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Lancer

le traitement de texte Word 2007

; Microsaft Office

| »  Tousles programmes | E Microsoft Office Access 2007
[x Microsoft Office Excel 2007
Rechercher les programmes et fichiers 2 | I_@_' Microsoft Office Groowe 2007

I'_LEJJ Microsoft Office InfoPath 2007
{7 Microsoft Office OneNote 2007
[~ Microsoft Office Qutlook 2007
(3 Microsoft Office PowerPoint 2007
E Microsaft Office Publisher 2007
w_Microsoft Office Word 2007

. Qutils Microsoft Office

Puis cliquer sur

Cliquer sur 4 Précédent « Microsoft Office »
« Démarrer » — et sur
puis sur T « Microsoft Office
« Tous les programmes ». ~ O T Word 2007 ».




Ecrire un texte

Le traitement de texte Word s’ouvre.

— = 5 I D tl - Mi ft Word _ x
( E% =, AT oCumen icroso or =
Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage '3@
Y
# . . - | a* LTlEL] iz - iz . e || 2= 5= A 4
B . EE SE - A W ||2] = = S| E2| T | asebeene| aaBbcene AaBbC : %
Coller |G I 8§ ~abe X, %* Aa-| ¥~ é === = §||$§v|| oy - B23 | T Mormal | T Sans int... Titre 1 — Modifier | Modification
~ Jf = — les styles = ~
Presse-p,., M Police F] Paragraphe [ Style P

(L] |-1-|-1-|-§-|-1-|-z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-_.'--|-5-|-5--|

U RIS PRI RNV = RS E RIS R D v

Le curseur de saisie clignote a gauche.
Page:1surl | Mots:0 Il indigue la ou le texte va s’écrire.

SN

]
I
=]




Sélectionner du texte

Pour cela il faut surligner la partie du texte voulue.

= - 1 = Ex word - Mi ft Word - X
[ E% = 9 15 M WO icroso or =
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage ':@
i n‘% . a = | =L — i— i— o= [ % %
1= o Calibri (Corps] 1 A ||| = = || E(2| T | aasbeene| aaBbcene AaBbC .
Coller 7 |G I 8§ ~abe %, X' Aa~ |- A-||==E = %IH%*“&* | THormal | T Sans int... Titrel - |M°g.if|ﬁer Maodification
- - es styles = -
Fresse-p,., '® Folice P Paragraphe [= Style P
E |-1-|-1-|-§-|-1-|-2-I-E-|-4-I-E-I-E.-l-.-‘--|-5-I-E--l-l:--|-11-|-12-|-1E-|-14-|-1E-|-¢,-|-1?-|-13-

Ceciestle debutde mon texte JEt ici le texte sélectionne

Placer le curseur au début du texte,

garder appuyé le bouton gauche de la souris
et passer la souris au-dessus du texte.

Page:1surl | Mots: 512 %;.’5 Francai




Mise en forme du texte

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

Polices d’écriture Taille du texte
Calibri (Corps) {11 -] A ;|\i};

el Lc[ 7] 8] @« x x aa-|¥-[A} Couleur
Police IF}




Choix de la police

ffbjg H9-0 )+ Ex word - Microsoft Word B = =
- Accueil Insertion Mize en page Références Publipostage Révision Affichage @
= ; 1 —i= - 5
B le Calibri Hll LS e '_ —
o B3 - i
Coller Polices de theme . : . . )
© 7 Cambria Ertite En cliquant sur la petite fleche a droite,

Presse-papiers M

L. Calibr ey une liste de différentes polices d’écriture s’affiche.

Toutes les polices

( iigency I

¢+ Aharoni 111 TIIN
& Albertus Extra Bold

& Albertus Medium

L S

- O ALGERIAN le texte sélectionné.
. () st sl

z O angsanalew Aan

~ (} tagsanavrc Aan

N & Antigue Olive

- ()} Aparajita [PEGICIE

E_ ) frabic Typesetting o 2l

- O Arial

{} Arial Black

0 Lrial Narrow

i} Arial Rounded MT Bold
€ Arial Unicode MS

{} Baskerville Old Face

& Batang

(} BatangChe

i} Bavhavs 93

¢} Bell T

{L_Berlin San; FB

Cliguer sur I'une des polices d’écriture.
O Berlin Sans FB Demi La forme des lettres change automatiquement :

LI S I {1 I D IR R BRI I R I BRI T

¢ Bemnard AT Condensed

() B §7C

131 12

Ceciestle débutde mon texte. Et ici le texte sélectionné.

