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1 Avant-propos 

Le logiciel Word 2010 est sans contexte le traitement de texte le plus 

utilisé au monde. 

Ce tutoriel s'adresse à des débutants soucieux de créer et de mettre en 

forme un document simple en utilisant des fonctionnalités offertes par 

le logiciel. 

L'objectif est de vous faciliter la vie en saisissant et en mettant en 

forme un document de façon rapide et efficace. 

Par le biais de travaux dirigés, je vais vous faire découvrir toutes les fonctionnalités de base 

du logiciel. 

1.1 L'interface graphique du logiciel 

Avant de saisir un document nous allons rapidement visualiser de l'interface graphique de 

Word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur le bouton Démarrer puis 

cliquez sur l'option Tous les programmes. 

Une fois fait cliquez sur le dossier 

Microsoft Office. 

Cliquez sur le programme Microsoft 

Word 2010. 
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La fenêtre qui apparait est divisée en trois parties :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 Saisir et mettre en forme un document simple 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 Paramétrage des interlignes et de la police par défaut 
Nous allons avant tout paramétrer les interlignes puis nous attribuerons une police de 

caractère et une taille de police par défaut. Cela a pour conséquence d'avoir une même police, 

d'une même taille ainsi qu'un même interlignage pour le document en cours de réalisation 

ainsi que pour tous les documents à venir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

La barre d'outils d'accès 

rapide qui peut être 

personnalisée. 

Le ruban qui s'adapte en 

fonction de l'onglet 

sélectionné. 

La zone de saisie. 

Votre curseur doit à priori 

clignoter sur la 1
ère

 ligne de 

votre document. 

L'onglet Accueil doit 

également être activé par 

défaut. 

Cliquez sur l'icône Afficher 

tout du groupe 

Paragraphe. 

Cette icône vous permet de 

visualiser les espaces entre 

chaque mot ainsi que les 

marques de retour à la 

ligne. 

Cliquez sur le petit carré en bas à droite 

du groupe Paragraphe du menu Accueil. 
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Sélectionnez Multiple 

dans la zone Interligne : 

du groupe Espacement. 

Saisissez 1,15 dans la 

zone De : du groupe 

Espacement. 

Cliquez sur le bouton 

Définir par défaut. 

Cliquez sur Tous les 

documents basés sur le 

modèle Normal.dotm ? 

Cliquez sur OK. 

Cliquez sur le petit carré 

noir en bas à droite du 

groupe Police. 
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Votre document en cours est à présent paramétré par défaut avec une police Times New 

Roman de taille 12 et un interlignage de 1,15. Ceci est également valable pour tous les 

nouveaux documents à venir. 

 

 

 

Sélectionnez la police de 

caractère Times New 

Roman dans la zone 

Police. 

Sélectionnez l'option 

Normal dans la zone Style 

de police. 

Sélectionnez l'option 12 

dans la zone Taille. 

Cliquez sur le bouton 

Définir par défaut. 

Cliquez sur Tous les 

documents basés sur le 

modèle Normal.dotm ? 

Cliquez sur OK. 
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 Saisissez le texte ci-dessous en respectant les sauts de lignes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Enregistrement de votre document 
Une fois votre document saisi, nous allons l'enregistrer dans un dossier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur le menu Fichier 

puis sélectionnez l'option 

Enregistrer sous. 


