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1. Introduction 
Un traitement de texte ou texteur est un logiciel d’application qui permet : 

1. la saisie d’un texte 

2. le stockage 

3. la correction d’orthographe et de grammaire 

4. la mise en forme 

5. la mise en page 

6. et l’impression… 

Il existe plusieurs logiciels de traitement de texte. Exemples: Microsoft Word, Wordperfect, 

Open office Word… 

2. L’environnement de travail Microsoft Word : 
 Il y a plusieurs méthodes pour lancer Word : 

1. à partir du « menu démarrer » : 

 pointez « Tous les programmes » 

  puis « Microsoft office » 

 et cliquez sur « Microsoft Word » 

2. double-cliquez son icône sur le bureau. 

Lorsqu’on lance Microsoft Word une fenêtre semblable à la suivante s’affiche : 
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me vous pouvez le voir, il n’y a plus de menus comme dans les précédentes versions  de 

Word. Il y a des onglets à la place, et les barres d’outils en dessous sont spécifiques à chaque 

onglet.  

 

Lorsqu’une barre d’outil n’a pas la place de s’afficher totalement, certaines icônes seront 

cachées, pour les faire apparaître il faut cliquer sur comme c’est montré dans l’exemple de la 

figure 2. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure 2 : Développement de 

la barre de styles 

 

 
Si vous laissez la pointe de la souris sur un icône, un message apparaît en indiquant sa fonction. 

 

2.1 Barre d’onglets  
Elle ne peut pas être masquée, les onglets donnent accès à toutes les commandes de Word. 

Durant l’utilisation de certaines fonctionnalités (exemple : tableaux ou figures) d’autres 

onglets peuvent apparaître sur la droite comme c’est montré sur la figure ci-dessous. 
 

 

Figure 3 : Barre d’onglets 

 

 

  

 



 
 
 

2.2  Barre d’états  
La barre d'état affichée en bas des programmes Microsoft Office indique si les options telles 

que le nombre de mots, les signatures, les autorisations, le suivi des modifications. Les 

options de zoom sont également disponibles dans cette barre. 

Figure 4 Barre d’états 

 

Éléments affichés dans la barre d'état :  

 numéro de page et nombre total de pages 

 nombre de mots  

 correcteur orthographique  

 langue utilisée  
 

2.3 Barre d’outils accès rapide  
Il est possible de personnaliser cette barre en cliquant sur et d’ajouter de nouvelles icônes ou 

d’en retirer. La figure 5 présente une copie d’écran. 

 

 
Figure 5 : Barre d’outils accès rapide 

2.4 Règles  
Les règles horizontale et verticale dans Word sont très utiles pour aligner du texte, des 

graphiques, des tableaux ou d'autres éléments dans un document.  

 

Pour afficher la règle horizontale en haut du document Word et la règle verticale sur le côté 

gauche, vous devez vous trouver en mode Page (mode Page : vue d'un document ou d'un autre 

objet tel qu'il apparaîtra à l'impression. Par exemple, les éléments tels que les en-têtes, les 

notes de bas de page, les colonnes et les zones de texte apparaissent à leur emplacement réel.).  

 

Pour afficher ou masquer les règles horizontale et verticale, cliquez sur Règle en haut de la 

barre de défilement 

verticale (voir la figure 6). 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Figure 6 : la règle dans un document Word 

 

Remarques : La règle verticale ne s'affiche pas si elle a été désactivée. Pour activer la règle 

verticale, procédez comme suit :  

1. Cliquez sur le Bouton Microsoft Office, puis sur Options Word.  

2. Cliquez sur Options avancées.  

3. Sous Afficher, activez la case à cocher Afficher la règle verticale en mode Page.  

 

Pour manipuler la règle, les éléments suivants peuvent être utilisés :  

 Décalage de la première ligne du paragraphe courant.  

 Décalage des lignes suivantes de ce paragraphe (cliquer sur la partie carrée déplace les 

2 curseurs ensemble).  

