DECOUVRIR LINTERFACE WORD 2010

Pour démarrer le logiciel WORD 2010 :
¢ Aller dans le menu Démarrer et choisir
¢ Ou double-cliquer sur le raccourci de votre logiciel, s'il est présent sur le bureau de I'ordinateur : -‘!EE =

w_‘" Microsoft Weord 2010

Au lancement de Microsoft WORD 2010, I'écran suivant apparait :

- Réduction,
Barre d'état Barre d’outils Onglet (menu) Régle Fermeture et
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ol amon e epfege  Rebwenors  Pablpostage  Bemson  Aflchsge  Complémeni & g
- Y Pachtchay =
. e . e EeEi R
B ikl TN B EENE R Y | e, Gome Aubwceba Aumceparl N % Fevphica
F~ : £ Koy
sl B B B SrA- BEEE T [ | tsamd | panrank fitne i o8 w i | G Seectionnes -
Freite i Fikie s scp sl Sile el shims
i i o R A e R | 3 : R R R R T It f (i GaE | 3
"
L _ . s e : X !
Page: Luw 1 | Mot D|$ Framgain. {Trands | HOQR 3 E 0% - L +.

La fenétre est composée d'onglets permettant d’afficher différents menus, d’une réegle, de barres d’outils
qui changent en fonction des onglets et qui permettent de mettre en forme le document, de la barre d’état
(informations sur les commandes), des cases réduction, fermeture et zoom.

Les onglets sont donc les différents menus que nous retrouvions dans les logiciels classiques. Chaque
onglet permet d’'afficher un « ruban » qui contient des icbnes permettant de réaliser diverses actions sur
les documents.

Le ruban est apparu dans la version 2007 du pack Microsoft Office.
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LES ONGLETS PRESENTS DANS WORD 2010

Accueil Insertion Mise &n page Réferences Publipostage Révision aAffichage Complements |
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références

Permet I'enregis-
trement, I'impres-
sion...
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Permet la mise en
forme du docu-
ment (caractéres,
paragraphe...)

Permet d’'insérer
des images,
des dessins,
des SmartArts...

Permet de gérer
les colonnes, les
marges, les sauts
de page, l'orienta-
tion des pages...

Permet de gérer
les notes de bas
de page, d’'insérer
un index, une table
des illustrations...

Publipostage

Révision

Affichage

Compléments

Permet de réaliser
des publipostages

Permet de vérifier
I'orthographe, de
rechercher des
synonymes...

Permet de gérer
I'affichage du
document

Offre des complé-
ments au logiciel
si ceux-ci ont été
installés (Bluetooth

par exemple).

Exemple de I'onglet « AFFICHAGE »

Le contenu de cette fenétre peut étre paramétré a I'aide du menu AFFICHER dans I'onglet AFFICHAGE qui
permet :
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* D’ajouter ou de supprimer I'affichage de la regle :

Jlune page
_J_J Deux pages

¢ D’afficher une ou deux pages :

(=]

Page

¢ D’afficher en mode page :

Plan

¢ Ou en mode plan:

L
100%:

¢ || est également possible d’agrandir I'affichage par I'option ZOOM : Zoom




PRENDRE EN MAIN LE LOGICIEL

Afin d'expérimenter les nouvelles notions, vous pouvez utiliser les deux documents qui se trouvent sur le
CD-ROM du professeur :

- « Le concept de traitement de texte »
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- « Présentation de \Word »

1. CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

e Lors du démarrage du logiciel Word, un nouveau document est automatiquement E
crée.

o Erasqrne
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Recert

e Lorsque vous étes dans un document et que vous souhaitez en créer un nouveau il faut
cliquer sur I'onglet « Fichier » et choisir I'option « Nouveau ».

Mouveau

Imprimear

Enregistrer
&t emvoyer

Aide
d s
E3 Qo

e Différents modeéles sont proposés. Il est possible de choisir un modéle ou de créer un document
vierge.
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¢ Si vous souhaitez ouvrir un document vierge : cliquer sur « Créer » :

Créer
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2. OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT

¢ Pour ouvrir un document existant, aller dans ¢ Parcourir ensuite le poste de travail afin de retrouver
le menu « Fichier » et choisir « Ouvrir ». votre document.

e Puis cliquer sur le bouton « Quvrir ».
Accueil
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3. SAISIR UN TEXTE

& Qu'est-ce que la saisie au kilométre ?

