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9. Introduction à Word 6.0

9.1 Mise en situation

Cette séance de travaux pratiques permettra d’introduire les stagiaires au fonctionnement de base du logiciel Word 6.0. Nous décrirons les divers éléments occupant la fenêtre de Word 6.0 au moyen d’exemples et de démonstrations. Le stagiaire devra entrer un premier texte et, bien sûr, effectuer les exercices (( ) suggérés dans ce travail pratique.

9.2 Introduction

Dans le cadre de ses fonctions, le stagiaire sera sans doute appelé à rédiger des rapports de diverses natures. Word 6.0 est un traitement de texte moderne qui lui permettra d’atteindre cet objectif. L’apprentissage de Word 6.0 lui donnera une occasion de plus de se familiariser avec différentes techniques de Windows qu’il pourra facilement transférer à d’autres utilisations. Cette section vise donc à familiariser le stagiaire avec l’environnement de Word 6.0.

9.3 Présentation de Word 6.0
Word 6.0 est un traitement de texte des plus modernes. Rappelons qu’un traitement de texte nous permet de taper du texte, de le mettre en forme, de le modifier, de l’imprimer, de l’enregistrer sur un support magnétique (disquette ou disque rigide). Contrairement au dactylo, le traitement de texte insère automatiquement les changements de lignes, ce qui évite d’avoir à taper sur la touche entree à la fin d’une ligne. Cette touche permet maintenant d’insérer un changement de paragraphe.  De plus, lorsqu’une page de texte est complète, le traitement de texte déplacera automatiquement le point d’insertion sur la prochaine page.

Les traitements de texte nous permettent de déplacer ou de copier rapidement du texte dans un document, d’automatiser des tâches répétitives, d’insérer des images ou des tableaux. Ils sont devenus des outils de travail indispensables dans tous les domaines techniques où la rédaction de rapports s’impose.

· Après avoir cliquer deux fois sur l’icône de Word 6.0, vous verrez un écran semblable à celui de la Figure 9-1:



 

Figure 9-1
Le texte tapé au clavier se place devant le point d’insertion dans la fenêtre de Word 6.0.

Nous allons maintenant décrire la fenêtre de Word 6.0 et ses éléments.

9.4 L’écran de Word 6.0
9.4.1 La barre de menus

La barre de menus (voir Figure 9-1) permet d’accéder aux commandes de Word 6.0 par l’intermédiaire du clavier ou de la souris. Par exemple, pour faire dérouler les items du menu Fichier au moyen du clavier, on utilise la combinaison de touches alt+f,  la lettre f étant soulignée. Avec la souris, il suffit de cliquer sur le menu de son choix, Fichier par exemple, pour faire dérouler le menu. On n’a ensuite qu’à cliquer sur l’item de son choix dans la liste proposée.

La Figure 9-2 décrit les principales caractéristiques d’un menu déroulant.




Figure 9-2
Précisons que certains items sont parfois de couleur grisée, nous indiquant que leur sélection n’est pas possible dans l’état actuel de notre travail. Ces caractéristiques sont communes à tous les menus déroulants des applications tournant sous Windows.

L’item Ouvrir...du menu Fichier

Nous allons utiliser une commande du menu fichier, l’item Ouvrir afin de charger en mémoire un document. On déplace la barre ombragée sur l’item Ouvrir... et on appuie sur entree. (ou on utilise la souris). On verra alors une boîte de dialogue se présenter.




Figure 9-3
On peut alors indiquer le nom du fichier voulu dans le champ Nom du fichier ou on peut le sélectionner en choisissant d’abord le bon lecteur puis en se déplaçant si nécessaire dans le répertoire du document, pour enfin choisir le nom de fichier qui nous intéresse. 

· Ouvrez  le fichier a:\word1.doc se trouvant sur la disquette Micro-1.

C’est un petit fichier qui contient un texte de deux paragraphes dont voici le contenu :

Word est fourni avec l’aide, qui est un outil de référence en ligne, comprenant des procédures étape par étape que vous pouvez suivre en même temps que vous travaillez, ainsi que des exemples et des démonstrations, des informations de référence sur l’utilisation des commandes Word, des champs et du langage macro WordBasic.

