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CHAPITRE: 04 &

APPLICATION SUR UN LOGICIEL
= MICROSOFT WORD-




Un programme de traitement de texte créer en 1983 par la société
Microsoft Corporation. Il fait partie de | 1o 1llarosafe Cfflas,
disponible aujourd’hui pour les systemes d'exploitation Windows et

macQS.

Il est utilisé par des millions de personnes a travers le monde pour
diverses tdches telles que la rédaction de lettres, la création de CV,
I'élaboration de rapports, l'écriture d'articles, la création de livres

électroniques, entre autres.






1. La barre de titre

La partie supérieure de la fenétre du logiciel contient la barre de titre, qui affiche le

nom du document utilise.

Grdacea elle, il est facile a l'utilisateur de savoir quel document est ouvert.
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2. La barre d’accés rapide

Un outil pratique de Microsoft Word qui permet a I'utilisateur de personnaliser ses

propres raccourcis pour acceder rapidement a certaines commandes.
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3. Laregle:

La regle est un guide visuel gui permet a l'utilisateur de definir avec precision les

marges, les tabulations et les retraits.
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A faide de ce bouton, on peut

afficher ou masquer cet outil

4. la barre de défilement:

Un outil de navigation qui permet a l'utilisateur de parcourir
rapidement les pages d'un document en faisant defiler le

contenu vers le haut ou vers le bas.




5. La commande zoom:

Une fonctionnalité qui permet a

l'utilisateur d'agrandir ou de réduire

I'affichage du document pour une lecture

plus facile et une meilleure visibilité.

-----------------

6. Les boutons d'affichage:
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ils offrent & l'utilisateur un contréle visuel
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présenté et affiché.




7. La barre d'état:

Elle permet a l'utilisateur de suivre facilement Page: Tsur1 | Mots:0 | Francais (France)
fe nombre de mots, de pages et de caracteres,

ginsi que d'autres informations importantes

du document. T

8. Le ruban

le ruban est une barre d'outils qui regroupe toutes

commandes et les onglets dﬁé;.pmgramm&-{-
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L'outil de ruban est constitué de plusieurs onglets, chacun contenant plusieurs

groupes.

8.1. Onglet ‘ accueil ’
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du texte, la gestion des paragraphes et
des styles .

8.1.a. Le groupe « Police » :

Elle offre a l'utilisateur la possibilité de personnaliser la présentation du

texte en gjustant la police, la taille, la couleur et les attributs de texte .



FERE _:‘i:u
¥
%‘lmﬂ lemrhas ErLpsn et I roms aMarage
p= S R | | cene| saBbceny | AaBhO Axible SO damice  ssnicio AGBSECDv. Asnbcete AGBOCTDE | &oSBCCY ABBRCED | AUECIDY
8 1l l.--_::lﬁi:-ﬂu-g-: | S | 3 L Tawe & Ve 2 Totre Sowanas | Depraid . Aesit - Esstairn ihrat foats - DmEge . BieRLEL

Vasgmer . s

Calibri (Corps) ~ ~ |11

Le groupe Police; est une’ fo
permet a l'utilisateur de personnaliser I'apParence du texte

en modifiant la police et les attributs de texte TELS QUE |
LA TAILLE et -

TN
. X, X° nh’*||g ﬁy |

fF'

';'-.-:lib Le groupe « pres S@ pa ..‘i ,J er» :

-_-1:-,

p‘}* .Efgi

-3 Copier  —
F Reprodune s mise en fome | ©




Il offre a l'utilisateur une multitude doptions pour ajuster l'alignement,
I'espacement, les puces et les numéros, et d'autres aspects de la

présentation du texte dans le fichier.
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8.1.d. Le groupe « style » :

il propose a l'utilisateur de choisir et d'appliquer rapidement des styles de

mise en forme cohérents dans le document.

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBb(i AaBbCc Adlj 4aBbt BbCcOr AaBbCcDt AaBbCcD: AaBbCcDC AoBbCcDi AaBbCcDr AABBCCDL -~ “/A
O Normal | 7Sansint..| Titre1 Titre 2 Tie  Sousditre Emphase.. Accentust. Emphasei..  Fleyé (ftation  Ctationi.. Référence.. - Modiier

les styles *

8.2. Onglet ‘ insertion’ — -
Cet onglet de Word contient des options pour ... ... e -
J garde _.-:-.;e page = : cligagt

l'insertion des éléments tels que des images,
des tableaux, des formes, des graphiques et

des objets WordArt dans le document.




