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1) LANCER L’APPLICATION WORD 2003
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Vous avez deux possibilités pour lancer I'application Word 2003 :

1. La premiére solution consiste a double cliquez sur 'icbne Word

2. La deuxiéme solution consiste a cliquer sur le menu Démarrer puis Tous les
programmes et enfin Microsoft Office puis Microsoft Office Word 2003.
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2) CHOISIR UNE COMMANDE

Le travail sur un document consiste a saisir, modifier, mettre en forme, éditer du texte. Ces
travaux sont réalisés a I'aide des commandes qui sont affichées dans la barre des menus ou

dans les barres d’outils.

Par défaut, on crée un document vierge mais on peut se servir des documents préexistant
dans Word. Pour utiliser un de ces modeéles, vous devez cliquer sur le menu Fichier puis sur
Nouveau. Le volet office apparait sur la partie droite de I'écran :

Choisissez alors votre modéle de document Word parmi les proposés.
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» ENREGISTRER UN DOCUMENT

Pour enregistrer un document Word, il suffit de cliquer sur le menu Fichier puis sur
Enregistrer sous ... La boite de dialogue Enregistrer sous apparait alors :
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Par défaut, Word propose toujours d’enregistrer le document actif sous Mes documents.
Mais vous pouvez le changer de place ou créer des sous dossier. Dans la zone de texte
Nom du fichier, Word prend par défaut les premiers caractéres que vous avez tapés. Sile
nom ne vous convient pas vous pouvez le changer. Lorsque vous avez trouvé le bon dossier
et mis un nom vous pouvez cliquer sur le bouton enregistrer. Le saisi va alors se placer en

barre de titre.

> _FERMER UN DOCUMENT

Pour fermer un document Word, il suffit de cliquer sur le bouton Fermer la fenétre [ﬂl
dans la barre de menu ou de cliquer sur le menu Fichier puis Fermer.

> OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT

Pour ouvrir un document qui a été enregistré, vous avez 2 possibilités :

T
 Cliquez sur le bouton Ouvrir -~ dans la barre d’outils standard
» Cliquez sur le menu Fichier puis Ouvrir

Ces 2 premiéres possibilités ont pour conséquences d’ouvrir une boite de dialogue :
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Généralement Word ouvre les fichiers sur le dossier Mes documents mais vous avez la
possibilité d'ouvrir d’autres fichiers stockés a d’autres endroits (Disquette, Cd ROM ...). Pour
cela, il suffit de cliquer sur la liste déroulante de la case Regarder dans. Vous avez aussi la
possibilité d’ouvrir un sous dossier en double cliquant sur son nom ou en cliquant sur son
nom puis en cliquant sur le bouton Ouvrir. Il en va de méme pour les fichiers.

> ENREGISTREZ LE DOCUMENT SOUS UN AUTRE NOM

Pour enregistrer le méme document sous un autre nom, il suffit de cliquer sur le menu
Fichier puis Enregistrer sous ... La boite de dialogue vue dans la partie 1-6 réapparait. Maintenant,
dans la partie Nom du fichier, il faut renommer le fichier.



> QUITTER WORD 2003

Pour quitter le logiciel Word 2003, il suffit de cliquer sur le bouton Fermer [ﬁl dans la barre
de titre ou de cliquer sur le menu Fichier puis Quitter.

3) AFFICHER LES BARRES D’OUTILS

Il faut vérifier que les barres d’outils contenant les commandes les plus utilisées sont
présentes. Il s’agit de la barre d’outils STANDARD, la barre d’outils MISE EN FORME et la
barre d’outils DESSIN.
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LA BARRE D’OUTILS STANDARD

"

‘_\_\_\_\_\_‘_‘—\—_

NESAND [y

e

AN

-
i
—
JaLumad|

sdon

=
-

WD F

g

E

sansabang
aydeiboys
Jadno )

el Ay wer)
E2UNEUCE & XNESTE |
NESIIE) N SosssU|
ESUIOJ0 )

WEES(]
sEnber | By
DO, Lpos0uay ST

j,;:i g&ljl . i\\\

antuon oeqg susbess sy
BDXT SN SUN JREEL|

LUK B2 S5 B aRnposdsy
PsELINo0p e malerpdxg

LA BARRE D’OUTILS MISE EN FORME
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LA BARRE D’OUTILS DESSIN
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