academie
Versailles

TUTO WORD 2010

Dossier
d’utilisation

Réalisé par Grégory ANGUENOT— Académie de Versailles




6

fosti TUTO WORD 2010 Fiche Info
Lancer le logiciel Microsoft WORD. Page 1
Ouvrir Un fichier existant Page 1
Créer (ou Ouvrir) un nouveau document Page 2
Sauvegarder un “nouveau” fichier Page 2
Enregistrer un document existant Page 3
Revenir a la ligne Page 4
Effacer un caractére ou un texte Page 4
Remonter le texte d’une ou plusieurs lignes Page 4
Faire un espacement ou une tabulation Page 5
Copier/couper/coller sur Word 2010 Page 5
Mettre en gras Page 6
Mettre en italique Page 6
Centrer un texte Page 7
Changer la couleur d’un mot ou d’une phrase Page 7
Réaliser un Alignement justifié pour un texte Page 8
Réaliser un Retrait pour un Texte Page 9
Régler les marges Page 10
Installer une liste a puces Page 10

Réalisé par Grégory ANGUENOT— Académie de Versailles




6

wE) } TuTO WORD 2010 Fiche Info
Réaliser des colonnes Page 11
Insérer une zone de texte Page 12
Insérer une image et la positionner Page 13
Changer la taille des caracteres Page 14
Vérifier Porthographe Page 14
Imprimer un Document Page 15
Quitter WORD Page 15
Quitter Windows Page 16

Réalisé par Grégory ANGUENOT— Académie de Versailles




Réaljsg
académie -
Versailles 5

S
&

TUTO WORD 2010

6

Fiche Info

,}NA

Double-cliquez sur

Microsoft Word
2010

Ou

Word 2010

Lancer le logiciel Microsoft

1/ Cliquer sur la barre de menu démarrer puis Tous les  |& wwmm
programmes puis Microsoft Office et choisir Microsoft

Word.

1) Micro Application »
=l s " (3] @ outis ricrosoft Office 2010 |
1) Wicrosoft Siveright » | (& Wicrosoft Access 2010
gregory.anguenot | FE o, v | (&] Mirosoft Excel z010
1) QuickTime Alternative » | (W] Mierosoft Onehiote 2010
2 Internet I rOME » | (O] Micresoft Qutlock 2010
O Interet Explorer 1) Revalution Education v | (@] Microsoft PowerPoint 2010
P tcroscht pubicner 2010 @ rosomo LB trosoftPubisher 2010
Im) semaphore 4 [T micosoft word 2010
@ Micrasoft Word 2010 I Solidworks 2004 5PO3.1 v
1) videolal »
#Adobe Reader ¥ 1) webcamfirst r
oy Adobe Reader X
@ Bloc-notes @ dudocty
(2] werosoft Exeet 2010 Fe eoranings 2004 5P03
@ Internet Explorer
@ mozila Firefox
[E pairt.er
&) windows Media Player
) Windows Movie Maker
+% Zelio Soft 2
* > ) 30VIA Shape »
Tous les programmes: @ mac N
I Gestionnaie dinstallstion Sohdworks %
1) solidwarks 2010 »
* i démarrer € - [RRIER I v

Quvrir
Regarder dans : ' Poste de travai

Hhoisquette 31 (A)

) Modéles approuvés < DONNEES (D7)
“bmsd'a:uments supports 2011-2 (E:)
ecsns < Disque amovible (G:)
(@ Bureau S#.qregory.anguenot sur 'srv0921240ViPedagogiquediPersolProfs’ (P:)
ZEProfs sur 'srv0921240Y\PedagogiquedCommur (Q:)
(_} Mes documents S Eleves sur 'srvD921240Y\Pedagogiqued\Commun' (R:)

S Favoris {poste de travail]

Nom de fichier : ||

Type de fichiers { | 1ous es documents Word (*.docx; ™ docm; * dokx; *.dotm; ™.

