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Faculté de Médecine de Béjaia                          Année.univ : 2025-2026 

Annexe de médecine de Jijel                              Niveau : 1ère Année 

 

TP 1 : L’environnement WORD 

Définition de Microsoft Office Word 

Microsoft Office Word est un outil qui permet de saisir, sauvegarder, modifier, 

mettre en forme et imprimer un texte. C'est l'un des éditeurs de texte le plus connue 

au monde 

 

 

 

Barre des titres : Indique le nom du programme, le nom du document en création et 

présente les icônes de gestion de fenêtre  

Barre des menus : Affiche des menus déroulant, un simple clic sur un de ses mots 

déroule une liste d’action qu’il est possible d’accomplir 

Barre d’outils standards : Affiche les icônes correspondant aux tâches les plus 

usuelles pour un utilisateur 
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Barre de mise en forme : Affiche les boutons qui permettent d’enjoliver les textes  

Boutons de contrôle  

→ Réduire                → Aggrandir/Restaurer          Fermer  

 

Règle : permet de définir et d’afficher les taquets de tabulation, les retraits ainsi les 

marges d’un document 

Barres de défilements : permettent de parcourir votre document  

Barre d’état : donne de l’information concernant le document en cours. Par exemple, 

le numéro de la page en cours 

Barres d’outils dessin : Affiche les outils de création et de gestion des images 

Les Menus 

Menu fichier : ce menu est utilisé afin d’avoir un contrôle sur le fichier. On y 

retrouve notamment l’ouverture, l’enregistrement et l’impression d’un document  

Menu édition : ce menu permet d’éditer certaines parties d’un document. Les 

commandes annuler, couper, copier et coller font partie de ce menu 

Menu Affichage : ce menu permet d’afficher les documents de différentes façons, il 

permet également de sélectionner les barres d’outils à afficher. De plus, il permet de 

définir les en-tête et pieds de page d’un document 

Menu Insertion : ce menu est utilisé afin de permettre d’ajouter divers élément à un 

document. Par exemple, l’insertion d’une date, d’une image… 

Menu Format : ce menu comprend toutes les commandes utilisées pour la mise en 

forme d’un document 

Menu Outils : ce menu comprend tous les outils de vérification d’un document 

(grammaire, orthographe, synonyme). Il permet de gérer la fusion de document, la 

création d’étiquettes et d’enveloppes. Finalement, ce menu permet de contrôler les 

paramètres du traitement de texte 

Menu Tableau : ce menu permet d’insérer des tableaux et de les modifier 

Menu fenêtre : ce menu permet de gérer la fenêtre du traitement du texte. Il permet le 

passage d’un document à un autre lorsque plus d’un document est ouvert 

Menu ?: ce menu permet d’obtenir de l’aide. 
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