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TRAITEMENT DE TEXTE

Microssoft office Word

LE BOUTON OFFICE

L,

Permet d’accéder aux fonctions de gestion du document.
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Mouveau

Surir

Enregistrer

Enregistrer sous

Irnprimer

Préparer

Envower

Publier

Eermer

4|

i
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Documents récents

1 TRAT TEXTEdocx =
2 FORMATION Veauchette.odt =
2 dialegue anglais-1.doc =1
4 Contenu deformation.docx (=
3 letemps des decouvertes.doc =]
5 Pasc alge tragico le dijo el editor.docx =
7 FORMATION Yeauchette.odt L=
& thedtre d'ombres.doc =l
3 Ombres et lumieres Cl.doc =

Les artistes et la lumigredoc =

ombres et lumiere C2.doc f=
CQutil_e_consignation_Groupe 2e_cycle ARTS PLASTIGUES cept 200.. 1=
AGLOMERATION  LOIRE FOREZ.doc {=

Enfouissement reseaux sec.doc =l

Rappert Boissetl doc =
[nitiation_ordinateur_Veauchette DEFIMITIF. docx =
CAP.docx =
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ENREGISTRER UN DOCUMENT

Dossier par défaut ou s’enregistre le fichier

Morn du fichiers Sansnom1

Type: [Tsm,!,GDF {.odt)

Extension
automatique du nom

de fichier Pour explorer les dos rs du disque dur

DEZ';?S:’ SER Afin d’ enregistrer le d@cument ou on veut

[ Editer les params
du fi

‘= Parcourir les dossiers

IMPRIMER UN DOCUMENT

Général | OpenOffice.org Writer |Mise,tnpage |Dpilons|

Irmprimante

Envoyer 8 OneMote 2007
Pour ChOISlr I’Im rlmante HP Photosmart D7200 series

p Microsoft XPS Document Writer
PDFCreator
Samsung Virtual Printer

Details

Plage et exemplaires
@ Toutes les pages

Pour choisir les pages a imprimer > Pages [1 |

Irnprimer

Commentaires |f+ucun (decument seul)

i

Pour choisir la qualité de I'impression



MENU CONTEXTUEL:

Menu contextuel texte
(clic droit sur du texte)

Il permet d’accéder rapidement a certaines fonc-

tions du menu Accuell ainsi qu’a d’autres options.

Apres avoir sélectionné le texte on peut effectuer
les modifications voulues.

Menu contextuel image
(clic droit sur une image)

Il permet d’accéder rapidement a des fonctions
qui permettent de gérer I'image et le texte.
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ACCUEIL :

Concerne la mise en forme du texte.

C

Annuler une action
Rétablir une action

opier, coller, couper

Le choix des polices de caractéres
La mise en page (aligner a gauche, a droite, centrer, justifier)
Le choix de styles différents

Barre de menu

A

| heueil | Inseftion  Miseenpage  Reférences  Publipostage  Revisipn
B, Glbi(Copy vt A K| =
3 Lo :

Coller . ; 2 a2 A=
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X
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\ Reégles
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5
. Personnaliser la barre d’outils Accés rapide |
Mouveau i
Churrir
. v' || Enregistrer ;a
Courrier Electronique |
Impressicn rapide i..
Apergu avant impressicn L
Grammaire et crthographe
Annuler
v | Rétablir

Desziner un tableau

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

Barre d’outils ou ruban
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METTRE EN FORME sous Word

Lorsgu’on passe le curseur sur les icones
un menu apparait qui indique la fonction

Couleur du texte Trame de fond

Taille des caractéeres

Surligner Bordures

Accueil | Insertion Mise en page ReTe Publipostage Révision Affichage
L Caupe = ||
_Jl sl Verdana 10 - A (A2 | |
T =4 Copler e -
ErJHer - 'El; ; { = -
fﬂeprndmre[a mise en form e B e ioc ‘h | A | = ||{‘2]'
Presse-papiers Palice
Police Gras ltalique Souligné

