatique 
       3)  définir les marges de page 

Marche à suivre : 

     1- (Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez sur Normal). 
       2. Mettre mise en page  de votre   document 
3. Enregistrer le document
4. Modifier ou définir les marges de page de votre texte 
5- réaliser l’aperçu de votre document  avant l’impression
             (
Chapitre
 VI
 66
)                                     Utilisation  des tableaux
 
 Introduction 
Un tableau est composé de lignes et de colonnes. La zone rectangulaire située à l'intersection d'une ligne et d'une colonne est appelée cellule (voir figure suivante). 
	[image: Lignes, colonnes et cellules]
                               Figure 124 ; tableau 
[image: Les zones de sélection d'un tableau]
Pour appliquer une mise en forme aux cellules, aux lignes, aux colonnes et au  tableau dans sa totalité, vous serez amenés à les sélectionner. Pour cela, vous cliquerez à des emplacements précis, comme illustré à la figure suivante. 
Figure 125 ; mise en forme aux cellules, aux lignes, aux colonnes et au  tableau
[image: Insertion d'un tableau dans le document]Insérer un tableau
Plusieurs techniques peuvent être utilisées pour insérer un tableau dans un document Word. Nous allons les passer en revue dans cette section.





                                        Figure 126 : Insertion d’ un tableau
[image: Insertion d'un tableau dans le document]
Insérer un tableau avec le groupe tableau
Placez le point d'insertion à l'endroit où le tableau doit être inséré. Basculez sur l'onglet Insertion du Ruban, cliquez sur l'icône Tableau du groupe Tableaux et choisissez le nombre de lignes et de colonnes du tableau dans le menu  (voir figure suivante).



       
                                                                          Figure 127 ; groupe tableau

Le tableau est dessiné pendant que vous déplacez le pointeur dans le menu. Cliquez pour insérer le tableau correspondant dans le document et fermer le menu Tableau.


Si vous n'êtes pas à l'aise avec la souris, vous préférerez peut-être définir le nombre de lignes et de colonnes en utilisant une boîte de dialogue. Cliquez sur l'icône Tableau du groupe Tableaux puis sur Insérer un tableau. Définissez le nombre de lignes et de colonnes dans la boîte de dialogue Insérer un tableau et validez en cliquant sur OK, comme illustré à la figure suivante.
[image: Un tableau peut également être défini avec la boîte de dialogue Insérer un tableau]







                                                                                Figure 128 : Insérer un tableau
Remarque : Si nécessaire, vous pouvez tirer parti de cette boîte de dialogue pour définir la largeur des colonnes du tableau. Entrez par exemple 3cm dans le champ Largeur de colonne fixe pour que chacune des colonnes ait une largeur égale à 3 centimètres.
[image: Deux types d'ajustements de la largeur des cellules]Vous pouvez également choisir d'ajuster la largeur des colonnes en fonction du contenu des cellules ou de la largeur de la page.
Dans la figure suivante par exemple, le premier tableau a été défini en sélectionnant l'option 













Figure 129 : Largeur de colonne 
Largeur de colonne fixe : Auto et le deuxième en sélectionnant Ajuster au contenu.

Insérer un tableau en le dessinant
La plupart des tableaux présente une forme rectangulaire et toutes leurs cellules ont la même dimension. Cependant, il est parfois nécessaire de créer des tableaux en marge de ces normes. Pourquoi ne pas les dessiner ?
Basculez sur l'onglet Insertion dans le Ruban, cliquez sur l'icône Tableau du groupe Tableaux et sélectionnez Dessiner un tableau. Le pointeur de la souris se transforme en crayon. C'est une invitation à dévoiler vos talents de dessinateur. Commencez par tracer le contour du tableau en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris (voir figure suivante).
[image: Le contour du tableau a été défini]







Figure 130 ; Dessiner un tableau

Lorsque vous relâchez 
[image: Ce type de tableau ne peut être défini qu'à main levée]le bouton gauche de la souris, le contour est dessiné en trait plein. Il ne vous reste plus qu'à délimiter les différentes cellules en traçant des traits droits. Rassurez-vous : Word vous guide dans cette étape et vos traits seront parfaitement verticaux ou horizontaux. La figure suivante 

Figure 131 : Insérer un tableau
donne un exemple de tableau tracé à main levée.
Ce type de tableau ne peut être défini qu'à main levée

Il est possible de convertir des données en tableau, à condition qu'elles aient été convenablement mises en forme vous procéderez comme suit :
1. Sélectionnez tous les paragraphes à convertir.
2. Basculez sur l'onglet Insertion dans le Ruban.
3. Cliquez sur l'icône Tableau dans le groupe Tableaux et sélectionnez Convertir le texte en tableau dans le menu. Cette action ouvre une boîte de dialogue du même nom (voir figure suivante).
4. Comme vous pouvez le voir, Word a détecté que les données d'une même ligne étaient séparées entre elles par des tabulations et les champs Nombre de colonnes et Nombre de ligne sont été automatiquement remplis. Pour convertir les données, cliquez sur OK 
[image: La boîte de dialogue Convertir le texte en tableau]













Figure 132 : La boîte de dialogue Convertir le texte en tableau


Fusionner et fractionner des cellules
la fusion des cellules est une intégration des membranes plasmiques de deux cellules distinctes de manière à ce qu'une des deux cellules..
la fraction  des cellules Séparation d'un polymère en fractions telles que les macromolécules contenues dans chacune d'elles soient identiques. (On peut ainsi obtenir des polymères ayant ..
Il est parfois nécessaire de fusionner plusieurs cellules en une seule ou, au contraire de fractionner une cellule en plusieurs. On accomplit ces actions avec les icônes du groupe Fusionner, sous l'onglet Disposition du Ruban. Pour illustrer le fonctionnement de ces icônes.

