
CoFAT/EEM/DE/BMSIWordWord

Révisions Windows
Connecter un lecteur réseau
Récupérer le document de travail

Présentation

Manipulation de texte

Mise en forme



CoFAT/EEM/DE/BMSIInterfaceInterface

Barre des menus

Barre de titre (affiche le nom du document actif)

Barres 
d’outils

Zone de texte

Barre d’état Volet office

Boutons de déplacement

Règles



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu Menu FFichierichier

Enregistre le document, si 1er 

enregistrement apparition de la 
fenêtre ‘Enregistrer sous…’

Créé

Ouvre

Ferme 

un document. 

Mise en page du document 
(orientation de la page, marge…)

Imprime le document (ou la sélection).
Envoie du document via Outlook, 
vers PowerPoint …

Accès aux derniers documents 
ouverts.

Recherche des fichiers selon les 
critères définis.  
Enregistrement des différentes 
versions d’un document.  

Ferme l’application Word.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu Menu ÉÉditiondition
Annule

Répète
la dernière commande.

Affiche le presse-papiers du volet office.

Colle le contenu du presse-papier au 
format indiqué. Possibilité de liaison.

Colle le contenu du presse-papier en 
tant que lien hypertexte.

Sélection des éléments du  document.

le texte ou la mise 
en forme spécifié.

Recherche

Remplace

Atteint

Permet de visualiser les liaisons effectuées.

Permet la modification d’objets.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu Menu AAffichageffichage
Permet de visualiser les différentes mises en 
formes de caractères, et de paragraphes.

Affiche le document comme une page Web.

Permet de voir la totalité de la page (marges, …)

Permet de visualiser la structure du document et 
d’organiser un plan.

Affiche ou masque le volet office.

Affiche ou masque les barres d’outils.

Affiche les règles.

Affiche l’explorateur de documents.

Affiche les zones de l’en-tête et du pied de page.

Affiche les notes de bas de page.

Affiche ou masque les commentaires créés.

Affiche le document en grand.

Agrandit ou rétrécit la taille du document à l’écran.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu Menu IInsertionnsertion
Insère un saut de page, colonne ou section.

Insère le n° de page (en-tête ou pied de page).
Insère le champ date et heure.

Insère un champ (une formule).

Insère un caractère spécial (ex = ©).

Insère un commentaire.

Insère une note, une légende, un renvoi ou une 
table des matières...

Insère une image « clipart » ou issue d’un fichier. 

Insère un schéma de type diagramme. 

Insère une zone de texte. 

Insère un fichier avec possibilité de liaison. 

Insère un objet existant ou à créer. 

Insère un signet (repère). 

Insère un lien hypertexte. 



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu FormaMenu Formatt

Insère une zone de texte. 

Modifie la police, l’espacement... du texte. 

Modifie les retraits, l’interligne... du paragraphe.

Ajoute des puces ou n° aux paragraphes.

Ajoute des bordures et une trame à la sélection.

Change le nombre de colonnes.

Définit la position et l’alignement des taquets.
Met en forme en appliquant une majuscule à la 
1er lettre du paragraphe .
Modifie l’orientation du texte dans un tableau.
Change la casse du texte sélectionné.

Modifie l’arrière plan (la couleur, le filigrane).

Applique un thème au document (mode Web).

Mise en forme automatique du document.

Affiche le volet office ‘Styles et mise en forme’

Affiche les caractéristiques du texte.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu Menu OOutilsutils
Recherche les erreurs d’orthographe ou 
grammaire.

Accède au traducteur, synonymes, …

Affiche les statistiques (nb de pages, …)

Résume les points clefs du document.

Affiche les corrections apportées.

Compare les différences entre 2 documents.

Protège le document .

Lance l’assistant Fusion et Publipostage.

Permet d’automatiser certaines tâches.

Permet d’attacher un autre modèle.

Paramètre les options de correction.
Personnalise les barres d’outils.