La saisie du texte se fait « au kilomeétre ».

La saisie kilométrique consiste dans un premier temps a saisir tout document sans tenir compte de la
présentation finale. En effet, lorsque nous tapons un texte, il n'est pas nécessaire de taper sur la touche
« entrée » ou « enter » (touche validation) pour passer a la ligne suivante. Si vous atteignez la marge de
droite et que la ligne ne peut pas contenir ce que vous avez tapé, votre logiciel de traitement de texte le
fait aller mécaniquement a la ligne suivante par exemple.

Exemple de texte saisi « au kilométre » :

Le concept « traitement de texte » est apparuen 1964 chez IBM, en Allemagne, avec

I'expression Textverarbeitung. Il était essentiellement utilisé en interne par cette compagnie-
soupeonnée a cette époqued'étre de facto le premier éditeur du monde en termes de nombre de
pages originalesannuelles - pourla rédaction de ses brochures, Celles-cl furent, dés lors, parfols
remaniées juste powr 'oubli d'une simple virgule, avec un petit trait vertical qui restera célébre
margquant dansla marge la ligne comportant une modification (seule la page remplacée était
envoyée).

La saisie est effective a partir du point d’insertion, c'est-a-dire un trait court vertical
clignotant dans la page.

Lors de la saisie, le traitement de texte calcule le nombre de caractéres par ligne
automatiquement. Il effectue seul le retour a la ligne. On appuiera donc sur la touche
ENTREE qgu’en fin de paragraphe, de titre ou pour sauter des lignes.




Exemple de texte saisi « au kilométre » avec changement de paragraphe :

Micresoft Word est un logicial de traitemant de texte publid par Micresoft. Catte socidtd publis un
autre logiciel de traitermnent de texte, Microsoft Works, mais Word a3t le traitement de texte
vedette de cette sockéts,

Sa pramidre vearsion a ét4 distribude en 1983 sous le nem de Mukti-Teol Weord [« Multi-Outil de
traitemant de texte o) et dédid au systime d'exploitation Xenix qui était une version du
systéme Unlx & la fin des anndes 1870,

Das varsions futures furent dcrites pour plusisurs autres plates-formes dont IBM PC sous systame
drexploitation DOS en 1983, Apple Macintosh en 1984, 5C0 UNIX, O5/2 et les pramiéres
wvarslons Windows en 1988,

Word a étd intdgrd an tant qu'dlémant de la suite Micresoft Office depuis 1992, méma s'il dtait
également vandu seul ou inclus dans la suite Microsoft Works.,

Depuls 2003, la version de Word 3 vu son appellation modifiée afin de souligner le fait quiil fait
partis intégrante de la suite Microsoft Office; Microsoft a donc décide de le renommer Microsoft
Office Word au liwu de Micresoft Weord., La dernigre varsion an date est la varsion 2000; «lle fait
partie de la suite Microsoft Office 2010

Un logiciel de traitement de texte counre deux notions, assez différentes en pratique : un dditeur
de taxtes interactif at un compilataur pour un langage de mise an forma de textes [netions qui sont
précisées dans Traitement de texta),

Au cours de son dvolution, Word a integre P'outil de dessin qui parmet d'sffectuer des opsrations
de publication, comma Fajeut de graphiquaes [diagrammas, graphiques conomiquas, fermas
géométriques, illustrations, équations) aux docunents.

Microsoft Word 2007 intégre un systema de menus d'un nouveau genre od les sous-menus
n‘apparaissent pas sous forma de texte mais sous forme de barre d'icéne changeant de contanu.
Ca jau d'englats so ratrouva dans Misreseft Word 2010 et remplacs intdgralemant las menus.

(&~ Le clavier de votre ordinateur

Les lettres de I'alphabet sont réparties en France selon un ordre bien précis, on dit que c’est un clavier

« AZERTY » car la premiere ligne a pour ordre A, Z, E, R, T Y.

Des touches aux fonctions particuliéres :

Majuscule

:l On utilise la touche Majuscule (ou Shift) pour saisir une majuscule isolée.

en majuscule.

