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La barre de titre: le nom de votre document s'affiche en son centre que vous
aurez enregistré votre document. Par défaut (automatiquement), WORD attribue le
nom “Document”.

Le ruban: il regroupe les commandes principales du logiciel, lesquelles vous
permettront de travailler sur votre document. Le ruban contient les onglets qui
sont eux-mémes divisés en groupe.

La barre d'accés rapide: c'est un mini-ruban puisque lintérét de cette zone est
également daofficher des boutons de commandes. Toutefois, ils sont beaucoup
plus petits et ne sont pas regroupés sous des onglets. Ici, vous allez disposer des
commandes que vous utilisez tres souvent. Elles seront ainsi & portée de clic.
Créez votre propre barre d'acces rapide via la liste déroulante située & droite de
celle-ci.

Les barres de défilement: lorsque le contenu de votre document (texte, images,
tableaux, etc.) prend plus de place que noffre votre écran, apparait des barres de
défilement. Celles-ci vous permettent naviguer latéralement ou horizontalement
dans votre document.

La barre d'état: elle va vous donner un état en temps réel des éléments
concernant votre document. Ces données varient au fil de la rédaction de votre
document.

La zone ‘partager’: les personnes avec qui vous partagez le document recevront
un courrier de votre part, avec un lien vers votre document.
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. Mise en forme d’un texte

A partir du texte ci-dessous, nous allons voir comment mettre en forme a laide
des outils de WORD.

Présentation de WORD

La barre de titre: le nom de votre document s'affiche en son centre que vous aurez enregistré
votre document. Par défaut (automatiquement), WORD attribue le nom “Document”. Le ruban:
il regroupe les commandes principales du logiciel, lesquelles vous permettront de travailler sur

votre document. Le ruban contient les onglets qui sont eux-mémes divisés en groupe.

La barre d’acces rapide: c’est un mini-ruban puisque [’intérét de cette zone est également
d'afficher des boutons de commandes. Toutefois, ils sont beaucoup plus petits et ne sont pas
regroupés sous des onglets. Ici, vous allez disposer des commandes que vous utilisez tres
souvent. Elles seront ainsi a portée de clic. Créez votre propre barre d’acces rapide via la liste

déroulante située a droite de celle-ci.

Les barres de défilement: lorsque le contenu de votre document (texte, images, tableaux, etc.)
prend plus de place que n'offre votre écran, apparait des barres de défilement. Celles-ci vous

permettent naviguer latéralement ou horizontalement dans votre document.

La barre d’état: elle va vous donner un état en temps réel des éléments concernant votre

document. Ces données varient au fil de la rédaction de votre document.

La zone ‘partager’: les personnes avec qui vous partagez le document recevront un courrier de

votre part, avec un lien vers votre document.
Le tableau d’auto-évaluation

Des le premier cours de WORD, chaque apprenant est prié de faire son auto-évaluation
Jjournaliere. Pour y arriver, nous allons mettre en place un tableau dans un document sauvegardé

sous le nom de ‘auto-evaluation.docx’.
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ftape 1- Mettre en évidence tous les titres

Il s'agit ici de tous les mots qui précédent “deux points” (). Il faut donc effacer les
‘deux points” et créer un nouveau paragraphe en-dessous du nouveau titre.

Le texte devrait ressembler o lillustration suivante:

Présentation de wWoaD
L= barre da titre

L& mam e vatre document EMfiche &n 550 cEntre dR3 Gue vous Bunes snregiserd votre document.
Par défaut (automatiquement), WORD aribue ls nom “Document”

L& ruban

il regroups k& commandss principales du logicksl, lesquallss vous permattront da travalllar sur votre
document. Ls ruban contient les snglees qui sont sun-mémes divisés en groupe.

L3 barrg d'3c0és rapads

C'est un mini-ruhan puisque Finteret de cette zone est egalement d'afficher des boutons de
commandes. Teutefols, s sont beawcoup plus Petits 8T ne 50T PAE IEENOURES GOUS 085 Onglets,

I, wous allez disposer des commandes que vous utilises tres souvent. Elles serant ainsi a portee de
lic.

