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Cour d'Informatique Mditriser MS Word

L'ouverture, |'enregistrement, la fermeture
L'impression d'un document et la vérification de |'orthographe

1- Ouverture d'un document

La bofte de dialogue Ouvrir de Word vous permet d'ouvrir des documents en de
nombreux emplacements différents, notamment sur le disque dur de votre ordinateur ou
sur un lecteur réseau auquel vous étes connecté.

Méthode :
= Ouverture d'un document situé sur votre disque dur ou sur un réseau :

v Cliquez sur Ouvrir & (voir figure 1).

v Dans la zone Regarder dans, cliquez sur le lecteur, le dossier
qui contient le document.

v' Dans la liste des dossiers, double-cliquez sur les dossiers
jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.

v" Double-cliquez sur le document que vous souhaitez ouvrir.

Ouvrir. @@

Regarder dans : |20 Microsoft Word 2000 - & X 5 B - ooutis -
— [ Bureau
4 Poste de travail
[S¥0ocuments de Pierre Marel
I Documents de Tnvité
12 Documents partagés
“ Disque local {C:)
I Docurnents and Settings
() Pierre Marel
53 Mes docurnents
|2 Documents pédagog...
(£ Microsoft \Word 2000
= Disque amaovible (D)
& Lecteur CD (B}
% Favoris réseau
'_ (£} Mes documents
Adresses Internet {FTF)
@ AjouterModifier des adresse...

Mo du fichier | LJ |@ Qe '|

&

Type de fichiers |Tous les documents Waord (*.doc; *.dat; *.htm; *.htnﬂ Annuler |

Figure 1, La bofte de dialogue Ouvrir
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2- Enregistrement d'un document

Pour enregistrer rapidement un document :

Madftriser MS Word

= Enregistrement d'un nouveau document ne portant pas encore de nom ou d'un

document existant.

v Cliquez sur Enregistrer [ (voir figure 2).

v Pour enregistrer le document dans un autre dossier, cliquez

dans la zone Enregistrer dans sur un lecteur différent ou

double-cliquez dans la liste des dossiers sur un dossier
différent.

® Pour enregistrer le document dans un nouveau dossier, cliquez sur Créer un

dossier i .

v" Dans la zone Nom de fichier, fapez le nom du document.

Si vous le souhaitez, vous pouvez utiliser des noms de fichier longs et descriptifs.

v' Cliquez sur Enregistrer.

Enregistrer sous

Enregistrer dans |:.j Disquetta d'exercices

~l e m B X 5 E - outis -

?X

9] A trestation.doc
B alroom.doc
M Devise et proverbes.doc
B )Exemple de tableau.doc
B9 ] Srands-péres AU sirop d'érable.doc
B a monnaie.doc
Le cycle de l'arbre.doc
B e Jugement Dernier.doc
89| e petit pri mplet.dac
L e plaford de la Chapelle Sixtine.doc
B|_histoire de la monnaie.doc
B |iste d'éléve.doc
B Menu 1.doc
W Menu 2.doc
B30 sont allés les dinosaures.doc
)P oLirquiol doc
¢

@Quelques phrases.doc

B Quelques trues.doc

®iRecette numéro 1.doc
®iRecette nUméro 6.doc
®Réflexion aficaine.doc

B Théorie sur la letre.doc
®Troisiéme enguéte du RIS sr |
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Norm du fichier |Le petit prince.doc LJ | E Enregistrer |

o Type da fichier : |D0cument Wiord (*.doch j Annuler |
Figure 2, La boite de dialogue Enregistrer
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3- Pour enregistrer un document sous un nouveau nom :
= Enregistrement d'une copie d'un document.

v Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.
v Dans la zone Nom de fichier, tapez un nouveau nom pour le

document.
v Cliquez sur Enregistrer.

4- Fermeture d'un document :

= Fermeture d'un document.
v" Dans le menu Fichier, cliquez sur Fermer.
v' Pour fermer tfous les documents ouverts sans quitter
I'application, maintenez la touche MAJ enfoncée et cliquez dans le
menu Fichier sur Fermer tout.

5- Imprimer un document :

e Visualisation d'un document avant impression :

= Pour afficher chaque page telle qu'elle sera imprimée, cliquez sur Apergu
avant impression LS .

e Impression d'un document :

Vous pouvez imprimer le document actif en cliquant sur Imprimer & .

e Impression de pages et de sections spécifiques :

Vous pouvez imprimer des pages spécifiques, une ou plusieurs sections ou un
groupe de pages situées dans plusieurs sections. Dans le menu Fichier, cliquez sur

Imprimer.