Regarder dans : § Poste de travall

<2 Cammun_admin_pedad sur 'srv0921240Y' (5:)
i§ Poste de travail e

(G Bureau
'y Poste de travall
M, Disquette 314 (&)

[0 Modiles apprauvés

5 Mes documents

récents <o DONMNEES (D)
. (+) supports 2011-2 (E:)
(B Bureau ‘e Disqus amarvible [G:)
S gregory.anguenct sur 'srvi92 12407 Pedagogiqued| Persal Py
() Mes documents -

=% Profs sur 'srv0921 240V \PedagogiquediCommun’ {Q:)
= E \PedagogiquediCommun’ (R.:)

| J Poste de travail

&) Favoris réseau

Regerder dons : | 2 Eleves sur srv09212401|PedagogiauesiCommun’ (R:)
| Modsles approués | |l-Applcations]
53 Classes

5 Mes documents | | _Maticres

9 recents "
: (D+rchives

(@ Bureau |E)Pedagogioue
() Mes documents

 poste de v

3 Favoris réseau

blom de fichier

le nom de votre fichier.

v

Choisissez votre fichier en double cliquant sur le
répertoire éleve de votre classe (ici 6A) puis sur

Ouvrir Un fichier existant

1/ Cliquez sur
fichier puis Ouvrir

led Enregistrer

Choisir le bon répertoire qui se trouve dans :
« Poste de travail\Eleves\_Classe\votre
classe »

Commencer par cliquer sur le Poste de travail

Double cliquer sur le triangle, pour
choisir le lecteur réseau « Eleves »

Double cliquer sur le répertoire
« _Classes »

Regarderdans: | () 6A ¥ @-@ XoiE-
Modzles approuvés | (2 -Controles
= s Dcews

3, Mes documents
3 récents

[ Bureay
its
J Poste de traval

% Favors réseau

[y

tom de fichier v

Type de fichiers | | 1o,c les documents Word (*.docx; *,docm; * dotx; *.dotm; *.doc; * dot; * htm; * html; .

_m -_guvm - -annuLer
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Créer (ou Ouvrir) un nouveau document

1/ Aller dans le menu
Fichier

nsertion Mise en page

H Enregistrer
Modéles disponibl

. . [l Enregistrer sous
2/ Choisir a A

[ Ouvrir
Nouveau... ) o
1 Fermer
Informations il \ 3/ Prendre un

Récent Document vierge Document Vierge

M Maodéles Office.cc

Sauvegarder un “nouveau” fichier

Lorsque vous venez de terminer un document qui n’a jamais été enregistré, il faut le
sauvegarder sur le lecteur réseau Eleves (R :) sous un nouveau nom.

1/ Cliquez sur =gy ... oo weose 2/ Cliquer sur le Poste de travail puis sur le
Fichier dans la s Deamensricents  LFIANG[E

[l Enregistrer sous

(3 Evaluation.d.
barre des menus. 5 ownr () Seavonee
. . [ Fermer IE_j La remise des Enregistrer dans : i Posts de traval Foe-a xXou:E
Puis sur Enregis- — Fheour?e Ep— (S E
Informations o / <o DONNEES (D)
QR oppornedl il || o e

(L) es docuffents.

G\co Ecents
rer Sous... = et ot @)
(&2 Burcau 52 gregory.anguenct sur srv0921240v\Pedagogiqusd PersalProfs’ (P1)
'srv0921240Y\Pedagogiques\ Commun' (Q:)
2 x >

‘ 1 Poste de travail

NJ Favors réseau

4/ Double cliquez sur le répertoire
« _Classes » et ensuite sur tous les sous
répertoires, choisir celui de votre classe 3

Type de fihier : | pocument word (* docx) z

3/ Choisir le lecteur réseau « Eleves (R:) »

