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LE TRAITEMENT DE TEXTE
WORD 365




m Commandes de base sess
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
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L’onglet Fichier

<— Pour revenir a 'onglet précédent
Accueil <«— Accueil de l'onglet Fichier
Nouveau <— Nouvelle page
Quvrir <— Quvrir un document existant

Partager

Télécharger des
compléments

Informations <—— Information sur le document en cours
Enregistrer  «—— Enregistrer le document en cours
Enregistrer souse— Enregistrer sous un autre nom ou a un autre endroit

[mprirmer

<— Quvre la page pour I'impression du document
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L’onglet Accuell 4
Principales commandes a gauche du bandeau ::.
O
Modifier la taille de la police

de caractere:
Cliquer sur la fleche pour

. : faire dérouler le menu
Modifier la police de Conversion

caractere: MAJUSCULE/minuscule
Cliquer sur la fleche pour

faire dérouler le menu
augmenter ou diminuer

la taille du texte
Copier/Couper/Coller
/\ Creatlon de «Puces»

Fichier |Accueil Insertion  Dessin ptlo Misg en p lﬁe%rences’/ﬂjbllpuftage_}w.\ Affichage  Aide
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Coller
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> = Reproduire la mise en forme T
Presse-papiers Police Paragrapghe ]
Enregistrement automatique 'i:. :' Enrggistr
Caractere GRAS
Effets de texte et /coyleur du texte Espacement paragraphe
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Caractere Italique typographie
Alignement du texte :
Couleur du surlignage A Gauche Centré A Droite Justifié
(genre stabilo)
Cliquer sur la fleche pour
afficher les couleurs

Caractére souligné



L’onglet Accuell sess

Autres commandes a droite du bandeau ::.

Différents styles prédéfinis
Sélectionnez le texte et

cliquez sur le style de texte Recherche ou remplacer

dans le document

\ \ |L_—| Commentaires | |§§’ Modification v|

Rechercher ~ ﬁ 0o
AaBbCcDdi AaBbCcDdi LViV:ee AABBCCI AAB b @ oo
G Remplacer Dicter Rédacteur  Compléments

w

TMormal  Sans interl... Titre 1 Titre 2 Titre = o
/ [+ Sélectionner >

Styles M= Edition Woix Rédacteur Compléments

Sélection dans le texte



L’onglet Insertion 4
Principales commandes a gauche du bandeau ::.

Ajouter un Insérer une image Choisir une forme
saut de page  depuis de...
\ Chercher uneicone

Fichier — accueil !nﬁertinn Dessin lConceptijA Mise’en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide
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Pagede Page Sautde  Tableau  Images Formes lcénes Modéles Smartért Graphique Capture Lien Signet Renvoi
garde~ wvierge page v - ¥ b~ - v
Pages Tableaux IlNustrations Media Liens
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Er1rvag|istrve:mvar1tautu::umatiuque:li'.I ) Enregistrer L

Annuler la

N . Répéter la derniére action
derniere action

Enregistrer



L’onglet Insertion 4

o . . o000
Principales commandes a droite du bandeau 0

Gestion des entétes , __ Créerunezone |nsarer yn texte Symboles et
. Numerotation 4e texte s -
et pied de page Word Art caracteres spéciaux

des pages /

\4\ l / I | & Commentaires | I\f’ Modification ~ |
_u,_:l |Ej Q . A ,q [ Signature ~ ]—[ Q

Commentaire En- Piedde MNurméro Zonede QuickPart WordArt @Dateetheure Equation Symbole
téte~ page~ depage~ texte ~ V V E|:|CII::Ijet - - *

Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles
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