
 

1 



 

2 

BUREAU de WINDOWS 

  

Lorsque vous allumez votre ordinateur, vous arrivez directement sur le bureau de WINDOWS. 
Ce bureau, qui occupe la surface entière de l’écran, est différent d’un utilisateur à l’autre, 
puisque vous pouvez, à votre goût, y insérer autant d’icônes que vous le souhaitez.   
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Initiation Word  

 

 

FICHE 1 : Présentation générale du logiciel WORD 

FICHE 2 : Créer, ouvrir, enregistrer et fermer un document 

FICHE 3 : Saisir, sélectionner et modifier un texte 

FICHE 4 : Mettre en forme un texte 

FICHE 5 : Insérer un saut de page et se déplacer dans un document 

FICHE 6 : Insérer un taquet de tabulation 

FICHE 7 : Insérer une image 

Deux exercices à réaliser, deux textes à reproduire suivants les consignes 

FICHE 8 : Insérer un tableau 

Deux exercices à réaliser deux tableaux à créer à l’identique. 

FICHE 9 : Créer une zone de texte 

FICHE 10 : Insérer un Objet 

Créer l’objet WORDART à l’identique de la page 27 

FICHE 11 : Modifier un objet 

Créer un texte et insérer un objet en suivant les indications de la fiche 10 

Ramassage des fichiers Exercices à la rentrée. 

Resté bien confiné et occupez vous. 
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1- DÉFINITION DU LOGICIEL WORD  

WORD fait partie de la famille des logiciels de Traitement de Texte. Un traitement de texte est un 
logiciel qui permet de saisir un texte et de le mettre en forme. Il permet aussi de réaliser un tableau et 
de le mettre en forme. 
_____________________________________________________________________________  

2- DÉMARRER WORD  

Clic sur l’icône du logiciel WORD     présent sur le bureau de Windows, ou bien Clic sur Démarrer, 
puis Programme et enfin WORD. 
____________________________________________________________________________  

3- ESPACE DE TRAVAIL DE WORD  

 WORD est un traitement de texte qui permet de travailler sous la forme de documents. Un document 
peut se composer d’une ou plusieurs pages. 

 Différents outils sont à la disposition de l’utilisateur : 

 - des menus, 
 - des boutons (icônes) qui se présentent sous la forme de barres d’outils (standard, mise en forme, 

dessin…)  

Les barres d’outils Standard et Mise en forme doivent être affichées à l’écran pour travailler rapidement 
et efficacement. 

Pour afficher une barre d’outils : 

 - clic sur le menu Affichage/Barres d’outils 
 - clic sur la barre d’outils à afficher  

____________________________________________________________________________  

4- LES PRINCIPAUX BOUTONS (ICONES) DE LA BARRE D’OUTILS STANDARD  
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_____________________________________________________________________________ 

5- LES PRINCIPAUX BOUTONS DE LA BARRE D’OUTILS MISE EN FORME  

__________
___________________________________________________________________ 
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_____________________________________________________________________________2- 
ENREGISTRER UN DOCUMENT POUR LA 1ère FOIS  

Clic sur le menu Fichier   

Dans la zone Enregistrer dans : choisir l’emplacement sur le disque dur C : ou sur la disquette A :  
Dans la zone Nom de Fichier : saisir le nom que vous voulez du fichier  
Clic sur le bouton Enregistrer.  

Ou Clic sur le bouton   et suivre les consignes ci-dessus.  

_____________________________________________________________________________ 

3- ENREGISTRER UN DOCUMENT DÉJA ENREGISTRÉ ET NOMMÉ  

Clic sur le bouton   
Ou Clic sur le menu Fichier/Enregistrer  

_____________________________________________________________________________ 

4- OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT  

Ou Clic sur le menu Fichier/Ouvrir     
Dans la zone Regarder dans : choisir l’emplacement sur le disque dur C : 
Double-Clic sur le document à ouvrir  
_____________________________________________________________________________ 

5- FERMER UN DOCUMENT   

Cette étape n’est réalisable que si le document à fermer a bien été enregistrer (Étape 2 ou 3)  

Clic sur le bouton de fermeture de la fenêtre du document     

Ou Clic sur le menu Fichier/Fermer  
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Initiation Word   

_
____________________________________________________________________________ 

1- SAISIR UN TEXTE AU KILOMÈTRE  

 La saisie d’un texte au kilomètre consiste à le taper au clavier sans se soucier de la mise en page.  

