
Création : Louise Roy       

INF-P101-1 Découverte d’un environnement informatique 

LES BASES DU TRAITEMENT DE TEXTE WORD 

 
 



Mise à n iveau en in format ique  

Loui se  Roy  1  É té 2017  

Mise à niveau en informatique — Volet 3 

Le logiciel de traitement de texte 

Contenu 

Ressources . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  1  

Le logiciel  de trai tement de texte  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  2  

Les fonctions d’édit ion  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  2  

La sais ie d’un texte  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  4  

Activ i té 1 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  6  

Les attr ibuts de caractère . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  7  

Les pol ices de caractère  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  7  

La tai l le . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  7  

Autres attr ibuts  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  7  

Les attr ibuts de paragraphe  .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  8  

L’al ignement . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  8  

L’ inter l ignage  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  9  

Activ i té 2 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  10  

 

Ressources 

Blogue à part  :  http://monurl.ca/maninfo3  

Voi r  sur le s i te Mes cours d’ informatique, pour d’autres 

ressources. 

L iv res de la col lection Logite l l  : Word, Fonctions de 

base. http://logitel l .com/  

 

  

http://monurl.ca/maninfo3
http://logitell.com/
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Le logiciel de traitement de texte  

Écr i re un texte avec un logiciel  de trai tement de texte permet de voi r  

de nombreuses fonctions que vous retrouverez dans la plupart des 

logiciels  avec lesquels vous aurez à travai l ler .   

Les fonctions d’édition  

Repérez le logiciel  de trai tement de texte 

instal lé sur votre ordinateur. Dans ce cours, 

la version 10 du logiciel  MsWord sera 

présentée, mais vous retrouverez les mêmes 

fonctions dans d’autres versions de logiciel . 

C l iquez sur l ’ icône pour ouvri r  le logiciel .  
 

À l ’ouverture, vous avez une page blanche et un bandeau d’outi l s  

avec des onglets. Les fonctions vues dans cette mise à niveau se 

trouvent dans les onglets Accueil  et Fichiers .  

 

Les fonctions d’édit ion les plus 

uti les sont Ouvrir ,  Enregistrer  et 

Imprimer .   

On les retrouve dans l ’onglet 

Fichier .  
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Lorsqu’on enregistre un f ichier, on 

doit donner deux informations  :  le 

nom du f ichier et le dossier où on 

l ’enregistre.  

Pour imprimer un document, on 

doit spéci f ier l ’ imprimante. Dans 

une école, i l  est poss ible que 

plusieurs imprimantes soient 

accessibles à part i r  de l ’ordinateur  

que vous uti l i sez. Demandez à votre 

enseignant quel le imprimante vous 

devez sélectionner.  

 

 

D’autres options sont également offertes lors  de l ’ impress ion. Vous 

pouvez spéci f ier le nombre de copies, les pages à imprimer, une 

impress ion recto verso, l ’o r ientation de la page, etc.  

Pour fermer le logiciel , c l iquez sur 

le X dans le coin supérieur droi t.  
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La saisie d’un texte 

En plus des 26 lettres de l ’alphabet et des chiff res , vous devrez écr i re de nombreux autres caractères 

et, bien sûr, les lettres accentuées. 1  

 

 

                                            
1 Source :  h t tp ://www.oql f .gouv .qc .ca/ressources/t i /c lav ier .h tml  

http://www.oqlf.gouv.qc.ca/ressources/ti/clavier.html
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Explications de quelques touches  

Les touches Majuscule, Contrôle et Al ternative, sont des «   touches 

mortes  ». Employées seules el les , n’ont aucun effet, mais lorsqu’el les 

sont enfoncées, el les modif ient les autres touches du clavier. On uti l i se 

beaucoup ces touches pour mettre des lettres en majuscule, écr i re des 

caractères spéciaux ou recouri r  à des raccourcis  clavier.  

La touche Retour  permet de fai re un saut de l igne dans un texte, mais 

également à terminer une action dans plusieurs autres appl ications.  

La touche Effacement en arr iè re (Retour arr ière) a pour fonction 

d’effacer le caractère à gauche du curseur alors  que la touche 

Suppress ion efface le caractère à droi te du curseur.  

Les touches de déplacement servent à déplacer le curseur dans le 

texte, mais n’apportent pas de nouveaux caractères.  

La touche Espace (ou barre d’espacement) ajoute un caractère 

inv is ible qui  est un espace ent re deux caractères v is ibles. Même s i  on 

ne voit pas l ’espace, pour l ’ordinateur , i l  consti tue un caractère 

comme les autres.  