Criez votre propre barre d*acces rapide via la liste deroulante sisee a droite de celle-ci

Les lbarres da oeflement

Lorsgue |8 contenu de votre document (texte, images, tablesux, stc ) prend plus de place que n'offre
wotre ECran, il Bpperait des barres de défilerment. Celles-ti vous permement de neviguer latéralement
ou hotizontabement dans votre document

LB barre d'détst

Elle va vous donner un §tat en tamps réel des élemants concemant votre docsmant.
Ces donndes varient au fil de la rédaction de votre document

La pane ‘partager’

'.l'S PETSONNES 3ved Qul Vous parmages e Jolument rECEVRanT Wn CoWNmET de verre part, &vwe un lien
wars voire documant.

Le takleau d'autc-dvaluation

Des ks premier cours de WORD, chague apprenant ast prid de faire son auto-valuation joumalisns
Pour y &nfiver, nows allons mettre en place un tableau dand un document !ll.l'l'!t.ll’ﬂé o0t ke nom de
‘aute-avaluabon doo,

Ftape 2 - Utilisation des “Style”

Pour le premier titre, “Présentation de WORD", comment faire?
Sélectionner toute la phrase et lui appliquer Titre I du bandeau ‘Style’
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Notez qu'il existe plusieurs manieres d'opérer une sélection: soit & laide du

cliquer-glisser; ou en double-cliquant sur le mot; ou encore dans la marge 1
clic = sélectionner la phrase et double-clic = sélectionner le paragraophe
tout entier. Pour sélectionner tout le texte du document dans son entiéreté,
il suffit de triple-cliquer!

Donner le ‘Style’ ‘Titre 2' o tous les “titres enfants” qui se trouvent sous le “titre
pere" “Présentation de WORD".

Présentation de WORD

La barre de titre
Le mom e votre document £'aMiche &n 2on CEntre dds Que vous Bunez enregistré votre document.
Par défaut (awvtomatiqguemant|, WORD smmbug I nom “Doodment”

Le ruban
0 regroupe bes commandes principales du logiciel, lesquelles wous permentront de Travailer swf wotre
document, La ruban contignt les onglets qui 5ont eux-mémss dvisés an Eroups

La barre d'acces rapide
©'est un minkruban puisgue letérén te ceme 2one a5t dgalement d'afficher des boutons de
commandes. Toutefois, ils sont beaucoup plus petits et ne sont pas regroupes sous des onglets.

ki, wous aller disposer des commandes que vous utiise: tres souvent. Elles seront ainsi b porde de
lie.

Crész wotre propre bame d*acoes rapide via la liste déroulamtae situee 3 droite de celle-ci.

Les barres de défilement

Lorsgue la combeny de votre documant (texte, images, tableaws, etc | prend plus de place que n'offre
wotre ecran, il apparait des barres de defilemaent. Celles-ci vous permettent de naviguer latéralement
ou hofizantslement dans watre document.

La barre d'état
e v vous donner un EEat Bp temps réel des lément: concernant votre dacument.

Ces données varent au fil de la rédaction de votre dooumant.

La zone ‘partager’
LES pefsomned Bves qui vous PArtages le doouMEnT FECEvFant uh courmier de vetre pan, svet un lien
wers voire document

Le tableau d'auto-evaluation

D& l2 premier cours e WORD, chague apprenant &5t pois de falre son auto-Svaluaton joumaliére
Poury arrieer, nous allons matbre an place un tablsau dans un document sauvegards sous ks nom de
‘suto-evalustion.docx”.
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ftape 3 - Modifier les ‘Style’

Notez que la modification d'un seul ‘Style’ se répercute sur tous les titres du
méme niveau et ceci sur lensemble du document!