Appuyez simultanément sur la touche majuscule et sur la lettre a mettre

i —_— Cette touche permet d'écrire en majuscule sans maintenir la touche Ma;.
Verrouillage 8 l Pour déverrouiller, il suffit d’appuyer sur la méme touche.
majuscule
Accent r Appuyer sur l'accent circonflexe puis sur la lettre désirée ; on tapera “e
circonflexe i pour obtenir la lettre é. Pour le tréma, il faut appuyer simultanément sur
et trémas Maj et A, puis la lettre.
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Les touches " @
Multiples

et Alt Gr
Al Gr

Elles sont au nombre de 12. Ces 12 touches fonctionnant de la méme fa-
¢on, nous allons voir sur un exemple (la touche contenant les caracteres a
0 @) comment obtenir chacun des caractéres :

- pour obtenir 3, il suffit de taper sur la touche (vérifier que I'on n’est pas
en mode Majuscule),

- pour obtenir 0, appuyer sur Maj + la méme touche,

- pour obtenir @, touche a droite de la barre d’espace, « Alt Gr » + la
touche.

La touche Entrée

La touche Entrée est le retour a la ligne, ou encore retour de chariot, ou
encore Entrée (Enter en anglais). Une simple frappe de cette touche provo-
que un retour a la ligne et la création d'un paragraphe nouveau.

Lorsque I'on sélectionne simultanément les touches Maj + Entrée, on ef-
fectue un passage a la ligne forcée. C'est-a-dire qu’il y a changement de
ligne sans changement de paragraphe.

La touche [
Tabulation —

Elle permet de créer un alinéa ou retrait au début d'une ligne ou d'un pa-
ragraphe.

La touche Tabulation est utilisée pour décaler ou aligner du texte dans un
document texte.

Echap = revenir en arriere ou annuler une action.
Elle correspond :
- au bouton « Annuler » dans une boite de dialogue,

:;Z;:uche Esc - au bouton « Non » dans une boite de dialogue a deux choix (Oui ou
P Non).
Elle sert également a :
- arréter I'exécution d'un programme ou d'une tache.
La touche Ctrl sert a accéder directement a des commandes a l'intérieur
des menus.
Ces commandes sont, pour les plus courantes, indispensables a connaitre :
Ctrl+N - créer un nouveau document, ouvrir une nouvelle fenétre
Ctrl+O - ouvrir un document
Ctrl+W - fermer la fenétre en cours
La touche Ctrl+S - sauvegarder le document en cours
Controéle Ctrl

Ctrl+Q - quitter un programme

Ctrl+Z - annuler la derniére commande
Ctrl+X - couper la partie sélectionnée
Ctrl+C - copier la partie sélectionnée

Ctrl+V - coller le contenu du presse-papiers
Ctrl+F - rechercher (Find)

< 1

Suppr l

Les touches
Retour arriére
et Suppr

Elles permettent d'effacer du texte :
- avant le curseur = Retour Arriére,
- aprés le curseur = Suppr.
Suppr permet également de supprimer un texte sélectionné.

Les touches
de déplacement

1=

|

Elles permettent de se déplacer :
- déplacer le curseur dans un texte,
- se déplacer dans un menu,
- se déplacer dans une liste de fichiers.




4. SELECTIONNER DU TEXTE

Lorsque I'on saisit du texte, les caractéristiques des caractéres employés sont déterminées par défaut en
fonction de I'installation qui a été réalisée et peuvent ensuite étre modifiées a volonté.

Mais avant d’apporter une modification quelconque, il est nécessaire de sélectionner le texte a mettre en
forme, c’est-a-dire : indiquer au logiciel sur quelle partie vont porter les modifications.

Exempile : le texte suivant par défaut est en

Calibri [Corp: = 11

défaut.

Lorsque |'on saisit un texte les caractéristiques des caractéres employés sont déterminées par

Exemple :

Sélection d'une partie de texte a I'aide de la souris :

e Placer le curseur au début de la sélection et
presser le bouton gauche de la souris ;

e Déplacer le curseur en fin de sélection, sans
lacher le bouton ;

Depuin 2003, la version de Word a wvu son appellation modifiés afin de souligner ke fait gu'dl fait
partie intégrante de la suite Micresoft Office ; Microsoft a donc décidé de ke renommer Microsoft
Office Word au lieu de Microsoft Word, La derniére version en date est b version 2010 ; elie fait
partie de la suite Microsoft Office 2000,

e Lacher le bouton de la souris en fin de sélection.

