
Le trai tement des textes par des ordinateurs nécessite l' utilisation d 'un des logiciels de 

traitement de textes comme Wordpad, Microsoft Word, LaTex, Openüffice, etc . 

Dans ce chapitre, nous allons étudier le logiciel J e traitement de tex te le plus utilisé dans le 

mode qui es t << Microsoft Word », mai s avant d ' é tudier ce logiciel nous devons d ' abord maîtriser 

la manipulation du clavier. 

1. Manipulatic>n du clavier pour éditer un texte : 

Zonel 
Touches de fonctions (Fl...F12) 

Zone3 
Voyants lumineux 

Touche Echappement Touche enti-ée Zone2 
Touches de 

Touche Tabulation 

Touche 
Contrôle 

Ctrl 

1 • ,. 1 

Touche 
Windows 

''"lrll {1f,.I..I 

Touche Alt Touche 
Espace 

Touche 
Alt Gr 

Zone4 
Touche Menu Touches de 

contextuel direction 

Pavé 
numérique 

Format d'un clavier AZERTY (Mode Français) 

-~ Une touche du clavier permet d'afficher un ou plusieurs caractères, par exemple la touche: 

(ol permet d'afficher les trois caractères : à O @ 

~ 
~ Pour afficher ces trois caractères on appuie sur les touches suivantes : 
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, , Pour affiche~ les·:, MA~U s~-11u :s » on ntiJ ;sc la t ,uchc Shi/l u ' ou on allume le 

@ ') J I icr (Voyants lurn int'.ux)). Pour all umer 
' "Id ·· · . j I l j · l ·J / t11\ C .J( \I CD · " ~ t: llas ( voir Ja ~1 mpe n 1.1111 t:t~ c a ns , _ .. _ · 

. (, ~- Î Pour é t ·i11<lrc le cade nas on appuie sur la 
IC' cadenas on ,~prui c sur la Louche C ups : l@ __j' . , . 
l h , - . t · - t ii· ,. s ur h touche .Shifl. nu c aps pour une autre fo is ou 11en 0 11 :.i pp "' · ' 

[ fr J + a 7 A Cadenas allumé+ a 7 A .. 

:S Pour afficher le chapeau on utiVse le caractère« " » situé sur la louche: C] 
CJ pui s D 7 â D puis ~ 7 Ô 

'2:s. Pour afficher les deux points « •• » sur un caractère on appuie sur : 

r;,=-~1 CJ· !Al ~__j + /\ puis LJ ~ a ~+C]puisr]7o 

~ Pour supprimer un caractère on utilise la touche ['suppr ) ou EJ 
~ La touche Backspace EJ supprime le caractère à gauche du curseur et la touche 

Supprimer [ Suppr ] supprime le caractère a droite du curseur. 

Copier, Couper, Coller : 

'2:'.s.. Avant de copier un texte il faut le sélectionner : 

~ Pour sélectionner un texte on peut utiliser la souris, ou bien le clavier« 1)"-+ Les flèches» . 

Droite J 
~ 

~ Pour sélectionner du texte avec le clavier, vous devez placer le curseur devant le mot où la 
phrase à sélectionner. Ensuite, tout en maintenant la touche MAJ enfoncée, appuyez sur la 
flèche de direction qui va vers la droite. Vous venez de sélectionner du texte. 

Par exemple : 

Le caractère C est sélectionné 
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5 Pour sélectionner du texte avec la souris; cliquez devant le mot ou la phrase à sélectionner. Tout 
en maintenant le clic gauche enfoncé, déplacez votre souris à droite. Vous venez de sélectionner 
du texte. 

~ Pour copier un texte 011 utilise le menu : Edition 7 Copier, ou bien : Clic droite -? Copier, ou 
bien : Clic sur l 'icône de la ~ d'outils. On peut aussi utiliser le raccourci clavier: 
« Ctrl + C ». 

è's. Pour copier un texte on utilise le menu: Edition ? Couper, ou bien: Clic droite ? Couper, 
ou bien : Clic sur l'icô11e de 1 ~ ·re d' outils. On peut aussi utiliser le raccourci clavier: 
« Ctrl +X» . 