Enregistrer sous @
Enregistrer sous
Enregistrer dans ) _Classes v @-3 XouE@E-
Enregistrerdang: | S Elewes cur sn0921240\PedsgogiqueflCommun (R:) “~ @@ XE- =
E 5 Modbles agproues || 5 [S%S [2)3E0R0A-C (48 R 4B5T2 (45CPHY-C (St
{5 Madkles spprouvés “’"5 i =38 (SNt [E3eRECA ()98 6R AGLL (E4svT-C =sca
22 . D38 GR 1 3car2 (2I3ATIN-A 4B GR AGL2 [C)4TECHN-C s ar
fe] :iz;f”mms D _Matieees S recents D3RR 2 [CD3C GR AGLY C3LATING (298GR ALLL 258 sca
(D +Archives
- @ Bureau [C)3R GRETUDAPL  ()3C GR ESP2 I)350PAT-C ()48 GR ETUDAP (C)5A GR ETUDT 250
(B ursau (DPedagogigue [C)3AGRETUDAPZ  [)3C GR TECHI (=1 ()98 GR ELRO C)SAGRETUDAP  [)SDGF
() Mes documents (23 mes documents (3R GRTECHL [CD3C GR TECHZ =4a [C3)9BCESP-1 (CDSA GR SOUTIEN IS0 GF
)34 GR TECHZ =) 1544 GRESPZ [)48CESP-2 [C)5A GR SOUTIENF (25D 6
J Peste de traval 3 Poste de traval (23aeL2-C 30 GR 1 |04 GRETUDL B24c (Ch5AGLL-A [l
(D3AGL2CD DGRz (44 &R ETUDZ [CD4CGR4BCESF-2  [CDSAGLER-A (DasLaT
S Favoris réseau 8 Favoris réseau (CD3ALLL-C (D30 GR AGLL )44 GRETUD3 [D4CERETUDAP  [CDSALLIE-A I25LAT:
=38 (230 GRESPZ (ST =40 (ZISALLIB-C [SET
D)3BER1 (£)30 GR ESP2L I2)446L1-B 54D GR ETUDAP 58 IasscP
[)3BGRZ ()30 GR TECHI [)4A6L1-BA (4D GR LATIN ()58 GR ETUDAP IsscP
[)3BGRETUDAPL (3D GR TECHZ )48 ()4D-ELRA (5B GR ETUDS 550
[C)3BGRETUDAPZ  ([)3DECP3-A 4B GR 1 D)4ESP2-A [)SBERSOUTIEN  I3)S5VT-
|5)38 GR TECHL [)3DECP3B I4BGR 2 ) aLATIN-A SOUTIENF  |2)SSVT-
)38 GR TECHZ (CD30-EURA |48 GR 4BSTL DeLatme (h5C ISsTEC
< >
tom de Fichier | Doc1 docx v tiom de fiehier | [poc,docx &
Ty defhier - pocument ward (* docx) 9 Type de fidie [ Document Ward (*.dace) £
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répertoire _Classes

Enregistrer sous

Enregistrer dans
5/ Sélectionner le nom du fi- E——
. . . 3 Mes documents
chier pour ensuite pouvoir le Sm
3 Bureau
modifier .

J Poste de traval

‘-jFﬂVﬂ’iSréﬂ.l

6/ Cliquer sur Enregistrer

1/ Cliquez sur Rcourell ™ e
le menu re
Fichier. B Enregistrer sous

(5 Ouvrir
2/ Choisir (5 Fermer
I'Option Informations

Enregistrer.

Nouveau

o 5C
) _Controles

oaz
s

o de fichier ;| 3ohn_Kin.docx

ment YWord (*,docx)

Dans le cas présent, nous nous trouvons dans le sous répertoire 5C qui est placé dans le

@3

v @-3 XoE-

Enregistrer un document existant

Lorsque vous travaillez sur un document qui a déja été enregistré, il faut le
sauvegarder quand méme sur le lecteur Réseau Eleve (R:)

