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Préface

Nous avons pensé faire ce petit guide pour vous aider a utiliser les bases de I'application Word.

Au cours de la préparation et de la rédaction de ce guide, nous avons essayé de présenter les différents themes de
la facon la plus simple possible pour que la matiere expliquée soit compréhensible pour la plupart des débutants.

Word fait partie de la suite Microsoft Office. Nous conseillons I'achat de la version Famille et Etudiant. Pour
I'installer sur un seul ordinateur, la licence vous coltera + 149€. Vous avez aussi les applications Excel, PowerPoint
et OneNote incluses. Si vous voulez acheter uniquement la licence pour le traitement de texte Word, elle vous
reviendra plus cher.

Pour information, dans ce guide nous avons utilisé la version Word 2016. Il n’y a pas de grandes différences entre
cette version et les antérieures (2010 et 2013).

Qu'est-ce que Word? C’est une application de traitement de texte qui nous permet de faciliter et d'organiser la
rédaction de tout type de texte, comme des lettres, des menus, un curriculum vitae et méme d’insérer des images,
des formes, des WordArts, etc., pour embellir votre document.

Vous trouverez dans ce guide comment ajouter l'icone de l'application sur le Bureau Windows, le bouton de
I'application sur la barre des taches et aussi la vignette sur |'écran de démarrage, (accessible par le bouton
Windows en bas a gauche de votre écran). Il y a aussi I'explication sur la composition de la fenétre de I'application
Word, a savoir: le ruban et les principaux onglets.

Le traitement de texte effectue pour nous la partie la plus difficile du travail en facilitant I'organisation de
I'information, nous laissant ainsi plus de temps pour notre créativité. Comme toutes les applications, il est
nécessaire de consacrer un peu de temps a leur apprentissage. Ce manuel vise a vous donner les bases pour
['utilisation du traitement de texte Word 2016.

Bien s(r, si vous souhaitez aller au-dela d'une simple utilisation, il existe des livres en vente qui vous permettront
d'approfondir vos connaissances.

Les touches du clavier seront nommeées par leur nom respectif, comme I'exemple suivant:

"Alt" se référe a la touche | a l laquelle se trouve en bas du clavier, a gauche de la touche "Espace".

Pour écrire un texte vous avez besoin d'un clavier. Il existe plusieurs versions de claviers. Les plus couramment
utilisées dans le Grand-Duché de Luxembourg sont le clavier azerty belge (BE) et surtout le francais-suisse (SF).

Observation: chaque fois qu'il est écrit que vous devez cliquer, c'est toujours avec le bouton gauche de la souris.
Quand il sera nécessaire de cliquer avec le bouton droit, cela sera précisé.

De méme, lorsque vous verrez par exemple, "Ctrl" + "C", vous devez appuyer d'abord sur la touche "Control" et
sans relacher la pression de cette touche, appuyer sur la touche "C" et ensuite, relacher les deux touches.
Le signe "+" entre les noms des touches n'est pas pour taper, mais pour vous indiquer qu'il faut utiliser les deux
touches.

Si vous ne savez pas ce que fait un bouton de commande dans les différents onglets et groupes du ruban,
positionnez le pointeur de la souris sur le bouton et attendez deux secondes. Word vous donnera une information
sur la fonction de ce bouton.

En espérant que notre travail vous plaise, n'ayez pas peur de proposer des suggestions, quant aux modifications a

apporter, de méme si vous avez des difficultés a comprendre les explications des différents sujets de ce guide.
Mereci.

Les formateurs: Marisa Casanova et Paulo Silva Mars 2018
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— Créer un raccourci de I'application Word sur le bureau de Windows 10

1 - Déplacez le pointeur de la souris sur le bouton de I'assistant Cortana ( n ) ou de la zone de texte avec cet

aspect ( ), (I'un ou I'autre sont sur la barre des taches) et faites un simple clic.

2 —Entrez les deux ou trois premiéres lettres du nom du programme ou de I'application que vous voulez ajouter

comme raccourci sur le Bureau, (dans notre exemple, WO — les deux premiéres lettres du mot "Word").