 Position de la fin des lignes du paragraphe 
 

3. Modes d’affichage d’un document  
 Page (par défaut) : WYSIWYG (What You See Is What You Get, soit en français ce 

que tu vois c’est ce que tu auras) - Permet de vérifier l'apparence finale d'un document.  

 Brouillon : À utiliser lors de la saisie, modification, mise en forme d'un document.  

 Plan : Affichage des titres principaux d'un document, donne une vue globale et permet 

de modifier la hiérarchie des rubriques.  

 Web : Fait apparaître le document sous la forme d’une page web.  

Vous pouvez retrouver ses fonctions dans le menu Affichage. 

4. Gestion d’un document Word : 
  Pour ouvrir un document déjà existant, on utilise  le bouton office puis la commande 

"Ouvrir"  

  Pour sauvegarder un document sur un support de stockage, on peut utiliser une des 

deux commandes "Enregistrer sous…" (pour un nouveau document) ou 

"Enregistrer" (pour mettre à jour les modifications faite) . 

5. Saisie d’un texte : 

5.1  Règles de saisie : 
  Ecrire le texte au « kilomètre » : à la fin de chaque ligne, le curseur passe 

automatiquement à la ligne suivante. 

  La touche d'espace doit servir pour séparer les mots. 

  Les mots sont séparés par un seul espace ; 

  La touche entrée doit servir pour commencer un nouveau paragraphe. 

 Pour effectuer un retour à la ligne forcé tout en restant dans le même paragraphe, on 

utilise simultanément les deux touche "shift+entrée". 



 La touche « caps lock » ( القفل ) ou une combinaison avec la touche « shift ». 

 Les signes de ponctuation simple "." et "," doivent être collés au mot précédent, et 

suivis d'un espace ; 

  Les signes de la ponctuation doubles ";" /":"/ "?" et "!" doivent être précédés et suivis 

d'un espace ; 

 Les caractères "(", "[" et "{" doivent être précédés d'un espace et collés au mot suivant 

; 

 Les caractères ")", "]" et "}" doivent être collés au mot précèdent ; 

Remarque : Les deux flèches suivantes                 annuler ou reprendre des opérations 

effectuées. 

5.2 Insérer des symboles 
 Cela se fait de la commende « symbole » d’onglet Insertion menu  

6. Correction du document : 
Ms Word possède des correcteurs d’orthographe et de grammaire qui peuvent nous aider dans 

la correction des erreurs de frappe. 

Les mots soulignés en rouge représentent des fautes d’orthographe. 

Les mots soulignés en vert représentent des fautes de grammaire. 

La correction des erreurs peut se faire : 

6.1  Correction Manuelle 
 

a) Pour effacer un caractère :  

  à droite du curseur, appuyer sur la touche [SUPPR] de votre clavier  

  à gauche du curseur, appuyer sur la touche [] de votre clavier (elle se situe 

au dessus de votre touche [ENTREE]  

b)  Pour sélectionner du texte  

 placer le curseur sur la première lettre du texte à sélectionner  

 faire glisser la souris en laissant le bouton enfoncé pour étendre la sélection 

(qui apparaît en noir).  

  supprimer le texte sélectionné appuyer sur [SUPPR] ou []  

c) Pour annuler la dernière opération effectuée, cliquer sur le bouton de la barre d’outils 

Accès rapide soit le raccourci clavier [CTRL]+Z. Pour au contraire rétablir la dernière 

opération annulée, cliquer sur le bouton soit le raccourci clavier [CTRL]+Y.  

6.2 Correction automatique 
 L’outil de correction d’orthographe automatique de Word sert à corriger les erreurs que l’on 

fait couramment tels inverser deux lettres (donc au lieu de donc, etc.) ou tout simplement à 

nous aider à taper les mots longs sans avoir à le faire soi même à chaque fois. Il y a 2 façons 

d’utiliser le correcteur orthographique :  

 Onglet Révision -> Grammaire et Orthographe  

  Cliquer le bouton droit de la souris sur le mot à corriger et choisir un mot dans la liste 

proposée.  

