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Rappels

Partie matérielle = Hardware

Partie logicielle = Software

Logiciels de bureautique 

Bios

Système d'exploitation

Logiciel système

Logiciel applicatif

* un logiciel de traitement de texte (MS office Word), 

* un chiffrier électronique (MS office Excel), 

* un logiciel de création de bases de données (MS office Access), 

* un logiciel de présentation (MS office Power pointe),

* un logiciel de création de site Web (MS office Publisher). 

Suite Office
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On vous a sans doute déjà dit: "C'est comme une machine à écrire".

Traitement  de texte

NON! Un traitement de texte ne doit pas s'utiliser comme une machine à écrire.
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Traitement  de texte

Un traitement de texte ne doit pas s'utiliser comme une machine à écrire.

La caractéristique première de l'utilisation d'un traitement de texte est la frappe au kilomètre.

C'est-à-dire que vous ne devez pas aller de vous-même à la ligne en cours de paragraphe.

le retour à la ligne à un sens particulier: il s'agit du séparateur de paragraphes.
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Traitement  de texte

Un traitement de texte ne doit pas s'utiliser comme une machine à écrire.

Une deuxième différence entre la bonne utilisation d'un traitement et la mauvaise

il ne faut jamais construire à la main les espacements nécessaires dans un texte.

Les espacements en question sont les retraits en

début de ligne, les alignements des listes, la

séparation entre deux paragraphes, les espaces

permettant l'alignement des éléments d'un

tableau....

On n'utilisera jamais la touche d'espacement pour

produire des décalages horizontaux, on n'utilisera

jamais la touche Entrée pour produire des décalages

verticaux.
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Traitement  de texte

→ Intérêts d’un logiciel de traitement de texte :

- Saisir un texte (suite de caractères constituant le texte)

- Structurer le texte sous forme de document

- Mise en forme du document

• Mise en forme des caractères

• Mise en forme des paragraphes

• Mise en pages : marges, entête et pied de page

- Fonctions d’édition :copier, déplacer,…

- Correction orthographique et grammaticale : Très utile
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Traitement  de texte

→ Intérêts d’un logiciel de traitement de texte :

- Possibilité d'inclure et de manipuler des objets :

• Tableaux,

• dessins et schémas : outil de dessin,

• Photos et images : à partir d’un fichier,

• Equation (ou formule mathématique): éditeur d’équation.

- Fonctions nécessaires de gestion des documents :

• Ouvrir,

• Enregistrer

• Imprimer.
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Traitement  de texte

c’est un logiciel de traitement de texte, qui permet, sous Windows, de saisir des textes et

l’insertion des images et des tableaux.

Microsoft Office Word

≡ Ce n’est pas une dactylo, donc vous écrivez votre texte sans faire de retour de clavier après chaque ligne. Vous 

pouvez modifier l’apparence de votre texte en cours de travail ou attendre d’avoir terminer. 
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Traitement  de texte

Microsoft Office Word
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Traitement  de texte

Microsoft Office Word
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Traitement  de texte

Microsoft Word 2001, Macintosh edition

Microsoft Office Word
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Traitement  de texte

Microsoft Word v. X, Macintosh edition

Microsoft Office Word
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Microsoft Office Word
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Les versions Word 2007 et Word 2010 ont apporté beaucoup 

de nouveautés et d’améliorations par rapport à leurs 

prédécesseurs, que ce soit sur le plan graphique ou au niveau 

des nouvelles fonctionnalités et outils, notamment la nouvelle 

interface, la barre d’outils Accès rapide, le ruban Office, 

la mini-barre d’outils…

Microsoft Office Word
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Microsoft Office Word
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Ces onglets sont au nombre de 7:

Onglet Accueil

→ tous les outils nécessaire à la mise en forme des caractères (Police, Gras ...)

Onglet Insertion

→ insérer des formes, des images, des graphiques ... dans votre document Word.

Microsoft Office Word
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Onglet Mise en Page

→ tous les outils nécessaires pour faire la mise en page de votre document.

Onglet Publipostage

→ tous les outils nécessaires pour faire des mailing.

Microsoft Office Word
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Onglet Référence

→ faire des annotations, commentaires, notes de base page ... à votre document Word.

Onglet Révision

→ Permet de corriger, faire des statistiques ... de votre document Word.

Onglet Affichage

→ ouBls vous permettant de zoomer ou dézoomer, changer la vue de votre document ...

Microsoft Office Word
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• Documents 

Microsoft Office Word

• Mise en page du document: 

Marges

• Mise en page du document: 

En-tète et pied de page

• Mise en forme des 

caractères

• Mise en forme des 

paragraphes: alignements

• Mise en forme des 

paragraphes: Retraits 

• Mise en forme des 

paragraphes: Interlignes 

• Mise en forme des 

paragraphes: Espacement  

Avant, après le paragraphe

20

Documents 

Microsoft Office Word
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Mise en page du 

document: Marges

Microsoft Office Word
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Mise en page du 

document: En-tête et 

pied de page

Microsoft Office Word
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Mise en forme des 

caractères

Microsoft Office Word
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Mise en forme des 

paragraphes: 

alignements

Microsoft Office Word
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Mise en forme des 

paragraphes: 

Retraits 

Microsoft Office Word
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Mise en forme des 

paragraphes: 

Interlignes 

Microsoft Office Word
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Mise en forme 

des paragraphes: 

Espacement 

Avant, après le 

paragraphe

Microsoft Office Word
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Microsoft Office Word

Ateliers et travaux pratiques

Ateliers et 

travaux 

pratiques


