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

1. Fenétre de Word
La fenétre de Word 2016 comporte de nombreux éléments dédiés a la
création et a la modification de documents, prenants la forme d’un ruban.

Le ruban comporte des onglets organisés autour d’objets spécifiques. Sur
chaque onglet, les commandes sont organisées en plusieurs groupes. Le ruban
peut comporter du contenu plus complet que les menus et les barres d’outils,
notamment des boutons, des galeries et du contenu de boite de dialogue.

1.1 ONGLET ACCUEIL
= Localisation de 'ONGLET ACCUEIL:

H S Atelier WORD2 [Mode de compatibilite] - Word

T Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage ~ Révision Affichage Développeur

o a - .— 1— 1— —_—— A
D db Couper Times New F ~ |12 A A Al fe imei=yhize 3= 0 AaBbCcl
ER Copier
Colles I s~aex. X A-¥-A- === - D0+ | TNomal

& . .
- ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers P Police I Paragraphe I

= | eqgroupe POLICE:

1 2
Calibri (Corps) ~ 11 - AT A Aa ~ 2
GG T S - abe M. X- ab”s - A~
3 4 5

1. Police de caractéere

2. Taille de la police

3. Mise en forme : gras, italique, surligné
4

Exposant et indice : crée des petites lettres sous la ligne ou au-dessus de
la ligne du texte

o1

. Couleur du texte
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1) Liste a puces

2) Liste a numéroter

3) Liste a plusieurs niveaux

4) Réduire/Augmenter le retrait du paragraphe

5) Alignement du texte (a gauche, centrer, a droite ou justifier)

6) Bordures intérieures et extérieures.
= Legroupe STYLE

AaBbCcDc | aaBbceDe AaBbC aaBbce AAD

T Mormal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre

il

il

Style

P Au lieu d’utiliser la mise en forme directe, utilisez des styles qui vous
permettent d’appliquer rapidement et facilement différents choix de mise
en forme cohérents a I’ensemble de votre document.

P Idéal pour créer automatiquement une table des matiéres.

Types de styles fréequemment utilisés:

+ Normal : généralement utilisé pour le paragraphe.
+ Titre 1 : généralement utilisé pour le titre principal.
* Titre 2 : généralement utilisé pour le 2e niveau du titre principal.



