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Technologies de la communication et de I’information (TICE).

Introduction

Word est un logiciel de traitement de texte le plus utilisé dans le monde qui
permet de réaliser tous type de documents professionnels, comme des lettres, des
rapports et des mémoires....

Avec Word, vous pouvez :

=  Modifier:

Word propose de nombreuses fonctionnalités qui permettent de modifier
rapidement le texte d'un document. \Vous pouvez ajouter ou supprimer du texte,
réorganiser des paragraphes et vérifier I'orthographe et la grammaire. Word
mémorise les derniers changements apportés a un document, Permettant ainsi
d'annuler les modifications que vous regrettez.

= Mettre en forme:

Vous pouvez mettre en forme un document afin d'améliorer sa présentation.
Il est ainsi possible d'utiliser différents styles, tailles et couleurs de polices, Pour
faire ressortir un texte important. VVous pouvez également ajouter des numéros de
page, changer les marges...

= Démarrer des tableaux:

Les tableaux permettent de présenter clairement des donnees dans un
document. VVous pouvez en améliorer I'apparence grace aux modeles de tableaux
prédéfinis de Word.
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Technologies de la communication et de I’information (TICE).

1. Ouvrir et Fermer Word Office:
Vous avez plusieurs possibilités pour ouvrir le programme Word.

1. Si l'icOne se trouve sur votre bureau, il vous suffit de double-cliquer
dessus.

2. Sinon:

> Cliquer sur le Bouton Démarrer (1 clic) en bas a gauche. “
» Pointer sur Tous les programmes (1 clic).

> Cliquer sur Microsoft Office Word 2016. Apparait alors I'écran de
Microsoft Word.

Pour quitter, il suffit de cliquer sur la croix en haut a droite ou de cliquer sur
I'onglet "Fichier" et de choisir la commande "Quitter"

Attention: si vous avez le message ""Voulez-vous enregistrer les
modifications apportees a
Document ?", c'est que vous n'avez pas enregistré votre
document.

I Voulez-vous enregistrer les modifications que vous avez apportées & Document] ?

Si vous cliquez sur = MNe pas enregistrer =, une copie récente de ce fichier sera temporairement disponible.
En savoir plus

Enregistrer Me pas enregistrer Annuler
» Cliquez sur ENREGISTRER pour enregistrer le document (vous devrez
alors le nommer).

» Cliquez sur NE PAS ENREGISTRER pour ne rien enregistrer (vous
perdrez tout ce que vous avez fait dans ce document).

» Cliquez sur ANNULER si vous avez cliqué sur la croix par erreur et que
vous souhaitez rester dans votre document.
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2. Le menu de Word 2016

Pour ouvrir ce menu, il suffit de cliquer sur I’icone fichier qui se trouve dans
le coin supérieur gauche de la fenétre Word. Ce menu regroupe les fonctions
courantes d’enregistrement, d’impression et d’options.

Document! - Word Connexion T — O X

Informations

Protéger le document  propriétés -

ouveau _/,9 )
, Contrélez les types de Taille Pac Encore ..
Protégerle | modifications que les utilisateurs

Informations

Ouvrir Pages 1
document~ | peuvent apporter 4 ce document.
. Mots 0
Enregistrer - )
Temps total d'édition 27 minute(s)
Enregistrer sous 'fﬁ |n5pecter |e Commentaires Ajouter des ...
i/
: 3 document y
Imprimer Vérifier l'absence S Dates associées
de problémes ~ Avant Fle puhller.ceﬂr:hlnarr Derni e
Partager n'oubliez pas qu'il contient les ST TEE AT EE T
informations suivantes : Création Aujourd'hui,...
Exporter Propriétés du document et Dernigre impression
nom de ['auteur
Fermer . Personnes associées
Gérer le document
q Auteur
Compt ] Toutes les modifications ont 0 Olga
S BEE Gérer le - .
Ete enreqistrées, .
: document * Ajouterun a..
Vatre avis Derniére modification par pas encore ..
Options Afficher toutes les propriétés
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3. Interface de Word 2016

(=] s Document2 [Mode de compatibilité] - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
= Couper —— P A== i = o B Rechercher ~
0 g . Calibri (Corps) - |11 | A" A" A2~ =t == AaBbCeDe| AaBbceDe AaBbC  AaBbCel Aalj 2 pempl
Capier *| 23 Remplacer
Coller = 2 W.A- === = b= 1 1 =
o "Reprodu\re\a mise en forme 04 gmelnmu s - N - === Norml sans k.. Titre 1 fitre2 Titre 7| [} Sélectionner -
Presse-papiers 5 Polite F} Paragraphe & Style 7} Modification ~
a \-g-l‘1‘\-2-|‘3-|‘4‘\-5-|‘6‘\-?-|-8-!-9‘\‘lﬂ-l-ll‘i‘12-\-13-\-14-|‘15-\-7\-|-l7-|-lﬂ-| -
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h @ .
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. Groupes de commandes
Onglets
Regle horizontale

Mode lecture

Regle verticale

1

2

3

4

5. Espace de travail.
6

7. Barre d’état

8

Zoom
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