2a — Entrez les lettres wo

£ wo

D @ Filtres \v/
2b - Cliquez avec le bouton droit sur la suggestion "Word 2016" ileurtisutat

Word 2016
wg N

Application de bureau

Applications
W word 2010
~  WordPad

Suggestions de recherche

/O WO - Afficher les résultats Web )

£ wo

3 — Dans le menu contextuel qui apparait:

Meilleur résultat

@ Word 2016

Lo Exécuter en tant qu'administrateur

3 - Cliquez avec le bouton gauche sur
I'option "Ouvrir I'emplacement du fichier"

Appli : :
01 Ouvrir l'emplacement du fichier [}

-2 Epingler a I'écran de démarrage
43 Epingler a la barre des taches

Sugg il Désinstaller




4 - Une fenétre s'ouvre dans un dossier de I'Explorateur de fichiers de Windows. Vous pouvez voir une liste des
différentes applications installées dans Windows 10 avec |'application "Word" déja présélectionnée.

v '9 < Outils de raccourci  Outils d'application  Programs =2 ] X
Accueil Partage Affichage Gestion Gestion o
& Couper x -I\ 5 '] Nouvel élément ~ v [®] ouvrir ~ ‘h Sélectionner tout
= = Copier le chemin d'accés * 1 ] Accés rapide ~ — fie Aucun
Copier ¢ . Déplacer Copier Supprimer Renommer Nouveau Propriétés . AR
| Coller le Verer. Varaiv L dosiiar . @ Historique L1 Inverser la sélection
43 - Cliquez avec le bouton droit Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner
' . . n " nData > Microsoft » Windows > Start Menu > Programs v 0 ogran R
sur l'application "Word 2016 -
Taille 2
Acces rapide i I :
* P 7% Assistant Mise & jour de Windows 10 1Ko
& OneDrive 7% Assistant Mise & niveau de Windows 10 1Ko
'!EWord 2016 T - | 3 Ko
@ = Ouvrir e
CePC #24 Immersive Coni 3 Ko

o % Ouvrir I'emplacement du fichier
| MiracastView P

~~ Backup HD_D (E) ®0 Evéciter en tant onadministrateur

Ko

4b - Placez le pointeur de la souris sur l'option "Envoyer | compatibilité

ccueil

vers" et déplacez le pointeur horizontalement jusqu'au

4c - Cliquez avec le bouton gauche sur
I'option "Bureau (créer un raccourci)"

5 taches

deuxieme menu d'options

o€’ paintnet Restaurer les versions prg€édentes

> Photo Gallery 7

&

E _________

';E! PowerPoint 201| SVQYSIVES >

# Print Dialog Couper
75 élément(s) 1 élément sélectionné 2,42 Ko Copier

) Now

> | Bureau (créer un raccourci)

&4 Destinataire de télécopie
54 Destinataire de télécopie = =

5 — Le raccourci de I'application "Word" apparait sur votre écran Bureau.

a4 e

Excel 2016 MovieMaker

5 — Double-cliquez avec le bouton gauche

application "Word"

wg sur l'icone pour ouvrir '
2]

Word 2016

Observation: Pour ajouter des raccourcis d'autres applications, suivez les

étapes1a4.

— Ajouter I'application Word comme vignette a I'écran de démarrage et bouton sur la barre des taches

1 - Déplacez le pointeur de la souris sur le bouton de I'assistant Cortana ( n ) ou d'une zone de texte avec cet

), (I'un ou I'autre sont sur la barre des taches), et faites un simple clic.

2 — Entrez les deux ou trois premiéres lettres du nom du programme ou de I'application que vous souhaitez ajouter

comme vignette sur I'écran de démarrage, ou comme bouton sur la
WO — les deux premiéres lettres du mot "Word").

barre des taches, (dans notre exemple,

2a - Entrez les lettres wo




D @ Filtres \v/

2b - Cliquez avec le bouton droit sur la suggestion "Word 2016" Meilleur résultat

=] Word 2016
C —  Application de bureau

Applications

W word 2010

~  WordPad
Suggestions de recherche

/O WO - Afficher les résultats Web >

£ wo

3 — Dans le menu contextuel qui apparait:

a) — Pour épingler I'application comme vignette sur I'écran de démarrage

3a - Cliquez sur I'option "Epingler a I'écran de

" Meilleur résultat démarrage" pour épingler I'application "Word
comme vignette dans |'écran de démarrage
@ Word 2016
© "
Lo Exécuter en tant qu'administrateur KK W g =
Appll . . A P our d do -
01 Ouvrir 'emplacement du fichier =
Wiy B cicion o Word 2016 el 2016
— | 42 Epingler & I'écran de démarrage 293
'\ Epingler a la barre des taches ; -
Sugg [i] Désinstaller = S '

, . . , S . N
Note: Pour accéder aux vignettes, cliquez sur le bouton Démarrer (bouton Windows en bas a gauche).

b) — Pour épingler I'application comme bouton sur la barre des taches

o Meilleur résultat
@ Word 2016 -
€ 3b - Cliquez sur I'option "Epingler a la barre
. Lo Exécuter en tant qu'administrateur des taches" pour épingler I'application "Word"
:pll 3 Ouvrir 'emplacement du fichier comme bouton sur la barre des taches
~ 43 Epingler a I'écran de démarrage

|\ = Epingler a la barre des taches [$/

Sugg [i] Désinstaller 0O = :mEi i

Observation: pour ouvrir I'application "Word" (ou une autre) comme vignette sur I'écran de démarrage ou comme
bouton sur la barre des taches, il suffit de faire un simple clic. Si I'application est une icéne (raccourci) sur I'écran
Bureau, il faut faire un double-clique.