// Paradiaphe fu

A gauche centrer adroite justifier

Pour accéder a toutes les options de polices

Pour accéder a toutes
les options de paragraphes

o
Police - M Paragraphe
Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Retrait et espacement | Enchainements
Général
Palice ¢ Style de police ; Taile : Alignement : E[
'Verdana | |Normal || | Miveau higrarchique : | Corps de texte El
Tw Cen MT Condensed Extra Bold  » "
Yacation MT Italique )
VAGRounded BT il Gras Retrait
Yan Diijk Ll |Gras Italique s Gauche : De religne :
Droite : {Aucun)
Couleur r:IE |:|::I|ce Soulignement :  Couleur de saulignement : o o
| T g =1 [ Retraits inversés
Aubomathue E[ {Aucun) E[ Automatiqus |
Effets Espacement
[ arré [7] ombre [ Petites majuscules Avant ; 'U.pt : Interligne : De:
[] Barré double [T contour [T Majuscules Aprés : npt [ [Multiple B 115
D Exposant u Relief l—l Masgué [ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
[ Indice [ Empreinte
Apercu Apergu
Verdana
Police TrueType, identique a 'écran et a limpression.

[ oK ][ Annuler ]




INSERTION :

Concerne la gestion des pages

. Ajouter des pages, des sauts de pages etc...

. Ajouter des tableaux

. Ajouter des images, des cliparts, etc...

. Insérer des liens internet, des zones de textes, des
Wordarts, etc...

INSERER UNE IMAGE

Cliquer sur l'icbne image puis sélectionner le répertoire ou
'image que vous voulez.
Pour positionner le texte et I'image voir page suivante

Lien hypertexte

Il permet d’ouvrir une page web ou un fichier enregistrer
sur le disque dur.

Surligner sur le texte qui servira de lien ou cliquer sur I'ima-
ge puis cliquer sur lien hypertexte.

Insérer un lien hypertexte

Lier & : Texte & afficher : ;(.Z.Herﬁi.n.emeﬁlé Info-bulle. ..
Fich%ou Regardsr dans ﬁ FORMATION . ;]
web — 1
b L — | EckEaz 0 Al Sicre..
SE M Dossier | - ; |
ot | 0D Formation02 —
: | 3 PartableThunderbird-2.0.0.23.fr-r01
Emplacement — = .
dans ce B ,I o apprenan traitement texte .pdf
document EEarmgurues | ] Cheminement de La boucle de Yeauchette.docx
[ |E] ECleaz D.zip
; . |E FORMATION Yeauchette,odt
Créer un Fichiers | & )
document récents | - Mettoyage ordi.pdf |
IF 000 3.3.0 Win %86 nstallwlRE flewe ¥
& Adresse I v |
Adresse de
. MEssagerie . i
T T T IO T T T OT

Signet
Il permet de repérer un endroit précis du document afin de
pouvoir y accéder grace a l'option signet.

Zone de texte

Il permet d’'insérer du texte indépendant de celui du reste
de la page. Cela permet d’habiller le texte selon des mode-
les pré-définis.
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IMAGES et FORMES

Cliquer sur I'image et faire un clic droit pour dérou-

ler le menu contextuel image.

Habillage du texte

Cela permet de positionner le texte autour de I'ima-

ge.

Format de I'image

Cela permet d’ajouter des ombres a I'ima-
ge, de I'entourer d’un trait dont on peut mo-
difier 'épaisseur et la couleur, d’éclaircir et
de contraster I'image, de la recolorier,

etc...

Formes

Choisir la forme souhaitée. Faire un clic
droit et cliquer sur Format de la forme auto-

matique. On peut modifier le trait de

contour, la couleur du fond ainsi que I'effet

de remplissage.
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Formes récemment utilisées

E~NOOAL LI 2

KRR S
Lignes
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Formes de base
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Carré

Bapproché

Devant |e texte
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A travers
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Autres cpticns de disposition...,

Format de l'image

Derriere le texte

Aligné sur le texte

o
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Remplissage
Couleur du trait

Style de trait

Format 30
Rotation 30
Image o

Zone de texte

Image

Recolorier :
Luminosité ; —J_
Contraste _J—

Format de la forme automatique

| Habillage |

0%

0 %

image | Zone detexte | Texte de remplacement |

It
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Remplissage
Couleur ; . W | [ Effets de remplissage... ]
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