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1. PRESENTATION

Word est un logiciel permettant la saisie, la modification, I'enregistrement, la
conversion et I'impression de textes. Ces derniers peuvent contenir a volonté des
images, graphiques ou fichiers (appelés d’une facon générale « objets » par Word).

Word est un traitement de texte appartenant a la suite bureautique Microsoft Office
(vendue par Microsoft).
Son concurrent payant est WordPerfect Office.
Ses équivalents gratuits les plus connus sont :
« Open Office Writer (et son alternative Libre Office)
« Google docs, une version en ligne.

En tant que logiciel Microsoft, il est soumis a activation avant utilisation et a mises a
jour réguliéres.

A noter : certains ordinateurs neufs sont équipés d’'une version d’essai valable 3

mois. Dans ce cas-la, il faut acheter une licence ou payer un abonnement mensuel
pour pouvoir continuer a utiliser Microsoft Office.



1. PRESENTATION

2 nouveautés notables de cette version :

W 9 - O 3 o—
- longlet « Fichier » qui avait disparu avec la version —BRuall Aol mseton
précédente est revenu (il regroupe notamment les principaux el Envegistrer Infd
parametres de configuration du logiciel) ETEIELY S
- cette version propose, pour la fonction Copier-coller, un _)%‘“E““E‘“=
apercu instantané vous permettant de valider suivant la mise :
en forme qu| VOUS |ntéresse ICnnser\rerla mise en forme source (]

Vous trouverez ici le détail des différences entre les versions.


http://technet.microsoft.com/fr-fr/library/ee523661(v=office.14).aspx
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L Mid9-0 3%
’ | <
11 L onqlet FIChIeI m Accueil Insertion Mise en page Reéférences
. . , . =l Enregistrer .
* il est facilement repérable : il est bleu Informations sur Doc
H hY B, i
* il regroupe les commandes, parametres FnrEgIstiEr sous
et options principales : & Ouvrir - Autorisa
© Fermer % Toute per
ce docurr
I Protéger |
Enregistrer (les documents) Protéger le
Ouvrir (un document existant)
Fermer (le document actif) LR
Préparer
Mouveau e A d
Nouveau (document) B e
Imprimer Veérifier la présence 3
) de problémes -
Imprlmer Enreqgistrer
et envoyer
) Version:
Aide __@ 5) Tn'e
. , . i Gérer |
Options (de paramétrage de Word) | = ©pten versions «
Quitter (le programme) Ed Quitter




1.2 Le ruban

1.

PRESENTATION

= & Couper R - — — e
=] . ' Arial - |11 A A | Aav | B == | EEEE 4]
m 33 Copier
Cnller - 2 - 37 . A . == == t=- .
J'F{eprndmrela mise en forme e abe X X — == = = | 4= £ =
Presse-papiers P Police Paragraphe

Il est escamotable (les onglets restent visibles)

présent dans tous les onglets, il regroupe les principales fonctions

>o @

bulle vous renseignant sur I'action du bouton pointé

» dans certaines parties de ce ruban, se trouve une petite fleche

,\ T A -
- Reproduire la mise en fcurm‘v e M
i Folice F

—

ra Rechercher =

I'arrét de l'icbne de la souris sur chaque outil provoque l'apparition d’'une info-

[ Police lﬂﬂ
Presse-papiers
Police, style et atiributs | Paramétres avancés |
Police ; Style de police : Taille :
Arial Norrnal
AngsanalPC
Antique Olive 7 Iiﬁllque
Aparajita — Gras N
Arabic Typesetting Gras Italique 11 CO m p | Ete
Anal
Couleur de police ; Soulignement : Couleur de soulignement ;
Automatique E (Aucun) E Automatique
Effets
[ parré [ Petites majuscules
[7] Barré double [] Majuscules
7] Exposant [] Masque

cliquer dessus fait apparaitre une boite
de paramétrage complémentaire tres



1. PRESENTATION

1.3 L’onglet Affichage

A gauche, différents choix sont a votre disposition :

+ Page : affichage « realiste » ;I ﬂ Ld

Lecture pleine écran (touche Echap pour sortir) _

. . Page Lecture Web Flan Brouillon
Web : format internet (les pages se suivent sans rupture) T b
Plan : aider la structuration des documents longs Affichages document

Brouillon : comme son nom l'indique...