Modifions le ‘Style’ Titre 1.
Avant tout, se positionner & l'endroit ou on désire faire des modifications. Ici, sur

le paragraphe qui porte le ‘Style’ Titre'l

P - - - o —_r e £ Fothoee
h - Cabibu Light B K n Anr % 1 == K Agfbioby Aslbtob | AaBbC:) aaBbCcl sesblel P‘.a tﬁ S S——
Cobo & F §-mur fH-T-a. = . M . Thbweval 1 Saed ol Tase Tase 3 Tas & Tawve P
o y | B =
= Paprochss I8 ras ar forms o g - & W A [ Sssctionnar
FraLi- pagan 5 Pokin ey i L n = % hlasiksin P
Ny e

i g £ Fathorover -

Cobelighe -6 [ W A B ST B3O T piemy wasbcax |8aED
cee, ncupis = * . 3K prmaleoar
£ r - i r r — H T Sy . LTy T
e W uprcdistmearomy | ¥ 7 L ¥ R4 Y i =] brral 1 Sam it Tin Bectin
e ] : e 3 Fmagumdr 2 & Msdls | - .
iAlchzerar dot < faucara fornd
PR
Frémsaiation de WOED
—uyr Ty da
L L L e p— R
i M MR D W G b S TS = » o ¥

Choisir “modifier” et opter pour les changements suivants: police -> Broadway;
taille -> 20; couleur -> rouge

., K Coupn Cabi | ight T I EEEE NI SAE . e N r 1 . P\alj £ Facharchar -
{r Copir Hoalu b oahe ¥ A B Famplioa
Colr o 8 f &« - T I
E Reprimhast Ln s 5 Fravae S L Sapctume -
Frarr-paaETy 0 Ham B 1 g ddalion "
Typa ca cple Ldl paEgupte o CHETE
Sy paid o 0 Mol -
T cupsrgupherasant: | 7 Mol =]
his £a Taime
By =z e r o5 |
= - E E  a i s =
I r Wl
Crésentation de WOLD
Pedm Py diles] Broaceay. 30 pt. [eubiur de palies : Foasd, B -
Avest 12 pt
AFHE 100, P gt (RN, Lgae] Silala el st 1 SAE| LIE, 211 Mg in gl M, FanE 10
o ik 36 - HETRE -
] s b m pamnr oe gk [ ] BiHTE S o 3608 matie aend
W Uriquersint dare tn gooumnt () Mouvnius derumseh basdn v o moddb
Ppomst- o e

Modifions le ‘Style’ ‘Titre 2' avec les changements suivants: police -> New Times
Roman; taille -> 13; mettre en Gras; couleur -> brun; une tabulation
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La barre de titre

Le résultat finale de notre texte devrait ressembler & ceci:

I. Crésentation de WOCLD

La barre e titre
|&.nom de votre document s'affiche en son centre dis que vous aurez enregistré votre document. Par
défaut (automatiquement), WORD attribue le nom “Document”.

Le ruban
il regroupe les commandes principales du logiciel, lesquelles vous permettront de travailler sur votre
document. Le ruban contient les onglets gui sont eux-mémes divisés en groupe.

La barre d’accés rapide
G.e5k un mini-ruban puisgue I'intérét de cette zone est également d'afficher des boutons de
commandes. Toutefois, ils sont beaucoup plus petits et ne sont pas regroupeés sous des onglets.

Ici, vous allez disposer des commandes gue vous utiliser trés souvent. Elles seront ainsi a portée de
clic.

Créez votre propre barre d'accas rapide via Ia liste déroulante située 3 droite de celle-ci.

Les barres de défilement
lgrsque le contenu de votre document (texte, images, tableaux, etc.) prend plus de place que n'offre

votre écran, il apparait des barres de défilement. Celles-ci vous permettent de naviguer latéralement
ou horizontalement dans votre document.

La barre d"état
glle va vous donner un £tat en temps réel des €léments concernant votre document.

Ces données varient au fil de la rédaction de votre document.

La zone ‘partager’
|gs, personnes avec qui vous partagez le document recevront un courrier de votre part, avec un lien
vers votre document.