[image: Arrivez-vous à voir les différences entre ces deux tableaux ?]








Voir les 






Figure 133 : différences entre ces deux tableaux

Les étapes qui permettent de passer du premier tableau au deuxième :
1. Sélectionner les quatre cellules de la première ligne puis cliquer sur l'icône Fusionner (groupe Fusionner) comme à la figure suivante, avant de cliquer sur OK.
2. Sélectionner la cellule contenant les nombres 287,359 et 372, cliquer sur l'icône Fractionner, paramétrer la boîte de dialogue Fractionner des cellules comme à la figure suivante et cliquer sur OK.
3. Sélectionner tout le tableau puis cliquer sur l'icône Centrer dans le groupe Alignement.
[image: La cellule va être fractionnée en deux]
[image: La cellule va être fractionnée en trois]







Figure 134 : Fractions des cellules

Mise en forme un tableau
Pour mettre en forme un tableau dans Word, vous utiliserez deux onglets du Ruban :
· Création, pour définir les bordures, le style et les options de style du tableau ;
· Disposition pour modifier les dimensions et l'alignement des cellules.
[image: Choix d'un style de tableau]Cliquez dans une cellule du tableau. L'onglet Création est automatiquement sélectionné dans le Ruban. Développez la liste Styles de tableau en cliquant sur l'icône Autres et faites votre choix parmi les nombreux styles proposés (voir figure suivante). Il suffit de pointer un style pour en   pré 















Figure 135 : Styles de tableau
visualiser l'effet sur le document et de cliquer pour l'appliquer au tableau.

Dans la figure suivante par exemple, le style Trame moyenne 2 – Accent 6 a été appliqué au tableau.
[image: Le style a changé radicalement l'allure du tableau]












Figure 136 : Mettre en forme un tableau
:
Changer les bordures du tableau
Si vous êtes un tantinet observateurs, vous avez certainement remarqué l'icône Bordures dans le groupe Styles de tableau. Selon la commande sélectionnée dans la liste, cette icône peut agir sur la bordure de la (ou des) cellule(s) sélectionnée(s) (voir figure suivante).
[image: L'icône Bordures]














:                                                                                                                                       Figure 137 : bordures du tableau

· Pour supprimer :
 Une ou plusieurs cellules : sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis Supprimer les cellules. Une boîte de dialogue vous demande de définir comment doivent être décalées les cellules environnantes (voir figure suivante). Choisissez une option puis validez en cliquant sur OK.
· Une ou plusieurs colonnes : sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer les colonnes.
· Une ou plusieurs lignes : sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer les lignes.
· Le tableau : cliquez dans une cellule du tableau, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer le tableau.
· Le contenu d'une cellule, d'une ligne, d'une colonne ou de tout autre bloc de cellules : sélectionnez-le puis appuyez sur la touche Suppr du clavier.
[image: Choix du décalage des cellules environnantes]











Figure 138 : supprimer des cellules 
Insérer un tableau depuis Excel
NB : Si vous utilisez Microsoft Excel 2010 ou 2007, le tableur de la suite Office, l'insertion d'un tableau depuis une feuille de calcul est vraiment très simple. 
[image: Sélection et copie des données dans Excel]Dans Excel, sélectionnez-les données qui doivent apparaître dans un tableau dans Word (1) puis cliquez sur l’icôneCopier (2) (dans le groupe Presse-papiers, sous l'onglet Accueil du 








Figure 139 : Insérer un tableau depuis Excel
Ruban) (voir figure).
Dans Word, cliquez sur l'icône Coller (groupe Presse-papiers, onglet Accueil). Comme le montre la figure suivante, les données sont insérées dans le document en conservant la mise en forme d'Excel.
[image: Le copier-coller conserve la mise en forme]












Figure 140 : Le copier-coller conserve la mise en forme

-  Choix du décalage des cellules environnantes
-  La cellule va être fractionnée en deux    La cellule va être fractionnée en trois

Utiliser les images mises à disposition par Microsoft
En tant que membre de la suite Office, Word donne accès à un très grand nombre d'illustrations et de photographies. Ces dernières peuvent être librement insérées dans un document en quelques clics de souris.
     b-images clipart : Commencez par placer le point d'insertion à l'endroit où vous voulez insérer l'image. Basculez sur l'onglet Insertion dans le Ruban puis cliquez sur l'icône 

Images clipart du groupe Illustrations. Cette action provoque l'affichage du volet Images clipart sur le côté droit de la fenêtre, comme illustré à la figure suivante.








