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Chapitre Il : Traitement de texte

I .Introduction :

Un logiciel de traitement de texte est le fait d'utiliser un ordinateur pour rédiger, corriger et
imprimer des documents écrits tels que des lettres, des articles de presse, des factures, des contrats ou de
la publicité. Le traitement de texte est une des applications les plus populaires. Dans sa forme la plus
simple, un programme permet de faire exactement ce qui est fait avec une machine a écrire. Des
programmes plus sophistiqués permettent d'ajouter des photos ou des dessins, ainsi que modifier la taille
et l'apparence des caracteres et vérifier l'orthographe. Les documents ainsi créés peuvent ensuite étre

imprimés autant de fois que nécessaire.
I1 .Définition de Microsoft Word :

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte publi¢ par Microsoft. La version la plus
récente est Word 2016. Sa premiere version a été distribuée en 1983 sous le nom de Multi-Tool Word
« Multi-Outil de traitement de texte ».Des versions ultérieures furent écrites pour plusieurs autres plates-
formes dont IBM PC sous systeme d’exploitation DOS en 1983, Apple Macintosh en 1984, SCO UNIX,
et les premicres versions Windows en 1989.

Word a été intégré en tant qu’élément de la suite Microsoft Office depuis 1993, méme s’il était
¢galement vendu seul ou inclus dans la suite Microsoft Works.

Depuis 2003, la version de Word a vu son appellation modifiée afin de souligner le fait qu’il fait
partie intégrante de la suite Microsoft Office ; Microsoft a donc décidé de le renommer Microsoft Office
Word au lieu de Microsoft Word. La dernic¢re version en date est la version 2016 ; elle fait partie de la

suite Microsoft Office 2016.

III .Microsoft Word 2007 :

Le Word 2007 est une version de Microsoft Word qui a introduit une nouvelle interface utilisateur
congue de fagon a trouver plus facilement les fonctionnalités appropriées pour les différentes taches,

découvrir de nouvelles et gagner en efficacité.
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I11. 1. Lancer ’application Word 2007 :

Il y a deux possibilités pour lancer 1’application Word 2007 :

—_—

a- Double clic sur l'icone Word 2007.

b- Bouton Démarrer (1 clic) [ , “] =P Tous les programmes (1 clic)

Dossier Microsoft Office (1 clic) === Microsoft Office Word 2007 (1 clic).

IIL 2. Ecran de Word 2007 :
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I11. 3. Composition de bases d’interface Microsoft Word 2007 :

a- Bouton Office :

IAEEECEL A LR

Dotuments récents

3 qun Liste des
J‘“E] Convertir L dOClll’l’lCIltS
H Enregistrer récents
h-l Enreg
_:é Ermvos

uble ' Quitter word

£) Options Word | | X Quitterf¥ora

Le bouton Microsoft Office place dans le coin supérieur gauche de la fenétre Microsoft Word,
remplace le menu Fichier des précédentes versions de Microsoft Word. Le menu de bouton Office

contient des commandes de base pour la gestion d’un fichier, incluant Nouveau, Ouvrir, Imprimer,
Fermer.

b-  Barre d'outils d'Acces rapide :

_]_j_id_l;}u-‘di*an-m:‘?f Les menus office 2007.docx - Micresoft Word =

Ajouter des
icones (clic)

La barre d'outils d'Acces rapide est une barre personnalisable située au coin supérieur gauche a coté
du bouton Microsoft Office ou sous le ruban contenant une série de commandes le plus utilisées

indépendantes de 1’onglet actuellement affiché. Elle permet d’accéder rapidement aux outils que vous
utilisez fréquemment.

Si vous voulez ajouter ou supprimer des commandes dans la barre, il suffit de cliquer sur la petite
fleche, puis dans la liste affichée, activer ou désactiver les commandes que vous voulez voir dans la barre.

c-  Onglets de Word 2007 :

1) Onglet Accueil : c’est I’onglet principale de Microsoft Word 2007, il est assurer la mise en forme
des textes.
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2) Onglet Insertion : cet onglet est congu principalement pour regrouper toutes les commandes
permettant d’insérer des objets (images, tableaux.....) dans le document.

T
—"/ Accugil | Insertion | Miseenpage  Référemnces  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur
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3) Onglet Mise en page : cet onglet est congu principalement pour regrouper toutes les commandes
permettant de mettre en forme les pages constituant le document (taille des marges, orientation des
pages...... ).
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4) Onglet Affichage :

Y
- Accueil  Insertion  Miseenpage  Reférences  Publipostage  Revision | Affichage | Développeur L)
[— = | A A==
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IV. Manipulation de Microsoft Word 2007 :
a- Nouveau document :

Bouton Office mmm=p NOUVEAU wmmep Choisir Document vierge wmmp Créer

b- Composer un document : écrire le texte en respectant les régles suivantes :

-Sans mettre d’ENTER a la fin des lignes.
-Mettre un ENTER a la fin des paragraphes.

-Mettre un ENTER pour avoir une ligne vide dans le texte.

c- Enregistrer un document (pour le conserver) la premiére fois :

Bouton Office ====p Enregistrer sous...===ap  Choisir en Word 2007 ou Word 97-2003 === Choisir
L’emplacement ==p-Nom du fichier? Ecrire le nom du fichier == Choisir le Type doc Word
97-2003 ou .docx Word 2007 ——mp  Enregistrer.

d- Enregistrer les autres fois :

Bouton Office === Enregistrer ou Barre d'accés rapide 1 clic sur Ig
e- Fermer un document :

Bouton Office ——p Fermer

V. Mise en forme du texte :
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V.1. Sélectionner du texte (bloc de texte)
Placer le point d’insertion au début du texte a sélectionner g Appuyer sur le BG sans le relacher

—p Déplacer la souris a la fin du texte a sélectionner ———p Relacher le BG.

Quoi faire avec du texte sélectionné?

Effacer Sélectionner le texte
Appuver sur 1a touche Delete ou Supprime
Réécrire Sélectionner le texte
Taper le nouveau texte
Police Sélectionner le texte Sélectionner le texte
Appuver sur la fleche de T R an * | Accueil
Choisir 1a police désirée Police
Taille Sélectionner le texte Groupe Police

w

Appuver sur 1a fleche de 12
Choisir la taille désirée
Gras Sélectionner le texte

Times Miew [W1| 1 Ao

QL 8 e W W Ay

.—-—-—'_t_!l_:'_'_'_-_-_-—-_' '
1 clic

G
Appuversur -

Ttalique Sélectionner le texte Choisir :
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i u 1
Appuversur —— . E'::E
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Appuyer sur a = e
I : I »  des Fffets
Ok
Couper Sélectionner le texte ‘:?rél_epiinnnﬁ le texte s T word place
¥ Edition * | le texte dans
Appuver sur Couper presse papier
Copier Sélectionner le texte ﬁ}é'l_l:f’.‘:iil}ﬂ.tlﬁ le texte e s
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