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1 LA FENETRE PRINCIPALE DE WORD.
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1.1 Barres d’outils.
Les différentes barres d'outils contiennent les commandes les plus fréquemment utilisées et permettent leur
utilisation en un seul clic de souris. Toutes les commandes de Word ne sont pas disponibles par le biais des barres

d’outils.

La gestion des barres d'outils (affichage et masquage) se fait par le menu
« Affichage » « Barres d’outils ».

Licrosoﬂ Word

. Affichage : Insertion  Format  Ootils  Tableau  Fenétre 7

=| Mormal j == "QIE
] page -6 7 s X [E|=
Z  Plan
Bl = -y O
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]

Régle

G [<]

En-téte et pied de page

Base de données

bt

k3 Boite & outils Contrdles

Cadres

|7| Dessin

Les barres d'outils cochées sont affichées. Cliquer
sur une barre d'outils cochée va la refermer,
cliquer sur une barre d'outils non cochée va
I'afficher.

Certaines barres d'outils sont contextuelles, c'est
a dire gu'elles apparaissent et disparaissent en
fonction du travail en cours.

Il est conseillé dafficher les barres d'outils

suivantes :
e Standard
e Mise en Forme
e Dessin

e Tableaux et Bordures
La barre doutils « Dessin » est positionnée par
défaut en bas de la fenétre principale de Word.
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1.2 Les regles.
Permettent de positionner des objets avec précision a I'aide des regles verticales et horizontales. Les zones gris
foncé servent a visualiser la largeur et la hauteur des marges verticales et/ou horizontales

Les regles verticales et horizontales peuvent étre activées ou désactivées par le menu « Affichage » « Regle »

1.3 La zone de saisie du texte.

Fichier  Edtion  Affichage

Tire 2

L]

= Verdans

=
=t

NEEHR A" & L3

E‘I wol d208] niveartdoc - Microsoft Waord

Insertion  Formak

-0 x . o

Il est possible de visualiser ou de masquer les

e b caractéres autres que les lettres, chiffres et

e« 2 B -2l signes saisis au clavier, en cliquant sur le bouton

= EH [0- || delabarre doutils : il est conseillé d'activer cette
1 [ 3 ¢ option.

1.4 Les menus.
Dans Word, deux types de menus existent :

Les menus généraux,
Les menus contextuels.

Les menus généraux sont accessibles a partir de la barre de menus en cliquant dessus.
Les menus contextuels apparaissent en cliquant avec le bouton droit de la souris. Leur contenu change en

fonction de la situation dans laquelle on se trouve lorsque le menu est appelé.

Les menus sont dits « dynamiques » et affichent les fonctions fréquemment utilisées et celles que Microsoft
Office considére comme importantes. Pour voir le menu au complet, patientez cing secondes sur le titre du menu
ou cliquez sur la fleche pointant vers le bas au bas du menu.

Si cette option vous géne, vous pouvez facilement la désactiver de la fagon suivante :

intégralité »

Cliquez sur « Affichage » « Barre d’outils » « Personnaliser ... »
Sélectionnez l'onglet « Options » puis cochez la case « Toujours afficher les menus dans leur

%’I wor 2093 niveau! doc - Microsoft Word

Eichier | Eddion | Affichage  [nsertion  Format  Outils  Tapleau Fepdtre 2
() 5197 Aeonder Police Sélectionner Talle QI g o o j'_-]
A e L) Bépéter Miss en Forme ChebY G I § A,
1 1 & "lum-r 2 Chrlx E-&- @3-
S Presse-papiers Offjce..
L B s o e agap e
Collage spacial...
i Effacer 3 -® Formats
Sélectionnes tout [ Conters  Suppe I
M Recher i | ChrlF
Remplacer... ChebeH
Mteindre, .. CirlB
lasons., .,
5

1 Aucun symbole Exécution directe de la
derriére le texte commande
du menu

2 Raccourci Combinaison des touches de
raccourci  clavier lorsqu'il
existe.

3 Symbole « ¥ » Affichage d’'un sous menu.

4 Symbole « ... » Affichage d'une boite de
dialogue demandant des
informations
supplémentaires

5 Menu grisé Menu non disponible dans le
contexte actuel.
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1.5 Les modes d’affichage.
Accessibles directement en cliquant sur le bouton correspondant ou par le menu « Affichage »
5 options sont proposées.

1 NORMAL

=@z :w

1 3 4 5 3 PAGE
4  PLAN
5 LECTURE

1.6 La barre d’état.

Mise en forme et mise en page simples.
L'affichage est plus rapide mais certaines mises en
forme (colonnes) ne sont pas visibles a I'écran.
Permet de travailler les pages Web en visualisant
les arriere-plans, les graphiques, etc..., tels qu'ils
apparaissent dans un navigateur Internet.

Permet de visualiser le texte, les graphiques et les
tableaux tels qu'ils apparaissent en réalité. Il s'agit
du mode de travail habituel avec Word.

Permet de visualiser la structure d'un document
lorsque celle-ci est organisée en utilisant les
feuilles de style et les titres.

Permet d'optimiser le mode d'affichage pour la
lecture simple du document.

= w = — E amomm am— _— — =T

Page 1 Sec 1 11 A0%cm ULl Coll

Page « n°»

Numéro de la page affichée dans la fenétre.

Sec « n°» | Numéro de section de la page affichée dans la fenétre.
«n/n» Numéro de page et le nombre total de pages du document.
A xxx cm Distance entre le haut de la page et le point d'insertion.
Aucune mesure n'est affichée quand le point d'insertion ne se trouve pas dans la fenétre.
Li xxx Ligne de texte dans laquelle se trouve le point d'insertion.
Aucune mesure n'est affichée quand le point d'insertion ne se trouve pas dans la fenétre.
Col xxx Distance, en nombre de caractéres, entre la marge de gauche et le point d'insertion.
Aucune mesure n'est affichée quand le point d'insertion ne se trouve pas dans la fenétre.
ENR Etat de I'enregistreur de macro. Double-cliquez sur ENR pour activer ou désactiver
I'enregistreur de macro. Quand ce dernier est désactivé, ENR est estompé.
REV Etat du suivi des modifications. Double-cliquez sur REV pour activer ou désactiver le suivi des
modifications. Quand ce dernier est désactivé, REV est estompé.
EXT Etat du mode de sélection étendu. Double-cliquez sur EXT pour activer ou désactiver ce
mode. Quand ce dernier est désactivé, EXT est estompé.
RFP Etat du mode refrappe. Double-cliquez sur RFP pour activer ou désactiver ce mode. Quand
ce dernier est désactivé, RFP est estompé.
Francais Langue en cours.
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1.7 Le volet Office.