Page:1surl | Mots:5/12 g_‘ﬁ Frangais (France]



Taille du texte

!.f » H9-0 = Exword - Microsoft Word - = x
Accueil Insertion Mise en page Références FPublipostage Révision Affichage ':@

B 'l—” 2 En cliquant sur la petite fleche a droit
g ., — Nn cliquant sur la petite riecne a aroite,
Cnller I_-:: |G & & - abe 2 q p

Fresse-papiers Pol 10

11 5
||:J_|||1|||§|||1|| 1 v v B = T v B = c10 e 11 12 v13 oo o 1d e 15 o vl 171 18
E 1 12 1 1 1 1 1 1 1 = 1 1 1 o
14

odification

une liste de différentes tailles de texte s’affiche. g

16
15
20
22
24
. 26
- Ceciestle| " Monte Cliquer sur 'une des tailles du texte.
: 43 La taille des lettres change automatiquement :

Et ici le texte sélectionné.




Mettre en gras, italique ou souligné

En cliquant sur les boutons

le texte sélectionné s’affiche en gras, italique et souligné.

- = Ex word - Mi ft Word _ x
( E@ = s 'L W WOTC icrozo or =
Accueil Insqrtion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage '3@
=l & = T | el ) g = A % 3
1= 2 2 A" &%) e AaBbCeDc || AaBbcede AaBhCi
== == = == =
Coller & S IF abe %, x° MTHEE,? .Y | A ] 1 Mormal T 5ans int... Titre 1 _ Maodifier | Modification
- 7 |__ - = | | &~ 2| 1T 7 les styles - -
Presse-papiers ™ Paolice [ Faragraphe lw Style [
|1| 1-1-|-1-|-§-|-1-|-2-I-E-|-4-|-E-|-5-|-.?-|-5-I-E-|-1:--|-11-|-1E-|-1E-|-14-|-1E-l-&-l-l?-l-la-

[ Bl

- l Ceciestle débutdemnntexte.lEt i‘i Ie te.\'fe Iélédfﬂﬂﬂé:




Couleur du texte

En cliquant sur la petite fleche a droite,

une liste de différentes couleurs de texte s’affiche.

!.fﬁs;‘ H9-0 -+ Ex word - Microsoft Word - = X
y Accueil Insertion Mise en page Reférence Publipostage Révision Affichage ':@
e ol o = - i || S
B i s A AP :E == é”L," (|| PN P AaBbCi % '%
Coller } |G| I 8| abe x, x* Aa~|®”~ A" |_{‘}rv_éiiéiiéjllg||;_l TMormal | TSansint.. — Titrel - I;\:tﬂsgiﬂf:fv Modification
Presse-papiers Police B Automatique P Style F]
(L] 1-2-1-1-l-g-l-l-ll-z-:-3-|:4- Couleurs du théme S RIS SRS T XIS - RIS CE IS CRIE AT

[ [l

: .III AT

Couleurs standgrd

I Ceciestle début de mon tel -

Cliguer sur I'une des couleurs de texte.

La couleur du texte change automatiquement :

Et ici le texte selectionne.




Mise en forme du paragraphe

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

Liste a puces

Liste numérotée

Aligner a droite, ou centrer,

ou aligner a gauche

1 ||| L RY
= LU i

Trame de fond

Pqragraphe

Bordures

Symbole de
mise en forme masquée




En pratique

Mise en forme d’un texte

D H9-0 - Ex word - Microsoft Word - = x
I
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
‘a_v”i'— i=|

=4 ambria (Titres - o - EShal She AGH

R L e il eam] Sur une poésie de

Coller ) [G|I| 8 ~abe x, % Aa~||7~ A -| [ .