Les raccourcis  clavier les plus populai res  :  Notez que les raccourcis 

clavier ne sont pas l imités à Word, ce sont les mêmes raccour cis  pour 

toutes les appl ications de l ’ordinateur .  

 

Ctr l+X Supprimer un texte et le mettre dans le presse -

papier dans le but de le déplacer  

Ctr l -C Mettre un texte dans le presse -papier sans 

l ’effacer dans le but de le copier  

Ctr l -V Col ler le contenu du presse-papier  

Ctr l -A Tout sélectionner 

Ctr l -Z  Annuler la dernière action 

Ctr l -S Enregistrer  
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Qu’est-ce qu’est le presse -papier  :  c’est une zone de mémoire 

temporai re dans l ’ordinateur où est enregistré les port ions de textes , 

les images ou autres à l ’aide des fonctions Couper ou Copier. La 

fonction Col ler permet de récupérer ce contenu. Tant qu’on n’a  pas 

enregistré autre chose dans le presse -papier ou qu’on ne ferme pas 

l ’ordinateur , l ’ancien contenu reste access ible. Le presse -papier est 

géré par le système d’exploi tation, donc ce qui  est mis dans le presse -

papier à part i r  d’une appl ication peut être récupéré dans une autre. 

Plusieurs logiciels proposent des formats variés pour col ler le contenu 

du presse-papier.  

Ce sont des raccourcis , vous n’êtes pas obl igé de vous en souveni r ou 

de les uti l i ser.  Toutes ces actions sont disponibles dans les menus du 

logiciel .  

Activité 1 

Ouvrez le logiciel , écr ivez votre nom en haut de la page.  Écr ivez le 

texte suivant :  

La semaine dernière,  j ’ai  acheté des côtes levées pour 12,95  $ la 

boi te.  El les étaient rédui tes de 15  %. —  Est -ce qu’el les étaient 

bonnes  ? 

I l  a eu 21/25 dans son oral  & 46/75 dans la part ie théorique. 

I l  me semble que ça fai t longtemps que tu es malade,  à quel hôpital  

es-tu  ? 

Déplacez la dernière phrase afin de la placer en haut du texte en 

uti l i sant les fonctions de couper -col ler. 

Imprimez votre texte et enregistrez - le dans le doss ier Informatique créé 

au début de ce cours.  
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Les attributs de caractère 

Tous les caractères que vous écr ivez possèdent des attr ibuts  qui  

peuvent être modifiés. Les attr ibuts pr incipaux sont la pol ice et la 

tai l le, mais on uti l i se souvent le gras, 

l ’ i tal ique, le soul igné, les couleurs , 

l ’exposant et l ’ indice. Tous les 

attr ibuts de caractère se retrouvent 

dans l ’onglet Accuei l , dans la 

section Pol ice.  

Les polices de caractère 

Appelées Font en anglais , la pol ice réfère à la forme des lettres , des 

chi ff res et des autres caractères. El les donnent du caractère aux 

lettres.  C’est important de bien chois i r  la pol ice en fonction du 

destinatai re.  

La taille 

L’uni té de mesure est le point.  En général ,  une tai l le de 12 points 

convient, mais une tai l le de 14 peut faci l i ter la  lecture. La tai l le var ie 

en fonction de la pol ice. On donne souvent une tai l le plus grande au 

t i tre du document et aux t i tres de 

section.  

Autres attributs 

Le caractère gras permet de mettre du 

texte en évidence. L’ i tal ique sert aux 

mots part icul iers ou aux ci tations, le 

soul igné sert à indiquer un l ien 

hypertexte, les couleurs peuvent être 

uti les pour des textes à l i re à l ’écran ou 

pour des imprimés part icul iers .   

En cl iquant sur la f lèche dans le coin 

infér ieur droi t de la section Pol ice, vous 

avez accès à des attr ibuts  

supplémentai res.  Prenez quelques minutes 

pour les explorer.  

  



Mise à n iveau en in format ique  

Loui se  Roy  8  É té 2017  

Les attributs de paragraphe 

Certaines caractér i st iques portent sur le paragraphe. I l  s’agit 

principalement de la just i f ication et 

de l ’ inter l ignage. Ces attr ibuts 

peuvent être modifiés à part i r  du 

menu Paragraphe de l ’onglet Accuei l .   

L’alignement  

Un paragraphe peut être al igné à gauche, au centre, à droi te, ou être 

just i f ié. Notez qu’un paragraphe peut ne conteni r  qu’une seule l igne. 

Voyez la di fférence entre les types d’al igne ment :  

 

Al ignement à 

gauche 

Ce texte est al igné à gauche. On préfère cet 

al ignement lorsqu’on a du texte en colonne, dans 

des tableaux ou à côté d’ images.  

