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Principe général des logiciels de traitement de texte - Lancer Word

Un logiciel de traitement de texte (Word, par exemple) est, a I’origine, un outil qui va vous
permettre de taper a la machine le document dont vous avez besoin, sans vous préoccuper d
retours a la ligne et autres commandes de présentation.

Le logiciel détecte automatiquement que la ligne est pleine et effectue le retour a la lig

options par défaut.

Dans les chapitres suivants, nous verrons comment effectuer des
tableaux.
Lancer Word
iquapt sur son icone.

Pour activer Word, vous devez activer le logiciel en

Soit, vous avez sur votre bureau une icone Word £t vous double cliquez dessus, soit vous allez
dans le menu « Démarrer », puis « Programmesg » et ¥ous cliquez une seule fois sur la ligne

o, R L bl L=t | S YIS SR )

Catalogue Windows

Internet Explors
Configurer les progfammes par défauk Lanceut de Esclfes MicrasofE Marks
Lecteur wWindofus Media

Microsoft Access

Microsoft AufoRoute 2002
Microsoft E

Microsoft

el

BFREODOBD

T
=
(]
2
[
L
(]
g
i
c
1
o
()]
g

Microsoft

1| Bl

&

E=1 Raag

Microsoft WWord

MEMN Explorme
]Emplacement : CProgram Files\Microsoft OFficelOFficel0
Dtlook Express

["] Fetref la session Michel, .,

CBa

Realone Flaver

= % ‘Windows Messenger
Id‘Démarrer [ﬁ' a0 7 ﬁMicrnsu "jﬁ Windows Movie Maker
rdinateur va alors vous fournir une page blanche dans laquelle vous allez pouvoir écrire :
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Ouyrit un document

04-Word-généralités, doc

00-Initiation-Préambule, doc

03-Le-Bureau-Windows, doc

02-Technologie-Logiciel. doc
(= Autres documdits. .,

Créer

[ Mouveau docufhent
@ Page Web vidg
bed Message électionique vide

Créer a partir d'urf document
existant

@ Chisir un docdment...

Créer a partir d'unf modéle

] Maodéles générfuz. .
_g_j Madéles sur ms sites Web, .,
Q_—] Modéles sur Mifrosoft.com

e Lazone d’écriture proprement dite qui est blanche
Une zone comportant les différentes co s disponibles (cette zone peut tre
coupée en deux : une partie en haut de I'écran et une partie en bas)

La zone dans laquelle vous €tes autorisés a écrire
n’est pas I’ensemble de la page blanche affichée.
Affichez les marqueurs de fin de ligne pour bien
matérialiser votre espace.

Danslarp é
ValiderparOK.§

1
-+ Afficherlesmarquesy
Lorsqy prenczp: “affiche-d”

Votre espace de travail se situe a gauche de ces
marqueurs et au dessus du dernier.

Votre espace de travail se comporte comme une
feuille de papier « élastique ».

Si vous avez besoin de plus de place, allongez votre
ligne (avec des espaces ou des tabulations), ou
rajoutez des lignes blanches vers le bas.

ous ne pouvez pas écrire dans la zone en rouge
ci-contre (mais vous pouvez y dessiner, car dans ce
cas la logique est différente).
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Quelques notions de base pour travailler plus a ’aise.

® Bien distinguer le pointeur et le curseur

Le pointeur de la souris est la fleche (transformée en une sorte de I majuscule sur la page
Word) qui se déplace sur I’écran en fonction des mouvements de votre souris.

Le curseur est la barre verticale clignotante qui se trouve quelque part dans votre texte,

La position du curseur dans un texte est tres importante. Par exemple si votre curseugest placé
au milieu d’un texte, lorsque vous frappez de nouveaux caracteres, c’est a I’endroit du cugseur
qu’ils vont s’insérer (voir ci-dessous « insertion et refrappe »).

e  Comment déplacer mon curseur ?

Pour déplacer votre curseur dans le texte, positionnez votre pointeur la ouyvous voulez
déplacer le curseur et cliquez. Si vous ne cliquez pas il ne se passera rien’!

Pour un petit déplacement utilisez les touches fléchées.

e Insertion et refrappe

Par défaut (c’est a dire si vous ne changez rien), le nouveau text€ que/vous tapez est inséré
entre le texte existant a I’emplacement de votre curseur. Si voas sophaitez remplacer ou

« écraser » le texte existant, passez en mode Refrappe en appuyapnt sur la touche « Inser ».
Lorsque vous étes en mode « refrappe » le pavé « RFP » €st en/gras dans la barre tout a fait en
bas de votre écran (essayez d’appuyer plusieurs fois sur'la todche Inser et observez le
changement d’état de ce pavé). Pour revenir en mod¢/insestion ré appuyez sur la touche Inser.

e Affichage de votre document

Word vous permet de visualiser vos documents soug/différents angles qui déterminent la
partie du document visible a I’écran.

Votre texte n’est absolument pas modifié, Al est simplement affiché de différentes facons.

Déroulez le menu Affichage et choisigsez [ an de ces 2 modes :

Normal est tout indiqué lorsqtie vods voulez saisir du texte sans vous encombrer de
superflu.
Page affiche votre dogiiment exactement tel qu’il apparaitra a I’impression.

Vous pouvez passer rapidemegnt d’yn mode a I’autre en cliquant sur une des petites icones tout
a fait a gauche de la barre de défdlement horizontal (en bas de votre écran) :

Mode ode
Normal Page
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e Utiliser le zoom
Pour la plupart des utilisateurs, le texte que Word affiche est trop petit (surtout apres 40 ans !).
Si tel est votre cas pensez a utiliser le zoom.

Cliquez sur la petite fleche a droite de la case « zoom » de la barre d’outils standards (voir
dessous), puis choisissez une options dont voici quelques exemples :

200 % : affiche le texte en 2 fois plus grand que sa taille normale ;

100 % : affiche le texte normalement, c’est a dire dans la taille prédéfinie ;
75 % : affiche le texte en plus petit ;

Largeur page : fait en sorte que les lignes de texte affichent une largeur égale
fenétre active ;

I’écran (cette option n’est disponible qu’en mode Page) ;

Page entiere : affiche la totalité de la page a I’écran (mode Page unique

Deux pages : affiche des versions miniatures de toutes les pages de v, gcument (mode
Page uniquement).

Essayez chaque option pour bien comprendre la différence, pui§ chotsissez 1’affichage qui
vous convient.

Vous pouvez aussi passer par le menu Affichage, Zoom, lg§ termies sont un peu différents
mais on vous montre un apercu de ce que ¢a donne.

En mode Page, si vous ne voyez pas les marges (symbolis€es par des lignes pointillées fines) :
Aller dans Outils, Options, puis cliquer sur I’onglgt Affichage.

Dans la partie inférieure, cocher la case « Limités de texte » en cliquant dessus.

Valider par OK.

Pour les faire disparaitre il suffit de décocher cetjé case.

® Afficher les marques

Lorsque vous ne comprenez pas pourquoi ¥otre document s’affiche d’une fagon que vous ne
souhaitez pas (décalages bizarres par exgmple), demandez a Word de vous afficher les codes
de mise en forme :

Cliquez sur I’icone ] de la barye d’optils standard (voir ci-dessous) pour Afficher les marques.
Word affiche les marques : J€s espaces sont symbolisés par des points, les marques de
paragraphes par le symbol€ , lg$ tabulations par des fleches, etc...

Cliquez de nouveau sur,et icdne pour masquer les marques.
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