 

Remarque : Le correcteur des fautes de grammaire est insuffisant. Il ne signale pas toutes les 

fautes de grammaire, et parfois signale des fausses erreurs. 



7. Edition d’un document : 

7.1 Copier, déplacer un texte… : 
Pour copier ou déplacer un texte ou un objet sélectionné  on utilise les commendes « Copier » 

; « Couper » ; ou « Coller » d’Onglet Accueil » ou du « menu contextuel » (bouton droit de 

la souris). 

On peut aussi utiliser les outils:     « pour couper » ;        «pour copier »         et «pour coller 

» de la barre d’outils d’accès rapide 

7.2  Pour rechercher un mot dans le document 
Utiliser  la commende « rechercher » d’onglet Accueil   ou le raccourci clavier « Ctrl + F 

». 

Remarque : les objets copiés ou déplacés restent dans un emplacement mémoire appelé « 

Presse-papier ». 

8. Mise en forme  

8.1 Mise en forme des caractères : 
Avant toute mise en forme il faut d’abord sélectionner le texte ciblé par le changement. 

La mise en forme des caractères consiste à changer : 

 La police : Times New Roman, Arial, Comic sans MS, Script MT Bold… 

 La taille : Taille8, Taille10, Taille12, Taille14… 

 Le style : Gras, Italique (6), Souligné (7) 

 La couleur : Vert, Bleu, Rouge, Orange… 

 Le sur lignage  : Vert, Bleu, Rouge, Orange… 

 Appliquer des attributs : Barré, Barré double ; 
Exposant

, Indice, PETITES 

MAJUSCULES, MAJUSCULES… 

La mise en forme des caractères peut se faire : à  l’aide de la commande « police » 

d’onglet Accueil 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.2 Mise en forme des paragraphes: 
Un paragraphe est une suite de caractères se terminant par un retour de chariot (la touche 

Entrée du clavier). 



La mise en forme des paragraphes consiste à appliquer : 

 Un alignement : 

 Aligné à gauche: le bord gauche du paragraphe est aligné sur la marge de 

gauche. 

 ligné à droite :le bord droite du paragraphe est aligné sur la marge droite. 

  Centré : le paragraphe est centré de part et d’autre des deux marges.  

 Justifié : crée un bord lissé de chaque coté. 

 Un espacement avant : l’espace situé au-dessus d’un paragraphe. 

 Un espacement après : l’espace situé au-dessous d’un paragraphe. 

 

8.2.1  Alignement, espacement, retrait et interligne: 
La mise en forme des paragraphes se fait : 

1. sélectionner les lignes ou le paragraphe désiré 

2.  cliquer sur la commende « paragraphe ». 

peux aussi utiliser la règle                  et la barre  de mise en forme 

 

 
 

 Un retrait gauche : la distance qui sépare le paragraphe de marge de gauche. 

 Un retrait droit : la distance qui sépare le paragraphe de marge de droite. 

 Un retrait de la 1ére ligne : l’alinéa. 

 Un interligne : l’espace vertical entre les lignes de texte d’un paragraphe. 

8.2.2 Bordure et trame, Lettrine, Texte en colonnes : 
La mise en forme des paragraphes consiste aussi à appliquer : 

 Une bordure et trame à la page ou à un paragraphe sélectionné : cela à l’aide de la 

commande « Bordure et trame » du menu «Paragraphe ». 

 Une lettrine : après avoir placer le curseur dans la ligne choisie  utilise l’onglet 

Insertion  puis la commande « lettrine »  

 Texte en colonnes: après avoir sélectionné le paragraphe désiré,  utilise l’onglet Mise 

en page puis la  commande « colonne »  

9. Listes à puces et numéros 
 



 
 

Il est possible de changer de style de liste en cliquant sur la petite flèche à coté de 

chaque bouton                    

  

 (par exemple pour utiliser un tiret à la place d’un point dans la liste à puces). 