[image: Le volet Images clipart est affiché à droite du document]









Figure 141 : Le volet Images clipart est affiché à droite du document
Assurez-vous que la case Inclure le contenu Office.com est cochée. Ainsi, les images seront recherchées sur l'ordinateur mais aussi sur Office.com, le site Microsoft dédié à la suite Office.
Déroulez la liste Les résultats devraient être. Cochez la case Illustrations si vous recherchez des Clip arts. Cochez la case Photographies si vous recherchez des photographies. Bien entendu, vous pouvez cocher ces deux cases pour rechercher des Clip arts et des photographies, comme illustré à la figure suivante.




[image: La recherche portera sur des illustrations et des photographies]





Figure 142 ; photographies, comme illustré
c-Forme
Les formes sont des éléments dessinés tels que rectangles, flèches, étoiles, etc., que vous pouvez insérer directement dans un document Word.
Pour ajouter un tel élément dans un document :
1. Basculez sur l'onglet Insertion du Ruban.
2. Cliquez sur l'icône Formes du groupe Illustrations et choisissez la forme à insérer dans le menu, comme illustré à la figure suivante.
3. Le point d'insertion se transforme en signe Plus. Dessinez la forme à l'endroit souhaité sur le document, en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris et en traçant un rectangle.
4. Lorsque vous relâchez le bouton de la souris, des poignées de redimensionnement et de rotation sont affichées. Si nécessaire, utilisez-les pour changer la taille de la forme ou lui appliquer une rotation.







[image: De nombreuses formes prédéfinies sont disponibles]





















Figure 143 ::De nombreuses formes prédéfinies sont disponibles
Personnaliser une forme
Si nécessaire, vous pouvez modifier le style en utilisant les icônes du groupe Styles de formes, sous l'onglet Format du Ruban (voir figure suivante). Vous pouvez ainsi choisir le contour, le remplissage et les effets (ombre, réflexion, lumière, etc.) associés à la forme.
[image: Le groupe Styles de formes]



                          
    Figure 144 ; l'onglet Format 
      d- SmartArt
Les graphiques SmartArt sont utilisés pour présenter des informations et idées sous une forme graphique. Sans nécessiter de compétences graphiques, ils apportent pourtant une touche professionnelle à vos documents et facilitent la compréhension et la mémorisation des informations par le lecteur.
Pour insérer un graphique SmartArt dans un document, commencez par positionner le point d'insertion à l'emplacement voulu. Basculez sur l'onglet Insertion du Ruban et cliquez sur l'icône SmartArt dans le groupe Illustrations. Une boîte de dialogue 
[image: Cette boîte de dialogue donne accès à un grand nombre de graphiques SmartArt]










                          
                                                                                                  Figure 145 : ; un graphique Smart Art 
- intitulée Choisir un graphique SmartArt s'ouvre alors (voir figure suivante).
[image: Un graphique SmartArt a été inséré dans le document]











Figure 146 : Cette boîte de dialogue donne accès à un grand nombre de graphiques SmartArt

Choisissez un graphique dans la liste et cliquez sur OK pour l'insérer dans le document (voir figure suivante). Pour compléter le graphique, il ne vous reste plus qu'à insérer du texte dans les zones prévues à cet effet.
      e- Graphique 
Word et Excel font partie d'une même famille : Office. Word peut donc utiliser une partie du potentiel d'Excel pour représenter des données numériques par des graphiques de toutes sortes : histogrammes, courbes, secteurs, aires, etc. Et cela, sans être obligé de lancer Excel !
L'insertion d'un graphique se fait sous l'onglet… Insertion du Ruban. 
Après avoir sélectionné l'onglet Insertion, cliquez sur l'icône Graphique du groupe Illustrations. Dans la boîte de dialogue Insérer un graphique, choisissez un modèle (1), un type de graphique (2) et cliquez sur OK (3), comme illustré à la figure
Figure 147 ; Insertion d'un graphique dans le document[image: Insertion d'un graphique dans le document]
Un graphique et une feuille de calcul Excel contenant des données génériques sont affichés, comme dans la figure suivante.
[image: Deux objets sont insérés dans le document]





  Figure 148 ;  Deux objets sont insérés dans le document
· En résumé
· Un tableau est composé de lignes et de colonnes. La zone rectangulaire située à l'intersection d'une ligne et d'une colonne est appelée cellule.
· Pour insérer un tableau dans un document, basculez sur l'onglet Insertion du Ruban, cliquez sur l'icône Tableau du groupe Tableaux et choisissez le nombre de lignes et de colonnes du tableau dans le menu.
· Vous pouvez aussi cliquer sur l'icône Tableau du groupe Tableaux puis sur Insérer un tableau. Définissez le nombre de lignes et de colonnes dans la boîte de dialogue Insérer un tableau et validez en cliquant sur OK.
· Si le tableau est complexe, vous pouvez le dessiner. Basculez sur l'onglet Insertion du Ruban, cliquez sur l'icône Tableau du groupe Tableaux et sélectionnez Dessiner un tableau.
· Si vous disposez de données, vous pouvez les convertir en tableau, à condition qu'elles aient été convenablement mises en forme. Pour cela, sélectionnez les données, cliquez sur l'icône Tableau (dans le groupe Tableaux, sous l'onglet Insertion du Ruban) et, dans le menu, sélectionnez Convertir le texte en tableau.
· Un tableau peut être copié-collé depuis le tableur Excel.

