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Objectifs de ce cours
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Un traitement de texte
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"Un traitement de textes permet de

controler, de maniere interactive a travers
une interface HommeMachine, /a mise

en forme d'un ensemble de texies

(bouvant contenir des images) en un

document (par exemple un CV, un rapport
de these, un courrier, un periodique.

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

A Microsoft Word, de la suite bureautique
Microsoft Office.

A OpenOffice Writer, de la suite OpenOffice.




Microsoft Word
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# Logiciel faisant partie de la suite
Microsoft Office.

# Actuellement a la version Microsoft Office

2010.

# Cette présentation est basée sur la version
2003



Microsoft Word
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1. Présentation de MS Word

2. Mise en forme

3. Les tableaux
4. Les styles
5. Les tables des matieres et des index

6. TDs sur Word




1 - Présentation de MS Word
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Mise en forme
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Mise en forme des caracteres
Mise en forme des paragraphes
Les tabulations

Les puces et numMeros

Mise en forme des pages




Mise en forme des caracteres
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# Pour mettre en forme des caracteres :

A Seélectionner le texte (un caractere, un mot,
une phrase, un fragment, ...) ;

A Aller dans le menuFormat> Police

A Modifier les parametres de la zone de
dialogue (police, style, tallle, etc.) ;

A Cliquer sur OK.
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Mise en forme des caracteres
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<
Police L® | 28 |
Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Animation |
Police : Style de police : Taille :
Times Mew Roman Marmal 10
- 8 -
Italique 9 E
Gras Fr—
Gras Italique 11
- 12 -
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement :
Automatique |E| (Aucun) |Z| Automatique
Attributs
[ Barré [T Ombre [7] Petites majuscules
[7] Barré double [T contour [ Majuscules
[7] Exposant [ Relief [] Maszqué
[ 1ndice [ Empreints
Apercu
Certificat de compétences informatique et internet a £t8 institué dans le but de déwve
Police TrueType, identique 3 MNéoran et & Mimpression,
Par défaut... [ Ok ] l Annuler
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Mise en forme des caracteres
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#® Pour mettre en forme des caractéres, on
peut également utiliser la barre d'outils :

Times New Roman - 10 - G I 8§ |

B . A -
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Mise en forme des paragraphes
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# Les modifications que I'on peut réaliser
sur les paragraphes portent :
A sur |'alignement,
A les retraits,
A les espacements,
A les Interlignes.
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Mise en forme des paragraphes
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# Les alignements permettent d'aligner le
paragraphe par rapport aux marges du
document.

4 types doalignement

] |
; | [

Centre Justifie Cadré & gauche Cadré a droite
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Mise en forme des paragraphes
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#® 2 possibilités :
AUt T I I sati on
A Menu Format> Paragraphe

L hl
Paragraphe Liléj |
Retrait et espacement | Enchainements

Geénéral

Alignement : | Justifié u Miveau hiérarchique : | Corps de texte IZ|

Retrait

Gauche : De 1ére ligne : De:

Draite : 0em 2 (Aucun) E =
Espacement

Ayant : 0pt = Interligne : De:

Aprés : Opt - Simple IZ| >

I Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style i

Apercu

Lo Comfiom de compismen mbmmsqus = s 2 S S da
e de chackgion dc Niokmstics = dc b ¥
kB d'masgmammt i

——] .
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Mise en forme des paragraphes
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# La notion de retrait s'applique a un paragraphe
et concerne la distance entre les bords du
paragraphe et les marges.

# || y trois types de retrait :
A Retrait gauche
A Retrait droit
A Retrait de premiere ligne
# 2 possibilités pour les modifier :

A Format> Paragraphe
AA | 6aide de |l a r gle et d
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Format-> Paragraphe
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Paragraphe @lﬁ

Retrait et espacement | Enchainements | [Qetralt DrOIte

Géneral

alignement : IEI Miveau higrarchigue @ | Corps de texte

etrait Gauche

A\ X ~4

1cm =

Zam =

Opt v Interligne :
0 pt = Simple

Me pas ajouter d'espace entre les paragraphe

ligne C—o] I [_ame
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[Louis Pasteur est né le 27 décembre 1822[1] a Dole. Son pére,
apres avoir eté sergent dans l'armeée napoléonienne, reprit la profession

familiale de tanneur. En 1825 la famille quitte Dole pour our enfin

qu'il se fait connaitre pour ses talents de peintre ; il a d'ailleurs fait de
nombreux portraits de membres de sa famille et des habitants de la petite
ille.
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Mise en forme des paragraphes
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#Gestion de | despace
paragraphe 0=

Retrait et espacement |Er1g'1a'|'nements |

A Format> Paragraphe | «- |

Alignement : E| Miveau hiérarchigue : | Corps de texte E |
Retrait

Gauche : 1cm = De 1&re ligne : De:

Draite : 2an = |E| :
Espacement

Ayant ; 1Zpt = Interligne : Dg:

Aprés : 24pt = Simple |Z| =

Ne pa=Njouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Leusy Fansmar o2 = e 27 disemies LE22[1] & Dele Sem pim, spedy s &2 sy dama
Vs mopelizmimas, spet b profaen Smslak de smaces Ex 1815k Emsllc quims
Dicle poes Memeor, pous i vimaslis & Afen o= 1330, Ls joems Pz

o) [
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Mise en forme des paragraphes

#Gestion de | 6interli

A Format> Paragraphe
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