Pour afficher ou masquer le volet Office, cliquez sur le menu « Affichage »
« Volet Office ».

el @‘ De nombreuses informations sont affichées dans le volet Office qui dispose
|| Accud de menus spécifiques a certaines taches.
M il
Résultats de s recherche e Le contenu du volet Office est dynamique. Il change en fonction du contexte
Images chpark Ou Vous Vvous trouvez.
Rischesrcihss "
Presse-pagers Il permet entre autre :
B oL Soument i ) )
Espace do bravai partagd 3> . ie cr_?)er et rechercher des documents rapidement (volet Office
ccueil),

E Mises & pour du document

R, e De formater les documents et d'afficher les styles utilisés dans un
C

document ouvert (volet Office Styles et mise en forme),
Qg e o o De simplifier les opérations de Copier-coller en collectant jusqu'a 24
st o e 8 oure éléments qui peuvent étre affichés sous forme de miniature
< Fusion et publpostage (notamment le texte et les graphiques),
Struchure XML e D'exécuter une recherche (volet Office Rechercher),
o De vous assister dans toutes les opérations de publipostage (volet
Office Fusion et publipostage),

2 LE DOCUMENT WORD.

2.1 Nouveau document.

2.1.1Création.
Pour créer un nouveau document vous pouvez, soit :

e Cliquer sur I'icobne de Nouveau document O
e Cliquer sur le menu « Fichier » « Nouveau ... »
e Utiliser le raccourci clavier ctrl + N

2.1.2 Sauvegarde.

Pour enregistrer un nouveau document, vous pouvez, soit :

o Cliguer sur l'icbne d'enregistrement =
e Cliquer sur le menu « Fichier » « Enregistrer »
o Utiliser le raccourci clavier ctrl + S

Lors du premier enregistrement de votre document, la boite de dialogue d’enregistrement standard de Windows
apparaitra.

2.2 Document existant.

2.2.10uverture.

Pour ouvrir un document Word existant, vous pouvez, soit :

T

e Cliquer sur l'icone d'ouverture =

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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e Cliguer sur le menu « Fichier » « Ouvrir ... »
e Utiliser le raccourci clavier ctrl + O

Quelle que soit la méthode choisie, la fenétre du sélecteur de fichier standard de Windows apparaitra.

Il est aussi possible d'ouvrir directement un document Word en double cliquant dessus directement a partir de
I'explorateur Windows.

Vous pouvez ouvrir plusieurs documents en méme temps, mais un seul ne sera actif en avant plan. Pour basculer
d’'un document ouvert a un autre, cliquez sur « Fenétre » et le nom du document a utiliser.

2.2.20uverture d’un fichier non Word.

Dans la zone « Type de fichier », repérez et choisissez le logiciel qui a servi a créer le document ou I'extension
du document & ouvrir (*.wri, par exemple pour Write). Word proposera parfois une boite de dialogue pour la
conversion du fichier si cela est nécessaire.

Pour convertir le fichier ouvert dans le format Word, il faudra I'enregistrer en cliquant sur <« Fichier »
« Enregistrer sous » et indiquer le type de fichier « Document Word(*.doc) ».

2.2.3Sauvegarde — Sauvegarde sous.

Pour enregistrer un document existant, vous pouvez, soit :

o Cliguer sur l'icbne d'enregistrement =
e Cliguer sur le menu « Fichier » « Enregistrer »
o Utiliser le raccourci clavier ctrl + S

Le document modifié remplacera le précédent.

Pour sauvegarder le document existant sous un autre nom ou sous un autre format que celui de Word (en faire
une copie par exemple) cliquez sur « Fichier » « Enregistrer sous... » afin d'obtenir la boite de dialogue
d’enregistrement de fichiers de Windows.

2.3 Les versions

Si vous souhaitez obtenir un enregistrement des modifications apportées a un document, vous pouvez enregistrer
plusieurs versions d'un document au sein du méme document. Cette fonctionnalité vous permet en outre
d'économiser de l'espace disque car Word n'enregistre que les différences qui existent entre les versions, au lieu
d'enregistrer chaque version intégralement. Aprés avoir enregistré plusieurs versions du document, vous pouvez
revenir a une version précédente et réviser, ouvrir, imprimer et supprimer des versions antérieures.

Pour utiliser cette fonctionnalité, cliquez sur « Fichier » « Versions... » puis sur le bouton « Enregistrer ».
Les différentes versions du document apparaissent alors dans la liste des versions existantes et vous pourrez les
gérer de maniere indépendante les unes des autres.

3 LES MARGES.

Les marges constituent une zone tout autour de chaque feuille dans laquelle on ne peut pas saisir de texte.
Les valeurs des marges par défaut sont fixées a 2,5 cm pour les 4 marges.
(haut — bas — gauche — droite).

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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Mise en page

Harges  Popler | Diposhion

Marges
Bt : I e -
Gauche © 1cm -
Rebure : cm :

fas: |Lem =
Dredte s [Lem =
Prociticef de 1o reliure @ |Gaudhe -

K| | @

Portrak Paysage

ificher plusieurs pages : [”""Ml

Fperou
Appliquer 4 :
B bout e decuenent -

Pour modifier la valeur des marges :

Cliquez sur « Fichier » « Mise en
Page ...».

La valeur minimale des marges est fonction
de limprimante utilisée. Afin d'éviter tout
souci, une valeur de l1lcm pour toutes les
marges permet de s'assurer que les
parametres seront corrects pour la quasi-
totalité des imprimantes du marché.

Lorsque les valeurs souhaitées ont été
modifiées, vous pouvez les appliquer :

e Soit uniquement au document en
cours en cliguant sur le bouton
« Ok »

e Soit les appliquer au document en
cours et a tous les documents futurs
en cliguant  sur le bouton
« Par défaut ». dans ce cas, les
prochains documents créés
conserveront les valeurs choisies.

4 ORIENTATION PORTRAIT / PAYSAGE.

Mine an page

Marges  Papier Despasion

Bas: |lom -
Drodte ;|1 cm -
Poesition de la reliure ; |Gauche -

Aprou
Applquer & :
[ tout te documen: .

& parki da oe point

Pour modifier I'orientation des feuilles :

Cliquez sur « Fichier » « Mise en
Page ...».

L'orientation peut étre définie pour I'ensemble
du document ou pour une partie seulement,
dans ce cas, ce changement sera applique

« A partir de ce point », c'est a dire a
partir de I'endroit ou se trouve le curseur
lorsqu'il est fait appel a cette commande. Il
est ainsi possible de panacher I'orientation
des feuilles a 'intérieur d'un document,
certaines étant en portrait et d’autres en
paysage.

Lorsque l'orientation a été choisie, vous
pouvez l'appliquer :

e Soit uniqguement au document en
cours en cliquant sur le bouton
« Ok »

e Soit les appliquer au document en
cours et a tous les documents futurs
en cliquant sur le bouton
« Par défaut ». dans ce cas, les
prochains documents créés
conserveront les valeurs choisies.
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5 L’ALIGNEMENT VERTICAL

Par défaut, le texte saisi est aligné verticalement en haut de chaque page.
Vous pouvez modifier cet alignement en cliquant sur « Fichier » « Mise en page » onglet « Disposition ».

L'étendue de cet alignement peut étre modifié en changeant la valeur de la zone « Appliquer a ».

Mine an page 7T X
Marges  Papier | Disposition |
Section
Deéshust e | smchtion ; hounvelle page -
Enrbites et pieds de page
Paires ot impaines différentas
Presribre page différents
A partir du bord : Ertdte: [1,27em .
Pied de pusge 1,27 e -
Page
Algnement vertical : Haut -
Apergu
Al 4 ; =
[Atoutle dooument  « =
Husroration des bores.... Bordures.,, =
Por défuk. I

ALTSMEAENT
VERTICAL
DUTEXTE
SALSI
EMHAUT
DELA PASE
ALTSMEMENT
VERTICAL
DUTEXTE
SATSI
CEMTRE
DANS LA PASE
ALIGNEMENT VERTICAL HAUT ALIGNEMENT VERTICAL CENTRE

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008



Support de cours Word 2003 Niveau 1

ALTSHEREMNT

VERTICAL

CUTEXTE

JUSTIFIE

DAMS LA PAGE

ALIGNEMENT VERTICAL JUSTIFIE

6 LES SECTIONS.

ALTSHEREMT
VERTICAL

DU TEXTE
SALST

EM BAS

LELA PASE

ALIGNEMENT VERTICAL BAS

Word permet de décomposer un document en plusieurs parties, appelées « sections ».
Celles-ci permettent d'avoir une mise en forme différente d'une section a I'autre, mais homogéne dans une méme

section.