Appuyer sur le touche  chaque fois que l’on veut aller à la ligne.  

_____________________________________________________________________________ 

2- SE POSITIONNER DANS UN TEXTE  

 Clic gauche dans le texte à l’endroit où l’on veut se positionner.  

_____________________________________________________________________________ 

3- SÉLECTIONNER DU TEXTE  

Pour sélectionner (ou mettre en surbrillance) du texte, il faut parfois positionner le curseur de la souris 
dans la Barre de Sélection de la fenêtre du document. La Barre de sélection est la partie à gauche de la 
fenêtre du document. Dans cette partie, le curseur prend la forme d’une flèche blanche.  
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_____________________________________________________________________________ 

4- AJOUTER OU INSÉRER DU TEXTE  

Clic gauche dans le texte à l’endroit où l’on veut se positionner et saisir le texte. 
_____________________________________________________________________________ 

5- SUPPRIMER DU TEXTE  

Sélectionner le texte à supprimer  

Touche   du clavier 

_____________________________________________________________________________ 

6- COPIER ET COLLER DU TEXTE    

Copier et Coller un texte consiste à le sélectionner et à le dupliquer ailleurs dans le document.   

__________
___________________________________________________________________ 

7- COUPER ET COLLER DU TEXTE  

Couper et Coller un texte consiste à le sélectionner et à le déplacer ailleurs dans le document. 
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________________________________________________________________________ 

1- GÉRER LES MARGES & L’ORIENTATION DU DOCUMENT  

 
Lorsque vous ouvrez un nouveau document, des marges par défaut sont définies par le logiciel WORD. 
Celles-ci sont de 2,5 cm à droite, à gauche, en haut et en bas du document. Cette mesure s’applique à la 
norme dactylographique de présentation de n’importe quel document.  

Maintenant, vous pouvez modifier ces marges à votre guise :  

Clic sur le menu Fichier / Mise en page / Marges  
Saisir les valeurs souhaitées.  

Vous pouvez aussi choisir l’orientation de votre document :  

Clic sur le menu Fichier / Mise en page / Marges / Orientation  
Choisir Portrait ou Paysage  
_____________________________________________________________________________ 

2- INSÉRER DES RETRAITS DE PARAGRAPHE  

 

Sélectionner le paragraphe  

__
___________________________________________________________________________ 

3- RÉPARTIR UN TEXTE SUR PLUSIEURS COLONNES  

 
Sélectionner le texte à mettre sur plusieurs colonnes  
Clic sur le menu Format / Colonnes  
Choisir les options souhaitées  
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_____________________________________________________________________________ 
4- APPLIQUER DES MISES EN FORMES DE CARACTÈRES  

Sélectionner la partie du texte à modifier  
Utiliser les boutons de la barre de mise en forme  

 

 

_____________________________________________________________________________ 

5- AJOUTER UNE BORDURE & UNE TRAME DE FOND  

Ajouter une bordure permet d’encadrer un texte ou une partie de texte  
Ajouter une trame de fond permet d’insérer un fond de couleur dans le cadre  

Sélectionner la partie ou le texte à modifier : 
Clic sur le menu Format / Bordure et trame  

Onglet Bordure : pour créer le cadre  
Onglet Trame de fond : pour créer le fond de couleur 

 

Pour réduire le cadre à droite et à gauche :  

Sélectionner la partie ou le texte à modifier 
Clic sur le menu Format / Paragraphe / Retrait  
Saisir les valeurs souhaitées pour le retrait à droite et à gauche  

_____________________________________________________________________________ 

6- UTILISER LE VÉRIFICATEUR D’ORTHOGRAPHE  

 Mettre le curseur de la souris au début du texte à vérifier.  