Vous pouvez afficher la fenêtre Sommaire de l’aide dans Word en choisissant (?) Sommaire de l’aide. A partie de cette fenêtre, vous avez accès à des informations plus spécifiques.

Profitons de la présence de ce fichier à l’écran pour procéder à la description d’autres éléments de la fenêtre de Word 6.0.

Les barres d’outils 

L’ouverture d’un document Word 6.0 provoque alors l’affichage de deux barres d’outils: la barre d’outils standard et celle de mise en forme que l’on retrouve à la Figure 9-4.




Figure 9-4
Une barre d’outils est un rassemblement d’icônes ou de boutons permettant d’activer des commandes au moyen de la souris. Les barres d’outils permettent donc d’accélérer le travail en réduisant le temps d’accès à des commandes fréquemment utilisées.

· Si vous déplacez la souris sur un bouton d’une barre d’outils, vous verrez une info-bulle apparaître, vous décrivant le rôle de ce bouton.

Remarquez le nom du style de paragraphe ainsi que le nom de la police de caractères du texte à l’écran dans la barre d’outils mise en forme.

Il est possible de faire afficher d’autres barres d’outils. On place le  pointeur de souris dans une barre d’outils et on clique sur le bouton droit de la souris. Un menu déroulant contextuel nous permettra de sélectionner parmi 7 barres d’outils différentes et de les personnaliser selon nos besoins.

· Utilisez ce menu déroulant pour faire afficher une à une les autres barres d’outils.

9.4.2 La barre d’état

Si le curseur se trouve dans la fenêtre de texte, la barre d’état (voir Figure 9-1) affiche des informations sur le document actif (numéro de page, position du curseur dans la page, heure, mode de frappe, etc.). De plus, si vous déplacez votre souris sur une icône d’une barre d’outils, vous verrez une brève description de son rôle s’afficher dans la barre d’état, en plus de l’info-bulle.

9.4.3 Les barres de défilement

On remarque au bas et à droite de l’écran des barres de défilement analogues à celles déjà rencontrées dans Windows. L’extrémité gauche de la barre de défilement du bas de l’écran contient trois boutons qui permettent de changer le mode d’affichage du texte (voir Figure 9-1) et celle de droite contient, dans sa partie inférieure, les curseurs de changement de pages (voir Figure 9-1).

Entrée de texte

9.4.4 La notion de paragraphe et le symbole ¶

Le paragraphe est une notion fondamentale pour les logiciels de traitement de texte. Un paragraphe dans Word 6.0 peut contenir du texte, des équations, des images mais doit se terminer par le symbole ¶, qui est placé dans le texte lorsque l’on appuie sur la touche entree On a déjà vu qu’il ne fallait pas appuyer sur la touche entree pour changer de ligne ; on doit le faire seulement à la fin d’un paragraphe. Afin de bien distinguer les paragraphes, il suffit de sélectionner le bouton ¶ sur la barre d’outils standard. Vous verrez alors des symboles ¶ se placer à la fin de chaque paragraphe de votre texte et vous remarquerez l’apparition de points aux endroits occupés pas des espaces et de flèches à l’emplacement des tabulations.

· Faites-en l’essai sur le texte actuellement à l’écran.

Une remarque importante : 
si vous désirez réunir deux paragraphes afin d’en faire un seul, il suffit de placer le point d’insertion sur ce symbole (ou à son emplacement s’il n’est pas visible) et de le supprimer au moyen de la touche suppr ou de la touche ret.arr.

Si au contraire vous voulez séparer un paragraphe, il suffit de placer le point d’insertion à l’endroit où la séparation doit se produire et d’appuyer sur la touche entree.
9.4.5 Se déplacer dans le texte au moyen du clavier

On peut se déplacer dans un texte en utilisant les touches de direction du clavier. Word 6.0 propose cependant des déplacements plus rapides en utilisant des combinaisons de touches dont voici une liste non exhaustive.