Elles regroupent les spécificités suivantes :

Le nombre de colonnes,

une page impaire.

Les marges, la taille du papier et I'orientation de la feuille (portrait/paysage),
Les en-tétes et pieds de page,
L'alignement vertical du texte,

Une section peut commencer a la suite de la précédente, sur une page suivante, sur une page paire, sur

Le changement de section est appelé « saut de section ». Il entraine normalement I'éjection de la feuille en cours
et I'impression de la suite du document sur une nouvelle feuille.
Vous visualisez les sauts de section (2 lignes pointillées) en affichage « Normal » ou avec le bouton

« Afficher/Masquer ».

Saut 7

Types de sauts

Saut de retour 3 la ligne
Types de sauts de section

Page suivante

Conkinu

Page paire

Page impaire

Il est généré automatiquement lorsque certaines valeurs sont
modifiées si :

Vous utilisez la boite de dialogue « Fichier » « Mise en
page », pour appliquer une nouvelle mise en page. Vous
sélectionnez dans liste « Appliquer » « a partir de ce
point ». Word insére une nouvelle section avec un saut de
page. Dans I'onglet « Disposition >, vous pouvez préciser le
type de saut de page.

Vous insérez manuellement un saut de section avec le menu
« Insertion » « Saut » et vous choisissez le type de saut
de section.

Vous utilisez la commande « Format » « Colonnes » une
section en continu s'insere automatiquement. Si vous n'aviez
sélectionné qu'une partie du document, un saut de section
continu se trouve en début du texte en colonne et un saut de
section continu se trouve en fin du texte en colonne afin que
les colonnes restent situées sur la méme page que le reste du
document.

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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7 SAISIE ET MISE EN FORME DU TEXTE.

7.1 La saisie.

Le principe du fonctionnement d'un logiciel de traitement de texte est « la saisie au kilometre ». Le retour a la
ligne est automatique et vous n'avez donc pas besoin d’appuyer sur la touche « Entrée » en fin de ligne.

La touche « Entrée » ne sert qu’a commencer un nouveau paragraphe ou a générer une ou plusieurs lignes vides
entre des paragraphes.

Pour insérer des lettres ou des espaces dans ce que vous avez déja saisi, utilisez la souris ou les fleches sur le
clavier pour placer le curseur a I'endroit ou vous voulez ajouter les lettres ou les espaces, et ensuite, tapez ce que
vous voulez ajouter : le texte s'ajustera pour l'inclure et la remise en forme sera automatiquement réalisée.

La mise en forme de texte s'effectue sous Word & 2 niveaux différents :
e Au niveau du paragraphe pour tout ce qui concerne l'alignement et la présentation générale du ou des
paragraphes du texte,
e Au niveau des caractéeres pour tout ce qui concerne la typographie (police de caractére, taille, couleur,
etc.)

La sélection des éléments sur lesquels une action de mise en forma va étre appliquée est obligatoire.

7.2 La sélection.

7.2.1Sélection a I’aide de la souris.

Barre de sélection
située dans la marge,
prés du bord gauche

de la page.
Les sélections a la souris se font a partir de la « Barre de
sélection », zone située a gauche du texte et dans laquelle le
N SRR A S pointeur de la souris se transforme en fleche blanche
es-paragraphes Y
T

? Pourinserar des [2lh
pour-placer|e curseu
&7 gouter”; le-texde s'ap

La misean forme date
F— A pive an
naranranbha

Faites glisser la souris sur le texte, en maintenant le bouton gauche de la
souris appuyeé.

Un mot Double-cliquez sur le mot.

Placez le curseur de la souris dans la barre de sélection (il se transforme en
fleche) et cliquez.

Placez le curseur de la souris dans la barre de sélection (il se transforme en

Un texte

Une ligne de texte

Plusieurs lignes de texte fleche) puis cliquez et faites-le glisser vers le haut ou vers le bas. Toujours
commencer par la 1ére ou la derniere ligne de la sélection.

Une phrase Maintenez la touche Ctrl enfoncée, puis cliquez n'importe ou dans la phrase.
Placez le curseur de la souris dans la barre de sélection (il se transforme en

Un paragraphe fleche) puis double-cliquez, ou bien triple-cliquez n'importe ou dans le
paragraphe.

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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Plusieurs paragraphes

Un grand bloc de texte

Un document entier

Une colonne de tableau
Une cellule de tableau

Une ligne de tableau

Plusieurs lignes de tableau

Plusieurs colonnes de tableau

Plusieurs cellules de tableau

Un graphisme, un dessin, un objet.

Placez le curseur de la souris dans la barre de sélection (il se transforme en
fleche) puis double-cliquez et faites-le glisser vers le haut ou vers le bas.
Toujours commencer par le ler ou le dernier paragraphe de la sélection.
Cliquez au début de la sélection, faites défiler le document avec la ou les
barres de défilement jusqu'a la fin de la sélection, puis maintenez la touche
Maj enfoncée et cliquez a la fin de la sélection. Toujours lachez la souris
avant le clavier.

Placez le curseur de la souris dans la barre de sélection (il se transforme en
fleche) puis triple-cliquez.

Déplacez le pointeur vers le haut de la colonne jusqu'a ce qu'il devienne une
fleche noire 1, puis cliquez.

Déplacez le pointeur vers la gauche de la cellule jusqu'a ce qu'il change de

directionﬁﬂ, puis cliquez.

Placez le curseur de la souris dans la barre de sélection (il se transforme en
fleche) puis cliquez.

Placez le curseur de la souris dans la barre de sélection (il se transforme en
fleche) puis cliquez et faites-le glisser vers le haut ou vers le bas. Toujours
commencer par la 1ére ou la derniére ligne de la sélection.

Déplacez le pointeur vers le haut de la colonne jusqu'a ce qu'il devienne une
fleche noire 4, puis cliquez et faites-le glisser vers la droite ou vers la
gauche. Toujours commencer par la 1ére ou la derniére colonne de la
sélection.

Placez le curseur de la souris dans la barre de sélection (il se transforme en
fleche) puis cliquez et faites-le glisser vers la cellule inférieure droite.
Cliquez sur le graphisme, le dessin ou 'objet.

7.2.2La sélection a I’aide du clavier.

Le caractere suivant a droite
Le caractere suivant a gauche
La fin d'un mot

Le début d'un mot

La fin d'une ligne

Le début d'une ligne

Le document entier

Jusqu'au début du document
Jusqu'a la fin du document

Maj + fleche droite

Maj + fleche gauche

Ctrl + Maj + fleche droite
Ctrl + Maj + fleche gauche
Maj + Fin

Maj + Début

Ctrl + a

Ctrl + Maj + Début

Ctrl + Maj + Fin

7.3 Les attributs graphiques.

7.3.1Police et taille de caractéeres.

B Comic Sans M5

W Lucida Handwriling
% Bernhardiod BT

T AdLib BT

T Agency M

i Allegro BT

U sdmarane T80

i w1 ] [ 2 I
4% Tahoma -
B Peerhaedadica BT
* Verdana
% Mweni oa LLT

& Americana BT -

Apres sélection du texte, cliquer sur les menus
déroulant qui leur sont associés.

