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Avertissement  

 

Ce document accompagne le cours qui a été conçu spécialement pour les stagiaires des cours de 

Denis Belot. 
Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions posées par les stagiaires.  

Le support de cours est conçu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des 
notes.  

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation. 

Ce document  ne constitue pas une référence utilisable sans le cours. 
 

Le cours est régulièrement adapté pour tenir compte des demandes et des ®volutions techniques, côest 

pourquoi le contenu peut être différent à chaque session de formation. 
Ce cours a été adapté pour être réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre important 

de fonctions. Les exemples fournis sont des exemples à buts pédagogiques et ne constituent 

pas des modèles pour des cas réels en entreprises. 

 

Si  des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent être le résultat 

dôune faute de frappe, dôune ®volution des techniques ou dôune impr®cision involontaire. Dans tous les 
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs. 

 

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office sont des 
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par 

leur éditeur respectif. 

 
La loi du 11 mars 1957 nôautorise aux alin®as 2 et 3 de lôarticle 41, dôune part, que « les copies ou 

reproductions strictement r®serv®es ¨ lôusage priv® du copiste et non destin®es ¨ une utilisation 

collective è, et, dôautre part, que les analyses et les courtes citations dans un but dôexemple et 

dôillustration.  
« Toute représentation ou reproduction int®grale ou partielle, faite sans le consentement de lôauteur ou 

de ses ayants droit ou ayant cause, est illicite » (Alinéa 1er article 40). 

Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une 
contrefa­on sanctionn®e par lôarticle 425 et suivant du Code P®nal. 

 

Usage dôInternet :  

Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les accès au réseau Internet sont enregistrés dans 
un historique conformément à la législation. 

 
Les réponses ne vous sont données qu'à titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un matériel il peut 

°tre difficile de cerner lôorigine des probl¯mes. Aussi nous ne pouvons en aucuns cas être tenus pour 

responsable de problèmes ou pannes survenant sur votre propre matériel. 
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A. Introduction 
Word est un logiciel de traitement de texte. Il est destiné à faire des courriers courants ou des dossiers 

plus élaborés. 

Ce premier cours concerne lôinitiation au logiciel. Un autre cours de perfectionnement peut être suivi 

ultérieurement. 
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B. Notions générales de traitement de texte  

1 - La frappe du texte 

Le clavier et lôusage des touches 

 

 

La partie basse ou minuscule des touches. 

La partie haute ou majuscule des touches (touche Shift ou majuscule) 

La touche blocage majuscule (cadenas) 

La touche Entrée (ou saut de ligne) 

La touche Retour arrière avec suppression 
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a ) Eléments de base et essai de frappe 

b ) Les minuscules 

Il suffit de taper les touches sur le clavier. 

Si vous appuyez en continu les caractères sont répétés. 

c ) Les majuscules 

Appuyer sur la touche majuscule (en la maintenant appuyée) puis taper le ou les caractères souhaités. 

La touche blocage majuscule permet de rester en frappe majuscule. 

 
Exercice :  
Taper la lettre a, en continu, un blanc, en majusculeé 

Taper son nom, en minuscule, avec une majuscule, tout en majusculeé 

 

d ) Le retour ¨ la ligne et lôajout de ligne 

Touche Entrée pour ajouter des lignes  

 

Exercice  

 

 

Ajouter D, E, G, H, Ié 
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2 - Principe général des touches 

Exemple de touche : 

 
 
 
Exercice :  
Taper un à, un zéro, un @... 

Puis un e, E, ú 

 

3 - Autres cas 

Cas de la touche circonflexe et tr®ma. Pour le circonflexe, appuyer tout dôabord sur la touche ^ puis sur 

une des touche de voyelles (a, e, i, o, u). Pour le tréma, appuyer sur ¨, (en majuscule) puis sur une des 

touches de voyelles (a, e, i, o, u). 

 

4 - Combinaison de touche pour raccourci 

 

Ctrl + Z 

Touche 

majuscule 

Touche  

Alt Gr 

Touche 

minuscule 
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C. Première lettre  
 

 

 

1 - Frappe de lôent°te. 

 

 

 

 

Passage ¨ la ligne suivanteé 
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2 - Frappe de lôadresse du client (Les taquets et les tabulations) 

 

 

 

 

 

Le taquet est placé par un clic dans la règle. 