	Pour déplacer le point d’insertion
	Touches

	D’un caractère vers la gauche ou la droite
	(, (

	D’une ligne vers le haut, vers le bas
	( , (,

	D’un mot vers la gauche
	ctrl (

	D’un mot vers la droite
	ctrl (

	À la fin d’une ligne
	fin

	Au début d’une ligne
	orig

	Au début du paragraphe en cours
	ctrl (

	À la fin du paragraphe en cours
	ctrl (

	À la fin du document
	ctrl fin

	Au début du document
	ctrl orig


Tableau 9-1
Se déplacer dans le texte au moyen de la souris

Avec la souris, il suffit d’utiliser les barres de défilement horizontales ou verticales pour se placer dans la région voulue. Ensuite, on n’a qu’à placer le pointeur de souris à l’endroit désiré et cliquer une fois pour y placer le point d’insertion.

9.4.6 Utilisation du clavier pour l’entrée de textes

La tâche la plus courante dans l’utilisation d’un traitement de texte est évidemment de taper du texte. Il faut donc maîtriser le clavier que l’on utilise, en particulier être en mesure d’obtenir tous les caractères accentués qui sont susceptibles d’être utilisés. 

· Faites appel à votre formateur afin d’obtenir la position des caractères accentués sur votre clavier.

Voyons maintenant ce que vous savez faire...Il s’agit de compléter le texte se trouvant déjà à l’écran.

· Déplacez le point d’insertion à la fin du document.

· Débutez un nouveau paragraphe.

· Remarquez la phrase qu’il faut maintenant taper.


J’ai besoin d’une résistance de 10 ( afin d’être en mesure d’ajuster le ( du transistor.

On se doit ici d’insérer un caractère ne se trouvant pas sur le clavier habituel. Pour ce faire, Word 6.0 nous propose l’item Caractères spéciaux... du menu Insertion. La sélection de cet item fera apparaître à l’écran la boîte de dialogue suivante :

[image: image1.wmf]
Figure 9-5
La partie supérieure de cette boîte de dialogue nous propose deux choix : Symboles et Caractères spéciaux. La présentation de ces choix s’effectue ici au moyen de deux onglets, sur lesquels il suffit de cliquer pour faire apparaître un nouveau menu dans la même boîte de dialogue. Par exemple, si on clique sur Caractères spéciaux on verra alors:

[image: image2.wmf]
Figure 9-6
Revenons à la Figure 9-5. Sa partie supérieure contient le champ Police qui nous permet de choisir la police de caractères dont on désire voir les caractères. Pour le symbole (, on fait afficher la police Symbol et on repère le symbole (. On clique alors deux fois rapidement sur le symbole et on le verra prendre sa place devant le point d’insertion du texte.

· Tapez maintenant la phrase : 
J’ai besoin d’une résistance de 10 ( afin d’être en mesure 

d’ajuster le ( du transistor.

Il est ainsi possible de placer des caractères spéciaux dans un texte Nous verrons plus tard comment automatiser cette sélection de caractères spéciaux en les associant à des touches raccourcies du clavier.

9.5 Imprimer un document

9.5.1 L’item Aperçu avant impression du menu Fichier

Avant d’imprimer un document, il est recommandé d’utiliser l’item Aperçu avant impression du menu Fichier. Comme son nom l’indique, la sélection de cet item nous permettra de voir le document tel qu’il sera imprimé. On peut ainsi détecter des problèmes, en particulier de mauvais sauts de page que nous pourrons corriger avant d’envoyer à l’impression..

· Déplacez-vous avec la souris sur la barre d’outils standard et repérez à l’aide des info-bulle l’icône de la commande Aperçu avant Impression. Sélectionnez-le et assurez-vous que le document sera imprimé à votre convenance.

9.5.2 L’item imprimer... du menu Fichier

Le menu Fichier permet aussi d’imprimer votre document. Si le formateur vous signale que les imprimantes sont disponibles,

· Sélectionnez l’item Imprimer... du menu Fichier.
On verra alors la boîte de dialogue suivante :

[image: image3.wmf]
Figure 9-7
Remarquez les points suivants :

· Le nom de l’imprimante actuellement sélectionnée se retrouve dans la partie supérieure.