& H Si la barre d'outils n’est pas visible, affichez 1a en
& sl s cliquant sur le menu « Affichage » « Barres
e d’outils » « Mise en forme ».
11
E- B La _boite _d_e polices affiche la Iiste_ des dernieres
“ig o polices utilisées, séparée par un trait double de la
= liste globale des polices installées sur l'ordinateur,
E; classées en ordre alphabétique.
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7.3.2Gras, italique et souligné.

7.3.3Les couleurs.

|. Automatique |
EEEEEEER
EEEEEEENE
E. ERERREE
N ] e

Autres cauleurs, .,

Utilisez le bouton de la barre d'outils
« Mise en forme »

7.3.4Les autres options.

Ctrl + G
Ctrl + 1
Ctrl + U

Palice

Polce, style ot attributs | Espacement des carachéres  Animakion
Pokce | Stk de pokce :

[recamal

Tirnes Mew Roman
Trebuchet M3

[T, i:;
Tungs Glﬂi IIJ
Tt Con MT Gras [baloue: 11
Twe Cer MT Condansad

Couleur de police Soulignement | : i
[ reeige =1 [Ghocn) : Optians
supplérnentaires

Aktributs

Barrd Crpbire Patites majuscyies

Barrd double Majuscubss

Exposant Beebisf Masqui

Ingce Empreiite

i

Anal (W)

Par défaut..,

Pobics feon it allie fur e Syibines, Li polion gu 2'an rigprochs b phas zars wilisée b mpression.

[ = 1

Annider

Texte en gras
Texte en italique
Texte souligné

15 T ——

Utilisez le bouton de la barre d'outils
« Mise en forme »

Les différentes barres d'outils ne comportent
pas toutes les commandes disponibles. Pour
obtenir d’'autres effets de mise en forme, il
faut utiliser les menus.

Cliquez sur le menu « Format » « Police
.. » pour visualiser, sélectionner, modifier
divers types de soulignements et d'attributs

applicables aux caracteres.

Conception — Réalisation :
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7.4 L’alignement du texte.

7.4.1 Les différents types d’alignement.

=

-+
1
]

[Tt}
(Ml
BB
(Ml

Aligner a gauche.

Le texte est collé sur la gauche, les lignes n'ont pas une longueur égale.
Centrer le texte. L'espace situé a gauche et a droite du texte est identique.
Les lignes n'ont pas une longueur égale.

Aligner a droite.
Le texte est collé sur la droite, les lignes n'ont pas une longueur égale.

Justifier le texte.
Le texte est collé a droite et a gauche. Word ajuste les lignes en modifiant les espaces entre les mots.

La commande sert a déterminer I'espace entre les lignes. Vous pouvez spécifier a simple interligne,
interligne et demie, double interligne, etc.

Les commandes sont équivalentes a faire une tabulation en début d’'une ligne a la différence que la
tabulation s'applique a tout le paragraphe.

7.4.2Les retraits de paragraphe.

Il existe 3 sortes de retrait :
e Le retrait gauche,
e Le retrait droite,
e Le retrait de premiere ligne.
Cliquez sur « Format » « Paragraphes... » pour ouvrir la boite de gestion des retraits.

VR L Onglet : Retrait et espacement
Fuotral ot espacement  Enchainemsnts
Ghnra Ces retraits sont utilisés principalement lors de la
Abgnement = |Gauche * HNvoou hiérarchique | [Corps de tente = saisie du corps de texte, afin que le texte ne soit
pas « collé » aux marges de gauche et de droite.
Flstrat Le retrait de premiere ligne permet de décaler
Gonache : 3 " Do [hra figra Dot automatiquement le début de chaque premiére
Drgite B - [Postit » Lz % lorsqu'il est appliqué a un paragraphe.
Espacemant
Agark's et : Irikephine - De:
Apris font - = | =
x
= L
g | 4 =
o =
- 5
] m
T =
rdims... ¥ 4 | | =
Retrait gauche Retrait droite
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7.4.3Les enchainements.

Onglet : Enchainements
Paragy aghe T X
Retrak ot espacement | Enghainements | « Eviter veuves et orphelines » :
Paginstion Empéche Word d'imprimer la derniere ligne d'un
 Eyiter veuves et orphelnes Paragraphes sobdaires paragraphe en haut d'une page (veuve) ou la
Lighes soldaires Spit de page avant premiere ligne d'un paragraphe en bas d'une page
(orpheline).
Supprimer les numésos de igne « Lignes solidaires » :
Me pas couper les mots Evite un saut de page dans un paragraphe qui

entrainerait la coupure de celui-ci sur deux pages
différentes.

« Paragraphes solidaires » :

Evite un saut de page entre le paragraphe
sélectionné et le suivant.

« Sauts de page avant » :

Insére un saut de page manuel avant le paragraphe
sélectionné.

7.5 Reproduire la mise en forme.

La commande « Reproduire la mise en forme » permet d’'appliquer une mise en forme existante a une autre
partie du texte.
Positionnez votre curseur sur le mot ou le texte ayant la mise en forme souhaité.

Cliquez sur le bouton <

Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé puis sélectionnez le texte sur lequel vous voulez appliquer cette
mise en forme.

Lorsque vous relacherez le bouton de votre souris, la mise en forme sera appliquée automatiquement.

En double cliquant sur le bouton de reproduction de la mise en forme, il sera possible d'utiliser plusieurs fois de
suite cette commande.

8 MANIPULATION DU TEXTE.

8.1 Couper — Copier — Coller.

X Couper Permet de couper le texte sélectionné dans le but de le coller ailleurs dans le texte ou dans
une autre application.
Raccourci clavier : ctrl + X
Menu « Edition » « Couper »

Copier Permet de copier du texte et son fonctionnement est similaire a la commande Couper.
Raccourci clavier : ctrl + C
Menu « Edition » « Copier »

B Coller Permet de coller du texte (ou nimporte quel objet) précédemment coupé ou copié. Le
contenu du presse-papier peut provenir d’'une autre application.
Raccourci clavier : ctrl +V
Menu « Edition » « Coller »

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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8.2 Glisser- déplacer / copier.

Cliquez sur la sélection sans relacher le bouton gauche de la souris.
Faites glisser jusqu'a I'emplacement désiré pour déplacer la sélection au nouvel endroit.
Si vous maintenez la touche Ctrl enfoncée, la sélection ne sera pas déplacée, mais copiée au nouvel emplacement.

[
Pendant le déplacement, le curseur devient 7l (sans le signe « + ») si vous déplacez, avec le signe « + » si vous

copiez) et vous visualisez la destination de la copie avec .
Toujours relacher le bouton de la souris avant le clavier.

8.3 Annuler/ Rétablir.

K Annuler : Permet d’'annuler une action. Word permet d'annuler les 100 derniéres actions. La fleche
pointant vers le bas vous permet de sélectionner I'action a annuler.
Raccourci clavier : ctrl + Z
Menu « Edition » « Annuler < action > »

(" Rétablir : Exactement I'inverse de la commande « Annuler » et son fonctionnement est similaire.

Raccourci clavier : ctrl +Y
Menu « Edition » « Répéter »

8.4 Autres commmandes.

8.4.1Le zoom.

100% |+ Zoom Permet d'augmenter ou réduire la taille de la page de votre document dans
I'application.

Menu « Affichage » « Zoom ... »

8.4.2 Rechercher.

Un texte. Cliquez sur « Edition » « Rechercher »

Dans la zone « Rechercher », tapez le texte a rechercher.

Cliquez sur « Suivant ».

Vous pouvez utiliser les caractéres génériques pour effectuer votre recherche :
Remplace une ou plusieurs lettres. Exemple "r*le" trouvera réle mais
également rable, racle.

