fiche-OUTIL Word

1. COMMANDES COURANTES
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 Saisir un texte au kilomètre

Cela signifie saisir le texte sans se soucier des retours à la ligne et de sa mise en forme.
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 Mots – Phrases - Paragraphes

Les mots sont des ensembles de caractères séparés entre eux par des espaces.

Une phrase est un ensemble de mots qui se terminent par un point.

Un paragraphe est un ensemble de phrases (1 au minimum) séparées entre elles par des retours lignes.
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 Affichage des caractères non imprimables

Il s’agit de faire apparaître/disparaître de l’écran un ensemble de symboles qui ne sont pas imprimés : espaces, tabulations, paragraphes, etc…)

ICONE Afficher/Masquer = 
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MENU = Outils / Options / onglet Affichage  / dans la zone Caractères non imprimables :

. pour les faire apparaître à l’écran : activer la case TOUS 



. pour les faire disparaître de l’écran : décocher les symboles actifs
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 Annuler la dernière commande

Pour annuler la dernière commande (frappe ou modification de la mise en page), ayez le réflexe d’utiliser

l’ICONE Annuler 
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. Il est possible d’annuler successivement les dernières commandes en appuyant autant de fois que nécessaire sur cette icône. Cependant certaines actions (impression, enregistrement, ..) ne peuvent pas être annulées.

L’ICONE  Refaire 
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 produit l’effet contraire : juste après avoir annulé une action, cette icône permet de ré exécuter ce que vous venez d’annuler.
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 Sélectionner rapidement du texte

* Pour sélectionner un mot : double-cliquer sur le mot

* Pour sélectionner une ligne : déplacer le curseur DEVANT la ligne (sur le bord GAUCHE de l’écran) jusqu’à ce que le curseur se transforme en flèche ( puis cliquer

* Pour sélectionner plusieurs lignes successives : déplacer le curseur DEVANT la 1ère ligne (sur le bord GAUCHE de l’écran) jusqu’à ce que le curseur se transforme en flèche ( puis cliquer et SANS RELACHER le clic descendre la souris pour sélectionner l’ensemble des lignes 

* Pour sélectionner un paragraphe : déplacer le curseur DEVANT sa 1ère ligne (sur le bord GAUCHE de l’écran) jusqu’à ce que le curseur se transforme en flèche ( puis double-cliquer

* Pour sélectionner tout le document  : déplacer le curseur sur le bord GAUCHE de l’écran jusqu’à ce que le curseur se transforme en flèche ( puis triple cliquer
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 Déplacement rapide dans le document

Avec le clavier
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. Début de ligne : (



. Fin de ligne :  FIN


. Début du document : CONTROL + (

. Fin du document : CONTROL    +   FIN


. D’un écran (20 lignes) vers le haut  (

. D’un écran vers le bas   ===





    ===




(
Avec la souris

. En utilisant les ascenseurs dans les barres de défilements horizontal et vertical (flèches ( ( ( ()
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 Atteindre rapidement une page du document

MENU = Edition  /  Atteindre / zone Atteindre = sélectionner page / Taper n° page souhaitée  / Atteindre  / Fermer

TOUCHE F5 = zone Atteindre = sélectionner page /  Taper le n° de la page souhaitée  / Atteindre  / Fermer
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 Utilisation du presse papier (PP)

Le presse papier est une «mémoire tampon» accessible à partir de différents logiciels (Word, Excel, Paint, …). 

Mise en mémoire d’information dans le PP :

Saisir le texte à insérer dans le presse papier, puis le sélectionner. 

. Le texte reste présent mais va également dans le PP en enfonçant l’ICONE Copier 
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. Le texte disparaît de l’écran et va dans le PP en enfonçant l’ICONE Couper 
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Utilisation du contenu du PP :

A l’endroit d’insertion désiré (dans le même document ou dans un autre ou dans un document composé sous un autre logiciel possédant un PP) : enfoncer l’ICONE Coller 
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Le contenu du PP peut ainsi être inséré autant de fois que nécessaire.

Effacement du PP :

Chaque mise en mémoire d’information dans le PP vient se substituer à la précédente. Il n’y a donc pas à effacer le contenu du PP. Attention, son contenu peut toutefois être perdu lorsque l’on éteint l’ordinateur.
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 Déplacer du texte

* Sélectionner le texte à déplacer puis :


ICONE = Couper 
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ou        MENU = Edition / Couper 

* Déplacer le curseur à l’endroit d’insertion désiré puis :
ICONE = Coller   
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ou        MENU = Edition / Coller


[image: image18.png]Word



 Copier du texte

* Sélectionner le texte à recopier puis :


ICONE = Copier  
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ou        MENU = Edition / Copier 

* Déplacer le curseur à l’endroit d’insertion désiré puis :
ICONE = Coller
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ou        MENU = Edition / Coller
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 Avant d’imprimer : visionner le document