Presse-papiers M« Police (] Paragraphe IFi Plerre de Ronsa rd :

K LN EN I RE R N R T R TN R AN KX SN K AN KU AR N TRRE CRREY - Police de texte changée
: - Taille du texte augmentée
Mi'gnonne,'aHonsﬁ'-voir“si'Ia‘mse...;ur _ Texte mis en gras

% Mi‘gnonne,‘al'!omrvoir;si‘l;a'm;ejf - Texte mis en italique
o ui-ce-matin-avait-déclose ,
Sa-robe-de‘pourpre-au-soleil, T = COUIeur dU teXte Changee

A-point-perdu-cette-vépree, |

Les-plis-de'sa'robe-pourprée, T = TEXte cen t ré
Et'son'teint‘a:;vétm‘pamii. il _ TEXte enca d ré
Las**Voyezcomme en'peu d'espace, - Choix d’'une trame de fond bleu

Mignonne,-elle-a-dessus-la-place, . . 7
Las, las-!-Ses-beautés-laissé-choir-!] = Sy m b (0] I (S d e mise en fO rme a Ct ive

O-vraiment-mardtre N ature,i[

Puis-qu'une-telle-fleur-ne-duref
Que-du-matinjusques-ausoir!f
T
Donc,-si-vous-me-croyez, mignonne, |
Tandis que-votre-dge fleuronney
En-sa-plus-verte-nouveaute,
Cueillez, cueillez-votre-jeunesse
Comme-a-cettefleur,-la-vieillesseT
Fera-ternirvotre-beauté.

7
Pierre-de-Ronsard{

150 140 30 4200 1 Qo1 0 89

Page:1surl | Mots:111 Qb Francais [France]



Insérer une image

@a\\d9-0)- B word - Microsoft Word -
Accueil Insertion Mise en pagg e il i sion Affichage @
|£] Page de garde ~ E i B Insérer une IMage a [Eals ‘A | &l QuickPart~ |2~ T Equation ~
O L . ’ . . . v v B -
_] Page vierge pa rtir d un f|Ch|er. ied de page Al wordart _% {2 Symbole
= Tableau i Zone de  _
*=, Saut de page v jJuméro de page ¥ || texter == Lettrine b ~
Pages Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
l'Z'l‘l'l'g'l'l'l'l'l'E'I'4'I'5'l'5'I'T"I'E-'l'S"I'IC"I'11'l'12'l'13'l'14'l'15<I'D'l'17'l'18' ‘Eﬂ
: - E
o 4] Insérer une image
= @U" « Images » Echantillons dimages v I +5 ‘ Rechercher dans ! Echantillons... O ‘
%S Organiser v Nouveau dossier = v i @
y it - opiige ~
» v Microsoft Officew—  Bibliotheque Images < .
) g Organiser par: Dossier ¥
i Echantillons d'images A
¥ | e FaVOriS - rIrysdariuneme vesere nAurLensidas wicauses A 1
~N 1
23 Espaces commur!
o £ Espaces personni|
N 22 La Tronche 3
5 A M. Cdi LA TRON!
4 Bibliothéques 1
& 5| Documents
5 = Images 4
= D Musiaue - rose-1687683_640 roses-279583_640 Tulipes -
i Nom de fichier: v [Toutes les images
; ) O S dg€ [
= Outils + Insérer |w
- . - - -




Insérer une image (suite

L~ = X W - Mi i
(A H9-0 -+ Ex word - Microsoft Word Outils Image = = X
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage [ Format (7
i Luminosité - ;}{ Compresser les images —_— - : _\P Forme de I'image ~ @ 4 Mettre au premierplan ~ |2~ _',LJ
? ey r— +.
(D Contraste ~ g Modifier I'image !dl ‘dl “ ~ [ Bord de I'image ~ B3, Mettre a I'arriére-plan ~  1f]
; 3 : E o— Y— = . Position | i . Taille
&g Recolorier ~  %g Rétablir I'image ¥ () Effets des images v - [ Habillage du texte ~ AT 5
Ajuster Styles d'images ] Organiser

'image choisie est

5 v insérée dans le texte.