Clic sur le menu Outils / Grammaire et orthographe  

Lorsque WORD trouve une erreur, il affiche le mot dans la boîte de dialogue Orthographe  

Choisir un mot dans la partie Suggestions ou saisir sa propre correction dans le zone Remplacer par  

Remplacer si le mot est correct  

Ignorer pour laisser le mot inchangé  

 

Initiation Word  
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_
____________________________________________________________________________ 

Lors du lancement de WORD, le document ne comprend qu’une seule page.  

Afin de créer une nouvelle page dans ce document, il suffit d’insérer un saut de page :  

Clic sur le menu Insertion / Saut   

Clic sur Saut de Page  

Une nouvelle feuille vierge s’est créée à la suite de la première.  

Pour afficher une page, utiliser les boutons Page Suivante et Page Précédente (situés en bas à droite) :  

 

Le nombre de pages que comprend le document est indiqué en bas de l’écran. Par exemple, 3/5 signifie que 
la 3ème page du document, qui en compte 5, est affichée à l’écran.  
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_
____________________________________________________________________________ 

1- INSÉRER UN TAQUET DE TABULATION  

Insérer un taquet de tabulation permet d’aligner du texte verticalement dans le document.  

Exemple :  

  - Un ordinateur, 
  - Une imprimante, 
  - Un scanner,  
  - Un appareil photo numérique…  

 

Les tirets sont alignés grâce au taquet de tabulation  

 

_____________________________________________________________________________ 

2- SUPPRIMER UN TAQUET DE TABULATION  

Pour supprimer un taquet de tabulation :  

I 

Tiberi JP  
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_____________________________________________________________________________ 

1- INSÉRER UNE IMAGE ou UNE PHOTO  

Il est possible d’insérer une image ou une photo dans un document, mais aussi dans un mail.  

Clic à l’endroit où vous souhaitez insérer l’image  

Clic sur le menu Insertion / Image / A partir du fichier (pour une image que vous avez déjà 
stockées sur le disque dur ou sur tout autre support)  

Choisir l’image ou la photo et cliquer sur Insérer  

L’image est automatiquement insérée sur le document ou le mail  

_____________________________________________________________________________ 

2- REDIMENSIONNER UNE IMAGE ou UNE PHOTO  

Vous pouvez alors la redimensionner :  

 Cliquer sur l’image de façon à faire apparaître des carrés aux quatre coins de l’image  

Cliquer sur l’un d’entre eux pour réduire ou agrandir l’image (le curseur doit avoir la forme d’une 
double flèche) en faisant glisser la souris et lâcher à la dimension voulue  

_____________________________________________________________________________ 

3- INSÉRER UNE IMAGE CLIPART  

 

 

 

Initiation Word  
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EXERCICE 1  

Reproduire à l’identique les paragraphes ci-dessous en suivant les indications Consigne Exercice dans 
la feuille suivante 

 

 

 

 

Initiation Word  
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Initiation Word  

Consigne Exercice 1 
 

  

 Enregistrer le document:  

Dans mes documents : Nom du fichier + hippo  
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EXERCICE 2  

Reproduire à l’identique les textes ci-dessous en suivant les indications sous le tableau Consigne 
feuille suivante 

 

 

 

  

Initiation Word  
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Consigne EXERCICE 2 

  

 

  

  

 Initiation Word  
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______________________________________________________________________________ 

1- INSÉRER UN TABLEAU  
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1°  Précisez le nombre de colonnes et de lignes.   
2° Choisissez le comportement de l'ajustement automatique.  

(a) La largeur des colonnes ne se modifie pas automatiquement lors de la frappe mais 
applique la largeur spécifiée dans la zone de saisie (Auto: Word détermine la largeur de chaque 
colonne). 

(b) Le tableau s'insère avec des largeurs de colonne minimales. Lors de la frappe, la largeur 
des colonnes s'ajuste automatiquement au contenu. 

(c) Le tableau s'insère entre les marges et lorsque celles-ci changent, le tableau est alors 
automatiquement ajusté en conséquence.   