· Pour mettre en forme un tableau, vous pouvez utiliser un style de tableau, modifier les bordures et la mise en forme des cellules, modifier les dimensions, l'alignement, l'orientation et les marges des cellules. Si nécessaire, vous pouvez ajouter ou supprimer des lignes et colonnes, fusionner et fractionner des cellules ou encore trier les données selon un ou plusieurs critères.

                  3-groupe  Illustrations 
[image: ]                     a- image
[image: Le contenu de la bibliothèque Images]Commencez par placer le point d'insertion à l'endroit exact où l'image doit être insérée. Déplacez-vous dans l'onglet Insertion du Ruban et cliquez sur l'icône Image, dans le groupe Illustrations. La boîte de dialogue Insérer une image s'ouvre à l'écran. Par défaut, elle affiche le contenu de la bibliothèque Images. Si vous avez suivi les conseils donnés dans la section « Faciliter l’accès aux images avec la bibliothèque Images » et si, bien entendu, vous utilisez Windows 7, la bibliothèque rassemble tous les dossiers contenant des images, comme illustré à la figure suivante.

  Figure 149 ;  Le contenu de la bibliothèque Images

              

 Faites défiler l'ascenseur vertical pour afficher la miniature de l'image à insérer,      puis faites un double-clique dessus pour insérer l'image.



· Il est possible d'insérer dans vos documents des illustrations provenant de diverses sources : votre disque dur, Microsoft ou le Web.
· Pour insérer une image de votre disque dur dans un document, cliquez sur l'icône Image (dans le groupe Illustrations, sous l'onglet Insertion du Ruban).
· Pour insérer une image depuis la bibliothèque d'images d'Office, cliquez sur l'icône Images clipart. Vous pouvez également cliquer sur le lien Plus d'informations sur Office.com, dans la partie inférieure du volet Images clipart, pour accéder à l'immense bibliothèque de Clip arts de Microsoft.
· Vous pouvez utiliser l'outil Capture de Word pour capturer une zone quelconque de l'écran.
· Vous pouvez facilement personnaliser une forme en utilisant le groupe Styles de formes, sous l'onglet Format du Ruban.
· Les graphiques SmartArt sont utilisés pour présenter des informations et idées sous une forme graphique. Vous pouvez personnaliser un graphique en utilisant les onglets Création et Format du Ruban.
· Pour représenter des données numériques par un graphique, vous utiliserez l'icône Graphique (dans le groupe Illustrations, sous l'onglet Insertion du Ruban). Vous pouvez les personnaliser en quelques clics en utilisant les onglets Création, Disposition et  Mise en forme du Ruban.

Exercices d’application 
Exercice 1:
Durée : 60 min 
But : Réaliser les travaux sur le tableau ci-dessous   

 Matériel requis : 
· Micro-ordinateur et périphériques 
· outils :  
Microsoft Office Word 2007

Mise en situation : placer l'élève devant une situation de création d'un tableau, insertion, fraction, suppression et fusion

                                                   

                                                  Juin               Juillet              Août                 Septembre                
ALI                                           315                     250                  120                       175
ATIKA                                      290                  295                  150                       100
MADJDA                                  300                  275                   130                       150

TOTAL %                            905    7 %           820    6 %            300    3 %              425     4 %

NB : Le passage rapide entre deux cellules s’effectue en utilisant la touche TAB du clavier.
Noter cependant qu’à la dernière cellule du tableau, l’enfoncement de la touche TAB induit
Automatiquement l’insertion d’une nouvelle ligne en fin de tableau.

1) créer le tableau ci-dessus 
2) Ajouter la ligne MEHDI et la colonne Octobre.
3) Ajouter une ligne en haut du tableau, puis fusionner les cinq cellules; 
4) Ajouter une ligne en bas du tableau, puis scinder les cellules ; afin d’obtenir le tableau suivant.



                                                                                          MOIS



                                                        Juin              Juillet             Août        Septembre   octobre
ALI                                                  315                250                   120             175              250
ATIKA                                            290                295                   150             100              150
MADJDA                                        300                275                   130             150              100
MEHDI                                           100                180                    150             100              200
TOTAL %                                      1005  7 %      1000  6 %           450  3 %     525  4 %      700 7%



4) Fractionner le tableau précédent de façon à obtenir :



	
	                                                   MOIS

	
	Juin
	Juillet
	Août
	Septembre
	Octobre

	ALI
	315 
	250 
	 120 
	175
	250

	ATIKA
	    290   
	            295  
	              150
	             100
	     150

	MADJDA
	300
	275
	  130 
	150
	100

	MEHDI
	100
	180
	150
	100
	200

	TOTAL %
	   905         
	7 %
	820         
	6 %
	  300            
	3 %
	       425           
	4 %
	700   
	7%





Exercice 2:
Durée : 60 min 
But :
 Matériel requis : 
· Micro-ordinateur et périphériques 
· outils :  
Microsoft Office Word 2007
Mise en situation :

Marche à suivre :

- 1) Créer le tableau suivant :





	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



2) Mettre la première colonne en rouge comme couleur de fond 
3) Mettre le contour du tableau en style double trait de couleur bleu. 
:
- Enregistrez sous le nom « exercice 10»









Exercice synthèse
Matériel requis : 
 -  Micro-ordinateur et périphériques 
· outils :  
-  Microsoft Office Excel 2007
Mise en situation :
Vous créez un modèle de facture (ce n’est qu’une illustration pédagogique) nommé ‘facture.xlsx’ et vous appliquez les différentes mises en formes dans ‘Année2021’.