 

10. Les tableaux  
Les tableaux sont très utilisés dans Word pour présenter des données de manière synthétique 

et facilement compréhensible.  

Quelques termes avant de commencer : un tableau est composé d’un ensemble de cellules 

organisées en lignes et colonnes. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple de tableau 

Pour insérer un tableau, utilisez l’onglet Insertion  puisTableau. Par la suite, vous pouvez 

utiliser :  

1. La souris en sélectionnant le nombre de lignes/colonnes.  

2. Le menu « Insérer un tableau » et choisir le nombre de lignes et de colonnes 

(maximum : 63 colonnes, 32767 lignes).  

3. Cliquer sur « Dessiner un tableau ». Chaque ligne/colonne se dessine à la main.  

Pour remplir un tableau :  

 Placer le curseur dans une cellule du tableau  

 Taper le texte dans cette cellule  

 Appuyer sur la touche [TABULATION] pour passer à la cellule suivante  

 Si le curseur se trouve sur la dernière cellule du tableau, [TABULATION] crée une 

nouvelle ligne automatiquement  

 Appuyer sur [MAJUSCULE] + [TABULATION] pour passer à la cellule précédente  

En ce qui concerne la mise en forme, un tableau reprend exactement les mises en formes 

habituelles (mise en forme des caractères tel que gras ou italique, mise en forme des 

paragraphes tel que l’alignement ou le retrait …) mais possède aussi une mise en forme 

supplémentaire pour les cellules : hauteur de la cellule, largeur, bordures, trame de fond 

… 

 
 



11. Les illustrations : 

11.1  Insertion d’image : 

 
Positionnez le curseur dans le point d’insertion désiré. 

Dans l’onglet  « Insertion » 

Pointez sur « Image ». 

Puis cliquez sur la commende : « A partir du fichier… » 

Chercher votre image et valider par « OK ». 

  

Pour personnaliser l’image (changer l’habillage ; la bordure ; la taille…) : cliquer avec le 

bouton droit sur l’image et cliquer sur « format de l’image ».  Peux aussi double-cliquer sur 

l’image ou utiliser la barre d’outil « image » 

. 

 

 

 

 

 

11.2 Insertion d’un objet Wordart : 

Positionnez le curseur dans le point d’insertion désiré. 

Dans l’onglet « Insertion » 

Puis cliquez sur la commende : « Wordart…» 

Choisissez le type d’objet WordArt désiré et valider par « OK ». 

Tapez votre texte et validez par « OK » 

12. Publipostage 

Un publipostage est l’ensemble des opérations à réaliser pour créer une lettre publicitaire 

(publi) envoyée (postage) à un ensemble de personnes, chaque courrier (pouvant être un 

mail) étant adapté au destinataire (civilité, nom, adresse, etc.). On appelle également « 

publipostage » ce courrier. On peut aussi créer par publipostage étiquettes, enveloppes et 

répertoire (voir Tp N°6). 

 



13. Atelier Word 

13.1 Tp N°1 Saisie, correction automatique, 

Orthographe  
 

Objectif : Saisie, correction automatique, Orthographe, Grammaire, Synonyme, Mise en 
forme de caractères et de paragraphes Ouverture, Enregistrement et protection d’un 
document 

 
I WANT MY  WEB TV 

LE JUSTE PRIX DU NET 

Le decodeur WEB TV de PHILIPS-MAGNAVOX sera disponnible aux Etats-Unis à partir du mois 

d’octobre 1996.  
Ceux qui ne disposent pas d’un ordinateur pour se connecter à Internet pourront 

bientôt  le faire via leur téléviseur, c’est en tout cas la promesse faite par Philips et Sony, qui 

sortiront leur premier décodeur Internet pour la télévision, de l’extérieur, rien ne distingue ces 

nouveaux appareils, des articles décodeurs Canal+ ou Viscopes (le terminal des réseaux 

câblés).                             