— Lancer Word

Pour ouvrir I'application Word, faites un simple clic sur son bouton sur la barre des taches, (si vous |'avez
précédemment épinglé).

Une fenétre s’ouvre:

? - O X
WO rd Rechercher des modeéles en | ,O Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Plus d'infos

Recherches suggérées : Professionnel Jeux de créations
Personnel Evénement Education Industrie Cartes

Récent

Vous n‘avez pas ouvert de documents récemment. Pour
rechercher un fichier de type document, commencez par
cliquer sur Ouvrir d'autres documents. 9

@@ Ouvrir d'autres documents

Suivez
(1) le guide !

Document vierge Bienvenue dans Word Emploi du temps - The...

Antoine Faisandier
Responsable Grands Comptes

[TITRE DE
LEVENEMENT
L) .

Cartes de visite (création Comm... Prospectus saisonnier Invitation mariage

Pour ouvrir un nouveau document, cliquez sur 'option "Document vierge" ).
Si vous voulez ouvrir un document enregistré sur votre disque dur ou autre support (CD, clé USB, etc.) et qu'il est

dans la liste des fichiers récents, cliquez sur son nom sinon, cliquez sur 'option "Ouvrir d'autres documents" @,

ensuite sur "Parcourir" ou "Ce PC" et choisissiez le dossier ou se trouve le document ou alors, sur le nom du fichier
s'il se trouve sur la liste a droite.

Vous trouverez |'explication plus détaillée des différentes fagons d'ouvrir un document Word a partir de la page 13.




— Explication de la fenétre de Word

Aprés avoir cliqué sur "Document vierge", vous trouverez une fenétre semblable a la suivante:

i ? 9

| H ©-0 &« [ - | |Documem1 [Mode de compatibilité] - WOl'dI Comnexion @ | — O X

6. B
Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage W Dites-le 3

2 S i i e SO Rechercher ~

Calibri (Corp ~ |11 A A Ra- he =iz -hie &E3E 4 T
6 . AaBbCcDd AaBbCcDd AgBbCc & periplicer

Coller 5 G I S ~aex, X A-¥-A- Sl= == =D - - TNormal | TSansint..  Titre T [<| |\ sgjectionner -

resse-papiers u Police [ Paragraphe M Styles 5] Edition :/\

L ; 2.0 01 ; 1 3+ s pegle horizontale iz 1 15. . U s / E

En cliquant sur la petite

2

fleche vous cachez le ruban

1

> Curseur (point d'insertion)

> Un des aspects du pointeur de la souris dans la page du document

®

6

a|va1314an 31bau

'S e e

Page1sur1 Omots [J4 Frangais (France) @

Aspect d'une fenétre ouverte d'une page d'un nouveau document Word.

— Explication plus détaillée sur les éléments de la liste (1 2 9):

O- B B - € [ = |-Barred'outils Accés rapide

En cliquant sur les icOnes présentes sur cette barre, vous exécutez directement la commande correspondante a
I'icone. Cliquez sur la petite fleche qui se trouvent a droite de la barre pour pouvoir ajouter ou enlever

d'autres options (I'explication plus détaillé se trouve a la page 32).

T ] .
g - : Document1 [Mode de compatibilité] - Word : — Barre de titre

Cette barre affiche le nom du document. S'il n'a pas encore été enregistré, il indique le nom "Documentl",
"Document2", etc. Aprés le nom du document, vient le nom de I'application utilisée, dans notre cas Word.

9 - — O “ |= Boutons de gestion de la fenétre de I'application

Ces trois boutons sont utilisés pour réduire, agrandir et fermer la fenétre de I'application. Situé a gauche de ces

N

trois boutons se trouvent un autre bouton | @ = O

avec des options concernant le mode d'affichage

du ruban et ses onglets.

6 - Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage - Onglets

Cliquez sur lI'onglet pour I'activer et pour faire apparaitre les groupes et les boutons de commande correspondant a
cet onglet. Il change de couleur pour vous indiquer qu'il est activé. Des onglets supplémentaires peuvent
apparaitre lors d'utilisation de certaines commandes, par exemple, lors de I'insertion d'un WordArt.