Remplace une seule lettre. Exemple : "r?le" trouvera rble mais pas
réble.

Recherche le caractére qui suit, méme si c'est un caractere
générigue. Exemple : "g*i\?" Trouvera quoi? et qui?

*

\

Un caractére spécial. Cliquez sur « Edition » « Rechercher ».
e Sile bouton « Spécial » n'est pas affiché, cliquez sur « Plus ».
Ne rien mettre dans la zone Rechercher.
Cliquez sur « Spécial », puis sélectionnez le caractéere spécial.
Cliquez sur « Suivant ».

Une mise en forme. Cliquez sur « Edition » « Rechercher ».

e Sile bouton « Format » n'est pas affiché, cliquez sur « Plus ».
Pour rechercher un texte possédant une mise en forme spécifique, tapez-le
dans la zone « Rechercher ».
Pour rechercher une mise en forme spécifique uniquement, ne rien mettre
dans la zone Rechercher.
Cliquez sur « Format », puis sélectionnez le ou les formats souhaités.

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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Cliquez sur « Suivant ».

Les précédentes recherches éventuelles sont mémorisées. Lorsque vous
désirez en faire une nouvelle, cliguez d'abord sur le bouton « Sans
attributs » pour effacer les précédents attributs de recherche.

8.4.3Remplacer

Un texte.

Cliquez sur « Edition » « Remplacer »
Dans la zone « Rechercher », tapez le texte a rechercher.
Dans la zone « Remplacer » tapez le texte de remplacement.
Cliquez sur :
e « Suivant » (pour ne pas remplacer et trouver le suivant), « Remplacer »
(pour remplacer la premiére occurrence du texte recherché),
e « Remplacer tout » (pour remplacer toutes les occurrences de la recherche
par le texte de remplacement).

Un caractere spécial.

Cliquez sur « Edition » « Rechercher ».
e Sile bouton « Spécial » n'est pas affiché, cliquez sur « Plus ».
Ne rien mettre dans la zone « Remplacer » mais cliquer dans cette zone.
Cliquez sur « Spécial », puis sélectionnez le caractéere spécial.
Cliquez sur :
e « Suivant » (pour ne pas remplacer et trouver le suivant),
e « Remplacer » (pour remplacer la premiére occurrence du texte recherché),
e « Remplacer tout » (pour remplacer toutes les occurrences de la recherche
par le texte de remplacement).

Une mise en forme.

Cliquez sur « Edition » « Rechercher ».

e Sile bouton « Format » n'est pas affiché, cliquez sur « Plus ».
Pour rechercher un texte possédant une mise en forme spécifique, tapez-le dans la zone
« Rechercher ».
Pour rechercher une mise en forme spécifique uniquement, ne rien mettre dans la zone
Rechercher mais cliquer sur cette zone.
Cliquez sur « Format », puis sélectionnez le ou les formats souhaités.
Pour remplacer par un texte possédant une mise en forme spécifique, tapez-le dans la
zone Remplacer.
Pour remplacer par une mise en forme spécifique uniquement, ne rien mettre dans la
zone « Remplacer » mais cliquer dedans.
Cliquez sur « Format », puis sélectionnez le ou les formats souhaités.
Cliquez sur :

e « Suivant » (pour ne pas remplacer et trouver le suivant),

e « Remplacer » (pour remplacer la premiére occurrence du texte recherché),

e « Remplacer tout » (pour remplacer toutes les occurrences de la recherche

par le texte de remplacement).

Les précédents remplacements éventuels sont mémorisés. Lorsque vous désirez en faire
un nouveau, cliquez d'abord sur le bouton « Sans attributs » pour effacer les
précédents attributs de remplacement.
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8.5 Atteindre

Cliquez sur le menu « Edition »

Examphs © +4 vous avance de 4 unités [papes, .
sections... ). « Atteindre ».

- -

9 L’INSERTION AUTOMATIQUE.

Les insertions automatiques permettent d'ajouter rapidement et automatiquement du texte dans votre document

en ne saisissant qu'un code correspondant a ce texte.
La taille du texte mémorisé n'est pas limitée (de quelques mots a plusieurs dizaines de pages).

Rechercher ot pemplacer ? R « Atteindre » pour ouvrir une
boite de dialogue vous permettant

Rechercher  Reemglacer  Abteindre L N .
de vous positionner a un endroit

Btbeindre : Buméro de b page : précis de votre document, en
] fonction de I'emplacement de

Pour vous déplaces, Lapez + ou - sulvi dun chiffre. destination choisi dans liste

Les insertions automatiques sont enregistrées localement et ne se retrouvent donc pas de maniere identique d'un

ordinateur a l'autre.

9.1 Création.

Apres avoir saisi le texte et mis en forme celui-ci :

Sélectionner le morceau qui est destiné a étre rappelé par la suite.
Cliquez sur « Insertion » « Insertion automatique » « Nouveau ».
Saisissez un code pour cette sélection.

Cliquez sur le bouton « Ok ».

9.2 Utilisation.

9.2.1 A l'aide du code d’insertion.

A I'endroit ol vous souhaitez insérer automatiquement le texte mémorisé :
e Tapez le code correspondant,
e Appuyez sur la touche de fonction « F3 ».
Le texte correspondant est immédiatement inséré a I'emplacement du curseur.

9.2.2 En utilisant le menu d’insertion.

o Cliguez sur le menu « Insertion » « Insertion automatique » « Insertion automatique ».

e Choisissez I'abréviation dans la liste affichée.
e Cliquez sur le bouton « Insérer ».
Le texte correspondant est immédiatement inséré a I'emplacement du curseur.

9.3 Modification.

Apres avoir saisi / modifié le texte :

Sélectionner le morceau modifié destiné a étre rappelé par la suite.
Cliquez sur « Insertion » « Insertion automatique » « Nouveau ».
Saisissez le méme code que celui correspondant a I'ancienne insertion.
Cliquez sur le bouton « Ok ».

Conception — Réalisation : Patrick CHARTIER © 2008
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e Word vous demande si vous voulez « Redéfinir » cette insertion
e Répondez « Oui ».

9.4 Suppression.

o Cliguez sur le menu « Insertion » « Insertion automatique » « Insertion automatique ».
e Choisissez I'abréviation dans la liste affichée.
o Cliguez sur le bouton « Supprimer ».
L'insertion automatique est immédiatement supprimée. Il n'y a pas de demande de confirmation de la suppression.

9.5 Impression.

Iengw e T x
Trnperirmante I[
bom : o EPSON EPL-N3000 Sdvanced = Proprighes. . !
Etst : Inactive H
o ot 000 Adv Bacherchar ure imprimante, ., :
e T H] IP_10,12.65,241 Imprimer dans un fichisr '
Commimenkaire : Rscto werso marus] |
Etendus de pags Coples |

* Tout Maombre de copies : t ' =
Page en cours |
Bages: | ¥ Copies assamniites |

Tapez les n° des pages ekfou étendues de page &

Imprimer, shpards par des points-virgules (1;3;5-12;14).

Zocm t

Imprimer ¢ | |Dooument =
- : Pages par feulls © [1 page =
{PrNeT | lprapridtds do document )

Document aves margues Mettre & Michelle du papler : |N5r| - |

Liste des margues de névision '

Shydes

wores. | |Irssrtions sutomatigues lII P T
il Affeckation des touches
-

Il est possible d'imprimer la liste des insertions automatiques et les abréviations correspondantes.
o Cliguez sur « Fichier » « Imprimer ».
e Faites dérouler la liste dans le sélecteur d'impression.
e Choisissez dans la liste déroulante « Insertions automatiques »

10 LES CARACTERES SPECIAUX

Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer le caractére spécial,
Dans le menu « Insertion >, cliquez sur « Caractéres spéciaux >, puis sur l'onglet « Caractéres
spéciaux ».

e Double-cliquez sur le caractére que vous souhaitez insérer.

e Cliquez sur « Fermer ».

