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BUREAUTIQUE : WORD ET SON INTERFACE
GRAPHIQUE

Dans ce deuxieme article de formation a la bureautique, nous allons partir a la découverte de
l'interface graphique de l'application Word. Grace a celle-ci, vous allez pouvoir concrétement utiliser
Word et commencer vos activités. Mise en page, style de texte, création de tableau : Word n'aura
plus aucun secret pour vous.

Interface graphique ? Encore un terme technique que nous devons définir. Selon Wikipedia, "une interface graphique est un
dispositif de dialogue homme-machine, dans lequel les objets a manipuler sont dessinés sous forme de pictogrammes a
lecranl.."

En d'autres termes, l'interface graphique, est la maniere dont est présentéee une application (ces élements "graphiques”) a
l'écran pour L'utilisateur (pour optimiser son utilisation).

Présentation de Word 2020

Lors de l'ouverture de Word, apparaitra un écran d'accueil (cf ci dessous) sur lequel il vous faudra ouvrir un nouveau
document ou aussi appele un document vierge (1). Pour se faire, cliquez simplement une fois (@ gauche) sur la feuille
blanche.

Bonjour

v Nouveau

Document vierge Bienvenue dans Word A espacement simple (vide) CV. gris blew Calendrier avec captures inst..

Autres modéles —>

R Rechercher

Récent [Epingid  Partagés avec moi
Epinglez les fichiers de votre choix pour les retrouver facilement plus tard. Cliquez sur lcéne d'épingle qui s'affiche lorsque vous placez le pointeur sur un fichier

Autres documents —>

Félicitation ! Vous venez de créer un nouveau document.
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Onglets et rubans

L'interface graphique de Word est composée de plusieurs onglets, situe dans la partie supérieur de votre écran (Fichier,
Accueil, Insertion..Aide) et de plusieurs rubans (contenu d'un onglet) dont en voici un visuel.
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Chaque onglets proposent un panel d'options que vous pourrez ajouter a votre texte. Il y aura cependant un certains
nombres d'étapes a respecter pour styliser votre composition.

Fonctions des onglets et rubans

Pour rappel, un onglet est situe dans la partie supérieur de votre écran et peut étre compareé a un menu. Ici, on dispose de
10 onglets::

Fichier
Accueil
Insertion
Conception
Mise en page
Réferences
Publipostage
Révision
Affichage
Aide
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Options du ruban accueil
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Par défaut, au commencement de votre activite, c'est l'onglet "Accueil” qui sera active. Dans ce dernier, sont regroupées
les options les plus utilisees dans l'édition d'un document comme : la gestion des styles de votre police d’écriture, la
mise en page de vos paragraphes, le formatage et la hiérarchie de vos titres, des fonctionnalités d’'éditions puis de
recherche et pour finir la mise en place d'une dictée (rédaction de votre texte a l'aide d'un micro).

Mise en pratique : Rédaction et style du contenu

Dans un premier temps, localisez votre curseur. Ce dernier se situe en haut a gauche de votre écran (trait vertical
clignotant). Ce dernier est votre repére a l'écran. Il est votre point de depart d'ecriture.

A vos clavier | Commencons par rédiger un texte exemple (1) (Pour cela, pas de limite ni de restriction, laissez place a votre
imagination). Une fois votre texte écrit, il faut le sélectionner.

1% Partager 7 Commentaires
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Ceci est un texte
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Comment sélectionner du texte ?

1. Positionnez votre souris a la fin de votre texte
2. Appuyez une fois sur le clic gauche de la souris et maintenez le clic enfonce
3. Revenez au debut de votre texte tout en maintenant le clic appuyé

Felicitation ! Votre texte vient d'étre selectionné. Avez vous remarque cette couleur de fond qui enveloppe votre texte ?
Ceci symbolise le fait que votre écrit est sélectionné et prét a étre personnalisé !

Quelles sont les étapes pour personnaliser sa composition (concernant sa rédaction) ?

1. Selectionner son texte (etape premiere indispensable)
2. Cliquer sur un des symboles appartenant aux rubans d'onglets

Quelles sont vos possibilites ?
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Voici ci-aprés une interprétation des symboles les plus utilisés se trouvant dans votre ruban accueil :
Options liées a la police de caractere
Icones Signification
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Mise en gras de votre texte
Mise en italique
Souligner son texte
Calibri  Modifier le style de la police
11 Changer la taille de son texte
ab Barrer son texte
A Modifier la couleur de son texte

L - @

Sans oublier, les options de paragraphe qui vont permettront principalement de :

Aligner votre texte a gauche de votre document

Centrer votre texte

Aligner votre texte a droite

Justifier votre texte

e Créer des listes ordonnées numérotées

e Ajouter ou supprimer des retraits en debut de paragraphe

Démonstration

Mise en gras du texte
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(Cedi est un texte

Mise en gras du texte, souligné et mise en italique
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Alighement a gauche
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P YR RN TR

Centrer son texte
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Leci est un texte

P TR RN T

Alignement a droite
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Ceci est un texte

Comme vous l'aurez compris, il vous faudra tout simplement cliquer sur les symbole dans le ruban qui correspondant a
l'effet rechercheé... Ils peuvent s'additionner et étre active ou désactive en un clic

Benwa
Publie le 29 février 2020
Mis a jour le 7 mars 2020
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