Réalis¢ par Grégory ANGUENOT— Académie de Versailles

PAGE 3




¥
29

academie
Versailles

9Ny A106

TUTO WORD 2010 6

,
0,
%
N,

Fiche Info
Revenir a la ligne
Pour retourner a la ligne il faut utiliser la touche « Entrer » du clavier.
Le curseur revient a la ligne.
Ly Enter
Retournera ligne g
-

Effacer un caractere ou un texte
Voici 2 facons de faire :

La premiére : Positionner votre curseur apres le caractere a effacer et appuyer

sur la touche du clavier Effacer. )
Backspace
.‘_

Effacer un caractére]

La deuxiéme : Sélectionner le mot ou la phrase a effacer puis appuyer sur la
touche du clavier Supprim

er.
Effacerun caractere ﬁ

Remonter le texte d’une ou plusieurs lignes

C'estla premiére ligne

1/ Positionner le curseur sur la ligne a supprimer

Backspace
-—

C'estla deuxieme ligne

2/ Appuyer sur la touche Effacer du clavier

ouU

C'estla premiére ligne| <= 1/ Positionner le curseur au début des lignes a
supprimer

C'estla deuxieme ligne

2/ Appuyer sur la touche Supprimer du clavier ﬁ

PAGE 4
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Faire un Espacement (Tabulation)
1/ Positionner le curseur de la 2/ Appuyer sur la touche |<—I
—

souris devant la phrase tabulation du clavier. .

Copier, couper et coller sur Word

Ce sont des fonctions qui permettent de dupliquer ou de déplacer différents
éléments.

C°F"Efda".sw°'d 1/ Sélectionner le mot a dupliquer m e

¢ Couper
) . . o

2/ Dans l'onglet Accueil, cliquer sur le bouton Copier 23 Copier

Coller

r'h

3/ Positionner le curseur a I'endroit ou vous voulez coller =
votre sélection puis cliquer sur le bouton Coller =——

Coller
COURETdar et of e 1/ Sélectionner le mot a déplacer Accueil | Ir
== ¥ Couper
2/ Dans l'onglet Accueil, cliquer sur le bouton Couper, le ™ COE =2 Copier

texte sélectionner disparait. R Ecproduine oy

3/ Positionner le curseur a I'endroit ou vous voulez coller _,I
votre sélection puis cliquer sur le bouton Coller =——

Caller

Il est aussi possible d’utiliser les raccourcis :

Pour copier : maintenir la touche « Ctrl » enfoncée et appuyer sur
touche du clavier « C »

Cirl

Pour coller : maintenir la touche « Ctrl » enfoncée et appuyer sur touche du
clavier « V »

PAGE 5 Réalis¢ par Grégory ANGUENOT— Académie de Versailles
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Mettre en gras un texte

Afin de mettre en valeur une phrase ou un mot, nous pouvons les mettre en

gras. C’'est a dire écrire cette phrase ou ce mot de facon plus épaisse que le
reste du document.

1/ Mettre le motou oA 77 9=

2/ Cliqguez surm
Accueil Insertion Mise en p |,|C6ne GraS
la phrase en 20 ¥ Couper

J : Ifori (Corps ~ s A A na 5;
surbrillance. (voir coter g @l S -abex, X [A-W-A-
. . v fReprodune la mise en form e : —
explications . Polic

Presse-papiers
ci dessous)

Mettre en gras

Pour mettre en surbrillance une phrase ou un mot:

* 1l faut placer le curseur devant ce mot ou cette phrase a l'aide de la souris.
* Cliquez sur le bouton gauche de la souris et maintenir le doigt dessus.

Mettre en italique un texte

Afin de mettre en valeur une phrase ou un mot, nous pouvons les mettre en

italique. C’est a dire écrire cette phrase ou ce mot de facon plus inclinée que le
reste du document. W 5~ O T

m Accueil Insertion

Mise en page References Publi
1/ Mettre le mot ﬁ Sy Calibri (Corps ~ 11 - A AT
i3 Copier
ou |a phrase en J Reproduire la mise en forme v abe X, X' z
surbrillance. B

2/ Cliquez sur
I'icone italique.