( Accueil Insérer Création Mise en page Riéférences Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous 3

i |
i Calibri (Corp - |11 & K na- Bpli=oi=.E. maE o8N ¢
: (Corp i == |[EE3E |2 AaBbCcDd AaBbCcDd AaBhCe A-? — Ruban
Coller 1, G I S -sbex, ¢ A-W-A- Bl=== = b~ TNormal = TSansint..  Titre 1 &
-
! 1
Presse-papidrs Mu Police I’s.,I Paragraphe M Styles 4 - ~

Le ruban est composé de divers onglets et chaque onglet a divers groupes avec des boutons de commande.

Exemple:

Calibri (Corp ~ |6 - A A Aa- A —
) Calibri
G I S ~abex, XX A-¥-A-

Accuell | — Onglet actif Police r | = Groupe I' S ~| - Bouton de commande

@® - | . | - Bouton pour I'insertion de tabulations

Q- = -+ -+ ]—Régles verticale et horizontale

Si elles ne sont pas visibles dans votre page, cliquez sur I'onglet "Affichage" et dans le groupe "Afficher"
cochez la case "Regle".

Publipostage Reévision Affichage
: Régle [ | Volet de navigation C
- [ ] Quadrillage
fo
2 Afficher

— Zone de travail

(
O - E @—> Curseur (point d'insertion)

G e g

La zone de travail de Word, correspond a une page blanche selon la taille et orientation choisi. Par défaut, c'est la
taille A4 et I'orientation Portrait.

Barre
d'état

Page 1 sur 1 0 mots [IEE Francais (France) ﬂ

— Nombre de pages du document. Le premier chiffre affiche la page visible a I'écran et le
deuxieme chiffre affiche le nombre total de pages du document.

BERNCELEEICELEN — Dictionnaire actif sélectionné pour la correction orthographique du document.

& =M — Mode de visualisation de la page du document. Par défaut c'est le mode "Page" (bouton du

milieu). Pour changer, cliquez sur I'un des trois boutons.

st s L VRN — 70ne de zoom. Cliquez sur les symboles — ou + pour diminuer ou augmenter la

taille de visualisation de la page ou alors, cliquez sur le curseur et déplacez-le vers la gauche ou vers la droite.
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— Explication du ruban et des divers onglets qu'il contient

. L
1 - Fichier
; 5 Eati i ent e tibilité] - Connexic
Accueil Insérer Création Mise en page Document1 [Mode de compatibilité] - Word onnexion
ulln R A
) Calibri (Corp ~ |11 A A Aa- Informations OUV” r
2 - ah Nouveau
Coller . 6 T S -abe . ¥ MA-W¥-A- tpingl
- Ouvrir (L) Récent Enge
; Page de base vide selon livie c... 0
Presse-papiers [a Police Envegistrer B -2 chave cuso-nov-» Do avers., 2202181156

R OneDrive Aujourd hui
i : Cours excel v2f - pour pdf.docx

Ce PC D: » Chave curso -nova- » Docs divers.

29/01/2018 19:08

Cours word v2016 v2 - pour p...
Imprimer D: » Chave curso -nova- » Docs divers
Ajouter un emplacement

29/01/2018 17:20

Partager
Exercice 7.docx

3 = 28/01/2018 15:21
Xporter Parcourir D: » Chave curso -nova- » Exercices »

L'onglet "Fichier" donne accés a plusieurs options. Dans la liste du volet a gauche, vous pouvez créer un "Nouveau"
document, "Ouvrir" un existant, "Enregistrer", "Imprimer", vérifier si votre version d'Office est activée en cliquant
sur le "Compte" et encore beaucoup d'autres "Options". Selon l'option choisi a gauche, vous avez d'autres
informations dans le volet situé a droite. Cliquez sur la fleche en haut a gauche pour revenir au document.

2 — Accueil

Accueil Insérer  Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dit

,O Rechercher ~

% i . A B |i= iz vz | == | A
AP Calibri (Corp ~|11 “|A A A~ fe =iz &€ 3E | Y Ml | Aasbcepd! AaBbCeDd AaBbC¢ AaBbCcC Aa B ab
Eg a5 Remplacer
Coller Z G I S ~ae x; 2| A~ ay | A % B = = = E | & aing T Normal | 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre - [.;: Sélectionner ~
Presse-pap\ers Police Paragraphe Styles Edition ~

L'onglet "Accueil" a plusieurs groupes avec diverses fonctionnalités entre autres: couper, copier et coller; modifier
les polices, (aspect, taille, couleur et effets de texte); numérotation; alignement du texte; trame de fond; bordures;
rechercher et remplacer du texte; etc.

Les commandes sont rassemblées en groupes. Dans certains groupes vous avez ce bouton lanceur ([5]) pour
accéder a la boite de dialogue correspondante contenant plusieurs options.