La tabulation est activée avec la touche tabulation du clavier. La touche tabulation permet de débuter 

le texte ¨ lôaplomb du taquet. 

Recommandation : mettre les taquets avant de taper le texte sur la ligne. 

Taquet 

Tabulation 
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3 - Frappe du texte du courrier 

 

 

 

La frappe de texte et le passage à la ligne 

 

 

 

  

Passage à la ligne 

avec la touche 

Entrée 

 

Passage à la ligne 

automatique 

lorsque lôon 

dépasse la marge. 
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D. Ce que lôon voit et ce qui est r®ellement stock® 

a ) Les caractères de gestion 

 

 

 

 

 

 

 

b ) Apparence réelle (telle que stockée sur le disque) 

 

Albert Duplat¶45, avenue Carnot¶25000 Besançon¶¶¶ĄMonsieur Jean Dupont¶Ąé 

 



-12- 

 
Word 2007 / Denis Belot / mardi 2 février 2010 - 19:26 

c ) Raison de ce mode de fonctionnement 

Pour éviter la perte de place, seuls les caractères réels sont stockés. Les marques de fins de paragraphe 

matérialisent les fins de ligne. 

 

 

Si tous les caractères étaient mémorisés, une place importante serait perdue.  

En effet, dans la plupart des textes il y a plus de « blancs » que de texte réel. 

 

Blancs 

Texte 
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E. La s®lection et lôattribution de caract®ristiques 
 

 

Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte apparaît en inverse 

vidéo (couleurs inversées) ce qui indique que le texte est sélectionné. 

Lorsquôun texte est s®lectionn®, on peut changer certains attributs (la taille, le type de caract¯reé),  

supprimer le texte ou le d®placeré 

 

 

 

a ) Le choix après sélection 

Lorsquôune s®lection est effectu®e, le choix sôappliquera ¨ la s®lection seulement. 

b ) Le choix sans sélection 

Lorsque le choix est effectu® sans s®lection, le choix sôappliquera au texte qui sera tap® ensuite. 
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F. Enregistrer, enregistrer sous 
Bouton Office, Enregistrer sousé 
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La fonction enregistrer est utilisée la première fois pour créer le document sur la mémoire disque. Il 

sôagit en fait dôune copie depuis la m®moire vive vers le disque. 

 

 

 

 

 

La fonction enregistrer est utilisée les autres fois (pour le même document). 

Le document est déjà présent sur le disque. On copie sur le disque le document avec les modifications 

qui ont ®t® r®alis®es depuis lôenregistrement pr®c®dent. 

 

 

Windows 

 

Word Enregistrer sousé 

Windows 

 

Word Enregistrer 
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G. La gestion des caractères 

a ) Avec le groupe Police de lôonglet Accueil 

 

b ) Avec la mini barre dôoutils 
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c ) Avec le boite de dialogue  
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H. Correctif de la lettre 
 

Ajout dôune phrase et suppression dôune autre partie. 
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I. Les marges 
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J. Les paragraphes 
 

Un paragraphe commence après un  et se termine au suivant  

 

Exemple : 

 

 

 

a ) Gestion des paragraphes avec la règle 

Se placer (point dôinsertion) sur le paragraphe concern® puis d®placer les symboles. 
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b ) Gestion des paragraphes avec la boite de dialogue Paragraphe 

Se placer (point dôinsertion) sur le paragraphe concern® puis lanceur paragraphe  
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K. Interface 

1 - Principaux éléments 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Groupe 

Onglets 

Commandes 

(courantes) Lanceur de boite de dialogue 

(Plus dôoptions) 

Ruban 

Barre dôoutils acc¯s rapide 

Bouton 

Microsoft Office 



-23- 

 
Word 2007 / Denis Belot / mardi 2 février 2010 - 19:26 

2 - Bouton Microsoft Office 2007 

Ce bouton regroupe les fonctions courantes dôenregistrement, dôimpression et dôoptions. 

(Dans les anciennes versions, ces éléments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils) 

 

 

 

(Noter en particulier les Options Word, qui regroupent tous les réglages, qui étaient 

auparavant dans Menu Outils, Options.) 

 

 

 

 

 

  


























