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Traitement De Texte 
Introduction 
La version 2007 de Word a fait disparaître la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée par un ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au nombre de 7: 
· L'onglet Accueil : 
[image: ]

Dans l'onglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires à la mise en forme des caractères (Police, taille, Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles …. 
· L'onglet Insertion : 
[image: ]

Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entêtes et pied de page, zone de texte, ……….. dans votre document Word. 
· L'onglet Mise en Page : 
[image: ]

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire la mise en page de votre document 
· L'onglet Référence :
[image: ] 

Grâce à cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... à votre document Word. 
· L'onglet Publipostage : 
[image: ]


· L'onglet Révision : 
[image: ]


L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word. 
· L'onglet Affichage : 

[image: ]

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier l’affichage de votre document, de zoomer ou dé zoomer, et de changer la vue de votre document en cliquant sur miniature par exemple ... 

I- Rappel de quelques fonctions de base
Activité 1 page 7
1)  La gestion des documents 
a. Créer un document 

Un document ressemble à une page blanche virtuelle jusqu’au moment où vous l’imprimez. Un document Word n’est pas limité en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous conseille de créer des petits documents. 
· A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau. La boîte de dialogue Nouveau apparaît 
· Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné. 
· Cliquez sur OK 

b.  Ouvrir un document existant
 
Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre le document dans une boîte de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes de Word. 
· A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir, 
· Dans la boîte de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document. 
· Double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que vous ouvriez 

2)  La mise en forme 

a) Mise en forme des caractères 
Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police, taille, gras, italique, souligné, etc…. 
· A partir de l’onglet Accueil, cliquez sur le groupe Police 

Important : avant de modifier les paramètres de mise en forme d’un texte, vous devez sélectionner celui-ci. 
· Changer la police et la taille 
· Cliquez sur les flèches pour afficher toutes les polices et les tailles disponibles 
· Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix 

Lorsque vous voulez tout faire en même temps – modifiez la police, la taille, la couleur, les majuscules, etc… , vous pouvez faire apparaître la boîte de dialogue Police : 
· Cliquez sur la flèche dans le coin du groupe Police 

b) Mise en forme des paragraphes 

Les commandes essentielles de mise en forme des paragraphes se situent dans le groupe Paragraphe de l’onglet Accueil. 
Pour débuter, je vous conseille de faire apparaître les marques de paragraphes de vos documents, 
· cliquez dans le groupe Paragraphe sur le bouton 

Remarque : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe à mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez modifier plusieurs paragraphes à la fois, vous devez les sélectionner.

c) Justification et alignement des paragraphes 

L’alignement d’un paragraphe et la justification ne consiste pas à justifier de la mise en forme d’un paragraphe. Il y a quatre possibilités : aligner à gauche, Aligner à droite, Centrer et Justifier. 
Aligner à gauche, c’est une notion qui découle des machines à écrire traditionnelles. Word aligne toujours les textes à gauche par défaut. 
Tout centrer : un texte centré apparaît au centre de la page 
Aligner à droite : dans un paragraphe aligné à droite, tout le côté droit du paragraphe est proprement aligné sur la marge droite de la page. 
Justifier : les côtés gauche et droit sont proprement alignés. C’est la mise en forme habituelle des journaux ou des livres. 

d) Modifier l’interlignage 

La modification de l’interlignage s’applique au paragraphe en cours ou à tous les paragraphes à condition de les sélectionner. 
Cliquez sur le bouton pour faire apparaître la liste des espacements. 
· Sélectionnez l’interligne que vous désirez 

e) Le retrait d’un paragraphe 
Il n’est pas nécessaire d’appuyer sur la touche Tabulations à chaque fois que vous désirez faire un retrait, Word le fait automatiquement. 
Mettre en retrait un paragraphe, c’est décaler le début de toutes les premières lignes en alignant le bord gauche sur une tabulation. 
· Dans l’onglet Accueil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Paragraphe 

Le premier bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’un paragraphe vers la droite 
Le second bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’un paragraphe vers la gauche
f) Modifier l'espacement avant ou après les paragraphes 
Par défaut, l'espacement est augmenté légèrement après les paragraphes. 
· Sélectionnez les paragraphes avant ou après lesquels vous souhaitez modifier l'espacement. 
· Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la flèche en regard de Espace avant ou Espace après et entrez la valeur de l'espace souhaité. 
[image: ]5.4. Les puces et numéros 
Cette commande vous permet d’ajouter devant des paragraphes des puces ou des numéros. 
5.4.1. Ajouter des puces 
· Sélectionnez les paragraphes concernés 
· Dans l’onglet Accueil à partir du groupe Paragraphe, cliquez sur l’option Puces 

Une boîte de dialogue s’affiche 
· Sélectionnez la puce de votre choix 
· L’option Définir une puce vous permet de modifier les paramètres par défaut liés aux 

Les bordures et trames 
La bordure s’applique au paragraphe dans lequel se trouve le point d’insertion. Si vous désirez appliquer une bordure à plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. Vous pouvez également ajouter une bordure à une page. 
· dans l’onglet Accueil, à partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Bordure 

cliquez sur la flèche de droite pour accéder à une liste d’options de bordure qui permet aussi bien d’en appliquer que d’en supprimer


II- Etude de quelques fonctions avancées

1) Rechercher/Remplacer

Word peut localiser rapidement toute portion de texte où qu’elle soit dans votre document. La commande utilisée s’appelle Rechercher. 
· Dans l’onglet Accueil, cliquez sur Rechercher dans le groupe Modification 
· Dans le champ Rechercher, saisissez le texte à rechercher, par exemple accueil 
· Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant. 