3 — Insérer

Accueil | Insérer I Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
s [2) Formes ~ Capture~ o @ En-téte -
B D P T o+ap i Store W k= | 0
(| S = Y ;
5 = % I SmartArt 0 D Pied de page ~ & S
ages Tableau Images Images , 5 . Wikipédia iens  Commentaire Zone de ymboles
% o ) 1 1 Graphique & Mes compléments P < Numéro de page ~ &=~ > -
x en ligne texte ~
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte ~

L'onglet "Insérer" permet d'ajouter des éléments pour compléter votre document. Vous pouvez insérer des
tableaux, images, formes, graphiques, en-téte, pied de page, zone de texte, symboles et méme des WordArt,

(groupe "Texte", bouton | 4 ~|), entre autres commandes.

s _ae
4 — Création
Accueil Insérer | Création I Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
Aa] - TTRE = Titre e e - E ¢ Espacement de paragraphe ~ D @ D
= ! = e s . Effets ~

Thémes | ==

— Couleurs Polices @ Défini def Filigrane Couleur de Bordures
. éfinir par défaut . page~  de page

Mise en forme du document Arriére-plan de la page ~

L'onglet "Création", permet d'ajouter un filigrane, des bordures de page et changer la couleur de page.
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5 — Mise en page

Accueil Insérer Création | Mise en page I Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
Ej ‘1@ UT "= Sauts de page ~ Retrait Espacement S [& Aligner -
| L s " y - “le= = [N
- ) . —1 i[INuméros de lignes~ 3= A gauche : |0 cm S 13=Avant: |0 pt il ¢
Marges Orientation Taille Colonnes i - _ - Volet
- - . . bc Coupuredemots~ =% A groite: |0 cm - | ¥=Apres: |8 pt 2 Sélection
Mise en page ~ Paragraphe ~ Organiser A

Dans l'onglet " Mise en page", vous pouvez choisir la taille des marges, I'orientation, le format du papier de votre
document, (par exemple A3, A4, etc.), ajouter ou enlever des colonnes avec ou sans ligne séparatrice, quelques
options concernant les paragraphes, sans oublier I'organisation des objets (dessins, images).

6 — Références

Accueil Insérer Création Mise en page | Références I Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

S ) Ajouter le texte - AB] I3 Insérer une note de fin ;D “—_ﬁ =, Gérer les sources ‘_T-‘ B -§-ﬁ] B
i i & C =
[l Mettre a jour la table i AE Note de bas de page suivante ~ —  [@style:|apA ¥ - =
Table des Insérer une note Recherche Insérerune =~ - Insérerune _ Marquer
matiéres ~ de bas de page intelligente  citation ~ ° [y Bibliographie - légende Y entrée
Table des matiéres Notes de bas de page % Recherche Citations et bibliographie Légendes Index A~

Avec l'onglet "Références", vous pouvez créer une table des matieres, insérer une note de bas de page, une
citation, une légende, etc.

7 — Publipostage

Accueil Insérer Création Mise en page Références | Publipostage I Révision Affichage Q Dites
=7 Enveloppes b ...:.

[ Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage ~  destinataires -
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Termin:

,
g

2

H

J

L'onglet "Publipostage", permet d'imprimer des enveloppes, créer des étiquettes, cartes de visite et des lettres
type avec des champs pour le remplissage automatiquement du nom, de I'adresse et d'autres données a partir
d'une liste de destinataires.

8 — Révision

Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

ABC . 1 - = _ D R =
J [] Dictionnaire des synonymes @ &4 5 B F/] [j I 4 m
3 — €
S = pad z z
Grammaire et ASC gyatictiques Vérifier  Langue Commentaires Suivi Accepter 5 Comparer Protéger  Entrée  Notes
orthographe I'accessibilité ¥ ¥ 24 - - v manuscrite ~  |iées
Vérification Accessibilité Modifications Comparer OneNote

o,

Dans l'onglet "Révision", vous pouvez insérer des commentaires, protéger le document, faire une entrée
manuscrite (a condition d'avoir une tablette), vérifier la grammaire et I'orthographie du document.

9 — Affichage
Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dit us ce que vous voulez faire
9 EQ [ZlPlan TD Régle [] Volet de navigation E‘:) [E  cENouvelle fenétre  [1) o r }E\
D =5 : J : ' ) S [E0 [
< [=] Brouillon : [] Quadrillage EE  H Réorganiser tout - A
Mode | Page Web Vertical Zoom 100% B i Changer de Macros Propriétés
Lecture =] Fractionner fenbtre = .
Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom Fenétre Macros ~ SharePoint A

L'onglet "Affichage", permet de masquer ou afficher la regle, le quadrillage, changer le mode de vue de la page,
entre autres options.

