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1) Enreqistrer un document (Nouveau et existant))

Enregistrer le document en appuyant sur Ctrl+S
Ctrl+S

2§

CLAVIER FRAMNMCAIS

Si le document est nouveau (qu’il n’existait pas sur I'ordinateur auparavant)
une fenétre apparait. Cette derniere permet de spécifier le chemin d’enregistrement
du fichier ainsi que le nom sous lequel on souhaite enregistrer le document.
Choisissez le dossier dans lequel vous souhaitez sauvegarder le fichier ainsi que le
nom sous lequel il sera enregistré puis validé en cliquant sur « Enregistrer »

] Elements de base sur | Utilisation de word.doc - Microsoft Word
i Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tablesu Fenétre 2
= R e W < GO O R 0z E§£Nurma|+Arial,Gras,ItvAr\a\ 213 -]z §|§§§:g.‘57;

(] BRI 1112003004056 TS 2 e 1

cilhteiie

Enregistrer sous 7

- h
Enregistrer dans : Courgginformatique E S - |Q X oy - outs - o
145
} Norm Datedem.. Type Taille Mots-clés
‘ 1 E|gfnents de base sur | Utilisation de word.doc
Ves doauments | 4] ffmation_excel.doc = ===
B ormation_excel_créationdegraphiques.doc o e 15,
E #f|formation_excel_généralité formules.doc AL
e
b formation_excel tableaucroisédynamiques.doc 2 il e e
Bureau #1Plan_de_Formation_informatique_office_excel.doc R T T =
8Plan_de_Formation_informatique_php_mysql.doc
=1 il B plan-fermation-infermatique-général.doc N t =
Eléments de | 4 5] Uitifisation messagerie orange pour d-butants{1].doc L !
e B ill=

lo| | Mesdoawfents | @ iisation messagerie orange pour débutant2.doc

B Utilisation messagerie orange pour débutants.dac
A B Utilisation Pc pour débutants,dac
as sur I'ordinateur auparavant)

cifier le chemin d’enregistrement
enregistrer le document. Veuillez

Pogfe de travail

= o |sauvegarder lefichier ainsi que le
" i
L Mo de fichier : Erregistrer

L R T I R T RO IR LR R P REt N LN R EURE BN R R RT SRRY-SU R R L P R SRR C

3 B
Favonisréseau | Type de fichier + | pocument Word (*.doc) [=] [ Annuter
i o —
]
1) Enregistrer un dosument (Noylesu et existan ';_ 000 ==
= o|Esw = N\ b
i Dessiner~ [ | Formes autornatiglies~ S, % (DO A A &2 8 | &~ F-A- == @ d!
[ Page 1 Sec 1 1/ A2,7cm L1 Col 1 ¥ Frangais (Fr
Cliquer pour faire apparaitre les dossiers Saisir le nom du Cliquer sur
sous lesquels vous souhaitez enregistrer document « Enregistrer »
le document
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2) Taper du texte

Placer le curseur de la souris a I'endroit ou vous souhaitez taper le texte puis double
cliguer sur le bouton de gauche de la souris afin de positionner le curseur d’écriture
(barre noire verticale clignotante)

Supprime les caractéres situés a
gauche du curseur d’écriture

Enep |TFE R R TR TP T TR [ TR [T (e T e La touche
r— g
- g (= TR - A v wfa a4 e o f. Sorlk « Suppr »
T e TA= T+ A5 1re& [Hz Tre fre orHe fH= [+ | permet de
- m, .
2 |la doillle 8 el elll= e ol l—slhle ablloaldls 5] l= 2 supprimer les
caracteres
4 a L] ® -
% . £ 2 » R . y ¢ J @ 4 4 - F placés a droite
A
s du curseur
8 s 5 D F G H i d’'écriture
W ¥ c Vv B N e La touche
ﬁ ' « Entrer »
permet de
o || e I sauter une ligne
‘ i
- ’ - IS
Barre d’espace - ——
Fléches directionnelles : permettent de se
déplacer dans les zones déja écrites du
document.
Efag | FI g 2] 4 -] Fa Fr ra Fig FiT Fig Dss - - -
Y r g (=] i aTF qr i Ao et [T SorLir
T M2 VA2 FMi£ M5 e FHr TrFe oHe *rHe fh0s [+ |
== ™
] & & = - F f {-f =] & =Y Foalllde ¥ = |
o A F 4 E R T ¥ u Rl - B Tl B o 4
Capitale \"A € A )
i £ | = S F i
8 Q 5 D F G H J K L M E
o &
o rd &
@ I t Fin
!
= AR G i - e -