'/3.. Pour copier un texte on utilise le r~·1: Edition ? Coller, ou bien: Clic droite -? Coller, ou 
bien: Clic sur l'icône de la l ~ : d'outils. On peut aussi utiliser le raccourci clavier : 
« Ctrl + • ». 

Texte en Arabe : 

'2:s. Pour écrire en Arabe on doit changer la langue dans ]a baJ.Te des tâches du bureau. Ou bien on 
utilise le raccourci clavier : « Alt + 1l"" » 

'2:s. Pour écrire de droite à gauche on utilise les touches du clavier « Ctrl +--0-- » situées à droite du 
clavier, 

~ Pour écrire de gauche à droite on utilise les touches du clavier «Ctrl+--0--)> situées à gauche du 
clavier. 
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2· Définition de 1\tlicro. oft Word 2007 : 
.. Le i0-ic iel ;·ord est un logi ciel de traitement de texte conçu par la 5.°ciété Microsoft. Avec 

"-'ord. vous a ,c, la P issibilité J e ,caliscr !ous types de documents professi onnels oo privés (notes 

de :ervi e, cou rrier. rapport, m émoire , the e, p ublipos tage · · · ) . 

Le \VonJ 2007 -·est une vers io n de Microsoft Word qui a introduit une nouvelle interface 
otili sateor conçue d façon à trou ver plus facilement Jes fonctionnalités appropriées pour les 
d ,f · 'r ntc · tâcht's. d ·couvrir de nouvelles fonctionnalités et gagner en efficacité. Les menus, les 
t arr : d 'o uti ls t ln plupart des vo lets Ofüce des versi ons antérieures· de \Vord sont ainsi remplacés 
l ar un mé ani sme simple e t fac ile à découvrir : le ruban, qui est conçu pour faciliter la navigation 
avec un dispositif de pointage ou au clavier, le ruban comporte des onglets organisés autour de 

·ccnan os o u d 'objets spéci fiques : 

3· lancer l'application Word 2007 

ous avez deux possibilités pour lancer l'application Ward 2007 : 
• La première solution consiste à double cliquez sur l' icône Word 2007. 
• La deuxième solution co · t ' 1· 1 , . -. ns1s e ac 1quer sur e menu Demarrer puis Programmes et enfm 

1\11crosoft Word 2007. 

4 . ECRAN DE BASE DE MICROSOFT WORD 2007 

Le bouton Office 
[ Office button] 

Onglet 
[Tab] 

Point 
d ' insertion 
[Insertion 

point] 

Fenêtre du 
document 
[Document 
window] 

Barre d'état 
[ St a tus bar] 
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Mini-barre d'accès rapide 
[Quick Access Toolbar] 

Groupe 
[Group] 

Barre de défilement vertical 
[ Vertical scroll bar] 

Barre de défilement Horizontal 
...___[Horizontal scroll bar] 

Bouton d'affichage 
[View Button] 

- 4 -

Fermer 
[Close button] 

La règle 
[Ruler] 

Lanceur de 
boîte de 
dialogue . 

[Dialog Box 
Launcher] 

Glisseur de zoom 
[Zoom Slider] 



.. .. MIC ROSOVf WORD 2007 
5. C0'\1P0SANTS DE BA . ES n'JNJFJHACE 

5.1 Lt B(WTO.'\ MICROSOFT Ü FFJCE 

. ·r r~ )lucé clans le coin s upérieur gauche de la fenêtre de Microsoft 
Le h uto n 1'v11 rn:oft (}l, ice · 1 , · · . . · . d ",1 · ft n , d Le menu du Bouton 

l , .. ; · .1 · d Jrécedentes vet s1ons e 1v 1croso • vv or . 
Word remplace e menu l 1c 11t:r es J l . d ' f" h' 1·ncluarlt Nouveau · ~ -- · · d . de base pour a gest10n un ·1c 1er, , Micro ·01t Offi ce contient des conunan es · , 
Ouvrir. lt , primer et Fermer. 

"<'""'I"· ----· r-·- .... 
; . réer un nouveau document 'Nord \ -Obi:J.Jnîent~ 'rééei1t\ '··. 

t f ····· , • !' 

