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Word est un logiciel de traitement de
texte, il permet de taper differents types
de texte et de le mettre en forme.

Generalement, il est vendu dans un pack
appelée « Pack Microsoft Office », qui

contient d'autres logiciels en plus de
Word:



Apres avoir installer le logiciel, nous devons
apprendre comment le lancer et le fermer.
Puis comment créer un nouveau document ou
ouvrir un existant, le modifier, mettre en
forme corriger, consulter, enregistrer et peut
étre Imprimer ce document.

Ouvrir Word

Nous avons plusieurs possibilites pour ouvrir
le programme Word. Apprenons d'abord a
repeérer/l'icone qui le représente: |ﬁi

——



bureau

> Sil'icone se trouve sur la barre des taches
, Il suffit de cliguer dessus

> Sil'icone se trouve sur la liste « demarrer »,
Il suffit de double-cliguer dessus

» Cette icOne se trouve dans le dossier
« Officel2 » qui a pour chemin:
C.lProgram FilesIMicrosoft OfficelOfficel?

» |On'\peut ajouter ou retirer cette icone de
n'importe quelle endroit citée ci-dessus il -suffit
de cliguer droite dessus.



Bouton M.O. ﬂtlls acy Onglets

Arcueid Insertion Mise en page \eferences whlipostage lEviSion Affichage
Times New Roman - 16 - A A s -

J Reproduire I3 mise en forme W ciffy

Groupe de commandes Ruban

Rubon

Ce qui est notable dans Word 2007, c'est le
ruban, Il s'agit de la bande horizontale
superieure qui donne acces a toutes les
fonctionnalites de Word.



Le ruban presente plusieurs onglets (Accuell,
Insertion, Mise en page...). Il suffit de cliquer sur ces
onglets pour faire apparaitre d'autres fonctionnalites.

Accuell | Insertion  Mise enpage  Reférences  Publipostage  Reévision  Affichage

BOroupe de commandes

Chaque Groupe presente les commandes
courantes pour chacune des catégories. (Groupe
Presse-papiers, Groupe Police etc...)

Times 12 PR\ =S =St YA

= 2|

Coler 4, |G 7 § -~he % X Aa- W-A. E

Presse-papers ! Police 3 Paragraph



Bouton Microsolt Pffice 2007

onctions liees aux fichiers
(creation, ouverture fermeture
enregistrement, impression,
protection, envoi et publication)

Barre d’outrls acces raprde

_ette barre est personnalisable
/\ t permet d’'ajouter les boutons
| ue/l'on utilise couramment.
\
\

Nouveau

L J SQuvrir

H Enregistrer




créer
nom documentl

Fermer Word

Pour fermer, 1l suffit de cliquer sur la croix en haut a
droite ou cliguer sur le bouton M.O. et choisir la
commande « Quitter Word »

Attention, il y a une difference entre FERMER et
QUITTER

Fernmer . permet de fermer le document ouvert tout
en maintenant Word ouvert. Pour ce faire, cliquer
sur le bouton M.O. puis « Fermer »