ICONE Aperçu avant impression = 
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MENU = Fichier  /  Aperçu avant d’impression / (jeter un () / Fermer  
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 Imprimer

* Pour imprimer un document entier 
ICONE Imprimer = 
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MENU = Fichier  /  Imprimer  /  zone Etendue = Tout  

* Pour imprimer uniquement certaines pages du document
MENU = Fichier  /  Imprimer  /  zone Etendue = Pages  /  Renseigner les n° de pages 


 Exemple à partir d’un document de 5 pages :

. pour obtenir l’impression de la page 2 à 4 indiquer :     2-4




. pour obtenir l’impression des pages 1/2/5 indiquer :    1-2 ;5


* Pour imprimer la page du document sur laquelle on est
MENU = Fichier  /  Imprimer  /  zone Etendue = Page en cours 

* Pour imprimer une partie du document
Sélectionner la partie du document concernée

MENU = Fichier  /  Imprimer  /  zone Etendue = Sélection 

2. MISE EN FORME DU TEXTE
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 Italique, gras, souligné 
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Avant de traiter du texte, il faut le sélectionner

ICONES : 
Gras 
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                 Italique  
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              Souligné 
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MENU : 
Format  /   (Caractères ou paragraphes)  /   Faire les choix désirés

Ou
Format / Police
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 Police, taille 
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Avant de traiter du texte, il faut le sélectionner

BARRE OUTIL : 
( à droite de la police active. Un menu déroulant apparaît : choisir parmi la liste de polices proposées en se déplaçant avec la souris sur la liste



( à droite de la taille active. Un menu déroulant apparaît : choisir la taille souhaitée

MENU : 
Format  /   Caractères /  onglet Police, style, attributs  /  Faire les sélections nécessaires

Ou
Format / Police
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 Ecrire en blanc sur fond noir
Avant de traiter du texte, il faut le sélectionner (et le mettre en gras pour faire ressortir le blanc)

Ne pas trop utiliser cette possibilité qui consomme beaucoup d’encre (à limiter à un titre par exemple)

MENU :      Format  /  Bordure et trame   /   onglet Trame de fond   /   choisir Pleine (100 %)


Ou
Format  / Police  /   couleur = Blanc    



ET  Format  /  Bordure et trame  /  remplissage = Noir
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 Interligner un paragraphe (espacement entre les lignes)

Format /  Paragraphes  /  Interligne   /  choisir le type d’interlignage
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 Poser un retrait de paragraphe

Sélectionner le ou les paragraphe(s)

MENU :     Format  / Paragraphes  /   onglet Retrait et espacement  /   Modifier la zone espacement avant/après ou de première ligne


[image: image35.png]Word



 Césurer et justifier

Conseil 1 : on césure d’abord et on justifie ensuite

Conseil 2 : pour césurer un texte dans une autre langue (ex : en anglais), il faut avant tout appliquer le format de langue au document par le menu :    Outils  /  Langue

Pour césurer : Word commence la césure du texte à l’endroit où se trouve le pointeur (si vous ne voulez césurer qu’une partie du texte, vous devez la sélectionner préalablement).

Positionner le curseur au début du document  /  outils  /  coupure de mots  / puis cocher : 

. Coupure automatique : pour que Word gère les césures seul sur l’ensemble du document

. Coupure manuelle : pour que Word propose chaque césure (à valider ou non)

Pour justifier : sélectionner le document en entier

ICONE Justifier =  
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           ou          MENU = Format  /  Paragraphes   /  onglet Alignement = Justifié
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 Créer une lettrine
S

électionner la lettre à présenter en lettrine

MENU = Format  /  Lettrine  /  sélectionner l’emplacement (dans le texte ou dans la marge)   
On peut modifier la taille de la lettrine dans ce menu

P

our supprimer une lettrine, la sélectionner et Format  /  Lettrine  / AUCUNE
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 Encadrer du texte
Sélectionner le texte à encadrer

ICONE Bordure extérieure 
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MENU : Format  /  Bordure et trame  /  onglet Bordure / zone prédéfinition = encadré  /  zone style à modifier éventuellement

Conseil : pour détacher la bordure du texte, cliquer dans la zone Distance du texte pour modifier la valeur
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 Réduire la taille de l’encadrement
Sélectionner le texte encadré

Faire glisser les marques de retrait situées de chaque côté de la règle…
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Cliquer ici et faire glisser les marques de retrait avec la souris

… pour encadrer un titre centré par exemple
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 Obtenir une trame de fond

Sélectionner le texte à ombrer

MENU : Format  /  Bordure et trame  /  onglet Trame de fond  /  sélectionner la trame désirée
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 Reproduire la mise en forme de texte
Sélectionner le texte déjà mis en forme

ICONE Reproduire la mise en forme 
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Sélectionner le texte qui doit adopter cette même mise en forme
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 Ajouter un ou plusieurs caractères :  Le mode insertion
    Positionner le curseur à l’endroit d’insertion et saisir les caractères. L’insertion se fait à gauche du curseur. 