Mettre en italique

PAGE 6
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Centrer un texte

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage

== ¥ Couper

Calibri (Corps ~ 11 A A A | B == tTy | EEE

J 53 Copier = -
Coller v 2 N TNy (e = = ‘=,
v J Reproduire la mise en forme Gy S e X, X 4 é = = | T

Presse-papiers -
2/ Cliquez sur
I'icbne

1/ Mettre la phrase en Centré.
surbrillance.

\ Mettre en italique

2/ Cliquez sur
Revisi |@ triangle.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostags

4 Couper

: Calibri (Corps ~ |11 | =
=3 Copier — : " B O
Coller 7 Reproduire Ia mise en forme OFEN S - Q 4 A' g N | =T
Presse-papiers " 10 ” Paragraphe
11
12

3/ Choisissez la

14
. /valeur de la taille.
18

1/ Mettre la phrase ou %

le mot en =
24 Centrer une phrase

surbrillance. 2
28
‘ 36

a0

Changer la couleur d’un mot ou d’'une phrase

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

2/ Cliquez sur
L'icone Couleur

] 4 Couper
)

1/ Mettre la phrase

Calibri (Corps ~ 11 A A

G 7 S -abe X, X° v
nrme

ou |e mot en 1 Police | Automatique P de pO|IC€ ou |e
Couleurs du théme .
surbrillance. E EEEEEE triangle pour le

choix de la cou-

.|II|||||| leur.

Couleurs standard
Changerla couleur e

ERNEEN
1)  Autres couleurs..,
[_] Dégrade 4

PAGE 7 Réalisé par Grégory ANGUENOT— Académie de Versailles
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Réaliser un Alignement justifié pour un texte

Ml &y~ ef (= . .
2/ Choisissez
1/ Mettre |e texte en nces Publipostage Révision Affichage ’./ . )
i AN A | B R I'icone justi-
surbrillance. o =i b
0T < ReproNre la mise enforme | Y 4 2 7 =€ %, X - é' %E % = . oo ﬁe’ en
Presse-pajN&rs 7] Police = Faragraphe .
cliquant
= dessus.

ADOPTER UNE POSITION :=. = .= = 4| g

Quel que soit la performance du micro-ordinateur, il = = = |E| :gv &y ~ =

I’aspect ergonomique de son implantation. Réfléchir a
choix d’une position confortable, favorisent la concent1 Paragraphe
tron faticuer les veux on le dos

Ou dans la fenétre Paragraphe cliquer sur l'icone 4 bouravoir acces a
la fenétre suivante

gnement, [ % ==
. J aragra i< &
alignement, e

Retrait et espacement |Engha?nements |

cliguer sur le

triangle pour m

C h o i S i r P Miveau hiérarchique : E
e re s

‘] u Stl ﬁ e Refrait
Gauche : 0cm = De 1re ligne : De:
Droite : (L= — (aucun) IZ| =
[ Retraits inversés

Espacement

Avant Opt = Interligne : De:
Aprés : 0pt = Simple Izl =

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

2/ validez
en
cliguant
sur OK.

Apercu

sl que 1t b poomnc: du mieoesimsme i of masmss de ss g aglpe Duges cpescmqus dease
iplmuszs Refishi & b doporien du mmsicl o om dheim dums ponsen crofestln Svesiem:
coacoatmiien mr e el of £

Annuler

I Définir par défaut J [ oK

Tabulations... J

PAGE 8 Réalisé par Grégory ANGUENOT— Académie de Versailles
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Reéaliser un Retrait pour un Texte
0] e 7~ = ———
m Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage _-_=
1/ Mettre le texteen .1 - a4 4 A B Z.i=.c=. = =
surbrillance. -dex, ¥ | A-®-A- === = x
Presse-papiers Police Paragraphe e - | / Cllquer sur

Ou dans la fenétre Paragraphe cliquer sur l'icone

1/ Dans
Retrait, cli-
quer sur la
fleche pour
augmenter le
Retrait

e W =

la fenétre suivante

ADOPTER UNE POSITION Pl

Quel que soit la performance du micro-ordinatew

T e T T e s 0

Aug

., l'icone Aug-
~ menter le re-
trait, en
cliquant
dessus.