Pour modifier la taille de

. o ) .
2 Mkignonne,'allonS'voirsi'Ia'rosé\ | I.mag?’ Cllqt'ler dessus'
7 et faire glisser 'un des coins.

Mignonne,-allons-voir-si-larosef

i Qui-ce-matin-avait-déclosef
& Sa-robede'pourpre-ausoleil, |
:- A-point-perdu-cette-véprée,
~ Les-plis-de'sa'robe-pourprée,

Etson-teint-auvotre-pareil.



Enregistrer le document

Lg # LK Ex word - Microsoft Word _ = X

Enregistrer une copie du document

C@

Mouveau

Cliguer sur le bouton Office,
w iy Document Word e )
[!'_": Enregistrer le fichier au format de document Waord. SUur « Enreg|strer SOus »,
et sur « Document Word ».

Cuwrir

[IF,'J Modéle Word

Enregistrer Enregistre le document en tant que modéle qui pourra &tre utilisé
- pour la mise en forme des futurs documents,

Document Waord 97-2003
= = -
Enregistrer sous | k @ ] Enregistre une copie du document qui sera entiérement

compatible avec Word, versions 97 a 2003,

Texte OpenDocument

Imprimer b
Enregistrer le document au format Gpen Document,

Mille

Préparer ¥ PDF ou XPS

Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XPs.

Envoyer b
Autres formats

Chuvre |3 boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
» tous les types de fichiers possibles.

Z W

Publier

Fermer

O e N AL

] Options Word ||)( Qitter Word |ir
- 7

. Mignonne,-allons-voir-si-la-rosef




Enregistrer le document (suite)

¥4 Enregistrer sous

-T--\\'I -
@thf' b Ordinateur » Espace pe

Organiser

Mouveau dossier

t@ Groupe résidentiel

M Ordinateur

ji'_3, Disque local (C:)

E Espace personnel de Cdi LA TROMCHE (P:)

® Professeurs [La Tronche] (Q:)
. Espaces personnels des éleves (R:)
¥ Espaces communs des classes (5:)

—# Programmes sur senveur (Y:)

‘?j Réseau

Morm de fichier:  Ex word

S

E

Mom

iz Bureau
i Contacts
L+ Favoris
82, Groupes
& Liens
J' Ma musique

La fenétre « Enregistrer sous » s’affiche : =

- | 4’-1-| Rechercher dans : Espace pers.. 2 |
jEE - |@|
Modifié le Type Taille
23/09/2016 16:54 Dossier de fichiers
010772016 16:25 Dossier de fichiers
01,/0772016 16:26 Dossier de fichiers
010772016 16:24 Dossier de fichiers
010772016 16:24 Dossier de fichiers

01/07/

7| Mes documents

— Dans « Espace personnel »,

= Mes images
& Mes vidéos

BIEBE cliquer sur « Mes documents ».
01,/07/201

Type: ’ Document Word

o Parties enregistrées 01,/07/2016 16:25 Dossier de fichiers
5 Recherches 31,/08/2016 16:55 Dossier de fichiers
o J. Téléchargements 23/09/2016 09:16 Dossier de fichiers

Auteurs: cdi-latronche

[7] Enregistrer la
miniature

“  Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Titre : Ajoutez un titre

Outils - [ Enregistrer J ’ Annuler




Enregistrer le document (suite)