	
	
	

	
	

	
	
	

		
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	
	
	



Travail à faire 
1- Reproduire ce tableau dans Microsoft Word 
2- Mettre le contour du tableau dans le style double trait de couleur bleu 
3- Mettre les bordures intérieures de la partie quadrillée en trait discontinus. 
4- Donner un fond bleu au tableau sauf la partie quadrillée 

5) Supprimer la ligne.
6) Ajouter une ligne
………………………
[bookmark: Sort_text]……………………………… (
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Conclusion général
)
Le module ‘Exploitation d’un logiciel traitement de texte Word 2007 est utilisé pour saisir, mémoriser, corriger, actualiser, mettre en forme des documents contenant du texte ; par exemple des Lettres, des comptes-rendus, etc. 
Votre formation, maintenant, est suffisante pour que vous soyez efficace que ce soit dans votre stage pratique ou plus tard dans la vie professionnelle.
Voici le  Résumé des procédures Microsoft Word 2007

1) Fenêtre Word 2007
      Pour l’Explorer les principales composantes de l’interface Word 2007 suivre et à exécuter  les étapes.

2) Les rubans
      Accueil. …    Insertion… Mise en page … Publipostage... Révision.. Affichage
    3) Sélectionner du texte
    4) Changer les caractères de la police
    5) Modifier les paragraphes… Les alignements.. Les retraits… Espacement     et interligne…
     6) Mise en page du document
     7)  Puces et numéros
     8) Bordures…. Bordure de page…  Bordures de texte
     9)  Rechercher/remplacer
    10)  Saut de page…. Saut de page simple.. Saut de page complexe..
    11)  Insertion... Date et heure.. Symboles et caractères spéciaux…
    12)  Tableau…
    13)  Impression
    14)  Transformer un document Word en PDF
    15) Mettre des mots de passe dans Word 2007



Pour créer des documents et rédiger des textes, Microsoft Word fait partie des logiciels indispensables. Dans un contexte professionnel ou personnel, les .doc et .docx sont presque devenus la norme. Le logiciel de traitement de texte a été lancé en 1983 sous le nom de Multi-Tool Word avant d’intégrer le Pack Office en 1993. Depuis, il a bien évolué jusqu’à la quinzième version, intitulée Microsoft Word 2013. Si l’outil est excellent, c’est parce qu’il est facile à prendre en main. Mais il regorge d’astuces à connaître pour maîtriser l’outil de traitement de texte. Nous nous sommes basés sur Microsoft Word 2010 pour réaliser notre recueil de fonctionnalités à connaître. Mais celles-ci sont compatibles avec la plupart des versions récentes. Si vous connaissez d’autres fonctionnalités, n’hésitez pas à les proposer en commentaires 

[image: ]
.


[image: ]

Pour vous familiariser avec les touches de fonction du clavier consulter la rubrique touche du clavier 
Il est possible que la disposition des touches de votre clavier soit différentes du celle du clavier  normaliser le tableau  vous aidera alors a repérer plus facilement chacune d’elle 

Affichage du document 
Afficher un document en mode page, lecture plein écran, web , plan et brouillon 
1- sélectionné l’un des cinq boutons d’affichage situes dans la barre d’etet  pour basculer d’un mode d’affichage à l’autre   


• Pour accéder à l’affichage en mode Page, cliquez sur le
Bouton. Cette option donne accès aux en-têtes et aux
pieds de page, ce qui est utile lorsqu’on veut leur apporter des
Modifications facilement.
• Le mode Lecture plein écran est conçu pour optimiser la
Lecture à l’écran, puisqu’il a pour effet de masquer le ruban
et la barre d’état, n’affichant que quelques boutons utilisés
Fréquemment.
Pour accéder à l’affichage en mode Brouillon, cliquez sur le
Bouton. Dans ce mode d’affichage, les en-têtes, les pieds
de page et les limites de la page n’apparaissent pas.
• Pour passer en mode Web, cliquez sur le bouton. Ainsi,
Lorsque vous créez une page Web, le document est affiché tel
qu’il apparaîtrait dans un navigateur.
• Si vous désirez travailler en mode Plan, cliquez sur le bouton
. Cette option d’affichage est utile pour afficher la
Structure d’un document. Elle permet, entre autres, de bâtir et
D’organiser le contenu du fichier