« Shift » (tant que I'on maintien cette touche appuyé et en admettant que la touche

« capitale » ne soit pas enclenchée) :

Met en majuscule les lettres, permet d’écrire des chiffres. De maniére plus générale elle
permet d'accéder aux éléments situés en haut a gauche de chaque touche (lorsqu’il y a
un élément situé dans cette zone sur la touche (sauf pour les touches F1, F2, F3,...Fi))
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3) Outils de mise en page (base)

Si la barre d’outils « mise en forme » n’est pas présente il faut tout d'abord la faire
apparaitre.

Barre d’outils « mise en forme » S

Hdw Edition  Affichage Insertion Format Outils Tableau TPegétre 2 Tapez une questian

NI MR N S = § 44 Normal + Arial, Gras, It - Arial ~ 12 le]z]s |[E]= = 0. é E
A -w‘lvw-z-w-3‘|-4‘|‘S‘l-e-l‘7-\-s-l‘9-\-Lo‘l-u‘\-u‘l-u-l‘u‘l‘u-wd-\-ﬁlh;w
2) Taper du texte 3) Gunils de mise en (base)

Sila barre doutils « mise enforme » n'est pas présente il faut tout d'abord la faire
appanaitre.

m

Pour répondre a un mail il faut
déja entrer dans le mail (voir
petit 1) ensuite, cliquer sur
répondre

2 e AP @
.Y e 0 B B e B o metnarne - D e -
PSON -ty - | e

S— [Ty

messagerie el ~

T erie un message

e Owmes @ ma

Llslululelslaluif e e

i |

| & v -

Francais (Fr

Pour la faire apparaitre cliquer sur « Affichage » (barre de menu du haut), positionner
la souris sur « barres d’outils » puis cocher « Mise en forme ».

= @.@

it Outils Tableau Fenétre 2 Tapez une question

8= E:g Normal + Arial - Arial g1 -6 1 s |[E]= i aR é E

i 2)\sa-lzg-w‘1‘w-z-w-3‘|-4‘|‘;‘|-e-|‘7-w-u-l‘9-\-Lo‘l-u‘\-u‘|-u-|‘14‘|‘|_§-wd-\-3?lh;w
| Bage 3) Ourils de mise en (base]
Barres d'outils b [lfv] stendard

=i

- Sila barre doutils « mise enfome » n'est pas présente il faut tout d'abord la faire
i Miniatures Mise en forme oL apparaitre

1| En-téte et pied de page | Base de données

Barre d'outiis « mise en forme »

Caties = TR T YT g menmnp io il mmmo e Gk

Boite a outils Controles

Zoom...

Dessin

Formulaires
Fusion et publipostage
Image

Insertion automatique

Message électronique

Mode Plan fn mail il faut
B mail (voir

Outils Web Eeraiir

Révision

T @wi | Statistiques BB

s Bimem 61 - 8- 8- Tableaux et bordures

- Visual Basic

Volet Office

- Pour la faire apparaitre cliguer sur « Affichage » (barre de menu du haut), positionner
‘Web la souris sur « barres d'outils » puis coché « Mise enfomme »|

WordArt

Personnaliser...

www.Mcours.com
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Vous pouvez mettre en forme du texte de 2 manieres différentes :

A) Mise en forme avant d’écrire le texte :

