Le traitement de texte est I'outil le plus utilisé en bureautique, que ce soit pour une utilisation personnelle ou professionnelle
Différence?
Le but de ce cours est de réaliser des documents présentés de maniére professionnelle en leur appliquant une mise en forme et une mise en page

Les traitements de texte les + utilisés
Microsoft Word (disponible sur les systemes d'exploitation Microsoft Windows et Apple Mac OS ; payant)
Le Pack Office de Microsoft incluant word est un peu la référence dans le domaine. C'est LA suite bureautique payante

OpenOffice* Writer (disponible sur tous les systémes d'exploitation ; gratuit)
LibreOffice* Writer (disponible sur tous les systemes d'exploitation ; gratuit)
*OpenOffice et LibreOffice sont des suites bureautiques libres et gratuites

Pour ce cours nous allons travailler avec Word 2019

Démarrer Word , Découvrez la page d'Accueil

Bonjour

Pour connaitre la version de Word installée sur votre ordinateur : Compte/A propos de word

Ouvrez un nouveau document
Sur Word, vous pouvez choisir d’ouvrir un nouveau document (document vierge), un document récent ou encore un modéle



Choisissez d'ouvrir un nouveau document : Cliquez sur "Document vierge"
Votre écran est alors réparti en 3 zones :

Le Ruban et la Barre d’outils Accés Rapide
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Le ruban est situé juste sous la barre d’outils acces rapide

Le ruban est composé d’onglets (Accueil, Insertion, Dessin...) a I'intérieur desquels les commandes (fonctionnalités représentées sous forme d’icone) sont
organisées en groupe (Presse-papiers, Police, Paragraphe...).

Le document
Le document est la feuille blanche présentée en portrait au milieu de votre fenétre.
L’orientation portait signifie que la page est présentée dans le sens de la hauteur.
Al'inverse, on dit d’une page présentée dans le sens de la largeur qu’elle est orientée en mode paysage
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La Barre d’état

La barre d’état est la barre grise située tout en bas de votre fenétre sur laquelle vous trouverez le nombre de pages, le nombre de mots ou encore le zoom.
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La barre d'état peut étre personnalisée : clic droit/choisir les options

Frappez votre texte “au kilomeétre”
Cliquez / tapez votre texte
Si vous cliquez dans votre feuille, le point d’insertion se place automatiquement tout en haut du document, sur la 1ére ligne.



> Le point d’insertion vous indique I'endroit ou le texte va étre saisi.

Vous étes prét a effectuer votre toute premiére frappe au kilometre, c’est-a-dire, a saisir votre texte sans vous soucier de la mise en forme.

Entrainez vous a frapper un texte.
Appliquez les regles de ponctuation (voir Annexes)
Facilitez votre saisie grace aux caracteres invisibles (voir Annexes)
Utilisez le correcteur orthographique (voir Annexes)

Ici, pour gagner du temps, nous allons utiliser le document que vous avez téléchargé sur le site

Mettez en page votre document
Mise en page/Marges/Marges personnalisées : Gauche 2,5cm, Droite 1,5cm
Orientation : Portrait
Taille : A4

Créez les paragraphes
Insérer un caractere fin de paragraphe a la fin de chaque paragraphe
A ce stade de notre travail vous noterez que tous les paragraphes de notre document ont le méme style : Normal

Mise en forme des paragraphes

Tous Paragraphes (Corps de texte)
Modifier le style Normal

Placez le curseur sur le ler paragraphe

Modifier I'alignement du paragraphe : Sélectionner Justifier dans groupe Paragraphe
Mettre a jour le style Normal pour qu'il corresponde au style du paragraphe que nous venons de modifier

Accueil/Styles/Clic droit sur Normal/Mettre a jour Normal pour correspondre a la sélection
Vous pouvez contater que tous les paragraphes de notre document sont justifiés !

Césure :

>> Text 00

>> Text 01

>> Text 02

>> Text 03

Dans un document Word, lorsque vous arrivez en fin de ligne et que votre mot n’est pas terminé, cela peut entrainer de grands écarts entre les fins de ligne si
le texte est aligné a gauche. Si le texte est justifié, cela peut en revanche créer de grands espaces entre les mots si ces derniers ne sont pas coupés en fin de

La coupure de mots dans Word est une fonctionnalité pratique permettant de couper les mots d’une fagon grammaticalement correcte

Mise en Page/Coupure de mots/Automatique



