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1 Avant-propos

-

utilisé au monde.

le logiciel.

-y
- T

L'objectif est de vous faciliter la vie en saisissant et en mettant en
forme un document de facon rapide et efficace.

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

Ce tutoriel s'adresse a des débutants soucieux de créer et de mettre en
forme un document simple en utilisant des fonctionnalités offertes par

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

du logiciel.

11

L'interface graphique du logiciel

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

@uez sur le bouton Démarrer puis \

Word.

, GIMP
J Google Chrome
. HP
J Intel® Matrix Storage Manager
) Jeux
, Kobo
, Maintenance
; Microsoft Lync
, Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
|0] Microsoft Outlock 2010
|E| Microsoft PowerPaoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010
\i—l Microsoft SharePoint Worl 10
(W] Microsoft Word 2010 |
J Outils Microsoft Office 2010

1 Précédent

|"?f:r"fr:r"fr les programmes et fichiers n |

m

Une fois fait cliquez sur le dossier
Microsoft Office.

Cliquez sur le programme Microsoft
Word 2010.

cliquez sur lI'option Tous les programmes.

_
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La fenétre qui apparait est divisée en trois parties :

La barre d'outils d'acces
rapide qui peut étre
personnalisee.

La zone de saisie.

Le ruban qui s'adapte en
fonction de I'onglet
sélectionné.

(W]l PR % > - Documentd - Microsoft Word [ - )
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références lipostage Révision Affichage Développeur

> @
= .Y 44 Rechercher ~
B Times New Re~ 12 V19 | AzBbed | AaB 1.1 Aak 1.1.1 Az '%ﬁ S
3 M 3ac Remplacer
Coller G I S v abe x, X* T Normal | > = Titre 1 Titre 2 Titre 3 — | Modifier
- & = 7| les styles~ | L§ Sélectionner »
Presse-papiers Style * Modification
= VY - =
M T 5 1 10- 141 120 11301 140 1 15 1 KTz viise | ]
-

1 page Références Publipostage Révision Affichage

Votre curseur doit a priori\
clignoter sur la 1" ligne de

Ax B E-E-n FE 4
. WA |Bl= === | & e votre document_. _
= BN = = = | = = L'onglet Accueil doit
Paragraphe également étre activé par
TR TR TR TR TEEN EEENE de_faut. B .
= ' ' ' ' ' Cliquez sur I'icbne Afficher

tout du groupe
Paragraphe.

Cette icOne vous permet de
visualiser les espaces entre
chaque mot ainsi que les

marques de retour a la

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

caractere et une taille de police par défaut. Cela a pour conséquence d'avoir une méme police,
d'une méme taille ainsi qu'un méme interlignage pour le document en cours de réalisation
ainsi que pour tous les documents a venir.

e —
Word modul

Cliguez sur le petit carré en bas a droite
Publipostage Révision  Affichag du groupe Paragraphe du menu Accueil.
= is vhiee | SEEE | 21 | R
E=== 1= O
Paragraphe ¥
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F B
faocens PP LS .. e Sélectionnez Multiple
Retrait et espacement | Enghainements | dans la zone Interligne :
Général du groupe Espacement.
Alignement : E )
Miveau hiérarchique : | Corps de texte E
Retrait
Gauche : = De 1re ligne : De :
Droite : Dcm 5 EI z
[/ Retraits inverses ( Saisissez 1,15 dans la
zone De : du groupe
Fepacement ; Espacement.
Avant : 0pt = Interligne : £ A
Bprés : opt = Multiple EI 15

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

Cliquez sur le bouton

Apercu ..
Définir par défaut.
Leser dimnviesticn
Tabulations... ] [géﬁnir par défaut — (04 ] l Annuler ]
L% _ a e
Microsoft Word L2 [

Cliquez sur Tous les
documents basés sur le
modéle Normal.dotm ?

(@) Tous les documents basés sur le modéle Mormal.dotm ?;
quuez sur OK.
e

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Cliquez sur le petit CarréJ

Souhaitez-vous définir I'alignement, la mise en retrait et l'espacement par défaut des paragraphes pour :

(7) Ce document seulement ?

B # Times New Rr - |12 A A A B noir en bas.adr0|te du
"=l By groupe Police.

Cullerj G J § -abe x, X° - 357 . A -

- B

Presse-papiers = Police r/
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Police - " - (5 i ﬁélectionnez la police de\
Police, style et attributs | Paramétres avancés CaraCtére Times New
Roman dans la zone
Police ; Style de police ; Police.

Times Mew R.oman Mormal

Sélectionnez I'option
Normal dans la zone Style
de police.

Sélectionnez I'option 12
dans la zone Taille.

Couleur de paolice : Soulignement : Couleur de soulignement : Cliquez sur |e bOUton
Automatique E (Aucun) |Z| Automatique Déflnlr par défaut
Effets f‘« /
[ Barre
[ Barré double
|:| Exposant
[ indice
Apercu
Mﬂmﬁn
Police TrueType, ident ecran et & limpression,
Lgéﬁnir par défaut | | Effets de texte... |

- R
Microsoft Word - M C|iquez sur Tous les
Voulez-vous définir la police par défaut sur (Par défaut) Times New Roman, 12 pt pour : documents basés sur le
(0) Ce document seulement ? i modele Normal.dotm ?
(@ Tous les documents basés sur le modéle Normal.dotm 7 Cl iquez sur OK.
[ oK ] [ Annuler ]
e _—

Votre document en cours est a 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 a venir.
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e Saisissez le texte ci-dessous en respectant les sauts de lignes.

- O N T I T N TN T E N TR T T TS T S * X = TS " RS . O - O -
T T T T T T T T T T T

Lettre-d’invitation"]
L

Paris-le-3-septembre-20119
LI}

L

Kawasaki-Etoilef

22.-avenue-dela-Grandearmée"

75017 Paris?

L

L

Monsieur-Le-Maire-dela-ville-de Paris®

Hotel-dewville-T

75004 Paris?

Ll

Ll

Monsieur-Le-Maire ¥

Lo

Vous-étesun-ardent-défenseur-des-deux roues-en ville- et vous-étes {'heureux-propriétaire- d une-
moto. Par-conséquent la-société-Kawasaki-Etoile-ale-plaisir- de-vous-inviter-a-la-présentation-
deses-nouveaux modeles-qui-se-déroulera-dans-son-stand au-Mondial-dela-moto-a-compter-du-
9_2 -octobre-2011-d1a-Porte-de-Versailles

Vous pourrez-v-découvrir-nos-demiéres nouveautés répondant toutes aux nOMIes eUrOpEennes-
anti-pollution-dela-gamme-:4

Roadster]

Foutiére

Trailf

Custom?

Sportive?

L

En-souhaitant vivement -vous-voir-parmi-nous lors-dece-salon, nous-vous-prions, Monsieur-Le-
Maire,-decroire-en nos-sentimentsles meilleurs

Ll

Le-Directeur-commercial
Monsieur-Jacques le@.r“gir

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

(]| . Cliquez sur le menu Fichier
puis sélectionnez I'option
Enregistrer sous.

Accueil Ing

H Enregistrer

[E] Enregistrer sous —¢
[ Cuvrir

[ Fermer
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