
Classes d’été –
Permanences 
informatiques

Traitement de texte 

Word



Microsoft office Word

• Office est la suite bureautique 
développée par Microsoft au début 
des années 90 et comprend à la base 
3 logiciels phares pour créer des 
documents, des présentations et des 
tableaux de calcul. 

• Word permet d’écrire des 
documents textes : lettres, CV, 
rapports, mémoires, livres … L’espace 
de travail se présente comme une 
feuille sur laquelle vous allez rédiger 
votre texte, insérer des images, 
mettre des titres et faire de la mise 
en page (couleur du texte, police 
d’écriture).



Microsoft Office Excel

• Excel permet de faire des tableaux et 
d’automatiser leurs calculs. C’est un 
logiciel très puissant. On dit que c’est 
un tableur. 

On distingue 2 types d’utilisation :

- L’utilisation simple : on peut s’en servir pour créer un 
petit tableau, de planning par exemple, ou faire des 
calculs simples, stocker des informations diverses (par 
exemple établir la liste des inscrits d’une association). 
On peut trier et filtrer les tableaux pour retrouver et 
comparer facilement une information.

- L’utilisation mathématique : des entreprises s’en servent 
pour des gros calculs de stocks, de coûts, de taxes … Un 
service comptabilité par exemple peut s’en servir pour 
faire des calculs automatisés et générer des graphiques 
détaillés.



Microsoft Office Powerpoint

Powerpoint est un logiciel de 
présentation que l’on utilise 
généralement pour appuyer une 
présentation orale. Le principe est 
le même qu’un rétroprojecteur : on 
fait défiler des diapositives 
contenant des informations (Images, 
graphiques, chiffres, idées, schéma, 
textes…).



L’interface graphique



Le menu principal d’Office

En cliquant sur le bouton Fichier, vous aurez accès à plusieurs choses intéressantes : 
vous avez déjà la possibilité d’ouvrir un document de votre ordinateur, d’enregistrer
votre document actuel, d’en faire une copie avec Enregistrer sous, ainsi que la liste des 
documents ouverts récemment et le bouton Imprimer.



Le ruban

Au-dessus du ruban se trouvent des onglets qui permettent de faire apparaître 
d’autres fonctions. 

Chaque fonction est rangée par thématique afin de les retrouver plus facilement. 

L’onglet Accueil possède les fonctionnalités les plus utiles pour la mise en forme du 
texte (gras, souligné, police d’écriture, couleur du texte, alignement…)



En cliquant sur l’onglet Insertion, le ruban change pour faire apparaître de 
nouvelles options qui permettent d’insérer de nouveaux éléments : une image, 
une nouvelle page, un graphique, un tableau, un lien…



La barre d’outils rapide

enregistrer

Annuler la 
dernière 

tâche

Répéter la 
dernière 

tâche



Modifier la barre d’accès rapide

Pour modifier l’accès rapide, 
cliquer sur la petite flèche à 
droite de la barre et choisir les 
commandes à mettre



La barre d’état



Le correcteur orthographique



Les fichiers récents



Sélectionner un texte ou une partie de texte

Pour sélectionner un texte, il faut 
le surligner, c’est à dire passer la 
souris au-dessus en maintenant 
appuyé le bouton gauche de la 
souris.

Vous pouvez également 
sélectionner rapidement toute 
une ligne ou tout un paragraphe. 
Pour cela placez votre curseur 
sur la marge de gauche : vous 
remarquerez que le curseur sera 
inversé (flèche qui pointe vers la 
droite).

Cliquez et maintenez le clic en 
bougeant la souris : dès que vous 
passez au niveau d’une ligne, elle 
sera entièrement sélectionnée.



Saut de ligne et retour à la ligne

lorsque vous appuyez sur la touche Entrée, un nouveau paragraphe sera créé. Il y 
aura donc un espace entre vos 2 lignes de texte.

Si vous souhaitez juste faire un retour à la ligne sans sauter de ligne, il faudra 
appuyer sur Majuscule + Entrée (les touches sont l’une sous l’autre).



Mise en forme du texte



Mise en forme du texte



Insérer une image





Redimensionner et tourner l’image





Mise ne page du document



Pied de page ou entêtes



Imprimer un document



Enregistrer un document


