Traitement de texte (Word).

Tutorial 8




Traitement de texte (Word).

¢ Dans ce « tutaurial » vous trouverez l'utilisation de « Word ».

¢ D'autres traitements de texte sont disponibles comme « Writer » d'OpenOffice
dont la fonctionnalité est semblable a « Word ».




Traitement de texte (Word).

¢ |'ouverture de « Word » se fait par le raccourci ou Démarrer/Programmes.
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Traitement de texte (Word).

¢ Positionnement du texte.

1§ test.doc - Microsoft Word
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Traitement de texte (Word).

¢ Quelques commandes pour changer la forme du texte.

@ test.doc - Microsoft Word
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Traitement de texte (Word).

¢ Modification des « options » d'Internet Explorer.

@ test.doc - Microsoft Word
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@ test.doc - Microsoft Word
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Traitement de texte

¢ Organisation des paragraphes.
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Traitement de texte (Word).

¢ Organisation des paragraphes (numérotion ou puces).
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¢ Organisation du texte ou des images en colonnes.

¢ Fichier Edition  Affichage  Insertion  Format  OQukls  Tableau Fenétre 7
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Traitement de texte (Word).
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Traitement de texte (Word).

T test.doc - Microsoft Word
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Traitement de texte (Word).

¢ Insertion d'une image (étape 2) Redimensionnement possible de I'image.

E:lé test.doc - Microsoft Word - Ol x|
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Traitement de texte (Word).
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Traitement de texte (Word).

¢ Enregistrement du travail (Etape 1).
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Traitement de texte (Word).

¢ Enregistrement du travail (Etape 2).
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° Fichier Edition  Affichage  Insettion  Format  Outils  Tableau  FenStre 2 Tapez une question - X
e S| K Ea | Times Mew Roman -1z -A-|6 1 §|
] TS s 4312

ae Enregistrer sous
T écris un g

ici dans cett Enreqistrer dans IE] tukod_traitement_texte_word

PEUE insére:; n W] ~gtest.doc

dans la colo ; %} test.doc

Mes documents
récents

- Cukils =

Bureau

Mes documents
59

Poste de kravail

@ Mom de Fichier : Enreqgistrer
Favorisréseal | Type defichier i [pocument word {*.doc) Annuler l,
7

12 Al 0 F B L F Rl v B ad e 3 2 g

‘ Dessiner * L | Formes automatiques = S [ O 2 & E R R = - é - E a @ ‘%!
Page 1 Sec 1 11 & 29cm Lis2 Coll EMR REY EXT RFF Francais (Fr (G 4|




Traitement de texte (Word).

¢ Enregqistrer periodiquement votre travail.
¢ Word est configurable pour enregistrer périodiquement les
madification (voir Outils -> Options -> Enregistrement
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Traitement de texte (Word).

Insertion des numéros de page (Etape 1).

crosoft Word
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¢ Insertion des numéros de page (Etape 2).
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Traitement de texte (Word).
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Traitement de texte (Word).

¢ Insertion de caractéres spéciaux (Etape 1).
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Traitement de texte

¢ Insertion de caractéres spéciaux (Etape 2).

El"{ test.doc - Microsoft Word
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Traitement de texte

¢ Insertion de caractéres spéciaux (Etape 3).

© Fichier Edition  Affichage Insertion Format  Outils  Tableau Fenétre 2
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Traitement de texte (Word).

Insertion d'une image de fond (Etape 1).

est.doc - Microsoft Word
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Traitement de texte (Word).

Insertion d'une image de fond (Etape 2).

test.doc - Microsoft Word
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Traitement de texte (Word).

¢ Reésultat d'une image de fond.
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¢ Insertion d'un lien Hypertexte (lien vers un autre fichier et/ou
dossier) (Etape 1).

T test.doc - Microsoft Word
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Traitement de texte (Word).
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| '@j test.doc - Microsoft Word

Traitement de texte (Word).

dossier) (Etape 2).

Insertion d'un lien Hypertexte (lien vers un autre fichier et/ou
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