    Exemple : en saisissant le mot « exemple » j’ai oublié de saisir le « p » et j’ai obtenu EXEMLE. 

    Pour insérer le P, je dois positionner mon curseur avant le L (car l’insertion se fait avant le curseur)
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 Remplacer un ou plusieurs caractères : Le mode substitution
Le mode «substitution» ou «refrappe» permet de saisir du texte en recouvrant le texte existant. Pour activer/désactiver ce mode, enfoncer la touche INSER qui se situe entre la gomme SUPPR ou DEL et l’IMPR ECRAN vers les flèches curseur du clavier.
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 Présenter du texte en multi colonnes
( Conseil : pour voir les colonnes s’afficher les unes à côté des autres à l’écran, choisir le Mode PAGE

ICONE : Sélectionner le texte à présenter en colonnes

Créer colonnes  
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 et, tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, laisser glisser la souris vers la droite jusqu’à obtention du nombre de colonnes, puis lâcher le bouton

MENU : Sélectionner le texte puis Format  / Colonnes  / indiquer le nombre de colonnes souhaité. Pour obtenir une LIGNE SEPARATRICE entre les colonnes, activer la zone « Ligne séparatrice »

3. INSERER UN TABLEAU
	ICONE : Insérer un tableau [image: image49.bmp]
	Cliquer sur l'ascenseur pour sélectionner le nombre de lignes et de colonnes souhaitées.

	MENU : Tableau / Insérer / Tableau
	Renseigner les champs adéquats


Remarque : utiliser le menu déroulant du clic droit de la souris pour ajouter des lignes, des colonnes...
4. MISE EN PAGE
Il n’est pas nécessaire de sélectionner le texte pour définir les marges, les en-têtes, les pieds de page…
Pour paramétrer ces divers éléments faire : Format /Page 
TRAVAUX À RÉALISER :
APPLICATION 1 : 
1. A partir de s:\profs\filalbert, récupérer le document appelé « texte brut »
2. Insérer un titre : Votre chien… et votre jardin
Le titre devra être : centré, en caractères gras, Arial 16, encadré, avec une trame de fond de couleur bleu clair
3. Appliquer à tout le texte un retrait de paragraphe de première ligne de 0,5 cm
4. Appliquer un interligne de 1,5 au premier paragraphe « Nos chiens… tranchées »
5. Justifier la totalité du texte
6. Mettre l’auteur et la source en italique, aligné à droite
7. Appliquer la police times new roman 11 à tout le texte
8. Appliquer aux sous-titres suivants la police times new roman 12, en caractère gras, en italique et avec un espace entre les 2 paragraphes de 0,5 cm :
« La cohabitation d'un chien et d'un jardin fleuri est parfois détestable. Essayons de trouver des solutions pour éviter les conflits familiaux! »
« Des races prédisposées… Mais toutes ne sont pas "terriers"… »
« Une cour d'ébats bien à lui… »
9. Mettre tout le texte sur deux colonnes, avec un espacement de 0,20 cm entre les colonnes et en appliquant un trait de séparation
10. Au début du texte, transformer le L de « La cohabitation… » en lettrine
11. Réaliser un pied de page indiquant votre nom, centré, italique, times new roman 8
12. Insérer les images du dossier « images chien » (dans le dossier S:\Profs\filalbert).
13. Régler les marges : haute et basse = 1 cm, droite et gauche = 0,5 cm
14. Sauvegarder votre travail sur le disque dur, dans votre dossier
15. Imprimer
APPLICATION 2 :
Créer le tableau ci-dessous :
RESULTATS OFFICIELS
	CONCOURS N° 1 : JUGE M. DUPONT

	Nom du chien
	Race
	Propriétaire
	Conducteur
	Classement

	NAT du Rideau de la Louve
	EPI F
	C. LOIR
	B. DEMOULIN
	1 EXC CACT

	RAPHAL des Vives
	EBP M
	JP GOUBET
	JP GOUBET
	2° EXC RCACT


�EMBED PBrush��� Insérer des sauts de colonne


Lorsque le texte est présenté sous forme de colonnes journalistiques, celles-ci ne sont pas forcément équilibrées. Pour modifier l’emplacement des coupures de colonnes, il faut :


. Positionner le curseur 


. MENU : Insertion/Saut/ activer Saut de colonne


. Word insère une ligne de pointillés intitulée Saut de colonne


( Il est possible d’obtenir des colonnes de largeur différente en désactivant la zone « Largeur de colonne identique » et en saisissant les largeurs souhaitées dans chacune des colonnes





( Il est possible de modifier l’espacement prédéfini entre les colonnes en affichant une autre valeur dans la zone « Espacement »
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