 

Pourtant leur fonction est bien différente, conçus sous licence de la société WEB TV 

Networks, une start-up américaine fondé par trois anciens ingénieurs d’Apple, ces appareils 

d’un nouveau, envoyer des courriers électroniques ou écouter dès son midi ou real audio 

comme on le fait avec un P.C. ou MAC… 

 

Principal différence avec un ordinateur? le prix, alors qu’il faut compter environ 

10 000 F pour un ordinateur  bien équipé .Il ne faudra dépenser quelque 2 500 F pour acquérir 

un terminal WEB TV, soit le prix d’un minitel .Ensuite, l’abonnement au service coûteras  

environ 100 F par mois, l’équipement d’un abonnement à Internet standard .Reste que cela se 

passe aux Etats-Unis et qu’on ne sait pas si WEB TV, Sony et PHILIPS distribueront leurs 

produits chez nous.  

Cliquer ici 

Travail à faire 
1. Saisir le texte ci-dessus sans se préoccuper des erreurs ni de mise en forme 

2. Corriger les fautes d’orthographe et de la grammaire 

3. Désactiver l’option vérifier l’orthographe au cours de la frappe 

4. Insérer une image  à partir du dossier Mes images, et faire pivoter l’image en 40° 

5. Trouver des synonymes 

6. Faire la mise en forme : 

 Le titre “ I WANT MY  WEB TV” 
o Police : Arial – Taille : 16pt, Couleur : bleu foncé texte 2 plus clair 40% 

7. Encadrer tout le texte par forme : Rectangle 

8. Insérer le lien hypertexte pointant vers l’adresse Web www.prestige.ma à partir du texte 

Cliquer ici situé à la fin du document 

9. Personnaliser les options de corrections automatiques afin que les chemins d’accès réseaux et 

les adresses internet ne soient pas automatiquement mis en forme comme les liens h ypertexte  

10. Modifier l’emplacement du fichier de récupération automatique afin qu’il soit enregistré dans 

le dossier de récupération Document 

11. Limiter l’utilisation sans définir un mot de passe, de sorte que l’utilisateur peut seulement 

ajouter des commentaires du document (accepter tous les autres paramètres par défaut) 



13.2 TpN°2 :Mise en forme 
  

Objectif :     Mise en forme de caractères et de paragraphes  Mise en colonne et 
lettrines  Mise en page (préparation de l’impression) / Puces et numéros. 
 

Microsoft WinWord pour Windows 

Word 2000 pour Windows offre à l’utilisateur un vaste champ d’application qui 

dépasse de loin les limites de traitement de texte. Apres une initiation complète aux 

éléments  fondamentaux Word, vous apprenez à créer et enregistrer des textes, mettre 

en forme des documents, intégrer des graphismes et utiliser les nombreuses fonctions 

concernant les champs, les notes de bas de page ou des plans. 
Les nouveautés de Word 2000  pour Windows. 

Est-ce que la version 2000 de Word pour Windows doit faire preuve de vigilance ? 

Pratiquement tous les défauts qui gênaient  nous conduiraient trop loin. La  description 

suivante abrégée, ne tient qu’à vous montrer les différents changements qui eurent 

lieu : 

1. Une conception tout à fait moderne. Les boutons en couleur et les boîtes de dialogues 

dans un design 3 D, offre Un aspect agréable ; 
2. Le bouton droit de la souris prend une importance particulière dans Word ; 

3. Les barres d’outils librement configurables ;  

4. L’emploi de style a été amélioré sou de nombreux aspect ; 

5. Des polices, des styles et des insertions automatiques peuvent être intégrés sans 

aucune restriction par des Macres personnalisées ; 

6. Un programme de  dessin  aide à créer aisément et rapidement des graphismes.     

 

Travail à faire : 
1. Fractionner le document après Travail à faire : 

2. Utiliser la commande « Bordure et trame » pour le 1
er

 et le 2
ème

  titre et leur appliquer 

police du Thème Métro 

3. Dans la liste à numéro, abaisser le niveau du 2
ème

 et 3
ème

 élément de la liste 

4. Insérer un filigrane personnalisé contenant le mot Word : police verdana et taille 90   

5. modifier la barre des bordures pour le deuxième titre 

6. Mettre en deux colonnes le 1er paragraphe. 

7. Insérer les lettrines. 

8. Remplacer les numéros par des puces et changer le symbole de puces par une image de 

votre choix. 