. . . . Aligner & gauche,
1- Sélectionner les options de mise en forme : centre, aligner a

droite, justifier

Gras, Italique, Souliané :
Interliane
"SI Elements de base sur | Utiization de word.doc - Microsoft Word =T
i Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils Tablesu Fenétre 2 \ & TaperTine question . x
A=A AR R A - TR N o e Bl sl E I R 3
[x] |"2‘\i';'i'ugwq;|-z‘1-1‘|;4-wI§‘|‘e:w‘T‘I-S-w;-;‘w-L‘e:‘l‘ul‘l-u-:‘u-w;m-lqf-w-dlh}‘-w-ﬂ .

FUUL 14 14118 AppAEIE GIGUET SUL & AIGHIEUE » (DAITE UE Tgnu
|a souris sur « barres d'outils » puis coché « Mise enforme »

e
[ L
a 'J:— %=1 1%

Changer la
couleur de la
police

,». 2 Ager
IRel l lHHrI\E
oMl es 26032008

Vous pouvez mettre en forme du texte de 2 maniéres différentes

Mise en forme avant d'ggrire le texte

Sélectionné les options de mise en forme

b} A partir du mail lu

i Dessiner~ L; | Formes automatiques~ N % [ O ] < £ (4] LS |G- d-A-S=c @ li_a

Page 5 Sec 1 57 AS5cam L7 Col 1 El EXT Fran Fr 55 4

2- Ecrire le texte que vous souhaitez, il aura la forme que vous aurez choisi de lui
donner lors de I'étape de sélection des options de mise en forme.

B) Mise en forme aprés avoir écrit le texte :

1- Sélectionner le texte que vous souhaitez mettre en forme

Pour sélectionner du texte il faut positionner le curseur de la souris au début du
texte puis cliquer sur le bouton de gauche de la souris, le maintenir appuyé puis
faire glisser la souris jusqu'a la fin du texte que vous souhaitez sélectionner et
relacher le bouton gauche de la souris. Votre texte sélectionné est surligné de
Noir.

2- Puis cliquer sur les options de mise en forme que vous souhaitez voir appliqué
au texte (cf. 3) A) 1-)

www.Mcours.com
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4) Entéte et pied de page

La fonction principale de « I'entéte et du pied de page » permet d’afficher un
certain nombre d’éléments tel que du texte, une image, la date, I'heure, le
nombre de pages total, le numéro de la page... soit en haut de la page (en
entéte) soit en bas (au pieds). L’avantage est que par récurrence ce que vous
aurez mis sur une page sera automatiquement inséré sur toutes les pages du
document ; Ainsi vous n'aurez qu’'a effectuer une seule fois la manipulation.

Rq : en ce qui concerne les numéros de pages, elles s’incrémenteront
automatiqguement sur chaque page.

Pour utiliser cette fonctionnalité cliquer sur « Affichage » dans le menu puis
sur « entéte et pieds de page » dans la liste.

817 Elements de base sur| Utilisation de word.doc - Microsoft Word

i Fichier Edition | Affichage | Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2
i) 05 (3 | ) Nomal -| @ 7 ?iﬂ Normal + Arial, Gauch = Arial 12 -la T 8 | "
El -'\?_ﬂd] [ SR S -\15\-2-\-3‘w-mwsw-s-w'}-ws-n‘9-w-1o‘|-11‘w-1z‘|-13-|‘14‘ Tj
= ' Page - e zg el - - ! =
Barres d'outils b
i Miniatures
[] En-téte et pied de page
Zoom...

b Vous pouvez mettre en forme du texte de 2 maniéres différentes - 4) Eprete et pied de page

“:” A) Mise en forme avant d'écrire le texte

= La fonction principale de « I'entele et du pied de page » est de pemmetire

i 1- Sélectionné les options de mise en forme d'afficher un certain nombre d'elements tel que du texte, une image, |a date.