Sélection d'un caractére : Faire glisser la souris
dessus en maintenant le bouton gauche appuyé.

couvre deux notions, as

eur pour un langage de

e).

Sélection d’'un mot : Double-clic sur le mot.

Felcrosoft a donc diéckie de le renommes |
nere vershon en dabe et b version 2000 |

Sélection d'une phrase : Touche Ctrl + clic dans la
phrase.

Microsoft Word 2007 intégre un yitime do menus d'un nouveau gene ol ok sous-menus
n'apparaiisent pas sout fonme de texte mais sous Farme de barre d'kdne changeant de conteni,
Ce jeu d'onglets se retroave dans Micresoft Word 2010 et remnplace intégralement kes menas.

Sélection d’'un paragraphe : Triple-clic dans le para-
graphe (OU double-clic a gauche du paragraphe).

A cours o6 500 Svoluthen, Word @ intdgré Mowtd de deisin qui permot &' elfectser des opdrations
de publication, comme Fajout de graphiques (diagrammes, praphigues dionomigues, formis
grométrigues, Bustrations, fgeations| sus documents.

Sélection d’une ligne : Clic a gauche de la ligne.

Microsoft Waord 2007 intégre un systéme de menus d'un nouseau genre od les sous-
n"apparaissent pas sous forme de texte mals sous forme de barre d'lcdne :I'lil'll!ﬂl'ﬂ

CATEETE T T 1 i A

L i dl” late &

Sélection d’'un morceau de texte : Clic + déplace-
ment dans le texte + Majuscule Clic.

Word a 1¢ intdgre en tant gu'#dment de ka suite Microsolt Office depeh 1999, méme 3l Stait
egalament vendw sewl ou imclus dans bs suite Microsedt Warka,

Depuls 2003, Lo version de Word 8w son sppellation modifsie afin de soubigner e lait gu'il s
partie intégrante da ls wite Microiolt Office ; Microdaft & done décidé de le renommer Micrassit
Ol Woed aisfand dio Micronolt Wioed, L derniisee sershon on date et |a wirsion 2000 ; olie fai
partie de la suite Microsodt Office 2000,

Un logasel do traitement de texte coanre deus notions, asses diffirentes en pratique  un editeur
e bestes avteractif #f un compllileus peur un Lingage de mine en forme de teates |notioes gul som
précisees dans Traflement de teste].

Au cours de som $volutlon, Woed I“' Foutil de destin qui p-m-ri‘-ﬂ-mm dea opdration
e publication. comme ['ajowt de grag |4 Ef - formes
prometrigues, Budirationy, pquations| sus dotuments,

Sélection de tout le texte : Ctrl + A
ou Touche Ctrl + Clic a gauche d’une ligne.

Micsesoft Word ast un bogicial de traitemaent de texte publd par Microsoft. Catte sockits publis un
wutrs begiciel e trastement da tewcte, Microsoh Woaks, mals Woed sst s traitarmant ds texts
vndetie de catin sockitd,

5a prambare varsicn 2 dtd divtribuie en 1983 sous leneen de Muitl-Toel Word [+ Muli- Outd de.
wradtmemant de tewie o) st didid s syrtbene Cesploitation Xamis qul dtalt wne verslon du
syntina Unis & ls fin des ansdes 1970,

Das by furtusran Perant 4 P s platasforman dont IBM P ssun uyitene

dexplottation DOS en 1955, Apple Mecintosh an 1994, 500 UNIX, 03,2 etbes premidoes
versions Windows an 1989,

Woad & dt btk grd en tant qu'sldmest de o suite Micreso’t OFfice depals 1995, méme ' dcalt
igalement vandu seul owincha dams la silte Microsoft Werka.

Dapuls 2003, ks version de Word o vu sem appellah i o' de soulignes be feh gu'il teit
partis intigrante de la suite Misroscit Office ; Microsaf o doac decide da e renommar Micresoft
Difice Ward au Bau de Microsolt Wied, La demiine vericn an date et laversion 7010 ; alla fatt
partis du b nuits Microscft Office 2000,

Un logiciel de traitement de terte couvre deus notions, susaz difsrenten en pratigee un editeur
da tusites ntarastifat un compilatais pois unlangage de mise an farma da texes notion quient
prouisdes dans Traltwment de teata).
mmﬁmiﬂmmnﬂﬂhﬂhﬁmmmmﬂmﬂmmm
thy pudilication, omme Pajout de graphigues [Segr graphdgue & sepums, formes
proanasrique, Bustrationy, 4quatang) sus desumests.