[image: ]
[image: ]
La version 2007 de Word est dotée d’un grand nombre de changements, notamment, le nouveau format ouvert Office Open XML, une interface graphique totalement remodelée, un éditeur d’équations intégré et un gestionnaire de livres. En parallèle à cela, un module nommé Custom XML et conteneur de données XML a été implémenté dans le but d’être accessible par le modèle objet et le format de fichier de Word, ce qui permet une utilisation conjointe avec les nouvelles caractéristiques (Contrôle de contenu) des documents structurés. La nouvelle interface graphique, de type ruban, agit sur les onglets de façon contextuelle, ce qui permet d’offrir à l’utilisateur les différentes fonctionnalités en fonction de ce qui est effectué sur le document ou en fonction du contrôle qui possède le focus… Il existe beaucoup d’autres caractéristiques avancées comme :
· une mini barre d’outils flottante qui fait son apparition sur un mot ou un paragraphe afin d’en changer la mise en forme (ce qui réduit les manipulations du clavier et de la souris),
· la gestion des styles, des jeux de couleurs, de polices, des thèmes, indépendante du modèle, permettant de changer l'aspect d'un document par un clic de souris,
· le remplacement des insertions automatiques par des composants appelés Blocs de construction beaucoup plus évolués,
· une barre d’outils d’accès aux commandes courantes,
· des composants SmartArt (qui permettent une représentation graphique de ses idées),
· de nouveaux contrôles de formulaires, nommés Contrôles de contenu,
· export au format PDF,
· etc.
Le nouveau format de document Word 2007 ne permet pas d’être exploité par les anciennes versions de Microsoft Word, que ce soit dans un environnement Windows ou bien Macintosh (respectivement les versions 2003 et 2004). Il existe cependant un convertisseur à installer séparément sur ces anciennes versions de manière à pouvoir lire ce format 2007, et même à pouvoir enregistrer sous ce format…7
Pour pouvoir uniformiser la compatibilité des documents, il était préférable de sélectionner le format Word 97-2003 au moment de la sauvegarde des documents. La version 2008 de Microsoft Office pour Macintosh permet d’exploiter les documents au format .docx, mais les plus anciennes versions de chacune des plates-formes ne possèdent pas ce privilège.





















Activité de Synthèse :
Pour confirmer officiellement les apprentissages effectués, vous devez réaliser cette activité. Mais avant de l’effectuer, n’hésitez pas à réviser certaines parties du module, celles qui vous semblent obscures ou peu sûres.


SPÉCIALITÉ: AGENT DE SAISIE 
	MODULE : Exploitation d’un logiciel traitement de texte Word 2007 
Durée : 1h30
But : Mettre en œuvre les acquis relatifs au logiciel de traitement de texte


 PARTIE THÉORIQUE :
Exercice 1 :

1) Qu'est- ce que Microsoft Word 2007 ?
 2) Qu’est-ce qu’un retrait ? sur quoi s’applique-t-il ?
3) Quel est le moyen rapide pour effectuer un retrait. ?
4) Par quel moyen, pouvez-vous connaître le retrait d’un paragraphe. ?
5) Quel moyen permet de définir des retraits avec précision. ?
6) Qu’est-ce que l’alignement ?
7) Comment définir un alignement à un texte avant la saisie?
8) Qu’est-ce qu'une tabulation ?
9) Quelle est la différence entre un taquet d'alignement au centre et le taquet d'alignement
Décimal ? 


Exercice 2

- Quel est le rôle du bouton Office ?
-  Donner les composants de l'onglet accueil ?
- Quel est le rôle de la barre d’outils Accès rapide?
- Citez  les différents modes d’affichage?
PARTIE PRATIQUE 

Exercice N 1
Saisir le texte suivant:
Le système d'exploitation

L
e système MS DOS[footnoteRef:2] a su pendant longtemps garder sa popularité, même après l'apparition de Windows(),son utilité reste majeure quand il s'agit de réparer ou installer son ordinateur(). [2: ] 

En revanche le Windows a apporté une nouvelle manière d'exploiter son ordinateur avec plus de facilité et moins de risques ().
Exercice N 2


1-Insérer l'en-tête suivante en Haut de la page ")

2-Insérer le pied de page en bas de la page 
3-Saisir le titre "Système d'exploitation "et appliquer la mise en forme suivante 
                     (Police de caractère: Castilla, Taille:20)
4- Saisir le texte selon le modèle et Appliquer la mise en forme suivante:
(Type de police :lucida calligraphy, Taille:12,interligne: 1.5cm, Trame de Fond :gris 25%)
5- Insérer une Note de bas de page pour le Terme "MS DOS" 
6- Enregistrer le Document sous le Nom " Nom Examen 2009" avec un mot de passe.
Exercice N 3

Réaliser  le tableau suivant:
	


Désignation
	


PU
	


Quantité
	


Montant

	Stylos
	5
	220
	

	Cahiers
	85
	25
	

	Livres
	450
	23
	

	Gommes
	10
	50
	

	
	Total
	
	

	
	TVA
	
	


Exercice N 4
Créer les  formes suivantes  selon les modèles

 (
Monde  
) (
Afrique
) (
Algérie
) (
Amérique 
) (
Amérique Nord
)
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ANNEXE A  Table des matières du manuel


ANNEXE D

Grille d’évaluation d’un manuel du stagiaire


	Aspect à évaluer
	Critères d’évaluation
	Mauvais


	moyen
	bon
	très bon

	Qualité du contenu
Pédagogique

	
	