E)

Page

ﬂ @ 7| Régle

Quadrillage
Llecture  Web  Plan Brouillgn o
plein écran Vaolet de navigation

Affichages document Afficher

Ainsi que des cases a cocher :
» Regle : fait apparaitre au-dessus et a gauche de la page

[L] "'I-\-l-

une regle graduée afin de travailler plus précisément
* Quadrillage : affiche une grille sur la page
» Volet de navigation : fait apparaitre a gauche de I'’écran
des miniatures des pages

Publipostage Révision Affichage
%t (5 Une page Et _enfm, il e‘X|’sFe une p033|p|_llte de’.zoomer. sur la page
. (uniguement a I'écran, ne modifie pas I'impression) :

..... 00| 7-

L] bl

Z 100% , . , .
oom = LargW\ d’'une maniéere précise

Zaam

" d'une facon pré-calibrée




1. PRESENTATION

1.4 La barre d’état

A gauche se trouvent : ;

* le numéro de page (en cliquant dessus, vous avez

- . . Page:1surl | Mots: 0 | @ Francais (France)
la possibilité d’aller directement a la page désirée) ' =

&

« des statistiques sur le contenu du document

A droite, vous trouvez 2 autres possibilités pour :

« changer le format de la page (plein écran, web, —>
plan...)

e zoomer sur la page (au moyen d’un curseur que
vous déplacez a la souris)

Cette barre est paramétrable (un clic droit vous donne acces au menu).
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(appelée aussi « 'ascenseur »)

1.5 La barre de défilement a droite de I'écran @

Elle vous permet de circuler dans le document.

Autre possibilité de navigation : cliquez sur les

boutons situés en-dessous : porcouri partablenn | |
.T"\ . —+ ﬂ I:::r = n
* le triangle {ay || gl || od | 3@ B3| O
£€——. |e double triangle (page par page)
0 » ou bien, plus sophistiqué, sur le petit rond : vous
pouvez choisir les précédents ou suivants titre,
¥ graphique, tableau...

Derniere alternative : les touches Page précédente et Page
suivante du clavier vous font monter ou descendre dans le
document écran par écran (sur les ordinateurs portables, il peut
étre difficile de trouver les touches adéquates).

3 ; Et pour finir la présentation : ne pas négliger I'aide en ligne, elle peut étre
tres utile.




2. GESTION DES DOCUMENTS

2.1 Créer et ouvrir un document

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage
Ong Iet Fi C h I er =R Modéles disponibles
. Enregistrer sous _
Cliquer sur Nouveau 5 o £ o=
ﬁ Fermer
A retenir : une foule de modeles T— g D i S
disponibles aVeC pOSSibiIité d’a”er Récent Document vierge Billet de blog Modé;:r‘_éc‘ents Exemples de Mes modéles Créer a partir
y modéeles d'un documen
en chercher d’autres sur le web W it
Modéles Office.com ->Rechercher des modéles sur Office.com =+
Imprimer
L’es dn_‘ferentes manieres eeger ~ —3 i RTIE = =
d Ouvrlr un dOCU ment eXIStant : Aide Autres catégories Brochures Calendriers Cartes de veeux  Chéques-cadeaux Codmpi':e-r_endu Contrats

» Fichier, Ouvrir et choisir son fichier dans I'explorateur (dans le répertoire Documents par défaut)
» Fichier, cliquer sur Récent (apparait la liste des documents créés ou ouvert précédemment)
* Ouvrir 'explorateur Windows, un clic droit sur le fichier,

1 dne 2503 A 1R Document Micros... i

cliquer sur Ouvrir avec et cliquer sur Word \ [ElLe p—
(=] 210 i Fichier IPG
[=] LDt blanzean Fichier JPG
Vous pouvez consulter 2 documents en méme Eﬁ mprmer | Feeree
temps avec une navigation synchronisee : A ¢ Microsoft Securky Esentis..
onglet Affichage et cliquer sur Afficher cote a Rechercher es i
~ Ouvrir avec Adobe Photoshop C56
coO t e Affichage Restaurer les versions précédentes @ Adobe Photoshop Elemer
\1' f [__lj Afficher cote a Cﬁt&l Envover vers 5 @ Microsoft Word
E At' . E I[.;'Eﬁ Défilement synchronel ’ E OpenOffice Writer
N Rt 7 Py T r— Couper £] PDFCreator




2. GESTION DES DOCUMENTS

2.2 Enreqistrer, Imprimer et Quitter

Par défaut, Word est paramétré pour sauvegarder le document toutes les 10 minutes
(avec une récupération automatique du document a la réouverture du logiciel aprés une panne électrique ou

informatique).

iﬁﬁ Accueil

[= Enregistrer

Enregistrer sous

Lj Cruvrir

d Fermer

Informations
il

Récent

Mouveau

Irmprimer

Enregistrer
et envoyer

Aide

] Options

k4 Quitter

Pour enregistrer son document : onglet Fichier, cliquer sur Enregistrer
sous, I'explorateur s’ouvre et vous pouvez enregistrer votre document ou

Vous voulez.