Micicaalt Word 2007 intigra un ayatima de mames d'us noave s goare e les seusmanus
Wapparsissant pas sous faeme de tewte macs sus forma de barre dcsne changeast de comami.
Ca jwus d'oaghats va ratroane dans Microsoft Wieed 2010 atremplace bnté gralemant bes mana,
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l ® Pour « désélectionner » un texte, cliquer n‘importe ou dans le texte.
]][‘TT EN'T | U""l’ - ¢ Un texte sélectionné sera effacé si quelque chose est tapé au clavier.
® Pour récupérer un texte effacé involontairement : faire Ctrl + Z.

N
-]
(L]
=
=
20
=2 5. MODIFIER DU TEXTE
; &
L =]
g &
s Comment effacer du texte ? Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte publié par Microsoft. Cette société publie un
e autre logiciel de traitement de texte, Microsoft Works, mais Word est le traitement de texte

e Sélectionner le texte. vedette de cette sochite.

5a prembére version a éé distribuée en 1983 sous be nom de Multi-Tool Word (o Multi-Outil de

traltement de texte o) et dédié au systéme d'exploltation Xenlx qui étalt une version du
systéme Unix & L fin des anndes 1970,

Des wersions futures furent écrites pour plusieurs autres plates-formes dont IBM PC sous systéme
d'exploitation DOSen 1983, Apple Macintoth en 1984, SCO UNIX, O5/2 et les premiéres
versions Windows en 15989,

e Puis Appuyer sur la touche Suppr ou | Microsoft Word est un logiciel de traltement de texte publié par Microsoft. Cette soclété publle un
Retour arriere : autre logiciel de traitement de texte, Microsoft Works, mais Word est le traitement de texte
I vedette de cette sockété,

Des versions futures furent derites pour plusieurs sutres plates-formes dant IBM PC sous systéme

d'exploitation DOS en 1983, Apple Macintosh en 1984, SCO UNIX, 05/2 et bes premidnes
wersions Windows en 1989,

@ Comment copier du texte ? Microsaft Werd est un logiciel de traitement de texte publié par Microsaft. Cette société publie un

autre logiciel de traitement de texte, Microsoft Works, mais Word est e traiternent de texte

e Sélectionner le texte. vedette de cette sociite,

Sa premiére version a évé distribuée en 1983 sous le nom de Multl-Tool Word (= Multi-Outil de
traitement de texte #) et dédié au systéme d'exploltation Xenb: quil était une version du
systéme Unix 3 b fin des années 1970,

Dt vershons futures furent écrites pour plusiewrs autres plates-formes dont IBM PC sous syitéme
d'exploitation DO5Sen 1983, Apple Macintosh en 1984, 500 UNIX, 05/2 et les premiéres
verslons Windows en 1989,

¢ Faire un Clic-droit dans le menu conceptuel | e Placer le curseur a I'endroit de la destination :
choisir COPIER (ou faire directement un Ctrl

. e Faire un Clic-droit dans le menu conceptuel choisir I'icone
+C): . . .
A dans « Options de collage » (ou faire directement un
K| Couger Ctrl +V).
43 Copie =
B, Opbions de coliage ! y  Options de tn-lla'l:
W %A

Microsoft Word est wn logiciel de traitement de texte publié par Microsoft. Cette sockité publie un
autre logiciel de traitement de texte, Microsoft Works, malks Word est le traitement de texte

vedette de cette soclétd,
r.: fec Sa prembive version a été distribuée en 1983 sous le nom de Multi-Tool Word (= Multi-Outil de
E§  Paragraphe
L - : o traltement de texte o] et dédié au systéme d’exploitation Xenlxqul était une version du
= 1_?;””,_,' systime Unix 3 La fin des années 1970,
A ;nm v 5a prembére version a été distribuée en 1983 sous le nom de Multl-Tool Word (« Multh-Outil de
Actions supplementaires " traltement de texte o] ot dédié au systéme d'exploltation Xenbogul était une version du

systéme Unix d la fin des années 1970,




&~ Comment déplacer du texte ? (1" méthode)

e Sélectionner le texte :

¢ Faire un Clic-droit, puis dans le menu
conceptuel choisir COUPER (ou faire direc-
tement un Ctrl + X) :

