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Pour accéder a I'application Word en ligne sur PC, connectez-vous a votre boite mail Outlook
(voir fiche 4.3.) ou a votre espace de stockage OneDrive (voir fiche 5.3.). Sur smartphone, installez
['application si elle n’est pas encore dessus (voir fiche 1.74.).
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Une fois connecté-e,

A.faites un clic gauche @ sur le lanceur d’applications o qui se - e ToDo  Family Sofety
trouve dans le coin supérieur gauche, pour faire apparaitre les
applications disponibles avec votre compte Microsoft. B B b (S F

Calendar Clipchamp Designer Skype More apps

B. faites un clic gauche @ sur l'icone de Word. L'application Word
pour le web s’ouvre dans un nouvel onglet de votre navigateur.
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2. L'écran de départ

L'écran de départ vous propose de :

a Word & 7 Jean-Baptiste @

Bienvenue Jean-Baptiste

C. créer un document vide

() Créer un document vide T Charger un fichier

D. utiliser un modeéle de document déja mis en page
Réaccéder E. ouvrir un de vos documents pour le consulter ou le modifier
. R F. ouvrir un document partagé avec vous
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Pour commencer et accéder aux outils de traitement de texte,
faites un clic gauche @ sur « + Créer un document vide » G




3. Accéder aux différents outils

Les outils de traitement de texte sont accessibles Pour mieux visualiser les outils, affichez le ruban
via le menu en haut de la fenétre, le ruban. Les classique. Cliquez [ sur la fleche tout & droite du
outils proposés varient selon l'onglet sélectionné. ruban et cochez I'option « Ruban classique ».
@ Document G v Q  Rechercher des outils, de l'aide et bien plus encore (Alt + Q) & Acheter Microsoft 365 £5% .
[F\chier [Acuueil ] Insertion  Mise en page  Références  Révision  Affichage  Aide ] (3 Commentaires v Rattrapage ¢ Modification v
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B . . .. Disposition du ruban o
Dans I'onglet Accueil, la partie vous permet de choisir : ;
+ laforme, la taille et la couleur des caracteéres Astuce : Fubsrine i
B . B ° Afficher le ruban
de les mettre en gras, italique et/ou de les souligner Pour savoir a quoi sert un
Dans la partie Paragraphe, vous trouverez : outil, placez le pointeur e o e

Ajustement automatique

de la souris dessus
jusqu'a ce qu'apparaisse
une infobulle.

« les puces et la numérotation de vos lignes

« les alignements (gauche, centré, droit et justifié)

« les retraits de paragraphe et de premiere ligne

« les options d'espacement entre les lignes ou entre

les paragraphes Sur certains navigateurs,

les options copier (ctrl+c), couper
(ctrl+x) et coller (ctrl+v) devront

peut-étre se faire avec les
Pour accéder aux autres options, faites un clic gauche @ raccourcis clavier (voir fiche 1.12.).

sur I'onglet correspondant au-dessus du ruban.
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page . rapides v v matiéres B ligne  commentaire

Moins souvent utilisés, I'onglet Références
vous servira si vous devez faire une table
des matiéres ou des notes de bas de page,
tandis que I'onglet Révision vous sera utile
pour laisser ou gérer des commentaires en
cas de travail collaboratif et pour avoir des
statistiques sur votre document.

Pages | Tablesux | Modéles rapides lustrations liens | Toble des matires | Signets Support | Commentaires

Dans l'onglet Insertion, vous trouverez les options
relatives a l'insertion d'images, formes, tableaux,
zones de texte, numéros de page...
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L'onglet Mise en page est utile pour changer L'onglet Affichage vous permet d'ajuster
I'orientation de votre page, régler les retraits I'affichage de l'interface, les options de zoom
et les espacements avant et apres le paragraphe. et notamment d'ajouter pour gérer
les retraits dans votre document.
( B
Astuce : si vous voyez apparaitre Bienvenue nous somme heureux de vous présenter la box nummérigue !

un double soulignement bleu ou ondulé rouge, Emraite
c'est qu'une erreur d'orthographe ou de Erreur possible au niveau du choix des mots
grammaire a été détectée. Faites un clic gauche @
sur le mot souligné et Word pour le web vous fera sommes
des propositions de correction.
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