. . . . Vé ) . .
<] Enregistrer sous La liste des dossiers situés dans « Mes documents » s’affiche :
—
@U'| | » Ordinateur »
Organiser = Mouveau dossier lﬁl
2l Nom . ¥ Faire un clicdroit ici, -
Groupe résidentiel i
) Group S Affichage cliquer sur « Nouveau », _
o | Animations Trier par Puis sur « Dossier ».
1% Ordinateur e
ﬂ_‘:. Disque local () ' Regrouper par
- . Bibliothéque calibre Actualicer sier de fichiers
=" Espace personnel de Cdi LA TRONCHE (P Blocs-notes Onello ier de fichiers
5 Professeurs [La Tronche] (G:) I Coller e
L Espaces personnels des éléves (R:) il Commandes Taller e e L e fichiers
.+ Espaces communs des classes (5:) Ebooks gratuits i Synchronisation de dossiers Groove ¥ Lier de fichiers
Pregrammes sur serveur (Y ' - -
= Frog (¥ E . Et lis-moi MNouveau Ml . Dossier
. , Fiches pratiques
€l Réseau e pratg Propriétés T# Haccourc
. Filigres
. i _ o 5]  Microsoft Office Access 2007 Base de données
- . Fenctionnement CDI 01/07/2016 16:32 Dg
Contact
Mom de fichier: Exword i#] Document Microsoft Office Word
Type: [Dm:ument Word ksl] Présentation Microsoft Office PowerPoint
Auteurs: cdi-latronche Mots-clés : Ajouter un mot-clé Titre : Ajouter un titre e
|| Document texte
[] Enregistrer la I_EI;] Feuille Microsoft Office Excel
RIS 1, Dossier compressé
_ a Porte-docurments
~ Cacher les dossiers Outils

| I— | J_]



Enregistrer le document (suite)

ri’l] Enregistrer sous

-l' b -
@Uv| = v Ordinateur » Espace pers

Mouveau dossier

Organiser =

#d Groupe résidentiel

18 Ordinateur
‘E_:: Disque local ()
# Espace personnel de Cdi LA TROMCHE (P:)
5 Professeurs [La Tronche] (Q:)
® Espaces personnels des éléves (R:)
® Espaces communs des classes (5]

5 Programmes sur serveur (Y:)

‘?ﬂ Réseau

Mom de fichier:  Exword

-

=

1

Mom

. Readiris

. Recherches direction & secrétariat & profs
. Référent Culture

. Rentrées

. Revue de presse

. SafeMet Sentinel

| Site Itec-Boisfleury

| Sophie perso

, To do 2015-2016

. Veille informative

Nrac Bureay - Fo coures

Un « Nouveau dossier » apparait en bas :

Meodifié le

01,/07/2016 16:50
16,/09/2016 16:15
04,/07/201610:19
01/07,/2016 16:51
01,/07/2016 16:51
01/07/2016 16:51
01,/07/2016 16:51
04,07,/2016 10:19
01/07/2016 16:51

MlMouveau dossier

Type: ’ Document Word

Auteurs : cdi-latronche

[] Enregistrer la
miniature

+  Cacher les dossiers

Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Titre : Ajoutez un titre

[l

v|*‘f|

Type

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dozsier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dozsier de fichiers

Dossier de fichiers

BE=

Taille

Renommer le dossier.
Exemple : Méthodologie

| Méthedologid

Rechercher dans : Mes docume... O |

@

Puis double cliquer sur le

dossier « Méthodologie ».



Enregistrer le document (fin)

4] Enregistrer sous

— N
@Uv .+ Ordinateur » Espace personnel de Cdi LA TROMCHE (P:) » Mes documents » Méthodologie » c U0 C
a ol a
Organiser = Mouveau dossier VUOI05 J
“* Nom Modifié le ype allle

M Ordinateur
ﬁ Disque local ()
L# Ecpace perscnnel de Cdi L& TROMCHE (P:)

i Bureau

i¥] Poésie 26/09/2016 13:01 Document Micros... 149 Ko

4 Contacts 3 - Ce fichier s ‘affiche ensuite ici.
i Favoris

2 Groupes
& Liens
o Ma musique

| Mes documents

2 - Nommer le fichier
contenant la poésie
et cliquer sur « Enregistrer ».

Mom de fichier | Poésie

Type: | Decurnent Word

Auteurs: cdi-latronche Gestionnaire : Indiquez le gestionnaire
Mots-clés : Ajoutez un mot-clé Entreprise : Indiquer le nom de la sociéte
Titre: Ajoutez un titre Catégories : Ajoutez une catégorie
Objet: Specifiez I'objet Commentaires : Ajoutez des commentaires

[] Enregistrer la
riniature

“  Cacher les dossiers Outils - Enregistrer Annuler




Imprimer le document

[ =eEs  Cliquer sur le bouton Office,

puis sur « Imprimer ».

