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Lancer  
le traitement de texte Word 2007 

Cliquer sur 
«  Démarrer »  

puis sur  
«  Tous les programmes ». 

Puis cliquer sur 
«  Microsoft Office »  

et sur  
«  Microsoft Office 

Word 2007 ». 



Ecrire un texte 

 
Le traitement de texte Word s’ouvre. 

 

 
Le curseur de saisie clignote à gauche. 

Il indique là où le texte va s’écrire. 
 



Sélectionner du texte 

Placer le curseur au début du texte,  
garder appuyé le bouton gauche de la souris 

et passer la souris au-dessus du texte. 

Pour cela il faut surligner la partie du texte voulue. 



Mise en forme du texte 

Polices d’écriture 

Voici la barre d’outils qui correspondant à la mise en forme du texte.  
Elle se trouve dans le ruban Office situé en haut. 

Taille du texte 

Gras 

Italique Souligné 

Couleur 



Choix de la police 

 
En cliquant sur la petite flèche à droite,  

une liste de différentes polices d’écriture s’affiche. 
 

 
Cliquer sur l’une des polices d’écriture. 

La forme des lettres change automatiquement : 
  
 



Taille du texte 

 
 

Cliquer sur l’une des tailles du texte. 
La taille des lettres change automatiquement : 

 
  
 

 
En cliquant sur la petite flèche à droite,  

une liste de différentes tailles de texte s’affiche. 
 



 

Mettre en gras, italique ou souligné 

 
 

      En cliquant sur les boutons  
    le texte sélectionné s’affiche en gras, italique et souligné.  

 



 

Couleur du texte 
 

 
En cliquant sur la petite flèche à droite,  

    une liste de différentes couleurs de texte s’affiche. 
 

 
 

Cliquer sur l’une des couleurs de texte. 
La couleur du texte change automatiquement : 

 
  
 



 

Mise en forme du paragraphe 
 

Voici la barre d’outils qui correspondant à la mise en forme des paragraphes.  
Elle se trouve dans le ruban Office situé en haut. 

Liste à puces 

Liste numérotée 

Aligner à droite, ou centrer,  
ou aligner à gauche 

Justifier  

Trame de fond Bordures 

Symbole de  
mise en forme masquée 



 

En pratique 
Mise en forme d’un texte 

  
Sur une poésie de 
Pierre de Ronsard : 

- Police de texte changée 
- Taille du texte augmentée 

- Texte mis en gras 
- Texte mis en italique 

- Couleur du texte changée 
- Texte centré 

- Texte encadré 
- Choix d’une trame de fond bleu 

- Symbole de mise en forme activé 
 



Insérer une image 

Insérer une image à 
partir d’un fichier. 

Choisir une image puis 
cliquer sur « Insérer » 



Insérer une image (suite) 

L’image choisie est 
insérée dans le texte. 

Pour modifier la taille de 
l’image, cliquer dessus 

et faire glisser l’un des coins. 



Enregistrer le document 

Cliquer sur le bouton Office, 
sur « Enregistrer sous », 

et sur «  Document Word ». 



Enregistrer le document (suite) 

Dans « Espace personnel », 
cliquer sur «  Mes documents ». 

La fenêtre « Enregistrer sous » s’affiche :  



Enregistrer le document (suite) 

Faire un   clic droit   ici, 
cliquer sur « Nouveau », 

Puis sur « Dossier ».  

La liste des dossiers situés dans « Mes documents » s’affiche :  



Enregistrer le document (suite) 

Renommer le dossier. 
Exemple : Méthodologie 

 

Un « Nouveau dossier » apparait en bas :  

Puis double cliquer sur le 
dossier « Méthodologie ». 



Enregistrer le document (fin) 

2 - Nommer le fichier  
contenant la poésie  

et cliquer sur « Enregistrer ». 

1 - Le dossier 
«  Méthodologie » s’ouvre. 

 
3 - Ce fichier s ’affiche ensuite ici. 

 



Imprimer le document Word 

Cliquer sur le bouton Office, 
puis sur « Imprimer ». 

Choisir l’imprimante de votre salle, 
puis cliquer sur «  OK ». 



Envoyer le document Word 
par mail avec Gmail 

Puis cliquer sur 
« Nouveau message ». 

 
 
 
 

Une fenêtre de message s’affiche. 
1 - Choisir son destinataire. 

2 - Choisir l’objet de son message. 
3 - Ecrire son message. 

4 - Cliquer sur « Joindre des fichiers ». 
 
 
 
 

1 

2 

3 

Se connecter à sa 
boîte mail Gmail. 

4 



Envoyer le document Word 
par mail (suite) 

 
Une fenêtre « Envoi du fichier » apparaît. 
Choisir l’emplacement de son document 

dans l’arborescence de gauche : 
« Mes documents » et « Méthodologie ». 

 

 
Cliquer sur le document « Poésie »  

puis cliquer sur « Ouvrir ». 
 



Envoyer le document Word 
par mail (fin) 

 
 
 

Source : https://cours-informatique-gratuit.fr/cours/word-ecrire-un-texte/ 
Tutoriel modifié par Lydia Prats & Sophie Saut - Lycée Itec-Boisfleury 

  

Le document « Poésie » apparaît 
en pièce jointe au message. 

Cliquer  ensuite sur « Envoyer » 
pour transmettre ce mail  

au destinataire choisi. 