8.2.a. Le groupe « Pages » ;

Fage d Age - Saut d
JardE s WEIgE page

Ce groupe propose des commandes pour
ajouter des sauts de section, des exemples de

page de garde et guelgues éléments de mise

en page.

8.2.b. Le groupe « Tableau »:

b 4 -

le groupe Tableau est un ensemble d'outils

pratiques pour linsertion , la gestion et la

manipulation des tableaux au sein du

document utilise.

N



8.2.c. Le groupe « illustration » :

Un groupe trés important de l'onglet insertion, il se compose de plusieurs
outils pour l'ajout et I'édition des images et des graphes, aidant les

utilisateurs a créer des documents professionnels.
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8.2.d. Le groupe « Lien » ; NPXEBEERY

s ¥
Ces commandes facilitent l'ajout de liens - o N
hypertexte et d'autres types de liens au
document sur lequel on travaille.
8.2.e. Le groupe « en téte et pied de page » :

il donne accés a différentes options pour =777 LT U

personnaliser I'apparence et le contenu des

en-tétes et pieds de page .




8.2.f. Le groupe « Texte »:

['ensemble de ces commandes offrent une gamme d’outils pour ajouter du
texte de maniere créative et efficace (zone de texte, wordArt, date et heure,

lettrine,...,etc).
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8.2.g. Le groupe « symboles »;

Ce groupe contient les outils

I S2

Equation Symbole
- -

neécessaires a l'insertion des symboles qui ne

. - I Symboles
figurent pas sur le clavier. }1- :

8.3. Onglet ‘ mise en page’

les commandes de cet onglet offrent des options pour 'habillage
des textes, la gestion des marges , l'orientations des pages et bien plus

encore.

Dans ce qui suit, nous présentons les groupes les plus utilisés de l'onglet :




8.3.a. Le groupe « Thémes »:

il offre des options pour \

personnaliser la couleur , la police et les D| B Couteurs -
E » = AR |_.1u Polices ~
effet a travers des thémes prédéfinis. TR Oletets~

Themes

8.3.b. Le groupe « mise en page »:

Dans ce groupe, les utilisateurs peuvent

agjuster la mise en page du document en | \\

changeant les dimensions, l'orientation , la

taille et les marges des pages Word.




8.3.c. Le groupe « arriére plan de page» :

Le groupe "Arriere-plan de page” donne accés a des options de
personnalisation pour I'arriére-plan des pages comme la couleur de fond ,

la bordure et Ia filigrane .
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8.4. Onglet ‘ Réféerence '’

les commandes de cet onglet offrent des options pour l'insertion
des citations, des tableaux de matiéres, des légendes et des notes dans un

document Word.

Dans ce qui suit, nous présentons les groupes les plus utilisés de cet onglet :

8.4.a. Le groupe « Table des matiéres » :

le groupe facilite la creation d'une

s : : |
table des matiéres, en organisant les titres \

et sous-titres du document de maniére [ At teate -

— -l Mettre 3 jour la table
Table des

automatique. ot S




 Exemple de nate de bas de page, cowss ' spaSation sur  logiiel ward




8.4.c. Le groupe « citations et bibliographie» :

Grace 4 ce groupe de commandes, les utilisateurs peuvent citer des sources
et créer une liste de références bibliographiques de maniére pratique et

organisee.
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8.5. Onglet ‘ Revision’

les commandes de révision, de commentaire et de suivi de

modifications se trouvent toutes dans cet onglet, facilitant ainsi la gestion

du document.
AR y
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Dans ce qui suit, nous présentons les groupes les plus utilisés de cet onglet :

8.5.a. Le groupe « vérification» :

Un groupe de commandes deédié a la vérification des paragraphes,
qui inclut des outils pour l'orthographe, la grammaire , Ila lisibilité, ainsi

qu'un dictionnaire des synonymes.
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8.6.a. Le groupe « Affichage document» :
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il propose des outils pour modifier

l'apparence du document ( affichage
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Fage:| Lecture ‘Web Pian  Broullion
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Affichages document
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ordinaire, lecture plein écran, web, Plan et

brouillon)

8.6.b. Le grou

Il permet a l'utilisateur de visualiser =~

ou de masquer les éléments du /@
document tels que : la régle, le [ i s b

' : rra fortement
quadrillage, I'affichage des |

miniatures et de lexplorateur de

documents .
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