Al ignement au 

centre 

Ce texte est al igné au centre. On chois i t  souvent 

ce type d’al ignement pour des  t i t res.  

Al ignement à 

droi te 

Ce texte est al igné à droi te. Souvent uti l i sé pour 

une seule l igne ou pour un effet part icul ier.  

Al ignement 

just i f ié 

Ce texte est just i f ié. Dans un texte plutôt long 

avec des paragraphes de plus ieurs l ignes, ce type 

d’al ignement donne un f in i  plus propre. Le logiciel  

augmente l ’espace entre les mots af in que les 

marges gauche et droi te du paragraphe soient 

al ignées.  

 

D’autres attr ibuts  de paragraphe, comme les puces, la numérotation 

et la mise en retrai t , sont souvent uti l i sés.  

  



Mise à n iveau en in format ique  

Loui se  Roy  9  É té 2017  

L’interlignage  

I l  s ’agit de l ’espace entre les l ignes. 

Augmenter l ’ inter l ignage faci l i te la 

lecture des documents imprimés. De 

plus, en ajoutant de l ’espace entre les 

l ignes, on peut plus faci lement annoter  

un texte à corr iger ou à étudier. Vo yez 

la di fférence entre les hauteurs 

d’inter l igne  :   

Inter l igne 

s imple 

Ce texte est en s imple inter l igne. Pour l ’écri ture 

d’un texte à l ’écran, cela permet d’avoi r  plus de 

texte dans une même page et réduit le nombre 

de pages lorsqu’on imprime.  

Inter l igne 1,5 Ce texte a un inter l igne de 1 ,5. Cela donne un 

résul tat plus aéré et faci l i te la lecture tout en 

n’augmentant pas trop le nombre de pages.  

Inter l igne 2 Ce texte a un inter l igne double. C’est à uti l i ser 

dans des contextes part icul iers , par exemple pour 

du texte destiné à des enfants ou des personnes 

ayant une di ff icul té de lecture ou pour du texte 

devant être annoté.  

 

Bien entendu, vous pouvez avoi r  des i nter l ignes différents  tel s  1,2. Pour 

modif ier les attr ibuts d’un seul  paragraphe, ce n’est pas nécessai re de 

le sélectionner. I l  suff i t  de placer le curseur à l ’ intér ieur du paragraphe 

avant de modif ier les attr ibuts .  
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Activité 2 

Saisissez le texte suivant 

Je suis  maintenant prêt(e) à débuter le cours Inf  5067-1 (Trai tement de 

texte, s tyles et mise en forme). Je dois  m’assurer que je connais les 

termes tels  que  e x po san t , i n d i c e .  Je sais  également gross i r  la 

tai l le d’un caractère ou la  diminuer .  Jusqu’ici  ça va très bien. Je suis 

capable d’écr i re un mot en caractère gras, le suivant en i tal ique  et le 

prochain peut même être soul igné. Je suis  même en mesure de 

combiner ces tro is  caractérist iques  et de les annuler par la sui te.  

Consignes à suivre 

1.  AJOUTEZ  le t i tre «  Mise à niveau en informatique  ». ÉCRIVEZ-LE  en 

pol ice Tahoma  avec une tai l le de caractère de 16 points.  

2.  CENTREZ  le t i tre, METTEZ - le en gras.  

3.  ASSUREZ -vous qu’i l  y a trois  l ignes v ierges entre le t i tre et le texte.  

4.  Au début du texte, REMPLACEZ  l ’express ion «  prêt(e) à débuter 

le  » par l ’expression «  au début du  ».  

5.  CHANGEZ  de paragraphe après le mot «  sui te  » dans la phrase «  Je 

suis  même en mesure de combiner ces trois  caractérist iques  et de 

les annuler par la sui te  ». Laisser une l igne v ierge entre les deux 

paragraphes.  

6.  Modif iez  l ’ inter l igne s imple du deuxième paragraphe par un 

double inter l igne.  

7.  AJUSTEZ  la tai l le des caractères du mot «  gross i r  » (à la tro is ième 

l igne) à 16 points, cel le du mot «  diminuer  » à 8 points.  

8.  JUSTIFIEZ  tout le texte.  

9.  COPIEZ  la première phrase du texte à la f in du texte.  

10.  DÉPLACEZ  l ’avant-dernière phrase immédiatement avant la 

première phrase.  

11.  INSCRIVEZ  votre nom à la f in du texte et al ignez - le à droi te.  

12.  ENREGISTREZ  votre texte dans votre  espace de travai l  sous le nom 

Texte 

13.  IMPRIMEZ  votre texte.  


