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Objectifs de ce cours

B4 texte du C2I.

Utilisation dôun traitement de texte.
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Un traitement de texte
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Fonctionnalit®s dôun traitement 
de texte

"Un traitement de textes permet de 
contrôler, de manière interactive à travers 
une interface Homme-Machine, la mise 

en forme d'un ensemble de textes 
(pouvant contenir des images) en un 

document (par exemple un CV, un rapport 
de thèse, un courrier, un périodique. " 

(Source Wikipedia)
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Les traitements de texte les plus utilisés 
actuellement sont :

ÂMicrosoft Word, de la suite bureautique 
Microsoft Office.

ÂOpenOffice Writer, de la suite OpenOffice.

Fonctionnalit®s dôun traitement 
de texte
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Microsoft Word

Logiciel faisant partie de la suite 
Microsoft Office.

Actuellement à la version Microsoft Office 
2010.

Cette présentation est basée sur la version 
2003
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Microsoft Word

1. Présentation de MS Word

2. Mise en forme 

3. Les tableaux

4. Les styles

5. Les tables des matières et des index

6. TDs sur Word
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1 - Présentation de MS Word

Barre de titre Barre des menus

Barre dô®tat

Barre dôoutils
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2 - Mise en forme

È Mise en forme des caractères

È Mise en forme des paragraphes

È Les tabulations

È Les puces et numéros

È Mise en forme des pages
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Mise en forme des caractères

Pour mettre en forme des caractères :

Â Sélectionner le texte (un caractère, un mot, 
une phrase, un fragment, ...) ;

Â Aller dans le menu Format-> Police 

Â Modifier les paramètres de la zone de 
dialogue (police, style, taille, etc.) ;

Â Cliquer sur OK.
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Mise en forme des caractères
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Mise en forme des caractères

Pour mettre en forme des caractères, on 
peut également utiliser la barre d'outils :



13

Mise en forme des paragraphes

Les modifications que l'on peut réaliser 
sur les paragraphes portent :

Â sur l'alignement,

Â les retraits,

Â les espacements,

Â les interlignes.
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Mise en forme des paragraphes

Les alignements permettent d'aligner le 
paragraphe par rapport aux marges du 
document.

4 types dôalignement :
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Mise en forme des paragraphes

2 possibilités :

ÂUtilisation de la barre dôoutils

ÂMenu Format-> Paragraphe 
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Mise en forme des paragraphes

La notion de retrait s'applique à un paragraphe 
et concerne la distance entre les bords du 
paragraphe et les marges. 
Il y trois types de retrait :
Â Retrait gauche 
Â Retrait droit 
Â Retrait de première ligne

2 possibilités pour les modifier :
Â Format-> Paragraphe 
Â A lôaide de la r¯gle et des taquets
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Format-> Paragraphe

Retrait Gauche

Retrait Droite

Retrait 1ère

ligne
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A lôaide de la r¯gle et des taquets
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Mise en forme des paragraphes

Gestion de lôespacement avant et apr¯s un 
paragraphe

Â Format-> Paragraphe
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Mise en forme des paragraphes

Gestion de lôinterligne

Â Format-> Paragraphe