= ’m‘ r I'eure,le nombre de pages lotale, le numero de Ia page.... soit en haut de (a

fi: Interigne page (en gntete) soit en bas (au pieds). L'avantage est que par [écurence ce

= e e g \ \ / 2 que vous aurez mis sur une page sera automatiquement inséré sur toutes les

- Aol A TR B0 By - = L s e N LIy | pages du document ; Ainsi vous n'aurez gu'a effectuer une seule fois Ia

: - : - T — i i B A manipulation.

- R e | Ra:en ce qui concerne leg numérg de pages elles s'incrémenterons A
w | Changerla automatiquement sur chague page £
2 = couleurdels

e e B LSl | PR Pour utiliser cette fonctionnalité cliquer sur « Affichage » dans le menu puis

- sur « gntete et pieds de page » dans la liste.

&

] :
2 2- Ecrire e texte que vous souhaitez, il aura la forme que vous aurez choisit de i 2
= donner lors de I'étape de sélection des oplions de mise enfome 5
< | -
ER-1Elk=- RN i ] v

: Dessiner~ i | Formesautormatiques~ S\ N\ O E o @ @ | - 2-A-=== 0 .jg

Page 6 Sec 1 6/7 Al0,8cm Li19 Coll EXT | [k Frangais (Fr =~ O3

Coure ntormatigue | I Elements de base su.. | 70 TBpoencts Wmdon | o EN W E s

Le corps de la page devient inaccessible, une fenétre de boutons apparait et
VOUS ne pouvez interagir uniguement avec I'entéte et le pied de page des
feuilles du document.
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Entéte de paage

TH Elements de base sur | Utiization de word\doc - Microsoft Word | = = |
i Fichier Edition Affichage Insettion Nprmat Outils Tableau Fenétre ne question - %

;
P A4 En-tete - Times New Roman -le 7 s |El= =|[0-%- A l

|2:\waIJE-w‘1‘\-Z-\-3w-4‘|‘5‘|-6-|‘7-w -|‘9-\-10‘1-11‘\-1.1‘|-1_]-|‘1_4‘|‘15-wm-\-3}l\-ﬂ/

Yous pouvez mettre en forme du texde de 2 maniéres différentes

A} Mise en fomne avant d'écrire le texte

1- Sélectionné les options de mise en fonme mem 'H :ILIE du 'e”l? uneir

tale, le numer
page lengmgjg ) que par
que vous aurez & pag ntinséré sur wulltﬂ \ﬂs
pages du document ; Ainsi vous n'aurez gu'a uer une seule fois la

i conceme Jeanumgy de pages elles s'incémenterons
nt sur chaque page.

»-Jur utiliser cette fonctionnalité ciquer sur « Affichage » dans le menu puis
ghlgle et pieds de page » dans Ia liste

m

/‘ b

2-Ecrire le souhaitez, il aum |a forme que vous aurez choisg de i
donner lors de de sélection des options de mise enforme

=

B} Mise en forme aprés avoir écritle texte

1- Selectionner le texte que vous souhaitez metire en forme

Pour selectionner du texte il faut positionner le curseur de 13 sounsfeu debut du % il

Ao u-a-==zaa]

Frangais (Fr 103

LR RS RS R v NS A U IR = E RS I S VO G W MY S S S - RN SR T A RE R

i
8 a4
(o]
0
z

iDessiner~ L; | Formes automatiques~ \ % (1O & 4 £1 §
Page & Sec 1 6/8 A05cm | col 1

7 Tapostenet - Windon !

Boite a outils de la fonction
« entéte et pieds de page »

Basculer entre I'entéte et le
pied de la page

B il — |

Insérer la date*

T F

LLERF SRR

Insérer un numeéro Insérer le Insérer I'’heure* Fermer I'outil pour
de page nombre total de revenir au

pages « corps » de la
composant le page

document

* |l est important de noter que la date (heure) sera mise a jour a chaque ouverture du document. Cette
date correspondra donc a la date (heure) de « mise a jour» du document
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5) Insérer des caractéres spéciaux (exemple : €, Q. 5, « £ ¥..)