L RS B |

4 bouravoir acces a

=

=

Faragraphe

~

Paragraphe

Refrait et espacement | Enchainements

D > ique : | Corps de texte zl

[T] Ne pas ajouter d'espace enire les paragraphes du méme style

Gauche : 1,25 an= De 1re ligne : De:
Droite : 0an = (aucun) zl z
[[] Retraits inversés

Espacement
Avant : 0pt S Interiigne : De:
Aprés : opt = Simple 3 =

2/ validez
Apercu
en
R cl iquant
sur OK.
Tabulations... | Définir par défaut oK Annuler

PAGE 9
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pour afficher le
des Marges

Coller

j Reproduire la mise en forme

Presse-papiers

Bibliothégue de puces

Aucune

> v

Puces du document

1/ Cliquer sur
Mise en page

2/ Puis Sur |e tl"iangle Haut: 127 cm Bas: 1,27 cm

Mise en page

Régler les marges

fid &~ O3
Fichier Accueil Insertion Mise en page Réféerences Publipostage Ré

3] Mo X G [ e 3/ Choisir ses réglages ou

: £2) Numéros de lignes ~ =

nes s Ma:ges Onen}ahon Ta|'||€ Colo'nnes S ot demets Fili¢ Ies pe rsonna“ser en c“_

Thémes

Normales

Haut: 25am Bas: 2,5cm r quant Sur
Gauche :2,5 cm Droite: 2,5 cm « 7
Marges personnalisées...

Etroites

Gauche:1,27 ecm  Droite: 1,27 cm

menu Modéré

Haut: 254cm Bas: 2,54 cm
Gauche:1,91 cm Droite: 1,91 cm

Larges
Haut: 254cm Bas: 2,54 cm

Gauche :5,08 cm  Droite Mise en page m
En miroir Marges | Papier | Disposition
Haut 2,54 cm Bas: Marges
A l'intérieur 318 extérieur: 2,54 cm Haut : [ ] - gas: 25
Gauche : 2,5am % Droite : 2,5am
Marges personnalisées... Reliure © 0cm $ Position de la reliure : Gauche E|

Portrat  Paysage

4/ Puis effectuer ses réglages

Afficher plusieurs pages : |Normal E

Aperqu

5/ Valider sur OK

Appliquer 3 : | A tout e COM

Définic par défaut

Installer une liste a puce

Annuler

1/ Dans le menu Accueil cliquer sur

Galbri(Cops |11 <] A" A" | Aa- :*,' le triang|e de l'icone Puces

G I § vabe x, X -4 . A~ i=-

Police

ari (Corps = 11 A A A B sl
I § - abe x, X . A Dernién

u *— ! Palice ®
Biblioth
Aucune

Vs

» Liste a puces

Puces d

PAGE 10
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surbrillance.

4/ Choisir
Autres colonnes...

Wil o -
Aceueil Insertion Mise en page W

P | ECDuleurs' [ [Iya —|Saut< de pages -
1/ Mettre le texte en =~ —] = j J

Réaliser des colonnes

o |5

5] Muméros de lignes »

r-.ﬂarges Drlentatlu:un Taille
5 - h.;- Coupure de mots -
Mise |

= Trois
= Gauche T [ q
= Droite rfon
— non
= Autres colonnes... ’un

N

Iravaul et evilent ae mrop i

5/ La fenétre Colonnes s’ouvre

g §

(V] Largeurs de colonne identiques

Juu texte sélectionné

Appliquer &1 | Au texte sélectionné E

9/ Valider en cliquant sur OK.

2/ Choisissez le
menu Mise en
page, en
cliguant
dessus.

