
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 à « Word ».



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



Traitement de texte (Word).
 Positionnement du texte.



Traitement de texte (Word).
 Quelques commandes pour changer la forme du texte.



Traitement de texte (Word).
 Modification des « options » d'Internet Explorer.



Traitement de texte (Word).
 Organisation des paragraphes.



Traitement de texte (Word).
 Organisation des paragraphes (numérotion ou puces).



Traitement de texte (Word).
 Organisation du texte ou des images en colonnes.



Traitement de texte (Word).
 Insertion d'une image (étape 1).



Traitement de texte (Word).
 Insertion d'une image (étape 2) Redimensionnement possible de l'image.



Traitement de texte (Word).
 Aperçu avant impression.



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



Traitement de texte (Word).
 Enregistrement du travail (Etape 2).



Traitement de texte (Word).

 Enregistrer périodiquement votre travail.
 Word est configurable pour enregistrer périodiquement les 

modification (voir Outils -> Options -> Enregistrement



Traitement de texte (Word).
 Insertion des numéros de page (Etape 1).



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



Traitement de texte (Word).
 Insertion de caractères spéciaux (Etape 1).



Traitement de texte (Word).
 Insertion de caractères spéciaux (Etape 2).



Traitement de texte (Word).
 Insertion de caractères spéciaux (Etape 3).



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



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



Traitement de texte (Word).
 Résultat d'une image de fond.



Traitement de texte (Word).
 Insertion d'un lien Hypertexte (lien vers un autre fichier et/ou 

dossier) (Etape 1).



Traitement de texte (Word).
 Insertion d'un lien Hypertexte (lien vers un autre fichier et/ou 

dossier) (Etape 2).
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