· On peut choisir à partir de cette boîte de dialogue ce que l’on désire imprimer. La plupart du temps, ce sera le choix proposé, c’est-à-dire le document.

· On peut déterminer l’étendue de ce que l’on désire imprimer. Pour l’instant, ce sera Tout, le choix par défaut.

· On peut de plus choisir d’imprimer seulement les pages paires ou impaires, ou les deux. Choisissons les deux.

· On laisse la case blanche Imprimer dans un fichier et on clique sur la case Copies assemblées.

· On clique sur OK et l’impression débutera. 

9.6 Enregistrer un document Word 6.0

Lors d’une session de travail Word 6.0, il convient d’enregistrer régulièrement le document. En effet, personne n’est à l’abri d’une panne de courant ou d’un caprice de l’ordinateur.

9.6.1 L’item Enregistrer sous.. du menu Fichier

Lorsque l’on désire enregistrer un document, il s’agit de sélectionner l’item Enregistrer sous... du menu Fichier. On verra alors la boîte de dialogue suivante se présenter:

[image: image4.wmf]
Figure 9-8
· Enregistrer votre document sur la disquette a: et sur le répertoire qui vous a été assigné sur le réseau (votre répertoire personnel).

S’il s’agit du premier enregistrement de votre document, vous verrez alors la boîte de dialogue Résumé (voir Figure 9-9).

[image: image5.wmf]
Figure 9-9
Il est alors possible de donner un titre beaucoup plus long (255 caractères) que les huit caractères du nom de fichier. On peut de plus indiquer les sujets traités dans le document aux fins de recherche ultérieure. 

Le champ Auteur devrait contenir le nom du propriétaire de la version de Word 6.0 actuellement active.

Les champs Mots Clés et Commentaires permettent une meilleure description du contenu du fichier. Le bouton Statistique nous indique entre autres le nombre de mots, de phrases, de paragraphes que comprend notre document. 

Veuillez noter qu’il est possible d’activer cette boîte de dialogue directement du menu Fichier sous l’item Résumé.

9.6.2 L’item enregistrer du menu fichier

L’item Enregistrer permet d’enregistrer un document qui possède déjà un nom que l’on ne veut pas modifier. dans ce cas, la boîte de dialogue de la Figure 9-8 ne se présentera pas; le document sera plutôt enregistré directement.

Exercices

· Cliquez sur l’item Sommaire de l’aide du menu ? de la barre de menus de Word 6.0. Vous verrez alors une fenêtre ayant comme titre Aide de Word se présenter au premier plan.

· Dans la fenêtre Aide de Word, cliquez successivement sur les items suivants (tous de couleur verte ).

1. Utilisation de Word.
2. Introduction à Word.
3. Introduction à Word : vue d’ensemble.
4. Cliquez sur le mot (de couleur verte) barres d’outils et indiquez l’ancien nom des barres d’outils ( _____________).

· Pouvez-vous dire pourquoi on retrouve des mots soulignés et de couleur verte?

· Fermez la fenêtre d’aide.

· Cliquez une fois sur l’icône se trouvant à droite de la barre d’outils standard. Il a la forme d’une flèche suivie d’un point d’interrogation. Remarquez le changement du pointeur de souris.

  
Quelle forme a-t-il maintenant? _____________


Lisez le texte dans la barre d’état.

· Cliquez sur l’item Nouveau du menu Fichier afin de découvrir son rôle.

· Utilisez la boîte de dialogue de la Liste des tâches (ctrl+esc ) afin de disposer en mosaïque les deux fenêtres actuellement ouvertes (la fenêtre du document Word sur lequel vous travaillez ainsi que la nouvelle fenêtre Aide de Word ).

· Tapez le texte de la rubrique Utiliser le modèle. Ne vous préoccupez pas de la mise en forme du texte. Il s’agit seulement de devenir plus familier avec le clavier.

· Imprimez ce texte.

· Enregistrez votre travail dans votre répertoire personnel sous le nom de wos1x1.doc.
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