Il. Le tableau d autc-évaluation

Dés le premier cours de WORD, chague apprenant est prié de faire son auto-évaluation journaliére.
Pour y arriver, nous allons mettre en place un tableau dans un document sauvegardé sous le nom de
‘auto-evaluation doox.
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[ll. La lettre de motivation

Quest-ce qu'une lettre de motivation?

La lettre de motivation est un document dune page maximum, adressé o un
recruteur pour lui faire part de votre volonté de travailler avec lui tout en lui
faisant valoir vos qualités pour le poste.

Il existe deux types de lettres de motivation: la candidature spontanée et la lettre
qQui répond & une annonce.

Dans WORD, entamer la composition de la lettre de motivation comme suit:

Etape 1 - la lettre a partir d'un document vierge

Ouvrir WORD et choisir “Document vierge"

- -} =

o Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Rechochm wggeren: Profooenedl oty Proyechm Letbm Plis dfindon
Erbpatbons 0 ol bt e nbmgtn Fee
* Aa
Suivez
le guide !

i vt Litiss & maatation @ Bisrvvsrass e Whoad Eipuacamant s (vide]

Apres avoir ouvert ce document vierge, la premiere action consiste a
Sauvegarder ce nouveau document -> Enregistrer sous... -> Parcourir et
rechercher le dossier “SAMEDI..."

Dosguarvest] - Wiad
Enreqgistrer sou.
o OreDii Aujourd'hu
. SAMELS jran-jecgques
L‘_I CePC Busraaa = SARED jimn- jacquen
Ayant la sernaine demiére
+ Aouier un emplacemant
00923
Fuarting « BAWETH - jargars « WRIKIG « (RSO3
LT3 Documemnts
Syllabus

150 HIRDL 138w Do Pt w fpilibans

Bureau
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Voir sur le “Bureau” -> dossier “SAMEDI...." et enregistrer le fichier sous nom “Lettre
de motivation”.

llllug-n‘ﬂm W
E - = 4 B CePC ¢ w0 w i | Reghesrher dav | B B
Cogaam * [TePr— - @
o © E % Mam N Wodéals
I B il D Farnatee (1521680980 - A 2311 [ ———
E § Decurenis Soum aaisgi Goaalech 211 T Dt cia ick:
L Demerfors €5 SAMED S0 PR IR Dsnies e fickad
4 = Fruga -
o Magiquc
Wotpnm -
e
B e | .
|!::.mﬂIllll::l:lll.h!uu.l -':
Wpa : Decamant Word ™. foce) -
Al 1He Bl Epnwtel wi vl b
[ frwegeae s
Terdlate
O o - NN NS

Dans ce document, écrire le texte:

Madame,

Monsieur,

En réponse a votre offre d’emploi n°423 concernant le poste de secrétaire adjoint, je me permets

de vous présenter ma candidature.

En effet, a la suite de la formation du samedi suivie avec succes au sein de Koekeltech, durant
laquelle nous avons appris a maitriser WORD, EXCEL et POWERPOINT, je suis en mesure de

répondre aux nécessités du secrétariat.

Mes années d’expérience professionnelle m’ont enseigné a travailler seul ou en équipe.
Je me tiens a votre entiere disponibilité pour de plus amples renseignements.

Cordiales salutations

Prénom Nom
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Etape 2 - La lettre a partir d'un modéle

QOuvrir WORD et choisir un modele “Lettre de motivation..."

T - 8
= Connectez-vous pour tirer pleinerment parti d'Office
Fecherchnmgeerees . Fiotoaicmel Canne Cesssecha Lot Pl d'intes
Edhpcation TV, el kefboci de malivation  Féle
L3
Aa
Suivez
Lettse de mofwatos imple of nefie, conque par WK
Costrarreent vierge Lettie de rostvation . Bierpmue dars Wond Eupuacerien usique i)
Auant la sem e g m ‘ f—
7 THRMDE 1 Ras

Aprés ce choix et ouvert ledit document, ne pas oublier de le sauvegarder dans le
bon dossier sous le nom “Lettre de motivation 2".