1 - - --- ---- - --1 
!Ounir un document existant 
1 - - - - -------j ' •.· ~ · .,. .· f- ____ _ ___ _________ _ _ 'j i:~, / !,.1.U/ll f 

/ Convertir un document au format XML , .... ~.,__ __ 1 

/_ ·- d- - --------i n ËÙB ·_ç,;,nvetfo • i Enregistrer les modifications du ocument. ._ _____ ( ~ _ ••> •-. -

h nregistrer le document s~us un_a_u_tr_e_n_o_m_. _____ --1 

· Imprimer le document ;! _.·· 
L-------- ----------------1.____~: 

/ ~~~:::e~:::;~ ~:::::::t:::~:;.~::~sateurs. ::j,~ ;:;;;:'?,. 
/ utilisateurs. 
1 Fermer le document. 

/ l\1odifier les options les plus courantes de Word. 

/ Quitter Microsoft Word. 

5.2 LE MINI-BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE 

. ;' -/.~ . > . ~ . ;; 
-i: .':" · . 

.,. 
· _( 

La mini-barre d'outils Accès rapide est une barre personnalisable située au coin supérieur gauche 
à côté du bouton Microsoft Office ou sous le ruban contenant une série de commandes les plus 
utilisées indépend~ntes de l'onglet actuellement affiché. Elle permet d'accéder rapidement aux outils 
que vous utilisez fréquemment. 

Si vous voulez ajouter ou supprimer des commande de cette mini barre, il suffit de cliquer sur la 
petite flèche 'Personnaliser la mini-barre d'outils accès rapide ' 1tf\ puis dans la liste affichée, 
activer ou désactiver les commandes que vous voulez voir dans la mini-bane, 

5.3 ONGLETS DE MICROSOFT WORD 2007 

Les onglets de Microsoft Word 2007 sont conçus de manière à être axés sur les tâches et à 

accélérer la recherche des commandes dans ce cadre. Pour cela: _ ils ont trait à un type d'activité 
(comme l'écriture ou la mise en forme d'une page). De façon à éviter l'encombrement, certains 
onglets ne s'affichent que lorsqu'ils sont nécessaires. Par exemple, l'onglet Outils Image apparaît 
uniquement lorsqu'une image est sélectionnée, Les groupes (logiques) de chaque onglet divisent . 
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CJ 
v. 

c::: 

1 
1 
1 

1 

1 

1 
1 

\\ ·,::~:::::::,:] :~:::: 
xnn~A!U Slfü'.l!Sn{<l 1;? a:isn ~un 1a19SUI 

1 

·;,::,!tod BJ ap a(l!in BT .1a'àmnt) 

1 ·»! iOd op od,(,opofümq::, 

-H ~ j----.r lf00!1::>;)J?S J1x;-i1 a11adno:::> 
P e c.l 

;G c.. [ ! 
! - ___ _: - -- ·--- --~ ~~:) 

Sélection un texte ou un objet. 

Remplacer un texte dans le document par un 

autre texte. 

Personnaliser les bordures du texte. 

Modifier la couleur d'arrière-plan du texte. 

Interligne (Modifier l'espacement entre les 

lignes du texte). 

Justifier le texte sélectionné. 

Aligner le texte à droite. 

Aligner le texte au centre ( centrer le texte). 

Aligner le texte à gauche. 

Modifier la couleur de la police. 

Modifier la couleur de surbrillance du texte. 

Modifier la casse (minuscule/MAfüSCULE). 

Exposant (Petit texte au-dessus de la ligne). 

Indice (Petit texte au-dessous de la ligne). 

Barrer le texte sélectionné. 

Souligner le texte sélectionné. 

Mettre le texte sélectionné en italique. 

Mettre le texte sélectionné en Gras. 

Copier la mise en forme du texte sélectionné. 

Copier le texte sélectionné. 