Modifie les paramètres de Word.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu TraMenu Tradduireuire



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu TableauMenu Tableau
Affiche la barre d’outils ‘Tableaux et 
bordures’. 
Insère

Supprime un tableau, une colonne, 
une ligne ou une cellule.

Sélectionne

Fusionne une sélection de cellules.

Fractionne une cellule (X lignes et X colonnes).

Fractionne le tableau.

Affiche les formats de tableau.

Ajustement automatique des dimensions .

Défini la ligne comme en-tête de tableau.

Converti du texte en tableau, et vis et versa.

Trie les données du tableau.

Insère une formule dans le tableau.

Affiche ou masque le quadrillage par défaut.

Affiche les propriétés du tableau.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu FeMenu Fennêtreêtre

Ouvre le document dans une nouvelle fenêtre.
Fractionne l’écran afin d’afficher tous les 
documents ouverts.

Fractionne le document en deux.

Permet de basculer d’un document à un autre.

Après « comparer en côte à côte avec … »



CoFAT/EEM/DE/BMSIMenu ?Menu ?



CoFAT/EEM/DE/BMSILes sLes séélectionslections

La méthode ‘passe partout’ consiste 
à mettre en surbrillance 

ce que je veux sélectionner 

mais …

si je dois sélectionner 
un document de 30 pages !!!



CoFAT/EEM/DE/BMSILes sLes séélectionslections

SSéélectionner un motlectionner un mot

SSéélectionner une lignelectionner une ligne

SSéélectionner un paragraphelectionner un paragraphe

SSéélectionner le texte entierlectionner le texte entier

SSéélectionner une phraselectionner une phrase A VOUS DE TROUVERA VOUS DE TROUVER

TRIPLETRIPLE
CLICCLIC

DANS LADANS LA
MARGEMARGE
GAUCHEGAUCHE

DOUBLEDOUBLE
CLICCLIC

DANS LADANS LA
MARGEMARGE
GAUCHEGAUCHE

SIMPLESIMPLE
CLICCLIC

DANS LADANS LA
MARGEMARGE

GAUCHEGAUCHE

DOUBLEDOUBLE
CLICCLIC

SUR LE SUR LE 
MOTMOT



CoFAT/EEM/DE/BMSILes copiesLes copies

METHODE   LOURDE  METHODE   LOURDE  

METHODE   ELEGANTE METHODE   ELEGANTE 

SSéélectionner  lectionner  -- Ctrl + DCtrl + Dééplacerplacer

SSéélectionner  lectionner  -- copier / collercopier / coller



CoFAT/EEM/DE/BMSILes dLes dééplacementsplacements

METHODE   LOURDE  METHODE   LOURDE  

METHODE   ELEGANTE METHODE   ELEGANTE 

SSéélectionner  lectionner  -- DDééplacerplacer

SSéélectionner  lectionner  -- couper / collercouper / coller



CoFAT/EEM/DE/BMSILes saisiesLes saisies

Marque de fin de paragraphe 
s’effectuant à

 
l’aide de la touche 

Entrée

Marque de saut de ligne 
s’effectuant à

 
l’aide des touches 

Shift + Entrée



CoFAT/EEM/DE/BMSICliquer Cliquer -- TaperTaper

La fonction ‘Cliquer taper’ permet de saisir du texte 
n’importe où sur la page en double cliquant.

Retrait de la 1ère ligne du paragraphe.

Alignement à gauche.

Alignement au centre.