Une fois le document sauvegardé, nous allons nous atteler a le compléter &
commencer par le corps du texte. Celui-ci, nous lavons déja écrit dans “Lettre de
motivation”. Il va falloir aller copier tout le texte aofin de le coller dans le corps de
texte sélectionné comme suit:

e Sélectionner

i 2 Gty God -1t - K N Aa- | S 1 a AMABE AoBBCe AoBbCc AQBECE Aalt f""hﬂ‘r" i
o S 7 frmnw B-F-p- [B me - || ihewe | T ™ Twed  Graphisn . o]
. W Argiaciis e o0 fonTe - i ¥ = e " " e Tapmms ! Ly st -
Firue-asaan 1 Frdm 1 Faragrazka k wyn @ Moddesbar -
L . | -2 1oy .4 [ Y T P R PR R PR TRl LR TR O O

wan g Pce gl citinesioies
Powr commencer, Chqusz o s fexhe o spoce-
Téservd, pub enirez vahe desde. Double-chguez -
sura®iorire roemn-cans ' er-téde pour alouier
wnire nom.y
‘e fedine de matbvation doll monteer 4 vobe-
futur smployeur qus wous dispasss des-
. campibances o de | expadence ndcesoes -
q POUT TésmaCne un problmes ou produlne des-
- résutiats. Por axsenple. 4 vous cimez b ool an -
2 dudpe. derral un axample o vilkolionda
calbe compdlence kom de sohe demier slage, -
P apiaued oa o calle aepatanca
appoiena & Femrpkryee.
Tourd est quastion de pemornolsoion. fédges:
L letire de mothaation gul préssnte sobe -
pancnnaié de mankse unlgus et sincéne, oingl-
que 1" ol QUE YOUS POLNVET epNEserier Do
I'mriraprize.’|
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e Remplacer le texte sélectionné par le contenu de “Lettre de motivation”

= q L8 - Tof - BB ded BB Ko To1-M-d-F
] a
1._' MOM DU -DESTINATAIRET ' COORDOMMEEST
- Fonotion | Sochiibé | Adresse | Code poshal, Villeo Adresse]
] Code postal, ¥lle]
: E-mail]
Tilbphaneo

- Date]

Cher/Chérs tom du desfinatone. 4

Mol o

[AETEET R |

Enréporae & o affre o emplol n"e23.

3 COrCamant i poite o secré o aofoint, jiema -
pefmets de swous préserier ma condidoiee. g

x Enefiat, 40 sutie de 4o dormafion du somed -
subete TvesC SUCCES Ou Sein O L osiettech, dunond -
2 laquells nous oVors Oppes S maiser WORD., -

. EXEL £t FOWERPOINT. je suils <sn frassanes o -

E réspeoncne oL nscaniis oo secrabarniat.

Mai anrsbel o axpdtiancs pralessiorrala mrond
mnssigné 4 drovaller seul ouen douips .

e Compléter toutes les rubriques par les informations appropriées et le
résultat final avant impression devrait donner ceci
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KARIMA POOLVOORT

Direclrice RH | Koekeltech | rue de I'Eglise
Sainfe-Anne 82 | 1081 Koekelberg

27 jarwier 2024

Cher/Chére Kanma Poolvoort,

En répomnse a voire offre d'emplo n®423
concemant le poste de secrétaire adjoint, je me
permets de vous présenter ma candidature,

En effet, & lo suite de la formation du samedi
suivie avec succés au sein de Koekaltech, durant
laquelle nous avons appis G mafinser WORD,
EXEL et POWERPOINT, je suis en mesure de

Mes années d'expénence professionnelle m'onft
enseigné a fravailler seul ou en équipe.

Je me tiers & volre enfidére disponibilité pour plus

Cordiales salutations

Jean-Jacques Beyne
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