	
	
	

	Démarche pédagogique

	
	
	
	
	

	Qualité des situations
d’apprentissage

	
	
	
	
	

	Qualité des références
Documentaires

	
	
	
	
	

	Qualité de la
Structuration

	
	
	
	
	

	Qualité technique et
Visuelle

	
	
	
	
	

	Déontologie


	
	
	
	
	






 (
Grille d’évaluation formative
)


Spécialité : AGENT DE SAISIE
Module : Exploitation d’un logiciel traitement de texte Word 2007

	Grille d’évaluation d’un manuel du stagiaire 

	

Éléments d’observation 
	Évaluation 

	
	Stagiaire 
	Formateur 

	
	Résultats 
	Résultats 

	
	Oui 
	Non  
	Oui 
	Non 

	1- Utilisation de l’interface MS WORD
1.1 Création d’un document 
1.2 Ouverture d’un document 
1.3 Sauvegarde du document 
1.4 Fermeture du document 
1.5 Déplacement dans un document 
1.6 Sélection, Insertion et Suppression de texte 
1.7 Déplacement et copie de texte 
1.8 Saisie de données 
1.9 Recherche et remplacement de texte 
2- Préparer un texte avant présentation 
2.1 Vérification automatique de l’orthographe et de la grammaire 
2.2 Correction automatique 
2.3 Le dictionnaire des synonymes
3- Réaliser la mise en page d’un document 
3.1 La mise en page 
3.2 Définitions des marges 
3.3 Taille et orientation des feuilles imprimées 
3.4 Aperçu avant impression 
3.5 Insertion des en-têtes et pied de page 
4-  Mettre en forme un document   
4.1 Mise en forme d’un document 
4.2 Mise en forme au niveau caractère 
4.3 Mise en forme au niveau paragraphe 
4.4 Les tabulations 
4.5 Utilisation de la règle pour la mise en forme des paragraphes 
4.6 Les puces et numéros 
4.7 Les bordures et les trames 
4.8 Insertion : 
       - Insertion des sauts de pages 
      - La numérotation de pages 
      - Insertion images 
      - Insertion d’objets ; Etc. 
5- Utiliser des tableaux 
5.1 Création de tableau 
5.2 La saisie dans un tableau 
5.3 Insertion / suppression de lignes, colonnes 
5.4 Tri d’un tableau 
5.5 Fusion et fractionnement de cellules 
5.6 Mise en forme automatique/personnalisée d’un tableau 
5.7 Importer un tableau d’Excel vers Word 
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Annexe  a 
Corrigé des Exercices
)(Vous trouverez des indications sur les corrigés dans le Dossier : Exercices Manuel)

Exercice n°01 :
1. Le Microsoft word2007 est un logiciel qui permet de :
· Créer un document , saisie des textes 
· Insérer des formules pour automatiser des calculs
· Organiser, analyser des données 
2. les méthodes d’exécution de logiciel Microsoft Word  :
· Bouton Démarrer >> tous les programmes >> Microsoft Office >> Microsoft
 word 2007
· Double click sur l’icône logiciel  Microsoft Word  dans le bureau
· Click sur l’application Microsoft Excel dans le raccourci du menu Démarrer
3. Les éléments principaux de la fenêtre Microsoft Word sont :
0. Bouton Office : Pour Ouvrir, enregistrer, imprimer, réparer, publier, envoyer ou créer un document. (Cliquer sur ce bouton puis choisir une option selon vos besoins)
1. Barre de titre : affiche le titre du document et le nom du logiciel.
2. Les onglets : Des boutons pour afficher les outils de même catégorie, par exemple l’onglet Insertion permet d’afficher une liste des outils permettant d’insérer un objet dans le fichier Excel appelé document 
4. Barre de formule : pour saisir des formules de calcul, ainsi que pour modifier le contenu de la cellule actif.
5. L’adresse de la cellule active.
6. La cellule active.
7. Les colonnes (ensemble des cellules de la même colonne)
8. Les lignes (ensemble des cellules sur la même ligne)
9.  Zone de travail.
10. Les feuilles de calculs.
11. Barre d’état : Affiche l’état du logiciel.
12. Mode d’affichage : Passer d’un mode d’affichage à un autre. (Normal, Mise en page, aperçu des sauts de pages)
13. Barres de défilement : Pour se déplacer horizontalement et verticalement dans lafeuille.
14. Zoom : Agrandir ou minimiser la taille de la fenêtre de travail.
Exercice de synthèse : Après réouverture de logiciel  les outils de la barre Accès rapide sont restés les mêmes qu’avant (Barre d’outils Accès rapide est sauvegardée avec les outils rajoutés).



