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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a €été congu spécialement petagiases des coude
DenisBelot

Le cours a ététaliséen réponse aux diverses qu@ss posées par les stagiaires.

Le support de cours est congcu 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 utilisabkele cours.

Le cours est régulierement adapté pour tenir compte des dersandet des ®vol uti ons |
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée rédute poésentant un nombre important

de fonctions.Les exemples fournis sont des exemples a buts pédagogiques et ne constituent
pas des modéles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce documeptueked étre le résultat
déune faute de frappe, dbébune ®volution des techn
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

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

La | oi du 11 mars 1957 ndautorise «lexcomes oun ®as 2
reproductions strictement r ®ser v®es ° | Gusage
collectiveé et , déautre part, gue | es analyses et I
déil lustration.

«Toute représentationaue pr oducti on i nt®grale ou partielle,

de ses ayants droit ou ayant cause, est illic{t&linéa Zr article 40).
Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contre - on sanctionn®e par | 6article 425 et suivant

Usage ddl nternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

Les réponses ne vousrda@onnées qu'a titre indicatlbans un diagnostic précis sur un matériel il peut
°tre difficile de c¢er nmrousnépgbunsengucans cas &retenuapods I  me ¢
responsable de problémes ou pannes survenant supkaprematériel.

Site utilisé : www.belot.info
Mail : denis@belot.info
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A.Introduction

Word est un logiciel de traitement de texte. Il est destiné a faire des courriers courants ou des dossie
plus élaborés.

Ce premier cours concer ne | deiperfectionnerment@eut éaaisuivi o g
ultérieurement.
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B.Notions géenerales de traitement de texte

1- Lafrappe du texte
Le clavier et | Ousage des touches

La partie basse ou minuscule des touches.

La partie haute ou majuscule des touches (touche Shifiafuscule)
La touche blocage majuscule (cadenas)

La touche Entrée (ou saut de ligne)

La touche Retour arriere 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.
Sivous appuyez en continu legracteres sont répétés.

c) Les majuscules
Appuyer sur la touche majuscule (en la maintenant appuyée) puis taper le ou les caractéres souhaités
La touche blocage majuscule permet de rester en frappe majuscule.

Taper la lettre a, encontinu,bnl anc, en maj uscul eé
Taper son nom, en minuscule, avec une majuscu
d) Le retour ° la ligne et | 6ajout de ligne

Touche Entrée pour ajouter des lignes

— oW

D

Ajouter D, E, G, H, I
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2 - Principe général des touches
Exemple de touche

Touche
majuscule

\
Touche 5 a @ -
minuscule | )

—>

Touche
Alt Gr

Taper un a, un zéro, un @...
Puis un e, E, a

3 - Autres cas

Cas de |l a touche circonflexe et tr ®ma. Pour | e
une des touche de voyelles (a, e, i, oRgur le tréma, appuyer sur *, (en majuscule) puis sur une des
touches de voyelles (a, €, i, 0, u).

4 - Combinaison de touche pour raccourci

Ctrl + Z
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C.Premiere lettre

lbert Duplat
45 avenue Camot
25000 Besangon

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre conversation du 18 courant, j*ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retoumner un exemplaire de ce document signé, et je
reste 4 votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat
l1-Frappe de | 6ent °te.
Albert Duplat
45 avenue Cammot
25000 Besangon
Passage ~ |l a |igne suivanteée

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



2-Frappe de | 6 ad (Lesstamjeetsctdes tabulagaoms)

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare

70100 Gray
-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-e-l-;-'-l-s-I-Q_-|-1_t:-1-11:|-:2-:-:'_>.-|
Taquet
-+ MonsieurJean Dupont]]

Tabulation

Le taquet est placé par un clic dans la regle.
La tabulation est activée avec la touche tabulation du clavier. La touche tabulation permet de débuter
l e texte © | 6aplomb du taquet

Recommandationmettre les taquets avant de taper le texte sur la ligne.
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3 - Frappe du texte du courrier

