
S’INITIER AU 
TRAITEMENT DE TEXTE 

Exemple sur MS Office WORD 10 



L’environnement onglets 

Groupe de commandes Boîte de dialogue supplémentaire 



Saisie du texte 

•Shift + lettre Majuscules 

•Shift + Entrée  Changer de 
ligne 

•Entrée Changer de 
paragraphe 

 Tabulation 



Modifier du texte 

Modifier la 

police 

Modifier la taille 

Gras, Italique, Souligné 

Couleur du texte 

Alignement 

Interligne 



Sélection de texte 

• Double clic sur le mot Un mot :  

• Pointer à gauche de la ligne et cliquer une fois Une ligne 

• Pointer à gauche du paragraphe et faire un double clic Un paragraphe 

• Pointer sur la phrase, maintenir Ctrl enfoncé et cliquer 
une fois 

Une phrase 

• « Cliqué-glissé » : maintenir le clic enfoncé et faire 
glisser la souris de façon à étendre la sélection  

Un groupe de caractère 

•Sélectionner le 1er bloc de texte, maintenir la touche Ctrl 
enfoncé puis sélectionner les autres blocs de textes 

Plusieurs groupes de 
caractères 

• Pointer à gauche du texte et faire un triple clic Tout le texte 



Copier-Couper/Coller 

Copier/couper 

• Sélectionner le texte (utiliser Ctrl pour sélectionner plusieurs blocs de texte) 

• Ctrl+C ou Ctrl X ou clic droit ou 
 

 

Insérer 

• Positionner le curseur au point d’insertion 

Coller 
• Ctrl + V ou clic droit ou  

Options de 
collage 



Majuscules accentuées 

Taper le texte 
en minuscules 

Le 
sélectionner 

Modifier la 
casse 



Majuscules accentuées 
Caractères spéciaux 



Majuscules accentuées 
Raccourcis clavier 

Saisir le raccourci clavier 
correspondant à l'accent (rien ne 

s'affiche), puis la lettre en 
majuscule (avec la touche Maj) 

• Accent aigu : [Ctrl] + [‘] (touche [4])  

• Accent grave : [Atl Gr] + [`] (touche [7])  

• Accent circonflexe : [^] (touche à droite du [P])  

• Cédille : [Ctrl] + [,] (virgule)  

• Tréma : [Maj] + [^] (touche à droite du P)  

• œ, Œ : [Ctrl] + [&] puis o ou O 

• Par exemple, pour afficher un C cédille 
majuscule (Ç), il faut faire les combinaisons : 
[Ctrl] + [,] puis [Maj] + [c]  

Raccourcis 
pour MAC 

• Pour les lettres 
« À », « È » et « É », 
verrouillez le clavier 
en majuscules et 
tapez sur les 
touches [0 à], [7 è], 
[2 é]. 
Pour « Ù » et « Ç », 
maintenez 
enfoncée la touche 
[Alt] et tapez sur [ù] 
et [ç].  



Mise en page 

Portrait/paysage A4/A3 Colonnes 

Espacement après le paragraphe 

Espacement à 
gauche 



Insertion 



Insérer un lien hypertexte 



Insérer un lien dans le document 1/2 

Ne pas mettre 
d’espace 



Insérer un lien dans le document 2/2 



Insérer un tableau 

Choisir le nombre de 
lignes et colonnes 



Styles de tableaux 

Choisir un style de tableau 



Insérer une image 



Détourer une image 



Positionner une image 



Créer une liste à puces 

• Taper le signe – (moins) puis un 
espace ou sur le bouton Puces 
(Onglet Accueil/paragraphes) 

 

• Taper le texte puis valider pour 
passer à la puce suivante 

• Utiliser la touche tabulation pour 
créer un sous-niveau 
 

• Appuyer simultanément sur Shift 
et tabulation pour revenir au 
niveau de puce supérieur 

• Valider plusieurs fois pour quitter 
le mode puces 

 

+ 



Créer une liste numérotée 

• Les listes numérotées se 
gèrent comme les listes à 
puces 

• Passer de l’un à l’autre 
dans l’onglet Accueil 

 

• Choisissez le type de 
numérotation (I, II, III, IV… 
ou A, B, C…ou 1), 2), 3)… 

 

Liste à puces Liste numérotée 



Table des matières 1/2 

- Sélectionner les intitulés de chapitre 
 
 
 

-Dans les Styles, sélectionner le style 
correspondant (Titre1 ou Titre) 
 
 
 

-Modifier le style (Police, taille, couleur 
gras…)  puis faites un clic droit sur le style 
de titre personnalisé et sélectionnez  
Mettre à jour le titre pour correspondre à 
la sélection 
-Agir de même pour les Titres2 (niveau 
plus bas) 
 



Table des matières 2/2 

Dans l’onglet Références, Choisir une 
Table des matières 
La Pagination s’effectue 
automatiquement. 
En cas de modification, cliquer sur 
Mettre à jour la table 

Titre1 

Titre2 



Rechercher/remplacer du texte 

• Onglet Accueil/Modification/Rechercher 

 



Orthographe/grammaire 

• Onglet Révision/Vérification  

 

 



Synonymes 

Sélectionner un mot puis 

Clic droit/Synonymes 

Cliquer sur le mot 

Onglet révision/ 

Groupe vérification  



Mailing 1/5 



Mailing 2/5 



Mailing 3/5 



Mailing 4/5 



Mailing 5/5 



Publipostage 1/2 



Publipostage 2/2 