Observation: a chaque fois que vous insérez un tableau, une image, une forme, etc., un nouvel onglet s'ouvre dans
le ruban, spécifique a ce vous avez inséré, avec plusieurs menus et options pour formater, modifier le tableau,
I'image, la forme, etc.
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— Ouvrir un document

Vous avez plusieurs fagons d'ouvrir un document. Ci-dessous vous trouverez I'explication pour trois différentes
méthodes utilisées pour ouvrir un document existant. Résumé:

1 —soit vous avez déja, au préalable, lancé Word, (la fenétre de I'application est déja ouverte dans le bureau

Windows);

2 —soit vous allez ouvrir I'application en double-cliquant sur son icOne situé dans le bureau Windows, ou d'un
simple clic si I'icone est situé dans la barre des taches — explication page 14;

3 —soit vous passez par l'explorateur de fichiers, choisir le dossier ol se trouve le document et faire un
double-clique sur son nom pour ouvrir I'application et travailler sur le document — explication page 15.

1 - Vous avez déja lancé I'application Word:

Cliquez sur lI'onglet "Fichier" situé en haut a gauche de la fenétre de I'application Word.

Accueil Insérer Création
Calibri (Corp ~ |11 -| A
Coller G T §

-

Presse-papiers I

Police

A

Mise en page R

A b
vabe X, X* A~V - A -

©

Informations

Nouveau

<l

Cliquez ensuite sur I'option "Ouvrir" AU

Un volet "Ouvrir" se déploie a droite avec des options. Dans ce volet vous avez une liste avec les documents
récemment enregistrés. Si votre document est dans cette liste, faites un simple clic dans son nom pour l'ouvrir.

©

Informations
Nouveau
Ouvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Document1 [Mode de compatibilité] -

Quuvrir

Récent

OneDrive

Ce PC

+ T P

Ajouter un emplacement

Parcourir

Word Connexion a

Epinglé
Page de base vide selon livre c...

= 22/01/201811:56 ¥
D: » Chave curso -nova- » Docs divers...
Aujourd’hui
u: Cours excel v2f - pour pdf.docx 29/01/2018 1908
D: » Chave curso -nova- » Docs divers...

m Cours word v2016 v2 - pour p...

29/01/2018 17:20
D: » Chave curso -nova- » Docs divers...

W Exercice 7.docx 28/01/2018 1521

D: » Chave curso -nova- » Exercices »...

Si le document que vous voulez ouvrir ne se trouve pas dans cette liste de droite des plus récents, cliquez sur
I'option "Ce PC". Par défaut, votre dossier "Documents" s'ouvre dans le volet a droite. Faites un simple clic sur le

nom du document a ouvrir.

©

Informations
Nouveau

Ouvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer
Partager

Exporter

Document1 [Mode de compatibilité] - Word Connexion = =) X

(T) Récent L) Documents
&& OneDrive Nom ¥ Date de modification
= Voyager 2 40 ans apres allumage d...  03/01/2018 01:00
] CePC m
L

3 m | La recette de |_amitie.docx N 19/12/2017 22:29
o= Ajouter un emplacement |

n Imposition des plus values lors dev...  28/12/2017 02:33
Parcourir
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Si le document se trouve dans un autre dossier, cliquez sur I'option “Docug;ents" situé en haut de la liste,

/4
'. e
Document1 [Mode de compatibilité] - Word Il Connexion ? = O b
© /
1
7
‘ 7
Informations O U v r [ r 'I
Nouveau $
7T\ " Documents
Ouvrir £ L/‘ Récent *
Enregistrer
(& OneDrive Nom 1 Date de modification
Enregistrer sous r
Blocs-notes OneNote 20/08/2017 00:40
Ce PC
) Fax 17/01/2016 00:48
Imprimer
Ajouter un emplacement
Partager FeedbackHub 03/11/2017 17:32
Exporter Parcourir Freemake 07/09/2015 17:56
Pl

ou alors sur l'option "" située a gauche aprées "Ce PC".

Une boite de dialogue (fenétre) s'ouvre dans le dossier présélectionné "Documents” avec la liste des fichiers
enregistrés dans ce dossier. Faites un double-clique sur le nom du fichier pour I'ouvrir. S'il se trouve dans un autre
support, sélectionnez celui-ci d'un simple clic dans le volet de gauche de cette boite de dialogue "Ouvrir". Son
contenu apparait dans le volet a droite.