A Couge

<A Lopwer

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte publié par Microsoft. Cette sockité publie un
autre logiciel de traitement de texte, Microsoft Works, mals Word est le traitement de texte
wedette de cette soclété,

Sa premiére version a été distribude en 1983 sous be nom de Multi-Tool Word [« Multi-Qutil de
traitement de texte »] et dédié au systéme d'exploitation Xenix qui était une version du
systéme Unix d la fin des années 1970,

Des versions futures furent écrites pour plusieurs autres plates-formes dont IBM PC sous systéme
dexploitation DOSen 1983, Apple Macintosh en 1984, 500 UNIX, 052 et les prembéres
wershons Windows en 1989,

* Placer le curseur a I'endroit de la destination :

¢ Faire un Clic-droit dans le menu conceptuel choisir
I'icone A dans « Options de collage » (ou faire directe-
ment un Ctrl +V).

Dptions de collage :

S [a

Des vershons futures furent écrites pour plusieurs autres plates-formes dont IBM PC sous systéme
d'exploitation DOS en 1983, Apple Macintosh en 1984, 500 UNIX, 05/2 et les premiéres
versions Windows en 1989,

5a prémiére verdion 3 &té distribuéde en 1983 sous le nom de Multi-Tool Word [= Multi-Outil de
traitement de tewte ») et dédié au systéme d'exploitation Nenixqui était une version du
systémae Unix d la fin des anndes 1970,

&~ Comment déplacer du texte ? (2 méthode)

e Sélectionner un morceau de texte :

¢ Cliquer avec le bouton gauche de la souris
sur le texte sélectionné.

e Sans relacher le bouton de la souris,
déplacer le texte en suivant le déplace-
ment du point d'insertion :

Microsoft Werd est un logiciel de traitement de texte publié par Microsolt. Cette socidté publie un
autre logichel de traitement de texte, Microsoft Works, mais Word est le traitement de texte
wvedette de cette soclded,

Sa prembére version o été distribuée en 1983 sous be nom de Multi-Tool Word [« Multi-Outil de
traitement de texte »] et dédié au systéme d'exploitation Xenix gui était une version du
systéme Unix b 1a fin des années 1970,

Des versions futures furent éerites pour plusieurs autres plates-formes dont IBM PC sous systéme
drexploitation DOSen 1983, Apple Macintosh en 1984, SCO UNIK, 052 et les premidres
versions Windows en 1989,

Sa premibreversion o évé distribude en 1983 sous le nom de Multi-Tool Word [« Multi-Ouwtil de
traitement de texte #) et dédié au systéme d'exploitation Xenix qui était une version du
systéme Unix & la fin des anndées 1970

Des versions futures furent écrites pour plusieurs autres plates-formes dont IBM PC sous systéme
d'exploftation DOS en 1983, Apple Macintosh en 1984, 500 UNIX, 05/2 et les premiéres
versions Windows en 1989,

¢ Relacher le bouton de la souris a I’endroit souhaité :

Des versions futures furent écrites pour plusieurs autres plates-formes dont IBM PC sous systéme
dlexploitation DOSen 1983, Apple Macintosh en 1984, SCO UNIX, 05,2 et les premiéres
versions Windows en 1989,

Sa prembére version a été distribude en 1983 sous be nom de Multi-Tool Word (= Multi-Outil de
traitement de texte ») et dédié au systéme d'exploitation Xenix qui était une version du
systéme Uni 3 ka fin des anndes 1970,
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irenrion!

&~ Méthode 1

¢ Aller dans le menu « Fichier » et choisir I'option

« Enregistrer sous... » :

Accuetl

= Enregistrer

B Enregistrer sous
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e Donner un nom au document :

Puis cliquer sur le bouton « Enregistrer ».

de Word : R
wis

6. ENREGISTRER (SAUVEGARDER) UN DOCUMENT

* Prenez I'habitude d’enregistrer votre travail régulierement (environ toutes les
dix minutes) afin de ne pas perdre votre travail en cas d’arrét accidentel de votre
ordinateur.

¢ Cette sauvegarde réguliére peut également étre programmée dans les options du
logiciel.