Alignement à droite.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMise en FormeMise en Forme

Les caractères

MENU FORMAT MENU FORMAT -- POLICEPOLICE

OU OU …… LES ICONESLES ICONES

Police Taille Gras

Italique

Souligné Couleur

Surlignage

Styles Bordure



CoFAT/EEM/DE/BMSIMise en FormeMise en Forme

Les caractères
TOUTES LES POSSIBILITES TOUTES LES POSSIBILITES SONT DANS CETTE BOITE DE DIALOGUE.SONT DANS CETTE BOITE DE DIALOGUE.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMise en FormeMise en Forme

Les paragraphes
MENU FORMAT MENU FORMAT -- PARAGRAPHEPARAGRAPHE

OU OU …… LES ICONESLES ICONES

Justifié
Gauche

Centré
Droite



CoFAT/EEM/DE/BMSIMise en FormeMise en Forme

Les paragraphes
TOUTES LES POSSIBILITES TOUTES LES POSSIBILITES SONT DANS CETTE BOITE DE DIALOGUE.SONT DANS CETTE BOITE DE DIALOGUE.



CoFAT/EEM/DE/BMSIMise en formeMise en forme

Les tabulations

PRENDRE LE TAQUET DESIRE ET LE POSER DANS LA REGLE HORIZONTALEPRENDRE LE TAQUET DESIRE ET LE POSER DANS LA REGLE HORIZONTALE

OUOU
UTILISERUTILISER
LA BOITE LA BOITE 

DEDE
DIALOGUEDIALOGUE

OUOU
UTILISERUTILISER

LA TOUCHE LA TOUCHE 
TABULATIONTABULATION
DU CLAVIERDU CLAVIER



CoFAT/EEM/DE/BMSI

Les retraits

Mise en formeMise en forme

UTILISATION DUUTILISATION DU SABLIER SABLIER 
SUR SON SOCLESUR SON SOCLE

DEPLACER LE HAUT DU SABLIERDEPLACER LE HAUT DU SABLIER
DEPLACE DEPLACE LA 1LA 1°° LIGNE DU LIGNE DU 

PARAGRAPHEPARAGRAPHE

DEPLACER LE BAS  DU SABLIERDEPLACER LE BAS  DU SABLIER
DEPLACE DEPLACE TOUT SAUF TOUT SAUF 

LA 1LA 1°° LIGNE DU PARAGRAPHELIGNE DU PARAGRAPHE

DEPLACER LE  SABLIERDEPLACER LE  SABLIER
DEPLACE DEPLACE 

LE PARAGRAPHE ENTIERLE PARAGRAPHE ENTIER



CoFAT/EEM/DE/BMSI

Les puces

Mise en formeMise en forme

MENUMENU
FORMATFORMAT

CHOIX DU TYPECHOIX DU TYPE
DE PUCEDE PUCE

PERSONNALISER LEPERSONNALISER LE
TYPE DE PUCETYPE DE PUCE



CoFAT/EEM/DE/BMSILe Volet Office F1Le Volet Office F1
Le volet office, nouveauté de Office XP, peut-être assimilé à une série de boîtes de 
dialogues permanentes. Il permet de réaliser certaines tâches (recherche, publipostage,…) 
ou encore de connaître la mise en forme de caractères.

Permet la création et l’ouverture de documents.

Permet de gérer le presse-papiers.

Permet la recherche de fichiers.

Permet de connaître le style ou la mise en forme de la 
sélection et d’appliquer une autre mise en forme.
Permet de connaître toutes les caractéristiques de la mise 
en forme de la sélection (police, paragraphe, ...).
Démarrage du publipostage via l’assistant.

Permet la recherche d’images.



CoFAT/EEM/DE/BMSIPressePresse--papiers Officepapiers Office
Il est commun à l’ensemble des produits Office et  peut contenir 24 éléments. Il 
permet (en un seul clic) de coller un ou plusieurs éléments.

Un seul clic 
sur 

l’élément !



CoFAT/EEM/DE/BMSIEnregistrer sousEnregistrer sous
Enregistrer sous, permet de sauvegarder un document pour la première 
fois ou de dupliquer sous un autre nom (ou dans un autre dossier).

1 - Où stocker le 
document ?

2 - Nom donné 
au document 3 - Validation
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