9. Régler les marges en 2 cm à gauche et à droite et 3 cm en haut et en bas. 

10. Appliquer au document un entête de page nommé Bocs superposés page impaire et                    

saisissez Word comme titre  

11. Afficher l’aperçu avant impression et afficher le document en différents zooms. 



13.3 TpN°3 : Reproduction d’une mise en forme 
Objectif : Reproduction d’une mise en forme, Copie et déplacement                    

Personnalisation des styles  Recherche et remplacement 
 

Qu’est-ce que  Word ? 

Microsoft Word est le traitement de texte le plus utilisé à travers le monde. Aussi bien 

par les secrétaires que par les cadres, auteurs ou journalistes.    

Les avantages de Word  

Ce logiciel permet la rédaction de toutes sortes de document,  qu’il s’agisse d’une 

lettre à un client ou à un ami, d’une lettre pour vos collègues, d’un rapport à rédiger ou un 

compte rendu à réaliser pour le prochain conseil de classe, le Word 6 répond à tous vos 

besoins de création de documents 

La simplicité de Word. 

Bien que le Word présente de nombreuses fonctionnalités facilitant la composition ; 

l’organisation  et la présentation des documents, il n’est pas nécessaire de toutes les connaître 

pour commencer 

Usage et fonction 
Cependant avec la pratique et l’expérience ; vous serez amenés à perfectionner vos 

connaissances, par exemple déplacer  des mots, des phrases, supprimer du texte et le 

remplacer par un autre, centrer un titre sur une page ; faire sortir du texte… 

Vous pouvez  également corriger l’orthographe et la grammaire.    

 

Travail à faire 

1. Mettre en forme le premier titre du document et son paragraphe 

2. Reproduire cette mise en forme sur les autres titres 

3. Déplacer le troisième paragraphe après le premier 

4. Copier deuxième paragraphe  

5. Utiliser la commande recherchée pour trouver rapidement le mot Word dans le texte 

6. Remplacer le mot « Word » en gras par « WinWord » 

7. Supprimer toute la mise en forme en choisissant le style normal 

8. Créer un nouveau  style de titre et appliquer sur les autres  

9. Créer un nouveau style de paragraphe et appliquer le sur les autres 

10. Modifier le style de premier titre et appliquer sur les autres 

11. Afficher les documents de manière à ce que la 1ere page de chaque document 

s’affiche côte à côte 

12. Modifier le format du paragraphe qui suit le titre Word à fin d’éviter un saut de page 

au milieu du paragraphe  



13.4 TpN°4 : Tableaux 
Objectif : Insertion et suppression dans un tableau WinWord,  Calcul dans un tableau 
WinWord Format automatique et format personnalisé, Fusion et fraction des cellules 
  

1. Insérer un tableau et remplir comme le suivent : 

 

Nom du produit Quantité Prix unitaire Montant H.T 

Epson stylus colour 

500 

25 2200 55000 

HP Deskjet 1100 35 2100 73500 

Citizen Product 9X 23 1810 41630 
2. Choisir 4,5 cm pour la première colonne et 2,5 cm pour les autres colonnes 

3. Ajouter 3 lignes et compléter le tableau  

4. Convertir le tableau en texte de sorte que les colonnes soient séparer avec le symbole (=) 

5. Personnaliser le format du tableau : 

 

Nom du produit Quantité Prix unitaire Montant H.T 

Epson stylus colour 

500 

25 2200  

HP Deskjet 1100 35 2100  

Citizen Product 9X 23 1810  

    

    

    

6. Tracer et compléter le tableau suivant : 

Instruction au fournisseur 
Contact : M.  SAYOUTI  N° de bon de commande : 2514653 

Date de commande : 15/09/1999 Mode de livraison : 

A livrer avant le : 30/09/1999 Délai : 

Référence Quantité Désignation Prix Unitaire Total 

DE825 200 Disquette 3 600 

AM45687 50 Tramette Papier 45 2250 

HG45782 25 Disque Dur 800 20000 
Indiquer le n° du bon de commande sur toute facture ou tout 

document de correspondance, Veuillez nous notifier, 

immédiatement si cette commande ne peut pas livrer à temps.  