11 LES MAJUSCULES ACCENTUEES

Word peut accentuer les lettres majuscules.
Pour étre disponible, cette option doit étre activée.

Cliquez sur « Outils » « Options... » et choisissez I'onglet « Edition ».
Cochez la case « Majuscules accentuées ».

Vous pouvez :
e Ecrire le mot en lettres minuscules (avec les accents) puis le sélectionner et changer la casse.
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e Ecrire directement le mot en lettres majuscules sans accent. Le correcteur orthographique vous indiquera
une faute. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot indiqué et sélectionnez la correction
proposée par Word,

e Utiliser les raccourcis claviers pour générer les majuscules accentuées dont vous avez besoin.

AEU Alt+Ctrl+7 puis Maj+ la lettre (aeu)

EE Ctrl+1 puis Maj+ la lettre (ao)

C Ctrl+, puis Maj+ ¢

AETOU Ctrl+: puis Maj+ la lettre (aeiou)
AETOU Ctrl+" puis Maj+ la lettre (aeiou)

12 LES LIENS HYPERTEXTE

12.1Activation de la fonction.

Pour étre opérationnelle, la fonctionnalité de mise en forme automatique des liens hypertexte doit étre activée.
Pour l'activer, si ce n'est pas le cas, cliquez sur « Insertion » « Insertion automatique » « Insertion
automatique » puis sur I'onglet « Correction automatique ».

Cochez éventuellement la case correspondante.

Correction automatique x
Carrection automatique Lors de la frappe Insertion automatique
Mise en forme autormatique Balises actives
Appliquer
v iSkyles de Hitres inkégrés! v Listes 4 puces automatigues
v Styles de liske v Autres styles de paragraphe
Remplacer
v Guillemets " " par des guillemets « =

Ordinaux (1er) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de Fraction {2)

W

W

v Traits d'union {--) avec tiret demi-cadratin (—)

v *igras*t et jtaligue_ par les attributs correspondants
W

fdresses Internet et réseau par des liens hypertexte

12.2Création d’un lien

La création de liens hypertexte est automatique lorsque I'on saisit une adresse d'une page, d’'un site web ou une
adresse de messagerie (cf. ci-dessus).

Vous pouvez créer des liens personnalisés en cliquant sur le bouton « Insérer un lien hypertexte » ou en
utilisant le menu « Insertion » « Lien hypertexte » puis en complétant les différentes zones en fonction du lien
gue vous souhaitez créer.

12.3Modification d’un lien

Pour modifier un lien, cliquez avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel.
Cliquez sur « Modifier le lien hypertexte » et modifiez les informations qui figurent dans la boite de dialogue
qui s’ouvre alors.
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12.4Suivre un lien.

Pour suivre un lien il suffit d'appuyer sur la touche « Ctrl » et de cliquer sur le lien pour I'activer.

13 L’APERCU AVANT IMPRESSION.

2 Apercu Ce bouton est identique au menu « Fichier » « Apercu avant impression ».
L'apercu avant impression permet de visualiser le document tel qu'il sera effectivement a
impression.

Une nouvelle fenétre s’ouvre, comportant une barre d’'outils spécifique.

& Rl

1 2 34 5 6 7 8 9 10

2% - E E‘: Fermer k‘? .

Imprimer.

Activer / désactiver la loupe.

Afficher la page courante.

Visualiser plusieurs pages a I'écran. Cliquez, sans relacher, sur le bouton puis glisser vers le bas et la
droite pour sélectionner le nombre de feuille a afficher.

Valeur de zoom.

Afficher / masquer la regle

Ajuster permet de réduire la longueur de votre document en supprimant la derniére page, lorsque celle-ci
ne contient que 2 ou 3 lignes. Seule la taille de la police de caractére sera diminuée, et non les
espacements entre les paragraphes, ni les marges.

8 Afficher plein écran.

9 Fermer le mode «apercu.

10 Aide contextuelle.

A WN P

~N o G

14 L’IMPRESSION.

14. 1 1mprimer.

Pour accéder au menu d'impression, cliquez sur « Fichier » « Imprimer ».

Irmg bmes T x

Imprmants i
LH; ! o EFSON EPL-N3000 Advanced - 1 Proprigbés, ., §
p TR )
Typa: EPSON EPL-N3000 Advanced fupchercher Voo knprimonks... :
O { IP_10.12.65.241 Imprimer danes un Fichisr '
Commentaire : Reecto werso marass !
Eteridie g page Coples |

+ Touk 2 Mornbee de copies : 3

]

+ Coples assemblies
t
Imprimer ;| |Cuocunrent -

! [Pages par feuls : [t page = 4

. Proprités du docunent
4 DoCLEMENE AT IMATGUSS Mattre & Pachella du papier : |Nun - i
Liste des margques de névision '
Shyles |

jores, | |Ensertions automatiques
QPHIONE. | | affactation des touches [ox ] amae |

I—
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4
5

Sélectionnez ici limprimante qui va étre utilisée pour l'impression. Les diverses propriétés de
I'imprimante sélectionnée sont ajustables en cliquant sur le bouton « Propriétés... »
Selon I'imprimante utilisée, il sera possible de paramétrer les propriétés de I'imprimante, comme : la
qualité d'impression, le type de papier utilisé, I'ordre d’impression, imprimer en noir et blanc, etc.
Sélectionnez ici I'étendue de limpression. Par défaut, la totalité du document est imprimée. Le chois
« pages » permet de n'imprimer qu'une partie du document en séparant les numéros de pages :
e Soit par un tiret (exemple : 5-8 imprime les pages 5, 6,7 et 8),
e Soit par un point virgule (exemple : 7-9-13 imprime les pages 7,9 et 13).
Indiquez ici le nombre d’'exemplaire désiré.
L'option « copies assemblées » n'est utile que si vous demandez plus d'un exemplaire de votre
document.
e Si cette option est cochée, le document sortira au complet une premiére fois, puis une
deuxieme, etc.
e Si cette option n'est pas cochée, les X pages 1 sortiront d’abord, ensuite les X pages 2, suivies
des X pages 3, etc.
Choisissez ce que vous désirez imprimer (par défaut il s'agit du document actif).
Eventuellement, vous pouvez imprimer plusieurs feuilles sur la méme page.

Cliquez ensuite sur « Ok » pour lancer I'impression de votre document.

L'impression s ‘exécute en arriére-plan, c'est a dire que vous pouvez continuer a travailler avec Word pendant que
le document est imprimé (la prise en charge de I'impression se faisant au niveau de Windows via le gestionnaire
d’'impression).

L'impression rapide se réalise en appuyant sur l'icone = de la barre d'outils « standard ». Aucune question ne
vous est alors posée et le document est directement imprimé.

14.2Annuler un travail d’impression.

Pour annuler un travail d'impression, double-cliquez sur l'icbne animée de I'imprimante dans la barre d'état de
Windows en bas a droite de votre écran (« system tray ») au moment ou le document lui est transféré. Il n'est pas
possible d’annuler une impression directement a partir de Word.

15 EN-TETES ET PIEDS DE PAGE.

15.1Définition.