Pour enregistrer votre travail, plusieurs méthodes sont envisageables :

&~ Méthode 2

e Cliquer sur l'icone représentant une disquette
située a coté de I'icone Word de votre logiciel :

=
[ R L |

&~ Méthode 3

¢ Aller dans le menu « Fichier » et choisir I'option
« Enregistrer » :

el Fepstia

m Frivepiatiad sonr

&~ Méthode 4

* Appuyer sur la touche de fonction F12: || ;5

Lorsque vous avez enregistré votre document, vous le retrouverez dans votre poste de travail avec I'icone

I'option « Imprimer ».

I:‘ Irwwcpstren
H‘,t Ermemslyen S
o Canai

[ Fermer
Fécent
Mowveau

Imprimer

Aller dans le menu « Fichier » puis choisir

7. AFFICHER « LAPERCU AVANT IMPRESSION » DU DOCUMENT

« LApergu avant impression » permet de visualiser exactement ce que donnera le document a lI'impres-
sion. Il est donc essentiel de faire cet « Apercu avant impression » avant d'imprimer votre document.

Le document apparait sur la droite de |'écran.
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8. MPRIMER UN DOCUMENT

Si I'apercu avant impression ne donne pas le résultat que vous souhaitez obtenir, cliquez a nouveau sur

I'onglet « Accueil » de votre logiciel et effectuez les modificati

Lorsque vous obtenez le résultat souhaité vous pouvez I'impri

Dans le menu « Fichier » choisir I'option impri-
mer (I’Apercu avant impression apparait ainsi
que des informations sur la mise en page (coté
gauche de I'écran).

¢ Choisir le nombre de copies que vous souhaitez /

imprimer.

e Sélectionner I'imprimante de votre choix. /

¢ Indiquer si vous souhaitez imprimer toutes les
pages ou quelques-unes : \
- une seule page : saisir son numéro,

- quelques pages qui se suivent : saisir le nu-
méro de la premiére page suivi d'un tiret,
puis le n° de la derniére page :
ex.:5-9;

- quelques pages qui ne se suivent pas : indi-
quer leur n° séparé par un;
ex.:5;13; 21

Lorsque vous avez donné toutes les informa-
tions nécessaires au logiciel, cliquer sur le bou-
ton imprimer :

il

Imprane

ons que vous jugez nécessaires.

mer.

. Imprimer
@ Copies: 1

mer

1F|

Imprimante

L ./ Microsoft XP5 Document Writer %
‘% Prete

Propriétés de l'imprimante

Paramétres

: Imprimer toutes les pages
! Imprimer tout le document
Pages:
FE Impression recto

|| ik

Imprimer uniquement sur un coté de la page

4 Assemble =

1530 153

— | Orientation Portrait -

D A4
-
21 emx29.7 cm

| Marges normales
t— Gauche: 25cm Droite: 2.5 cm

u 1 page par feuille -

Lorsque vous désirez fermer le document vous pouvez
choisir I'option « Fermer » du menu « Fichier ».

Ou

Cliquer sur la croix de fermeture du document :

9. FERMER UN DOCUMENT

Accueil In

| lﬂ Enregistrer |

Enregistrer sous
[ Ouvrir

[ Fermer

Si le document n'a pas été enregistré avant sa fermeture, le logiciel vous lI'indique :

Microsoft Word

.

!_ VouRS-eius BnegETe s modificabions Jpporties 3 Prisentaton do Wor

21 vous eliques sur « M8 pas encegister o, Und copie ricents de oe fichier sera tamparairenent depankie.
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10. QUITTER WORD

Pour quitter Word, choisir I'option « Quitter » du w
menu « Fichier ».

H Enregistrer
Enregistrer sous
[ Ouvrir

[ Fermer

Informations q

Récent
MNouveau

Imprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide
2] Options

a Quitter

Si le document n'a pas été enregistré avant sa fermeture, le logiciel vous lI'indique :

Micrasoft Word e
'r KD v I A ik i & T MM . §

S vous chques Sur « b pas Grrogisiner =, Ung Copee rédtri o oo fichier era temporakament disponibie.
Ern i s
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Exercices

1. Démarrer le logiciel de traitement de texte Word 2010.
2. Créer un nouveau document.
3. Saisir « au kilométre » le texte suivant, extrait du site Internet http://j.poitou.free.fr

WORD : Exercices

Dans les premiers logiciels de traitement de texte (1977), le clavier était le seul moyen pour saisir
du texte et le traiter.