Total H.T 22850 

T.V.A 4570 

Total T.T.C 27450 

 



13.5 TpN° 5 : Styles et Table des matières  
 

Rappel : Un style est constitué d'un ensemble d'attributs de mise en forme, ensemble auquel 

on a donné un nom.  

Par défaut, le style appliqué à un texte est le style "Normal". Ce style fait partie des styles 

définis par Word 2007.  

On peut également créer ses propres styles.  

Exemple : création d'un style de caractère, permettant d'appliquer la mise en forme : police 

Cambria, style Gras, couleur de police rouge. On a nommé le style CGR.  

Un style présente l'intérêt d'être applicable à volonté et rapidement : après sélection du texte 

(ou  placement du curseur dans le texte), il suffit de cliquer sur le nom du style pour 

l'appliquer. 

Remarque : Il existe des styles définis par Word 2007. Ce sont des styles "prédéfinis". Ils ne 

sont pas supprimables.  

Parmi eux, on distingue le style Normal et les styles de titres (il existe neuf niveaux de Titre : 

Titre 1, Titre 2…) 

Travail à faire 

I. Styles 

1. Ouvrir le fichier style.DOC 
2. Modifier le style Normal pour que la taille des caractères soit de 12 pt et non pas de         

10 pt (menu Format/Style…). 

3. Affecter un style de titre à chacun des titres du document, en respectant le niveau de 

titre précisé entre parenthèses (niveau 1 = Titre 1, etc.). 

4. Modifier le style correspondant au titre de niveau 1 (Arial, gras, 18 pt, petites 

majuscules, centré). 

5. Créer le nouveau style de paragraphe ”Remarque” basé sur le style Normal, qui aura 

les particularités suivantes : Caractères en italique et retrait négatif de 1ère ligne de 1,5 cm. 

Appliquer ensuite ce style à tous les paragraphes commençant par conseil ou remarque. 

II. Numérotation des titres 
1. Numéroter les titres en utilisant une numérotation prédéfinie de votre choix. 

2.  Modifier la numérotation de façon à ce que le titre de niveau 1 n’ait pas de numéro. 

3. Modifier la numérotation de façon à ce que les titres de niveau 3 soient numérotés a),  

III. Table des matières 
1. Insérer à la fin du document une table des matières 

2.  Modifier la table des matières pour que le titre de niveau 1 ne soit pas souligné et pour 

qu’il y ait des points de suite entre les titres de niveau 3 et les numéros de pages. 

Enregistrer votre fichier sous le nom TP5.DOC. 



13.6 TpN°6 :  Le Publipostage 
A quoi ça sert ? 

A automatiser un processus qui prendrait beaucoup de temps à faire à la main pour la 

rédaction de documents (enveloppes, courriers) en liaison avec une base de donnée (de clients 

ou d’informations). 

De quoi vous avez besoin ? 

D’une base de données, sous Excel ou sous Word. 

D’un document type (modèle de lettre ou d’enveloppe, etc..) sous Word. 

Le Processus : 

1. Commencez par préparer le document Excel où se trouve votre base de données, par 

exemple : 

 

2. Ouvrez Word et votre document type, créez le s’il n’est pas déjà fait (lettre type par 

exemple) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Fusionnez vers un nouveau document » et Word va créer un nouveau document à 

partir de votre modèle et de la base Excel. Ce traitement peut durer quelques minutes 

si la base Excel est importante. 

 

 