3/ Cliquer sur le
triangle pour
faire apparaitre
le menu dérou-
lant.

6/ Choisir le nombre de colonne

7/ Régler la largeur et 'espacement

8/ Appliquer les colonnes sur le texte
sélectionné ou sur toute la page

PAGE 11
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Insérer une zone de texte

™
Accueil Insertion

iD= m

W =

v

La zone de texte permet d’intégrer plus facilement des éléments de texte pour
ensuite les positionner facilement.

Mise en page Reéférences Publipostage

Révision Affichage
EE D—f ) T 1 Q e = D
g (¥ 42 | @ =32 5 5
Page de Page Sautde Tableau Im¥ge Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien
garde v vierge page v clipart v v
Pages Tableaux

A
Zone de Qu
texte »

Signet Renvoi En-téte Pie
hypertexte
Illustrations

mero
e~ depage~

D

1/ Choisir le menu Insertion,

i de page

puis sélectionner le bouton
Zone de texte

] |

- ate et heure L ==
Zone de| QuickPart WordArt Lett X
texte = - Objet ~
| Prédéfini

Equation Symbaole

2/ Cliquer sur Dessiner une zone de texte

Reférences Publipostage

Révision Affichage

Outils de dessi
Abc :Abc bc

Styles de formes

Zone de texte simple

Citation alphabétique Citation annuelle

Citation austére

Citation Austin

Citation avec contrast

[
l

€

;\;
L

3/ Dessiner votre zone de texte en maintenant
un clic gauche. Une fois le bouton relaché, vous

étes dans le menu Format pour personnaliser votre zone de texte

CNgtion avec des accol...

Citation avec des accol...  Citation avec des étoiles w
Dessiner une zone de texte

| Dessiner une zone de texte
Insére une zone de texte dans le document,
| ou gjoute un texte 3 la forme sélectionnée,

’4—

4/ Sélectionner votre zone de texte, pour
avoir I'icone suivant sur la zone

A

<>
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Maintenir un clic gauche pour déplacer la
zone de texte
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2 ) TuTtO WORD 2010 Fiche Info
Insérer une image et la positionner
wll i "‘”l - :';,’_ 1/ Choisir le menu Insertion,
PCH::: U‘— puis sélectionner le bouton
Page de Page Sautde Tableau Image Image

garde ¥ vierge page

@lnmrune. e _
-@@ [ e ey et » siins= 2 [ Sélectionner votre image préalablement enre-

— e e

FiEE——" gistrée dans un dossier puis valider en cliquant
s sur le bouton INsérer s

& Téléchargements Chrysanthéme Désert

r g™
4 Bibliothéques 1 ,4
3 Documents e

=l Images

3/ Redimensionner votre image si besoin en faisant un glisser sur un des coins

/ de I'image

4/ Vous pouvez aussi la faire pivoter

(incliner) v

1/ Choisir le menu Format, puis sélectionner le
bouton Position puis choisir Autres options de

[Z Bord de I'image ~

ormaf

—-— w— — Il v

. ‘ P \El ~ | & Effets des images ~
Posmo

Hg_?

"j, | disposition...
Avec habillage du texte Disposition —— | . .
a (@ (g 3/ l'image peut ensuite
al [a] [ R _ étre déplacée librement
5EE H o ~ en la faisant glisser sur la
=] =] Aligné sur le texte 3 Rz

page a I'endroit voulu

*ﬂl\tspt s de disposition.. —

Derriére le texte

2/ Dans la fenétre Disposition, choisir
Habillage du Texte puis Devant le texte puis Ok
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o) TuTOo WORD 2010 o
Changer la Taille des Caracteres
"’ - — SR S— 3/ Cllq‘uer sur la
T b come Tmesnewrc- @ fleche.
Colle o Reproduire am Mg entome | @ £ & 7[5 | | A
ese s N T —
1/ Cliquer sur I'onglet Accueil 2~ f—
i == 4/ Sélectionner la
2 valeur a
AlZ  [ER afficher.
%