Apercu et impression du document
MHouveau — -

Imprimer
Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
Suvrir options d'impression avant d'imprimer.

@ Impression rapide Imprimer @

Enregistrer Envoie le document directement

apporter de modifications. Imprimante
_ Apercu avant impression Mom @ Visrv-mp1\IMPE_7225 E ’ Proprigtés. .. ]
Enregistrer sous  * "§ Affiche un apercu et modifie les [ geay . -
’ E— LEEE [ Rechercher une imprimante. .. ]
Type : ¥erox GPD PCLE V3.7.469.9.0
Imprimer > Ol : LA TRONCHE /BAT LP /RDC / CDI LA TRONCHE "] tmprimer dans un fichier
Commentaire : IBF
= . . ’ . .
Préparer b EETiEiEI Choisir I'imprimante de votre salle,
(@ Tout . .
; . puis cliquer sur « OK ».
() Page en cours Sélection

Envoyer 4

IZ) Pages : .15 . 3| Copies assemblées
1

Tapez les numéros des pages etjou
Publier > étendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commencant par le
debut du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou plis1; pls2;

LWae N ZT L U@

Eermer p1s3-pas3.
[ Imprimer : | Document IZI Zoom
L
Imprimer : | Pages paires et impaires IZI Pages par feuile : 1page IZI

Mettre & 'échelle du papier : |Mon IZI

Options... oK [ Annuler ]




Envoyer le document Word

par mail avec Gmail

Se connecter a sa

boite mail Gmail.

Connectez-vous pour accéder a Gmail.

Saisissez votre adresse e-ma ‘

Localiser mon compte

Puis cliquer sur

« Nouveau message ».

Google

Gmail ~

HOUVEAU MESSAGE

Lycée ltec-Boisfleury - C.0.1. La Tronche

Poésie

Bonjour,
Vous trouverez ma poésie dans le fichier joint.
Bonne journée.

Lydia

Une fenétre de message s’affiche.
1 - Choisir son destinatzire.
2 - Choisir 'objet de son message.
3 - Ecrire son message.
4 - Cliguer sur « Joindre des fichiers ».

Enregistré W -




Envoyer le document Word

par mail (suite)

@ Envoi du fichier Une fenétre « Envoi du fichier » apparatit.
— Qg )

@Ov . v Réseau » AD-LT » cdi-latroncheS » Mes documents » Méthodologie™H ChOISIr I emplacement de son document

dans l'arborescence de gauche :

Organiser = Mouveau dossier

= « Mes documents » et « Méthodologie ».
. Documents puf Mom Meodifié le
[ Images
J’J e E'l__] Poésie 26,/09,/2016 13:01 Document Micros... 148 Ko
™ vidéos

#d, Groupe résidentiel

"8 Ordinateur Cliquer sur le document « Poésie »
5-3. Disque local ()

puis cliquer sur « Ouvrir ».

% Espace personne

5 Professeurs [La'YI
I Espaces personn

m

. Espaces commu

% Programmes sur

b ]
€l Réseau

-

Maom du fichier: Poésie - ’Touslesficriers v]
[ |

Cuwrir |v ’ Annuler ]




Envoyer le document Word

par mail (fin)

Poésie

Lycée ltec-Baoisfleury - C.0.I. La Tronche

Poésie

Bonjour,

Yous trouverez ma poésie en piéce jointe.
Bonne journée.

Lydia

Le document « Poésie » apparait
en piece jointe au message.
Pocsle.docx (119 Kol * Cliquer ensuite sur « Envoyer »
pour transmettre ce mail
au destinataire choisi.

SansSerif -~ | sT~ B 7 U A - E-i= = = = 99 I,

Bl o ca-o

Source :

Tutoriel modifié par Lydia Prats & Sophie Saut - Lycée Itec-Boisfleury