Les en-tétes et les pieds de page permettent de positionner des éléments divers (texte, numérotation, images,
graphiques, objets Wordart) sur le haut de chaque page (en-téte) ou sur le bas de chaque page (pied) et ce, de
maniere systématique sans avoir a les répéter.

Lorsqu'ils sont présents, lls apparaissent « grisés » a I'écran et pour les modifier, il suffit de double cliquer dessus.

15.2Création d’en-tétes et de pieds de page.

Cliquez sur « Affichage » « En-téte et pied de page ». Le corps de texte devient grisé, et une nouvelle barre
d'outils est affichée a I'écran.
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Cliquez sur ce bouton pour insérer des champs prédéfinis, tels le nom du fichier, son emplacement,
son auteur, etc...

Cliquez ici pour mettre en place une numérotation des pages de votre document.

Cliquez ici pour mettre en place des informations de type date/heure sur votre document.
Cliquez ici pour accéder aux options de mise en page et pour afficher/masquer le texte du corps du
document.

Cliquez sur ce bouton pour basculer de la visualisation de I'en-téte a la visualisation du pied de
page.

Indiquez, lorsque votre document comporte des en-tétes et/ou des pieds de pages différents pour
certaines pages, si ceux-ci doivent étre identiques aux précédents ou différents.

Cliquez ici pour fermer le volet de visualisation et retourner dans votre document.

15.3Paramétrages.

Il est possible de gérer des en-tétes et des pieds de pages différents pour les pages paires et impaires, ou pour la
premiere page d'un document. Ceci se fera a partir du menu « Fichier » « Mise en page » - onglet
« Disposition »

16 LES TABULATIONS

16.1Définition

Une tabulation est un espace de largeur variable qui permet de positionner le texte en colonnes.
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Pour utiliser les tabulations, il faut tout d'abord insérer un caractére de tabulation en appuyant sur la touche

=
« Tab » du clavier =21 ce caractére n'est visible que si les marques de format sont affichées. Si ce n'est pas le

cas, cliquez sur le bouton « Afficher-Masquer » T

Choisissez ensuite le type de tabulation et la position de sa marque (ou taquet ), cette marque est affichée sur la
regle horizontale.

Il existe 4 types de tabulations :

Gauche Le texte, qui suit le caractére de tabulation ( —=), commence a la position choisie.
5 Droite Le texte, qui suit le caractéere de tabulation ( =), se termine a la position choisie.
i Centrage Le milieu du texte, qui suit le caractére de tabulation ( —3), se trouve sur la position
) choisie
&z Décimale Le séparateur décimal du nombre, qui suit le caractére de tabulation ( —3),se trouve
sur la position définie. La partie entiere du nombre se trouve a gauche et la partie
décimale se trouve a droite

16.2Utilisation de la regle.

16.2.1 Poser une tabulation.
l =
L q AN N N I N ey 0
- 0 /’
Thox du type de tabulation Taoulation gauszhe T Tabulstion décimal Takuletion drote
Tabulation centrée

e Cliguez successivement sur le petit carré, a gauche de la regle pour afficher le type de tabulation désiré.
e Cliquez dans la régle a la position voulue.

16.2.2 Supprimer une tabulation.

¢ Cliguez dessus sans relacher,
e Glissez la souris en dehors de la régle et relachez.
La tabulation est supprimée.

16.3Utilisation des menus.

16.3.1 Poser une tabulation.

Cliquez sur « Format » « Tabulations ».

Dans la zone de texte Position, indiquez la position (en cm) de la tabulation, ou sélectionnez-en une dans la liste
en dessous.

Sélectionnez I'alignement.

Indiquez le type des points de suite . lls remplacent I'espace vide situé a gauche du taquet de tabulation par ce
gue vous avez sélectionné.

Cliquez sur le bouton « Définir >».

Répétez éventuellement ces étapes pour placer d’autres tabulations, puis cliquez sur « Ok .

Définissez éventuellement la largeur par défaut entre les taquets.

Les points de suite se situent toujours a gauche de la tabulation concernée.

16.3.2 Supprimer une tabulation

Pour supprimer une tabulation :
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o Cliguez sur le bouton « Supprimer ».

e La tabulation sélectionnée est supprimée.

Pour supprimer toutes les tabulations :
e Cliguez sur le bouton « Supprimer tout »
e Toutes les tabulation de la ligne sont supprimées.

17 NUMEROTATION DES PAGES.

Word propose plusieurs méthodes afin de numéroter les pages. La plus pratique est celle qui consiste a utiliser les
en-tétes et/ou les pieds de pages comme indiqué ci-dessus.

18 LE TEXTE EN COLONNES.

La mise en colonne put se faire :
e Soit a partir du bouton de la barre d'outil,
e Soit par le menu « Format » « Colonnes... »

Il est conseillé d'utiliser la boite de dialogue du menu, beaucoup plus compléte.

Sélectionnez le texte a mettre en colonnes,
Cliquez sur « Format » « Colonnes... »
Indiquez le nombre de colonnes,
Précisez la largeur et éventuellement le nombre de colonnes,
L'Apercu vous permet de visualiser vos choix.

Pour donner un meilleur aspect aux colonnes, vous pouvez obliger Word a changer de colonne :
e Placez votre point d'insertion devant le texte a déplacer dans la colonne suivante.

e « Insertion » « Saut » et cochez « Saut de colonne ».

Colonnes

Prédé&finir

=

=]

o

o

@
=

=

Coln®
1:

Appliguer & : |.'5. k

Trais

Mombre de colonnes ;

Largeur et espacement

Largeur :

Gauche  Droite

3 =

Espacement

|5J5 Cril

s Lzscom

-

v Largeurs de colonne identiques

0 bou

[ parir de ce paink

auk le document

| oK

annuler

Ligne s&paratrice

Apercy

En décochant la case « largeur de
colonnes identiques » vous pourrez
indiquer des largeurs et espacements
différents.

En cochant « ligne séparatrice » vous
pourrez ajouter un séparateur entre les
colonnes.

Vous pouvez choisir le domaine
d’application de la mise en colonne. Soit
a tout le document, soit au texte
sélectionné, soit a partir de
I'emplacement du curseur.
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19 GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE.

Word vous permet de vérifier I'orthographe et la grammaire automatiquement au cours de la frappe et sur ordre.

19.1Configuration.

 [Wirifiar Forthographe au cours de la Frappe|
Masguer bes Fautes dorthographe
v Toujours suggéner
Suggérer & partir du dictionnaing principal uniquement
« Ignorer les mots en MAJUSCULES
v [Ignorer les moks aveg chiffres
v [onorer les chemins daccis s fichiars

Dachionnaires personnels. .,

Options o
Modifications (LT Coatrpeatibabid Duossiers par déf st
Wffichage  Géndral Edtion | Impression  Ervegetrement | Shourté Grammaine ot orthographe

Orthographe

Pour configurer la vérification
cliquez sur « Outils » « Options »
onglet « Grammaire et
orthographe ».

Si vous avez correctement configuré
Word, les fautes d'orthographe
seront soulignées en ROUGE
(parfois méme directement
corrigées).

Si vous avez coché I'option de
vérification grammaticale en cours
de frappe, les erreurs de grammaire

vous seront indiquées par un
soulignement VERT. Cette option

SrammaTs

o Ahérifier La grammalre au cours de L frappe Régls da styls :

Mascuer les fautes de grammaire dans le document  [Grammare - raler_ltit le fonctionnement de
v Vérifier by grammaire et Morthographe ; |'0I’d|nateur.
Afficher les statistiques de lsiplité Baraméires...
Cutis da vérfication inguistique
Weérifier b document

19.2Corriger dans le texte.