Cliquer sur « Insertion » dans le menu puis cliquer sur « Caractéres spéciaux » dans
la liste.

THT Elements de base sur | Uiization de word.doc - Microsoft Word = )
i Eichier Edition  Affichage | Insertion | Format Outils Tablesu Fenétre 7 Tapez une question - x
HER=T= NERETE A T Ed_;; Normal + Arial - Arial 21 -le 1 s|[E] |- - A-l

Numéros de page... |‘21'\wgwIJE-w‘1‘w-z-w-3‘w-4‘|‘5‘|-6-|‘7-w‘a-l‘9-w-LO‘l-le-u‘l'lJ'l‘m 1501 AT e -'J

[ Caractéres spéciau. |

| Image 3
& Lien hypertexte..,  Ctrl+K

| ©
T L1

_~ Agence _~. Agence
(Si5Relationnelle CiLiRelationnelle

GMultiservices GFMultiservices

Entets de page 3) Insérer des caracigres speciaux (exemple : €, = L¥...,
==
e 5 X i
dadadodedid 2B EWrY A= 2l NCRN UL N T NSy | Cliguer sur « Insertion » dans le menu puis cliquer sur « Caracteres spedaux » dans
- = A 2 liste
P &)

n

L T R e TS R T CE R LN R PR R RN BF R SURT- P RF SN R SN R SUREE

P Sec 1 8/8 As59cm L9 Coll Frangais (Fr =~ O3

Sélectionner
W] Element= de base sur | Utilization de w] le caractére = e ]

{ Echier Editon Affichage Inzertol - (JUE VOUS e 2 Tapez une question - x
AT NN e o souhaitez § A4 Normal + Arial . Avial g1 @ -ab)-A-l
inSérer |‘2""i\IJE-w‘1:\-Z':'3‘\:4‘|“5‘|-6:|‘7':‘E-I:9-\-Llo‘|-11_‘w-1_1‘|-1_]-|‘1_4‘|‘15-wa1\-j}|\-ﬂ/ —

Cliquer sur « Insertion » dans le menu puis cliquer sur VOUS pouvez Falre

la liste.

N\t e
&= I = défiler la liste des

S b i e ot e
r

- (—— =I| | | caractéres spéciaux
symboles | Caractéres speciaux

= Police : | {texte normal) Sous-ensemble ;| Symboles monétares [ i
& |Ps|Rsj¥¢ | ¢ Fnlielelale * | s oI
%| £ |Ne|® ™ V5| % | Va| Ve| 76| Y6

4
Linjl|= o~ [[[JI=[llr- I
Caractéres spéciaux récemment ublisés :
€lz|ale|¥[o|®™ +[#|=|2]~[x|=|u]

Code du caractére : [20AC de : [Unicode (hexadéamal) B

3lolels

Vo R

N2k e]
A [ | D

Baite & outils de
= entete of oeds|

[ Gormection automatique... | | Touche de raccourti... | Touche de raccourd : AltCii+E

P

LT sourrwenian
«comendels
page
dacument =
1
* ll astimportant da noter que la date heur) ser mise & jours & chaque ouverture du document |
tte date comespondra donc & & dsie (heure) de « mise 3 purs du document

=

R T A R e T T R T ||

Cliguer sur « Insérer » TER DR o
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Une fois le premier caractére spécial inséré vous pouvez en sélectionner d’autres ou
bien cliquer sur « Fermer » pour quitter la fenétre.

6) Vérifier et corriger I'orthographe et la grammai re

Pour utiliser cet outil cliquer sur « Outils » dans le menu puis cliquer sur « Grammaire
et Orthographe » dans la liste.

=N = )

Tapez une question

Grammaire et orthegraph...

Recherche...

Langue

Synthése automatique...

Espace de travail partagé..