@ Ouvrir X
™ [& » CePC > Documents v 0
Organiser v Nouveau dossier
A jis M 3 n - A
& Ce PC Nom Vodifié le Type
@) Afficher ou cacher barres menus et autres dans acrob...  25/07/2016 11:25 Document Micros...
m Desktop =
-] Como detetar notas falsas de euros.docx 23 17 00:04 Document Micros...
/4] Documents 3 : o
@ Conduite en Europe.docx Document Micros..
= Images 2 5 y . ~ L
= Corriger certains problemes avec le demarrage win 1... Document Micros.
& Musique =) Erreur execution scripts powershell et parametres.docx Document Micros..
& Téléchargement @5 Imposition des plus values lors de vente immeubles.d... Document Micros...
B Vidéos @] La canicule - astuces pour eviter de trop transpirer.do... Document Micros.
- : S Lar I'amitié. Document Micros..
2. Win 10 () - La recette de I'amitié.docx N 0
=| Les arguments bidons du veganisme.docx 07/0 16 16:25 Document Micros.
« Dados (D:) S 9 ) g R i i
@5 O poder de dizer nao a um filho.docx 27/03/2016 00:52 Document Micros.
Backup HD_D (E A e soan < 3 i
= pHBDY 5| Pourquoi on ne devrait jamais faire son lit le matin.do... Document Micros.
~- Pagefiledtemp { =] Reprogrammation du Bios Medion P6630.docx Document Micros... v
w- BackupHD D (E) ¥ £ >
Nom de fichier : || v | Tous les fichiers (*.%) ™
Outils ~ Ouvrir Iv Annuler

2 —Vous lancez Word en double-cliquant sur son icone dans le "Bureau" ou d'un simple clic sur la barre des
taches:

2

Excel 2016 MovieMVgaas

Double-cliquez sur

HE

Word 2016

I'icone "Word" situé sur

le "Bureau" Windows

ou un simple clic sur
le bouton situé dans
la barre des taches
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La fenétre de I'application "Word" va s'ouvrir avec I'aspect illustré ci-dessous:
a) — Si vous voulez créer un nouveau document, cliquez sur le bouton "Document vierge" — image 1;

b) — Une liste de documents apparait dans le volet "Récent" —image 2, si vous avez déja travaillé sur des
documents récemment, sinon cette liste est vide. Pour ouvrir un document de la liste, faites un simple clic sur
son nom;

c) —S'il n'est pas dans la liste et qu'il est enregistré dans votre disque dur ou un autre support, (clé USB, disque
dur externe, etc.), cliquez sur l'option "Ouvrir d'autres documents" —image 3. Vous trouverez la méme fenétre
avec les options que nous avons détaillé dans I'alinéa 1, pages 13 et 14;

d) — "Word" propose plusieurs modeles prédéfinis. Faites défiler la liste de modeles avec la roulette de la souris
parmi ceux proposés par "Word" — image 4. Validez votre choix par un simple clic sur le modele désiré. Parfois,
une boite de dialogue s'ouvre. Cliquez sur le bouton "Créer" et attendez le téléchargement du modéle a partir
des serveurs de Microsoft.

? = m} X

Wo rd Rechercher des moddles en | £ Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office

Recherches suggérées: Professionnel Plus d'infos

7 Jeux de créations  Personnel Evénement
Recent Education Industrie Cartes

Epinglé

Page de base vide selon livre cours win 10 re...
D: » Chave curso -nova- » Docs divers » Pages de bas...

@@ Ouvrir d'autres documents @

Suivez
le guide !

Document vierge

Bienvenue dans Word @ Emploi du temps - Thé...

=
1

1

1

1

1 Antoine Faisandier

: Resporsable Grands Comptes
1

i

1

1 acea:

f ~

[TITRE DE

LEVENEMENT =
el @SN
e
Cartes de visite (création Comm... Prospectus saisonnier Invitation mariage
== | =]

3 — Vous passez par I'explorateur de fichiers:

Déplacez le pointeur de la souris sur le bouton "Explorateur de fichiers" dans la barre des taches et faites un simple
clic.

Explorateur de fichiers
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La fenétre de l'explorateur de fichiers s'ouvre, peut-étre, comme l'image ci-dessous. Cherchez le dossier
"Documents"@. Faites un double-clique s'il se trouve dans le volet de droite (c'est le cas dans cette image!), ou un
simple clic s'il se trouve dans le volet de gauche.