3° Si besoin est, activez cette option si vous souhaitez conserver les paramètres choisis pour la 
création de tout nouveau tableau. .  

 4° Insérez le tableau. 

 Initiation Word  

Tiberi JP  

_______________________________________________________________________________ 

2- SÉLECTIONNER DANS UN TABLEAU  
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_______________________________________________________________________________ 

3- INSERER UNE COLONNE OU UNE LIGNE  

 

Initiation Word  
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_______________________________________________________________________________ 

4- SUPPRIMER UNE COLONNE OU UNE LIGNE  

 

Sélectionnez les lignes ou les colonnes à supprimer.   

Tableau - Supprimer - Lignes ou Colonnes 

Des cellules 

Sélectionnez les cellules à supprimer.  

Tableau – Supprimer – Cellules  

Déterminez la conséquence de la suppression sur la position des cellules restantes puis cliquez sur OK  
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_______________________________________________________________________________ 

5- FUSIONNER ET FRACTIONNER DES CELLULES  

 

 

Reproduire à l’identique les tableaux ci-dessous en suivant les indications sous les tableaux 

  

Pour faire les modifications : 

Ajouter une ligne pour la catégorie C et modifié les données 

Initiation Word  

Tiberi JP  
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Initiation Word  

Fusionner  

1ère méthode : 
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 Reproduire à l’identique le tableau ci-dessous en suivant les indications sous le tableau 

 

 

Initiation Word  
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_______________________________________________________________________________ 

1- INSÉRER UNE ZONE DE TEXTE  
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25 

 

_______________________________________________________________________________ 

1- DESSINER UNE FORME COURANTE  

 

_
______________________________________________________________________________ 

2- DESSINER UNE FORME AUTOMATIQUE  

 

Initiation Word  
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_______________________________________________________________________________ 

3- INSERER DES CARACTERES SPECIAUX  

  

Initiation Word  
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_______________________________________________________________________________ 
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4- CREER UN OBJET WORDART  
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__
_____________________________________________________________________________ 

1- Modifier l’habillage d’un objet  

Sélectionnez l'objet.  

Il n'est pas possible de modifier l'habillage d'un objet contenu dans une zone de dessin par contre, la 
zone de dessin étant un objet, vous pouvez modifier son habillage.  

- Cliquez sur la dernière option du menu Format puis sur l'onglet Habillage.  

- Indiquez comment le texte doit se répartir autour de l'objet en choisissant un Style d'habillage.  

- Spécifiez l'Alignement horizontal de l'objet par rapport aux marges.  

- Pour définir plus précisément l’habillage du texte par rapport à l’objet, cliquez sur le bouton 
Avancé  puis sur l’onglet habillage  

 

1° Choisissez éventuellement un autre style d'habillage.  

2° Indiquez, si besoin est, comment le texte doit se répartir par rapport à l'objet.  

3° Modifiez l'habillage de l'objet.  

4° Cliquez sur OK.  

Initiation Word  
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_______________________________________________________________________________ 

2- Positionner un objet  

 Sélectionnez l'objet concerné 

 

1° Cliquez sur l'option concernant l'alignement horizontal souhaité puis précisez à l'aide des listes 
correspondantes, le point à partir duquel l'objet doit être positionné.  

2° Cliquez sur l'option concernant l'alignement vertical souhaité puis précisez à l'aide des listes 
correspondantes, le point à partir duquel l'objet doit être positionné.  

3° Définissez les options d'attachement de l'objet avec le texte.  

 

 (a) si cette option est cochée, l'objet suivra le texte auquel il est ancré vers le haut ou vers le bas. 

 (b) cochez cette option pour maintenir la position de l'objet par rapport au même paragraphe dans la 
page; un cadenas apparaît alors en haut et à droite de l'ancrage, vous indiquant que la position de l'ancre 
ne peut pas changer même si vous déplacer l'objet.  

 (c) si cette option est cochée, plusieurs objets ayant le même habillage pourront être superposés.  

 Cliquez à deux reprises sur le bouton OK.  

Initiation Word  

Tiberi JP  