Suivi des modifications Ctrl+Maj+R

Comparsison et fusion de documents...

Protéger le document.

* ll estimportant de noter que Ja date e Eellsbatsionenligne

Catte dsie comespondra donc & ls dai= {1

Lettres et publipostage

Macro
Modeles et
*7 | Options de correction automatique...

Personnaliser.

Options...

7~ Agence
{a5Relationnelle
IIMultiservices 27032009

Une fois le premier caractére spedal inséré vous pouvez en sélectionner d'autre ou
bien cliguez sur« Fermer » pour quitter |2 fengtre.

6) Viérifier et corriger I'orthographe et la grammaire

Pour utiliser get putils cliquer sur « Outils » dans le menu puis cliquer sur
« Grammaire et Orthographe » dans la liste.

Un autre procédé permet d’activer cet outil : appuyer directement sur la touche F7 de
votre clavier.

Le programme va scanner tous le document et va détecter les erreurs d’orthographe
et de grammaire. ATTENTION il faut noter que malgré la performance de l'outil
certaines fautes notamment de grammaire et d’accord ne sont pas détectées. De
plus ne connaissant pas les noms propres et certains nom de ville par exemple il va
détecter des erreurs sauf si vous avez écrit le nom propre en majuscule.

Lorsqu’il a détecté une erreur il va vous indiquer ou se trouve l'erreur et vous
proposer une correction.
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T Elements de base sur | Utilsat

on de word.doc - Microsoft Word
e I

- S E A4 [Normal + Arial vHAma\ UJ_

R AR EE RNt AR TR e U CHRPC SRS 5 e o

nent sur |a touche F7 de

Erreur (rouge pour
I'orthographe, vert pour la n autre procédé permet d'activer cet
grammaire et Ia Syntaxe) F7 de votre clavier.

Accord dans le groupe nominal:

ils - appuyé directement sur la touche ™

| 5 l Suggestions :

Proposition de correction o

ces outils -

cet outil

% Micha&l SIMONET

Langue du dictonnare s Frangais (France) -
)

[] vérifier la grammaire
] [ retebir

Bouton « Remplacer » pour
les corrections de grammaire i
ou de syntaxe, Bouton

« Modifier » pour les
corrections d’orthographe.

Y \DDKJ#{EJE\ 3| O v
A 18,

R < B %;\E‘wl* 12:59

Sélectionner la proposition du correcteur qui vous convient, puis cliquer sur
« Modifier » ou « Remplacer »

Si vous souhaitez ignorer la faute détectée par Word cliquez sur « Ignorer »

Si vous estimez que votre mot est correct vous pouvez I'ajouter au dictionnaire de
I'application en cliquant sur « Ajouter au dictionnaire » (possible uniquement pour
les fautes d’orthographe).

Si vous souhaitez quitter la correction cliquez sur « Annuler » ou bien la croix rouge
en haut de la fenétre.

www.Mcours.corm

Site N°1 des Cours et Exercices Email: contact®mcours.com
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Une fois I'ensemble du document vérifié le programme vous informe que la
procédure est terminée.

¥ Elements de base sur | Utilisation de word.dac - Microsoft Word o l& =

(.«’Agen;e /«rAgemje
\;' Relationnelle \; Relationnelle
IAMultiservices JIMultiservices

’ml 5} Insérer des Bres spéciaux €E0F. o E¥.)

e - " T N -
ddiabodedib e Tl .\s-.;a i A2 S o Cliguer sur « Insertion » dans le menu puis cliquer sur « Caractéres spédaux » dans
o - i Ia liste.

= ]

Basculerent leniéte atie

Insérer ta dste” pledide bpege r o TFS i
= ; - =l | 2 Vous polivez Feire
&% AT e N e e H - difiier s fisk des

| carctéres spécaux

[ nsérerun numéro | [(insérerie | [ insérertheure” | [ Fermer routi pour

www.Mcours.com

Site N°1 des Cours et Exercices Email: contact®mcours.com
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