Pour imprimer Dans la zone Pages

Tapez les numéros de pages concernés en les séparant
par des virgules. Indiquez les groupes de pages en
insérant un trait d'union entre le premier et le dernier
numéro. Pour imprimer les pages 2, 4, 5, 6 et 8, par

des pages non contigués
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exemple, tapez 2,4-6,8

un groupe de pages Tapez p nhuméro de page s numéro de section. Pour
situées au sein d'une imprimer les pages 5 a 7 de la section 3, par exemple,
section tapez p5s3-p7s3

une section compléete Tapez s numéro de section. Par exemple, tapez s3
des sections non Tapez les numéros de section en les séparant par des
contigués virgules. Par exemple, tapez s3,s5

Tapez les numéros correspondant au groupe de pages a
un groupe de pages o oo ,
imprimer et indiquez dans quelles sections elles se

appartenant a plusieurs ny ] , )
trouvent en insérant un tiret entre le numéro de début

sections

et le numéro de fin. Par exemple, tapez p2s2-p3s5

Imprimante

Proprigtés... ‘

Marm

Etat : Inactive

Type HF DeskJet 1220C

o LISEOO1

Commentaire | Imprimer dans un fichie
Flusieurs pages Copies

& Tout Mormbre de copies 1 :

" Page en cours (i

(" Pages : | v Copies assemblées

Tapez les n® des pages et/ou les groupes de
pages a imprimer, separes par des
points-virgules (1;3;5-12;14).

£001m
Imprimer : |D|:u:umer'|t j Pages par feuille |1 page j
Imprirner |Pages paires et impaires L] Pt g S B I |N|:|r'| j
Options... | Ok Fermer ‘

Figure 3, La bofte de dialogue Imprimer
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6- Vérification de I'orthographe et du grammaire

Avec Word, vous disposez de deux méthodes pour vérifier |'orthographe et la
grammaire :

v

Word vérifie automatiquement votre document en cours de frappe et souligne les
éventuelles fautes d'orthographe et de grammaire.

Lorsqu'un document est terminé, vous pouvez demander a Word de rechercher les
fautes d'orthographe et de grammaire.

e Veérification automatique de |'orthographe et de la grammaire en cours de
frappe

Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur |'onglet Grammaire et
orthographe.

Activez les cases a cocher Vérifier |'orthographe en cours de frappe et Vérifier la
grammaire en cours de frappe.

Désactivez les cases a cocher Masquer les fautes d'orthographe et Masquer les
fautes de grammaire.

Cliquez sur OK.

En cours de frappe, Word utilise des traits ondulés rouges pour signaler les
éventuelles fautes d'orthographe, et des traits ondulés verts pour les éventuelles
fautes de grammaire.

Les fautes de grammaire sont

représentées par des fraits
ondulés verts

Les éléves va a I'école.

TUn traitement de text, ¢'est trés utile.

Les fautes d'orthographe /

sont représentées par des
traits ondulés rouges

Pour corriger une faute, cliquez a |'aide du bouton droit de la souris sur un mot
souligné d'un trait ondulé, puis cliquez dans le menu contextuel sur la correction
adéquate.
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<

Un clic droit de la souris

permet d'obtenir le menu
contextuel
Les éleves vh a I'école.

Accord sujet/verbe : ¥érifiez cette phrase. Si éléves est le
sujet de ¥a, il ¥ a une faute d'accord.

yont

Ignorer la phrase

Grammaire. ..

Un clic droit de la souris
permet d'obtenir le menu
contextuel

Un traitement de texk, ¢'est trés utile.

texte
textes

test

Ignorer boujours

Ajouker

Correckion autormatique  #
“\,B/Q Orthographe. ..

e Veérification de I'orthographe, de la grammaire et de la lisibilité
simultanément

Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur |'onglet Grammaire et
orthographe.

Activez les cases a cocher Vérifier la grammaire en cours de frappe et Afficher
les statistiques de lisibiliteé.

Cliquez sur OK.

Cliquez sur Grammaire et orthographe ¥

Lorsque Word détecte une faute possible d'orthographe ou de grammaire,

effectuez les modifications nécessaires dans la botte de dialogue Orthographe et
grammaire. Vous pouvez également corriger les fautes directement dans le
document.

Lorsque vous avez terminé de vérifier |'orthographe et la grammaire, Word

affiche des informations sur la lisibilité du document.
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