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W-. Commandes de base
4 Présentation des menus

& Fichier : Ouvrir-Enregistrer-lmprimer

» Accuell : Mise en forme du texte (Police, taille,
alignement, couleur Couper-Copier-Colleretc...)

¥ Insertion : Images, formes, caracteres spéciaux



Commandes de base

L’onglet Fichier
m Accusil «+—me—rPour revenir a I'Accueil

el Enregistrer <— Enregistrer le document en cours
Pour revenir a I'onglet précédent

= Ounri . .
e S <— Ouvrir un document existant
[ Fermer
Information sur le document en cours
Récent
MNouveau <— Nouvelle page
Imprimer <— Quvre la page pour I'impression du document
Enregistrer
et envoyer
Aide
] Options <«— Paramétres de réglages

£ Quitter <+— Quittez le programme




We L’onglet Accueil $38
S Principales commandes -4

de caractere:
Cliquer sur la fleche pour

faire dérouler le menu )
Conversion

Modifier la police de .
MAJUSCULE/minuscule

caractere:
Cliquer sur la fleche pour
faire dérouler le menu

augmenter ou diminuer
la taille du texte

Création de «Puces»

/ Documer
ion Mise\en page Référepces /_B.LDJJ.ELELLEQL\ Révision Affichage

Calibri (Corps * 11 TA N A | E ==tz (EEE 0T |

(wl|

Fichier Accueil

Sl § - abe x, X - ag,?, Av =

Presse- papl-zp/v / f Palice KT 7 3'39'3'3%

Caractere GRAS / E
pacement paragraphe
Caractere Italique / Couleur du textev

Caractere souligné
Alignement du texte :

Couleur duSurlignage A Gauche Centré A Droite Justifié
(genre stabilo)

Cliquer sur la fleche pour
afficher les couleurs
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L’onglet Accuell

Autres commandes (partie droite du bandeau)

Différents styles prédéfinis
Sélectionnez le texte et
cliquez sur le style de texte

entl - Whcrosoft Ward

Jje

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Adlj -
T Marmal T Sans int... Titre 1 —

7| les styles = | ki 5é|E?iUﬂnEr'

Style

Recherche dans le
document

ﬁﬂ Rechercher = R | q (14
emplacer des elements
2., Remplacer &—— P

Muodifier Dans le texte

Modificatio

Sélection dans le texte
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L’onglet Insertion sese
Principales commandes ::.
Annuler la Répéter la o
derniére

derniéere action

En registrer\;lc'fifn /

Wid9-0+

m Accueil Insertion Mise en page References Publipostage
2415 B HEP2D il o

Page de Page Sautde Tableau | hage Imades Formes SmartArt Graphique Capture
garde =  vierge page < clipgrt = =

Pages f Tableaux IHustrations

Il

Ajouter un Ouvrir une image Rechercher  Choisir une forme
saut de page depuis I'ordinateur des images

Symboles et
Gestion des Numérotation Modl(i;lcatl;)fn deds caratiteres car,ac.teres
entétes et pied des pages a\,/ec es effets de couleur, spéciaux
de page Microsoft Word d’ombre etc...

l |
2 R E 4L O

,E. Date et heure
En-téte Pied de MNuméro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine . )
- page~ de page~ | texte~ - - 4 Objet -

En-téte et pied de page Texte Symboles

/
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Equation Symbole
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