La révolution est venue avec les interfaces graphiques, d’abord avec le Macintosh (1984), puis, a
partir de 1985, également sur les ordinateurs IBM et compatibles, et avec les premieres versions de
Windows : le texte est inséré dans un espace graphique ou I'on se déplace principalement a l'aide
d’une souris.

Le traitement de texte s’est diffusé largement a partir du moment ou il a pu se faire a I'aide de
cette interface graphique : l'utilisateur n'a plus besoin, pour I'utiliser (au moins dans ses fonctions
les plus courantes), d'apprendre un langage spécifique de programmation. Toutes les métaphores
utilisées pour décrire le fonctionnement de I'ordinateur ont pour effet de le rendre familier a I'uti-
lisateur. Lespace de travail numérique apparait ainsi semblable a I'espace traditionnel de travail —
méme s'il est radicalement différent (dans I’'espace traditionnel, la corbeille n'est généralement pas
placée sur le bureau).

4. S’entrainer a sélectionner : un mot, une phrase, une ligne, un paragraphe, le texte en entier.
5. Déplacer le 2¢ paragraphe : le positionner a la fin du texte.

6. Enregistrer le document sur votre clé USB ou sur la partition du disque dur qui vous est attribuée.
Lui donner le nom de « exercice1 ».

7 Faire un « Apercu avant impression ».

1
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18

Régles de ponctuation et de dactylographie

Tableau rapide des régles de ponctuations

Pas d’espace avant Pas d’espace avant Un espace avant Un espace a l'extérieur
Pas d’espace aprés Un espace apres Un espace apres Pas d’espace a l'intérieur

Barre oblique . | Point ;| Point-virgule () | Parenthéses
Apostrophe Virgule : | Deux points [1 | Crochets

Trait d'union ... | Points de suspension | ! | Point d'exclamation {} | Accolades
Symbole degré ? | Point d'interrogation | "" | Guillemets droit

Astérisque Symbole pourcentage

Majuscules et minuscules
Labus de la majuscule est unanimement dénoncé. Quelques exemples :
® Les Francais, les Japonais, les Parisiens ; mais : il apprend le chinois

* '’Assemblée nationale ; mais : le conseil général du Var

¢ Le général De Gaulle ; mais : le Général (considéré comme nom propre désignant De Gaulle)

¢ L e président de I'Association colombophile de Vouziers, le directeur du centre culturel André
Malraux

e 'université Lumiere Lyon 2, le professeur Pierre Martin, I'académie de Créteil, le proviseur
du lycée Henri-1V, le musée d’'Orsay ; mais : le College de France, I’'Ecole normale supérieure,
I’Ecole nationale d’administration

¢ Le ministre des Affaires étrangéres

En ce qui concerne les majuscules accentuées, la régle d’or est et reste : toutes les majuscules avec
accents ou toutes sans accents.

Abréviations graphiques et sigles

Voici une liste d’abréviations graphiques courantes :
e Article : art. ; environ : env. ; par exemple : p. ex. ; idem : id. ; confer : cf. ; siécle : s.
e C'est-a-dire : c.-a-d. ; post-scriptum : P-S.
® Pas de point apres les unités de mesure : cm, km, g [gramme], h (9 h 45)

* Madame : Mme ; Monsieur : M. ; Mesdames : Mmes ; Messieurs : MM.

Pas de points entre les lettres majuscules d'un sigle : le CAPES, la SNCF, le CNRS, I'ONU, le FMI,
I'UNESCO. Pour des sigles longs qui sont lus, et non épelés, on peut écrire aussi : I'Unesco, le
Capes.

Ecriture des nombres
e De un a neuf : en toutes lettres, sauf s’il s’agit d’énumérations, de données quantifiées, etc.
Exemple : Laetitia a neuf ans, et elle a déja : 15 poupées, 34 peluches, 3 jeux électroniques et
1 ordinateur.
e A partir de 10 : espace insécable entre les groupes de trois chiffres : 4 837, 512 876, 2 356 765,
etc.
Mais quand les nombres font partie de séries ordonnées (p. ex. pages, années), pas d’'espace : |'an-
née 2004, page 1267
Nombres ordinaux : 1¢, 2¢, 3¢, etc.
Pas de point ou de tiret entre les groupes de chiffres d'un numéro de téléphone : 01 02 03 04 05.