Attention a la compatibilité : Word affecte automatiquement /'extension .docx non reconnue

par les versions antérieure a Word 2007.

Pour imprimer, onglet Fichier et cliquer sur Imprimer, un apergu apparait.
Vous avez accés au choix de I'imprimante, a ses propriétés et aux

parameétres d'impression.

A noter : avec le bouton Fermer, vous fermez le document actif a I'’écran

tandis que le bouton Quitter ferme
completement le logiciel Word. Dans
les 2 cas, ce message apparaitra si
VOUS n’‘avez pas enregistré vos

Microsoft Word

e

! Y Voulez-vous enregistrer les modifications apportées &
Document2 ?

[ Enreqgistrer

] [ e pas enregistrer ] [ Annuler

documents.




3. SAISIE DU TEXTE

- Word convertit automatiquement la premiere lettre d’'un paragraphe en majuscule (la
modification est possible en revenant sur le caractere).

- Suppression du dernier caractére saisi touche Retour arriere —— &
(ou Backspace)
2¢me possibilité : la petite fleche— =

(attention : annulation « en bloc ») | T - m

En fait, Annuler la derniére action (possible jusqu’a la derniére ouverture du document)
Voir Refaire (possible a volonté sauf si modification du document)
raccourci clavier : Ctrl+Z et Ctrl+Y

- Copier-coller : Ctrl+C et Ctrl+V ou dans le ruban @l = ) - v i

* ligne complete
. dép|acer - Accueil
» decale automatiqguement la suite —
- 3 partir du web (parfois trés lent) 4 & Couper
» dans le presse-papier (message a la fermeture) —j 23 Copier
disponible pour d’autres logiciels Coller J R o
v eprodui

- Couper-coller (Ctrl+X et Ctrl+V)




3. SAISIE DU TEXTE

- Afficher tout >
* retour a la ligne (2 sortes)
* tabulation
» aide a la correction

)Y

« aide a I'impression (pages blanches) o

Clic-sur-Page-dans-la-barre-d’état:----------ereeeeeermemmemmmeeneeens 1

scenceur-sur-la-droite-et-boutons-en-dessous«

At t =a-a-n

Sélection-du-texte® - -+  sourisq

- Rechercher-remplacer 1
atteindre (+ et -) f

Rechercher et remplacer m Rechercher et remplacer M
Rechercher | Remplacer | Atteindre Remplacer | Atteindre

Rechercher : | |Z| Rechercher : | |Z|
[]

Remplacer par : |

[ Remplacer | Remplacer tout | Suivant
Lecture du surlignage = Rechercher dans ~ Suivant Annuler L Il J

Options de recherche
remters Tor |7 o
Rechercher et remplacer
[ Respecter la casse [ préfixe
[ Mot entier 7] suffixe

Rechercher | Remplacer | Atteindre
[ Utiliser les caractéres génériques

[ Recherche phonétigue (anglais)

Atteindre Muméro de la page :
[] 1gnorer les marques de ponctuation

-]
[ Rechercher toutes les formes du mot {anglais) || 1gnorer les caractéres d'espacement f;iheon @ Pour vous déplacer, tapez + ou - suivi dun chiffre. Exemple ¢ 44 vous
Signet avance de 4 unités (pages, sections...).
Commentaire
Mote de bas de page i
Rechercher
[ Format ~ ] [ Spédal ~ ] Sans attributs [ Précédent ] [ Suivant ] [ Fermer ]




3. SAISIE DU TEXTE

Wdo- 03+

Accueil Insertion Mise en page Références

=T Y

aire et Recherche Di naire Statistiques | Traduire Langue
ographe deyAynonymes v B ‘

Vérighation \ Langue

- Onglet Révision :

> Correcteur orthographigue et grammatical activé en
permanence par défaut (paramétrable)
vert : erreur grammaticale

rouge : faute d’orthographe
En plus : possibilité de lancer la vérification avec ce bouto
possibilité de compléter le dictionnaire
ne signale pas toutes les erreurs !

> Dictionnaire des synonymes
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