2) Rechercher et remplacer 

Cette boîte de dialogue vous permet également de remplacer un mot par un autre. 
· Dans l’onglet Accueil cliquez sur Remplacer dans le groupe Modification 
[image: ]
· Tapez votre texte à remplacer dans le champ Rechercher, exemple Cochon 
· Appuyez sur la touche Tabulations de votre clavier 
· Tapez le texte que vous désirez remplacer que texte recherche, exemple Porc 
· Cliquez sur Suivant 
· Word s’arrêt e à chaque fois qu’il trouve le mot cochon 
· Cliquez sur le bouton Remplacer 
· Word remplace le mot cochon par le mot porc et s’arrête au mot suivant. 
· Répétez cette étape pour remplacer chaque mot ou certains d’entre eux. 
· Cliquez sur le bouton Remplacer tout si vous êtes sûr de vouloir remplacer tous les mots 

3) Utilisation de modèles de tableau 

· Cliquez à l'emplacement où vous souhaitez insérer un tableau. 
· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux rapides, puis sélectionnez le modèle souhaité. 
· [image: ]Remplacez les données du modèle par les données souhaitées. 



4) Insérer un lien Hypertexte 

· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lien, cliquez sur lien hypertexte
· Choisir l’emplacement du fichier destinataire  







· Insérer une image 

· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image clipart. 

· Le volet Office Images clipart s’affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez un mot ou une expression décrivant l'image clipart que vous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de fichier de cette image, exemple : fleurs 

· Cliquez sur OK. 

· Dans la liste des résultats, cliquez sur l'image clipart pour l'insérer. 

· Remarque : 
· Pour limiter les résultats de la recherche à une collection spécifique d'images clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la flèche et sélectionnez la collection dans laquelle vous souhaitez effectuer la recherche. 

· Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les résultats devraient être, cliquez sur la flèche et activez la case à cocher en regard de Images de la bibliothèque.

· Insérer une image à partir d’un fichier 
· Ouvrez votre document Word et cliquez à l’endroit où vous désirez insérer 
· l’image 
· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image. 
· La boîte de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image 
· Cliquez sur le bouton Insérer 

· Insérer le même en-tête et le même pied de page dans tout le document 
· Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-tête et pied de page, cliquez sur En-tête ou Pied de page. 
· Cliquez sur la conception de l'en-tête ou du pied de page souhaitée. 
· L'en-tête ou le pied de page est inséré sur chaque page du document. 

Remarque : vous devez être en mode affichage Page pour voir apparaître les entête-pied de page. 
Lorsque vous êtes sur une page, son en-tête et son pied de page apparaissent en grisé. 
· Pour les afficher, cliquez sur l’option entête ou pied de page 
· Une boite de dialogue s’affiche vous proposant des entêtes et pied de page prédéfinis. 

    8) La mise en page 
    a) Modifier ou définir les marges de page 

· Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges. 
· Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez sur  Normal. 
· Vous pouvez également spécifier vos propres paramètres de marge. Cliquez sur Marges, sur Marges personnalisées, puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite , entrez les nouvelles valeurs des marges.                           

[image: ]
b)  Modifier l’orientation du document entier 

· Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation. 
· Cliquez sur Portrait ou sur Paysage. 
Multicolonnage 
· Pour égayer un document assez long et le rendre attrayant, disposez-le en colonnes comme dans les journaux. 
· Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Colonnes. 
· Sélectionnez une option 
· Si vous désirez modifier la largeur et l’espacement, cliquez sur Autres colonnes 

9) Le publipostage ou mailing (en anglais) 
Le processus de fusion et publipostage permet de créer un ensemble de documents, par exemple une lettre type envoyée à un grand nombre de clients, ou une feuille contenant des étiquettes d'adresses. Chaque lettre ou étiquette possède le même type d'informations, mais chaque contenu est unique. Par exemple, dans les lettres adressées à vos clients, chaque lettre peut être personnalisée et afficher le nom du client. Les informations uniques de chaque lettre ou de chaque étiquette proviennent des entrées stockées dans une source de données.

- Etape 1 : Préparez votre document 
· [image: ]La première chose à faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront identiques à chaque courrier (en-tête, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la base de données. 
· Démarrez Word. 
· Un document vierge s'ouvre par défaut. 
· Tapez votre courrier par exemple 

· Remarque : Laissez-le ouvert car si vous le fermez, les commandes de l'étape suivante ne seront pas disponibles. 
· Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur 
· Démarrer la fusion et le publipostage. 

· Cliquez sur le type de document que vous souhaitez créer dans la lise qui apparaît. 
· Dans notre exemple, lettres. 

Etape 2 : Connectez le document à une source de données. 
Pour fusionner les informations dans votre document de base, vous devez relier le document à une source de données ou à un fichier de données.

· Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires. 
· Ouvrez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous désirez créer un courrier. 
· Une boîte de dialogue s’affiche, vérifiez que la zone première ligne de données contient les en-têtes de colonnes est bien cochée. 

· Cliquez sur Insérer un champ de fusion dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion 
· [image: ]Positionnez le curseur à l’endroit désiré 
· Insérez les champs un à un 








Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fusion. 

Pour visualiser l’exemple de lettre fusionnée, cliquez sur Aperçu des résultats. 
Note : Vous avez la possibilité de faire défiler les différents courriers en cliquant sur les flèches. 

 Etape 4 : Fusionnez la lettre type et la base de données. 
Les lettres sont désormais prêtes, vous pouvez lancer la fusion et enregistrer le fichier. 
· cliquez sur Terminer & fusionner. Cliquez ensuite sur Modifier des documents individuels 
· Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos courriers. 
· Validez par OK. 
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