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Pour apprendre à mieux utiliser Word

Sur l’écran de Word, on trouve en partant du haut :

· la barre de titre : le nom du document et le nom du logiciel (Microsoft Word)

· la barre des menus déroulants (que l’on déroule en cliquant sur le nom ou en appuyant sur Alt + « la lettre soulignée »

· la barre des outils standard (ouvrir, imprimer, enregistrer, copier, coller, affichage ….)

· la barre de mise en forme (type et taille des caractères, gras, italique, souligner, alignement, numérotation, bordure, couleur …)

· la règle horizontale (pour savoir où l’on écrit sur la page)

puis de gauche à droite :

· la règle verticale (pour savoir où l’on écrit sur la page)

· la page utile

· l’ascenseur (pour savoir où l’on se trouve dans le document)

enfin, en bas :

· l’ascenseur horizontal (qui n’existe pas dans notre monde réel)

· la barre de dessin (éventuellement)

· la barre d’état : la page, la section, l’ensemble du document, la langue …

Sur l’écran, un petit trait vertical clignote, c’est le curseur ou point d’insertion (l’endroit où il va certainement se passer quelque chose ….)

Aux déplacements de la souris, correspond le pointeur de la souris ! 

Sur la page utile du document, c’est un grand I,

sur les barres de commande, c’est une flèche oblique pointée vers la gauche

au début d’une ligne, c’est une flèche oblique pointée vers la droite

Avec la souris, on peut déplacer le curseur en cliquant sur un endroit déjà utilisé de la page.

A la fin d’une ligne, le curseur va automatiquement à la ligne en fonction de la longueur des mots.

Si l’on souhaite « aller à la ligne », on utilise la touche « Entrée »
Si l’on souhaite « aller à la page suivante », on utilise Ctrl + « Entrée »
Pour sélectionner une lettre, un mot ou un groupe de mots, on peut :

1. placer le curseur devant celui-ci 

a. avec les flèches de déplacement 

b. ou avec le bouton gauche de la souris

2. appuyer sur et maintenir enfoncée la touche Maj
3. placer le curseur à la fin de celui-ci

a. avec les flèches de déplacement

b. ou avec le bouton gauche de la souris

4. il apparaît alors en blanc sur fond noir

On peut alors « travailler » sur cette lettre, ce mot ou ce groupe de mots :

I. le supprimer

II. le couper et le coller ailleurs

III. le mettre en gras, en italique ou le souligner (ou les 3)

IV. changer sa police, sa taille

On peut insérer :

A. des caractères spéciaux :

a. (((  

b. (((  

c. (
B. la date et l’heure :

a. vendredi 16 juillet 2004

b. Friday, 16 July 2004
C. des images :
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D. des tableaux :
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