Monsieur,

Pour faire suite a notre conversation du 18 courant, jai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des ravaux de votre maison de campagne.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé, et je
reste i votre disposition pour toute précision complémentaire.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat

La frappe de texte et le passage a la ligne

SR SR SR SRR SR TSI A SR LAt (IR P AN ERR CE Ep

Pour faire suite 3 notre conversation du 18 courant, j"ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Passage a la lign

Passage a la lign automatique
avec la touche l or sque
Entree dépasséa marge.
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D.Ce que | 6on voit et ce qui &est

a) Les caracteres de gestion

Albert-Duplaty
A5-avenue-Carnot]
25000-Bezancond]
1

1

1

-+ Monsieur-Jean-Duponty
True-de-la- Garel
-+ F0100-Grayy

‘

=

Monsieur,

Pour faire-suite-a- notre-conversation- du- 18- courant, 1" at-le-plaisit- de-vous-faire-parvenir-mon-
devispour-la-réalisation-de stravauz-de-votre-maison-de-campagne

Jeswous- sauralr gré- de-bien- vouloir me- retourner un- exemplaire: de- cer document- signe - et je-
resterarvotre-disposition-pourtoute-précision-complementaire
Eecevez,-Bdonsieur,-mes-meilleures-salutations Y

M

-+ Albert-Duplaty

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

Albert Duplaf|45, avenue Carn$25000 Besancdi|fA Monsieur Jean Dupofi@, é
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c) Raison de ce mode de fonctionnement

Pour éviter la perte de place, seuls les caracteres réels sont stockés. Les marques de fins de paragr:
matérialisent les fins de ligne.

Blancs

> Texte

I/\i

/

Sitous les caracteres étaient mémorisés, une place importante serat perdu
En effet, dans la plupart des textes il y a plus d&arcs» que de texte réel.
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E.La s®l ection et | 6attribution de ¢

+ suite a notre conversation du 18
r la réalisation des travaux de vo

Pour sélectionner un texte faire un clic puis glisser en maintenant le clic. Le texte apparait en inverse
vidéo (coleurs inversées) ce qui indique que le texte est sélectionné.

Lorsqudoun texte est s®lectionn®, on peut <chanc
supprimer |l e texte ou |l e d®pl acer é

Albert Duplat

45 avenue Carnot

25000 Besancon

a) Lechoix apres sélection
Lorsqudunees®Peetu®Pen &€stchoix sodéappliquera ° |

b) Le choix sans sélection
Lorsque |l e choix est effectu® sans s®lection,
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F. Enregistrer, enregistrer sous

Bouton Office, Enregistrer

D Mouveau

—
7  Cuvrir

H Enregistrer
N}Enregiﬂrer sous |

]f_'_i] Enregistrer sous

SOous

é

=|': « Utilisateurs » crg » Documents » v|¢¢||&‘echercher

Liens favoris MNom Date de la prise de vue Mots-clés
| Templates f ‘“\L
E Documents f o kA L
/r;', Modifié récemment Blocs-notes OneNote Clients Divers

»

}. Documents cours
). Essai = e, ~
Autres »» i..
. divers documents Documents cours Documents
Dossiers ~ o -
NLMEerises

11

Nom de fichier: lettre pour duponﬂ

Type: lDocument Word 97-2003

Auteurs : Denis Belot Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Enregistrer la
miniature

“ Cacher les dossiers Qutils = Enlegisﬂ Annuler
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La fonction enregistrer est utilisée la premiere fois pour créer le document sur la mémoire disque. |l

sbagit en fait dbébune copie depuis |l a m®moire v
Word Enregi st r g
Windows RN e

La fonction enregistrer estilisée les autres fois (pour le méme document).
Le document est déja présent sur le disque. On copie sur le disque le document avec les modifications

gui ont ®t ® r®alis®es depuis | 6enregistrement
Word Enregistrer
Windows
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G.La gestion des caracteres

a) Avec | e groupe Police de | 0ongl et Accuei
| Accueil Insertion hise en page Reéférences P
-':é'l
er v i - - -
g |61 8 -ae x x Aa-||¥-A
Japiers ™ Police E
b) Avec | a mini barre doéoutil s