~ e 
°"i.::: c:: 
:i · - 0 
0 -0 ·­~ 0 ..... 
0 e , 



5.3.2 Ü ,'\GLET J~SERTIO~ 

, ·t onglet c,·t conçu princir a.lcment pour regrouper toutes les commandes permettant d'insérer 
des objets (images, tahleaux. etc .) dans le document. Les groupes et les boutons principaux de cet 

nglet sont : 
--- - - ·-- --- · ·-- ---------·· --,--------·- ---- ----·-- -

j 

G roupe Gro upe Illustration s 
Groupe En-tête et pied de Groupe Symboles 
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~ 4 LA, CE "R DE BOITE DE T>JALOGL :E ·t 
- · t' tcs icônes qui s'affichent dans le coin infédeur droi 

l !an e urs d boit de dialogue sont de pe ~ de boîte de dialogue, une boîte de diaiogue ou un 
, . - . , . ,. -1 · urunlanccur . , 

de cert a.n 1 t,pc . · · 1 vous c i4uez . . u Jlémentaires avant trait a ce groupe. 
vol t Office s'a ffi<..:hc et propose de options 5 Pl -

6. MANIPULATION DE MICROSOFT WORD 2007 

6.1 CREER UN NOUVEAU DOCUMENT 

Lanceur de boîte de dialogu;-\ 
[Dialog Box Launcher] _J 

Boîte de dialogue affichée 
[ Di:>played Dialog Box] 

. · d d ments préexistant dans Par défaut on crée un document vierge mais on peut se servir es ocu . . 
' 1· 1 b uton Microsoft Office pms sur Word. Pour utiliser un de ces modèles, vous devez c 1quer sur e o 

Nouveau [New]. La boîte de dialogue suivante apparaît alors: 

Choisissez 
le modèle à 

partir de 
cette liste. 

~1 

-i 
:~ Mts modéle!, .. 

~ Crée[ .à p .• rtlr-d' •Jn t~~~Î)· 
-, 
}; Ordre~ du jour 
·~ 
\ j Dlptômei. 
;.! 

:f: Brochures 
::-: 
JI CartH de vt~lte 
·~~ 
i: C~lendr:iers 

ill C1.Jntr.at~ 

'-~ Tl.!té,opies 
:t.-

q 
•: 

~j~Y 1~ 

(il 

i i 
til 
~; Nouvrau 
~.; me-ssat;te de blo-g ~ 
.... tJ{~ 'i 

tjtf ~i-t~J~i~ 

Choisissez alors votre modèle de document Word parmi les proposés. D' autres documents Word se 
trouvent dans les différents éléments de la liste 'modèles' de la boîte de dialogue. Choisissez votre 
modèle puis cliquez 'Créer' . On peut aussi créer un nouveau document en appuyant sur <Ctrl>+<N>. 

6.2 ENREGISTRER UN DOCUMENT 

Pour enregistrer un document Word, il suffit de cliquer sur le bouton Microsoft Office puis sur 
Enregistrer sous ... {Save as ... ]. La boîte de dialogue 'Enregistrer sous' apparaît alors: 
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Créez un 
nouveau dossier 

si nécessaire 

Par défaut, \\lord propose toujours d'enregistrer le document actif sous Mes documents . ~ais 
vous pouvez Je changer de place ou créer des sous dossier. Dans la zone de texte Nom du fichier , 
Word prend par défaut les premiers caractères que vous avez tapés. Si le nom ne vous convient pas 
vous pouvez le changer. Lorsque vous avez trouvé le bon dossier et mis un nom vous pouvez 
cli quer sur le bouton enregistrer. Le saisi va alors se placer en barre de titre. 

6.3 FERMER UN DOCUMENT 

Pour fermer un document Word, il suffit de cliquer sur le bouton lVlicrosoft Office puis Fermer 

(Close]. Ou appuyez <Ctrl>+<W>. 

6.4 O UVRIR UN DOCUMENT EXISTANT 

Pour ouvrir tm document qui a été ~nregistré, vous avez 3 possibilités : 

Ill- Cliquez sur le bouton Ouvrir ÎI dans la mini-barre d'accès rapide 

..,. Cliquez sur le bouton Microsoft Office puis Ouvrir [Open] . 

..- Appuyez <Ctrl>+<O>. 

Ces 3 possibilités ont pour conséquences d'ouvrir une boîte de dialogue : 
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