2/ Mettre | téres 3 B BN
ettre |Ies caracteres a neéy 43 spect er
»

ma 72 au choi

modifier en surbrillance. T

Vérifier orthographe
(W] i 0~ 5 = —

Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision

1/ Cliquer sur
'onglet

> = ABC > \ L.
Iv l]i L pi A O 1 2] T ™ Révision
Grammaire et RechemmmgDiction 2/ Cliquez sur I'icone Grammaire
d

orthographe ¢ .
vérfication €t orthographe ou le raccourci  pmentaires
clavier « F7 » 2/ Cliquez sur la
touche ignorer

3/ Ch « . | Grammaire et orthographe : Frangais (France) M
OISIr a Absent du dictionnaire : pour ne pas
bo n n e Réfléchir 3 la disposition du matériel et au - Ianarer
choix d’une position confortable, favorisent || 1
h h la concentration sur le travail et évitent de = Ignorgr. H?Ut = CO rrlge r 0 u Ia
(o) rt 0ofra e trop fatiguer les veu ou le dos. o
g p Suggestions : tOUChe
i N |
armi les [ i~ — i
P = Modifier pour
oy eu
ropositions. ,
prop changer.
Langue du dictionnaire : |Frangais (France) E
[¥] Vérifier la grammaire
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Imprimer un Document

A=
s |

1/ Aller sur I'onglet
Fichier puis choisir

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Reévision

|=l Enregistrer

Imprimer [l Enregistrer sous “'J" o
25 Ouvir 2/ Choisir la bonne imprimante en
G Fermer cliguant sur la fleche
Informations Impi /

/ Samsung CLP-320 Series

-

Récent 2D préte
Propriétés de 'imprimante
Nouveau
Paramétres
3/ Vérifier le nombre de .
] . . Imprimer
copies puis cllquer sur IJ:—;,;J Copies: [1 Y
I'icone Imprimer o

Quitter le Logiciel WORD

Wi 50—
1/ Aller sur Ll Microsoft Word o

Fichier Accueil Insertion Mise e | Voulez-vous enregistrer les modifications apportées 3 Document1 ?

I'onglet a _ . _ .
. . f L. H Enregistrer :VOI.IS(?N].EZSIﬂhEDBSE‘I'EgStrErD,LIFIECDFIEIEEEHtEdECEﬁd’]IEI’SE[EtEmDUra\l’EmEthlSDOI‘IIb‘E.
Fichier puis choisir Inform smerss
i B! Enregistrer sous [ Emegitrer Nepasemegstrer | [ anmuer
Quitter —
- I
[ Fermer 2
ot 2/ Cliquez sur le
bouton Enregistrer
i pour enregistrer
votre travail.
Veérifier |z
de prok
[ 6 quee ==
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TUTO WORD 2010 6

Fiche Info

1/ Cliguez sur le
bouton Démarrer.

Quitter Windows

gregory.anguenot

Internet
¢ Internet Explorer

P Micrasoft pubisher 2010

m Microsoft Word 2010

Adobe Reader ¥
@ Eloc-notes

p
y
J: = Microsoft Excel 2010

s_— Openffice.arg Writer

‘ Tous les programmes D

J Mes documents

L‘b Mes documents récents »
f‘} Mes images

j Ma musique

S! Poste de travail

‘g Favoris réseau

Bﬂ Panneau de configuration

@ Configurer les programmes
pat défaut

G Connexions 3
-

j;% Imprimantes et télécopieurs

@) Aide et support
I') Rechercher

7] Exécuter...

I‘ Fermer la session o ‘ Arréter|

72 démarrer

3/ Cliquer sur le Triangle

(ARSI 1)

Arrét de Windows

2/ Choisissez
Arréter en cliquant
dessus.

Fermer la session gregory, anguenot
Arréter le systéme

4/ Choisir « Arréter le systéme » puis cliquer
sur OK pour éteindre l'ordinateur.
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