Times New - 14 - A" »° A-
I EW A -FEF =

Albert Duplat

45 avenue Carnot
25000 Besanc¢on
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c) Avec le boite de dialogue

-17-

Paolice

Police, style et attributs

Couleur de police @

| Automatique El (Aucun) |

Espacement des caractéres
Police : Style de police : Taille :
Times Normal 12
“itres - nic "
Agency FB Italique 9
Aharoni E‘ Gras . 10 E‘
Algerian Gras Italique
Andalus -

Soulignement :  Couleu

r de soulignement :

Automatique El

Effets
|:| Barré |:| Ombre
[ Barré double [ contour
[] Exposant [ Relief
[ indice [] Empreinte
Apercu

[ Petites majuscules
[] Majuscules
[] masgué

enregistrer

Police non installée sur le systéme. La police qui s'en rapproche le plus sera utilisée a l'impression

Par défaut...

I oK I l Annuler
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H.Correctif de la lettre

Ajout doOoune phrase et suppression

Monsieur,

Pour faire suite a notre conversation du 18, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Vous trouverez dans cette proposition plusieurs variantes de travaux. Je me tiens a votre
disposition pour vous apporter toute précision complémentaire.

Je vous saurai gré de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

AlbertDuplat

ddune
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|. Les marges

B SR RRF R R SR N NN T R U I VN + R RS IS I
Albert Duplat
45 avenue Carnot
25000 Besancon
Monsieur Jean Dupont
7 rue de 1a Gare
70100 Gray
Monsieur,

Pour faire suite a notre conversation du 18, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon devis
pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

Vous trouverez dans cette proposition plusieurs variantes de travaux. Je me tiens 3 votre
disposition pour vous apporter toute précision complémentaire.

Te vous saurai gre de bien vouloir me retourner un exemplaire de ce document signé.

Recevez, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat
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J. Les paragraphes

Un paragraphe commence apres T et se termine au suiva T

Exemple:

Pour-faire-suite-a-notre-conversation-du-18 - ai-le-plaisir-de vous faire parvenir-mon-devis-
pour-laréalisation-des-travaux-de-votre maison-de campagne.
Vous-trouverez-dans-cette-proposition-plusieurs-variantes-de-travaux.-Je-metiens-a-votre-
disposition-pour-vous-apporter-toute précision-complémentaire ¥

Je -vous-saurai-gre -de bienvouloir me retourner-un exemplaire -de ce-document-signe

l'[

Recevez Monsieur, mes-meilleures-salutations

a) Gestion des paragraphes avec laregle
Se placer (point déinsertion) sur | e paragrap
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b ) Gestion des paragraphes avec la boite de dialogue Paragraphe

Se placer (point déinsertion) sur | e paragraph
Paragraphe '?\L
T

Paragraphe @u

Retrait et espacement | Enchainements |

Général
Alignement @ Justifié

Miveau hiérarchigue : | Niveau 3

Retrait

Gauche : 1,27 cm De 1re ligne : De :

Droite : cm MEégatif : | 0,89 cm E

[ Retraits jnversés

[ [ ]

Espacement
Avant : Interligne : De :
Aprés : Simple : | E

[] ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Gestion des paragraphes aves 12 boite d= dizlogne Paragraphe

Tabulations... l l Par défaut... l I 0K I ’ Annuler
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K.Interface

1 - Principaux éléments

Bouton
Microsoft Office Barre doout.
Ongles
eit) = . g WSS =k
~ | Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage
3 """"" b Times New Roman - 16 - | A ,{||iib| [i= - = - o5 E:_E||‘§
Coller oo b — e e e O Ruban
2 4 == =— = = - "
. # Reproduire la mise en forme |67 8§ - e x. X Aa-||¥ 'ﬁ" [ == = |'
Presse-papiers E Paolice € Paragraphe
Commandes
Groupe (courantes)

Lanceur de boite de dialogue
(Plus doéoption
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2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce bouton regroupe |l es fonctions courantes d
(Dans lesanciennes 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 Ouitils, Options.)
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