Exercice n°02 :
- Cocher la(es) bonne(s) réponse(s) :
- L’extension d’un fichier Word  est :
XLSXLSXPDF
[image: ][image: ][image: ]- L’icône d’un fichier Word  est :
	
- Pour créer un nouveau  document 
Bouton Office/NouveauBouton Office/Préparer
-Pour Fermer un document
Ctrl+F1Bouton Office/FermerCtrl+W  
[image: ]Bouton Fermerdans la barre de titre
[image: ]Bouton Fermerdans le Ruban
-Le dossier de sauvegarde par défaut est :
Mes documentsMes fichiers Mes classeurs
 -La commande Enregistrer sous sert à donner un nom:
au fichier  à la Feuille au document  
-La commande Ouvrir un fichier  
Bouton Office/NouveauBouton Office/Ouvrir
[image: ]Bouton Office/Documents récentsBouton 
Le raccourci Ctrl+F4
:
Exercice n°03 :
1. Cocher les cases correspondantes aux opérations  de :
-Pour copier de(s) fichier(s)
[image: Image du bouton][image: Image du bouton][image: Image du bouton]	CopierCouperColler
-Pour déplacer de(s) fichier (s)
[image: Image du bouton][image: Image du bouton][image: Image du bouton]	CopierCouperColler
2.Copier un contenu de document  vers une autre document :
a) Sélectionner le contenu de document :(choisir une opération)
· Double-cliquez sur le document , puis faites glisser le curseur sur le contenu que vous voulez sélectionner dans le document.
· Dans la barre d’accueil, cliquez sur fichier, puis faites glisser le curseur sur le contenu que vous voulez sélectionner dans la barre.
· À l’aide du clavier : Appuyez sur la touche F2comme pour modifier le fichier , utilisez les touches de direction pour placer le point d’insertion, puis appuyez sur SHIFT+touche de direction, pour sélectionner le contenu.
b) Cliquez sur Copier[image: Image du bouton] ou appuyer sur CTRL+C.
c) Appuyez sur la touche Entrée pour valider l’opération.
3. Les étapes pour déplacer un document entière (avec la souris) :
a) Sélectionnez les fichiers  à déplacer.
b) Pointez sur la bordure de la sélection

Fiche de présentation du module Qualifiant MQ 2 
Comme elle était dans le programme de l’agent saisie 
	Objectifs intermédiaires 
	Critères particuliers de performance 
	Eléments contenus 

	Présenter l’interface MS Word 
	Exécution juste de MS Word. 
	Description de l’interface MS Word 
Exécution de MS Word 

	Utiliser l’interface MS Word 
	Utilisation correcte de l’interface MS Word 
	Création d’un document 
Ouverture d’un document 
Sauvegarde du document 
Fermeture du document 
Déplacement dans un document 
Sélection, Insertion et Suppression de texte 
Déplacement et copie de texte 
Saisie de données 
Recherche et remplacement de texte 

	Préparer un texte avant présentation 
	Préparer un texte avant présentation 
	Vérification automatique de l’orthographe et de la grammaire 
Correction automatique 
Le dictionnaire des synonymes 

	Réaliser la mise en page d’un document. 
	Réalisation correcte de la mise en page d’un document. 
	La mise en page 
Définitions des marges 
Taille et orientation des feuilles imprimées 
Aperçu avant impression 
Insertion des en-têtes et pied de page 

	Mettre en forme un document 
	Mise en forme correcte d’un document 
	Mise en forme d’un document 
Mise en forme au niveau caractère 
Mise en forme au niveau paragraphe 
Les tabulations 
Utilisation de la règle pour la mise en forme des paragraphes 
Les puces et numéros 
Les bordures et les trames 
Insertion : 
 Insertion des sauts de pages 
 La numérotation de pages 
 Insertion images 
 Insertion d’objets ; Etc. 


	Utiliser des tableaux 
	Création de tableau correcte selon les consignes données. 
	Création de tableau 
La saisie dans un tableau 
Insertion / suppression de lignes, colonnes 
Tri d’un tableau 
Fusion et fractionnement de cellules 
Mise en forme automatique/personnalisée d’un tableau 
Importer un tableau d’Excel vers Word 









Exercice1 
Réponse  
Word est le logiciel de la suite Bureautique Microsoft Office. C'est l'un des logiciels les plus utilisés dans le monde et permet de rédiger des lettres, CV, rapports et tous types de documents texte. Vous pourrez ensuite choisir un jeu de typographies et couleurs pour personnaliser votre document.
2) décrire l’interface logicielle Word  
	
· Bouton office
· Bouton système
· La barre de titre.
· Le ruban.
· La barre accès rapide.
· Les barres de défilement.
· La barre d'état.
· La zone utilisateur.
· La règle
· Le zoom
· L'espace de travail(page)

4) quels sont les principaux raccourcis de  Microsoft Word 2007    
principaux raccourcis à connaître :
1. CTRL+S : sauvegarder le document.
2. F2 : enregistrer sous…
3. CTRL+O : ouvrir un document.
4. CTRL+N : créer un nouveau document.
5. CTRL+F : chercher du texte dans le document. ...
6. CTRL+Z : annuler une action, revenir en arrière.
7. CTRL+Y : rétablir ou répéter une action.
 
Exercice2
Réponse :
Le bouton office permet : ouvrir, enregistrer, etc…..
les composants de l'onglet accueil sont :
le rôle de la barre d’outils Accès rapide
Il existe 5 modes d’affichage: mode page, mode plein écran, mode Web, mode plan, mode brouillon


· PARTIE PRATIQUE :      
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