Pour corriger chaque faute soulignée en rouge, cliquez a droite sur ce mot, un choix de mots vous est proposeé,
cliquez sur celui qui correspond. Parfois Word sera incapable de vous donner ce choix, se sera a vous de modifier
le mot. Dans ce menu contextuel, vous avez également les options :

Ignorer toujours Enléve le soulignement des mots semblables sur I'ensemble du document.

Word ignorera cette erreur d'orthographe uniqguement pendant la durée de la session en
cours.

Si vous rechargez le méme document dans une session de travail Word ultérieure, les
mots seront de nouveau soulignés.

Ajoute le mot au dictionnaire personnel. Ainsi il ne sera plus reconnu comme une faute,
tant que vous le laissez dans ce dictionnaire.

Ajouter

19.3Correction assistée.

HE:

Pour lancer cette correction, cliqguez sur le bouton _|ou « Outils » « Grammaire et orthographe » ou
appuyez sur la touche de fonction « F7 ».

Une nouvelle boite de dialogue apparait, selon le type de la faute, elle sera Iégérement différente.

19.3.1 Faute de grammaire.

e La faute est affichée en vert.
e Laregle de grammaire est indiquée dans la partie Suggestions, ainsi qu'une suggestion de correction.
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Ignorer

Ignore la faute et passe éventuellement a la suivante.

Ignorer toujours

Ignore toutes les fautes similaires du document en cours et passe éventuellement a la
suivante.

Phrase suivante

Poursuit la vérification de I'orthographe et de la grammaire. Vous pouvez au préalable
cliguer dans votre document et modifier manuellement la phrase en cours.

Remplacer Accepte la sélection affichée dans la zone Suggestions, vous pouvez aussi modifier le
texte dans la zone Erreur de grammaire, puis cliqguez sur Remplacer
Si l'erreur est un mot en double, ce bouton se transforme en Supprimer pour
supprimer le 2°™ mot.

Explication Fournit une explication du contexte grammatical, origine de la faute.

Options Ouvre la boite de dialogue de modification des options.

19.3.2 Faute d’'orthographe.

e La faute est affichée en rouge.
e Plusieurs corrections sont proposées dans la partie Suggestions.
e Sélectionnez celle qui vous convient.

Ignorer

Ignore la faute et passe éventuellement a la suivante.

Ignorer tout

Ignore toutes les fautes similaires du document en cours et passe éventuellement a la
suivante.

Ajouter au
dictionnaire

Ajoute le mot sélectionné dans la zone au dictionnaire personnel.

Phrase suivante

Poursuit la vérification de I'orthographe et de la grammaire. Vous pouvez au préalable
cliguer dans votre document et modifier manuellement la phrase en cours.

Modifier

Accepte la sélection affichée dans la zone Suggestions.

Remplacer tout

Remplace tous les mots du document, ayant la méme faute, avec le mot sélectionné
dans la zone Suggestions.

Correction Ajoute la faute d'orthographe et sa correction a la liste des corrections automatiques de
automatique maniére a ce que Word la corrige automatiquement en cours de frappe.
Options Ouvre la boite de dialogue de modification des options.

La zone Suggestions indique toutes les corrections proposées pour la faute mise en couleur dans l'autre zone. Si la
case a cocher « Toujours suggérer de la boite de dialogue Grammaire et orthographe » est désactivée,
vous n'aurez pas de choix pour la correction.

20 PUCES ET NUMEROS.

A partir de la barre d'outils de Word, vous pouvez insérer automatiquement des puces ou des numéros en cliquant

sur le bouton #=. pour les puces, et le bouton #= pour les numéros.

20.1Liste a puces.
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1

1

|
% LUNDIS|
> MARDIY
¥ MERCREDIY]
¥ JELDIY
¥ WVENDREDIY]
-+ SAMEDIY

1

1

q

Puces «f numéros

Cliquez dans le cadre qui correspond a ce que vous voulez utiliser.

Si aucune des puces proposées ne vous convient, cliquez sur le bouton

« Personnaliser ».

Une nouvelle boite de dialogue s'affiche. En cliquant sur le bouton

« Symbole » vous ouvrez
caracteres spéciaux

la boite de dialogue d'insertion de

Sélectionnez une nouvelle police de caracteres et le symbole que vous

voulez utiliser.

Paramétrez éventuellement la valeur du retrait pour la position des
puces et celle du retrait pour la position du texte.
L'apercu vous permet de visualiser vos choix.

Personnaliser la liste § puces
fwecpucss  Mumbros  Hdrarchisstion  Stydes da kete Buice 3 U6
=4 9 - ? ’ ‘ . ‘ = | {}
Aucun(e) - B " Pglce.., Caractire., Imags
i o s Position des puces
Bosbrat ; E.E-ﬁ cm -
e Pocituon du baxbe
+ Espace de tabulstion apoés @
Wi 1,27 i : Ratrak ; I!I.l"?rm -
i Aperiy

20.2Listes a numeéros.

|
|
1
1. LUNDIS
2.+ MARDI]
3.-MERCREDIS|
4.4JEUDIY

5.+VENDREDI]
6.+SAMEDI]

- .

Cliquez sur le modéle de numérotation que vous

souhaitez utiliser.

Personnalisez éventuellement la numérotation en
cliguant sur le bouton « Personnaliser ».

Sélectionnez la police avec le bouton « Police », le

type de numérotation dans la liste « Numérotation »,
le numéro de départ avec « A partir de » ainsi que la
position des numéros et la position du texte.
L'apercu vous permet de visualiser vos choix.
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20.3Hiérarchisation.

La hiérarchisation est utilisée principalement :
e Lors de la gestion des documents longs,
e Lors de l'utilisation des feuilles de style (et des niveaux de titres).

21 MODIFIER LA CASSE.

- Le terme « casse » désigne les lettres minuscules.
RHIER 15 Caxe s Pour modifier la casse, sélectionnez le texte a
modifier puis cliquez sur « Format » « Modifier la
casse ».

Majuscule en début de phrase

Minuscules

1re lettre des mots en majuscule

Inverser la casse

En utilisant le raccourci clavier « Maj+F3 », vous passez alternativement de "Minuscule”, "Majuscule” & "1° lettre
des mots en majuscules”.

22 L’EXPLORATEUR DE DOCUMENT.
-

En cliquant sur le menu « Affichage » « Explorateur de document » ou sur le bouton =+ vous accéder au
mode explorateur du document.

Ce mode permet de se déplacer a l'intérieur d'un document long.

L'utilisation de ce mode de déplacement est conditionné au fait que le document soit organisé hiérarchiquement
avec des titres.
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Dans la partie gauche de votre écran, vous visualisez la liste des titres du document.

Cliquez dessus pour vous déplacer jusqu'au paragraphe correspondant.

23 LES RACCOURCIS CLAVIER.

Ctrl + X
Ctrl +C
Ctrl + V
Ctrl + Z
Ctrl + N
Ctrl + O
Ctrl + P
Ctrl + A

F1
F4
F5
F7
F8
F9
F11
F12

Edition Couper

Edition Copier

Edition Coller

Edition Annuler

Fichier Nouveau

Fichier Ouvrir

Fichier Imprimer

Edition Sélectionner tout

Appelle le compagnon ou ouvre l'aide en ligne
Répete la derniére action

Ouvre la boite de dialogue atteindre

Lance la correction orthographique et grammaticale
Passe en mode extension

Met a jour les champs sélectionnés

Champ suivant

Ouvre la boite de dialogue « Enregistrer sous »
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