W P71 D - |CepC - 2 %
Ordinateur Affichage e
B < [7 Désinstaller ou modifier un programme
) ¥ ~ = [
‘ - 14 propriétés systéme
Propriétés Ouvrir Renommer Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Ouvrir les
multimédia > lecteur réseau ¥ emplacement réseau  paramétres 8 Gérer
N =m> CePC v O  Rechercher dans: Ce PC p
s Accés rapide v Dossiers (6)
#& OneDri
PR Desktop '~ Documents = Images
. Vi @ =
> ®CePC
« Backup D 450Go (E) ) Musique ‘ Téléchargements m Vidéos
~~ Dados (D) .
v Périphériques et lecteurs (12)
~~ PEN CURSO (H) . Win_10 (C) Dados (D)
P ic % Photos iCloud g8
W Réseau i - 84,8 Go libres sur 118 Go ~ 916 Go libres sur 1,81 To

Une nouvelle boite de dialogue s'ouvre avec le contenu du dossier "Documents" affiché a droite. Faites un
double-clique sur le nom du document pour l'ouvrir dans |'application "Word". Dans notre exemple "La recette de

l'amitié".

| Documents

BIPEDC-

Affichage

Partage

|} Documents

(! 3 i
f3d 1 v Sélectionner tout
« Déplacer vers - X Supprimer ~ = \/‘ m Bﬂ
 dl) — A Aucun
) S 3z = Nouveau Propriétés o ok
Copier vers 4 Renommer : pv ; (] Inverser la sélection
dossier &
Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner
& v /4 |§ > CePC > Documents v O | Rechercherdans: Doc
A s
. Nom Modifié le
® CePC % e
¥ Como detetar notas falsas de euros.docx 23/07/2017 00:04
m Desktop

“] Conduite en Europe.docx
7] Corriger certains problemes avec le demarrage win 10 et le...

17/06/2017 17:00
04/08/2017 00:29

= Images W1 Erreur execution scripts powershell et parametres.docx 06/02/2018 11:53
J Musique Bj Imposition des plus values lors de vente immeubles.docx 28/12/2017 02:33

7 La canicule - astuces pour eviter de trop transpirer.docx 02/07/2015 01:44

& Téléchargements

B Vidéos 4 La recette de I'amitié.docx Q | 19/12/2017 22:29
Win_10 () W1 Les arguments bidons du veganisme.docx 07/03/2016 1625
- in_ :

% O poder de dizer nao a um filho.docx 27/03/2016 00:52

— Sauvegarder (enregistrer) un document

Lorsque vous créez ou modifiez un document, vous devez I'enregistrer dans le disque dur de votre ordinateur ou
dans un autre support comme par exemple une clé USB. Tant que vous ne l'enregistrez pas dans le disque, il est
uniquement dans la mémoire de I'ordinateur.

C'est méme conseillé d'enregistrer le document avant méme de commencer a travailler dessus pour la simple
raison qu'apres ¢a, Word va activer la fonction d'enregistrement automatique du document chaque 10 minutes.
Il faut penser aux batteries déchargées des PC portables (laptop) et aussi aux pannes d'électricité du réseau.

Le deuxieme conseil c'est de faire toujours une copie des documents importants dans, au moins, deux supports
différents au cas ou le PC tombe en panne. Comme ¢a vous ne risquez pas de perdre ces fichiers.
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Vous avez plusieurs fagons pour sauvegarder un document.

1 —si c'est un nouveau document et que c'est la premiere fois que vous allez I'enregistrer:

a) — cliquez sur le bouton ressemblant a une disquette situé en haut a gauche, dans la "barre d'outils Accés

rapide" de la fenétre de I'application Word;

Accueil Insérer
aln
D » Calibri (Corp
Coller

-

Presse-papiers I

Q%‘?' £ O =

Création Mise en page

-1 -|A A Aa-

G I S -ax, XX A-¥-A-

Police

A

b) — ou cliquez sur I'onglet "Fichier"— image 1 et ensuite dans I'option "Enregistrer" image 2;

H B- ©- (59
Fichierk Accuell Insérer
oD .
D 3{ Calibri (Corp vj11
Coller G I _S_ S abe
Presse-papiers I @

c) — ou utilisez le raccourci clavier avec les touches "Ctrl" + "S".

Enregistrer

Une fenétre de dialogue "Enregistrer sous" s'ouvre. Cliquez sur I'option "Parcourir" —image 1.

©

Informations

Nouveau
Ouvrir ‘.
Enregistrer

s 2

Enregistrer sou

Imprim

er [
Partager

OneDrive

Ce PC

Ajouter un emplacement

Dq

Parcourir [%

3
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Une boite de dialogue s'ouvre avec le dossier "Documents" présélectionné, (Windows ouvre ce dossier

automatiquement vu que notre fichier est un document).

L. Win_10 (C)

Nom de fichier

Auteurs :

<

-

@ Enregistrer sous X
M 8 [ CePC » Documents] v 0 Rechercher dans : Documents R
Organiser v Nouveau dg!:er f== - o
™ Ce pC :,/ Nom Modifié le Type ) il
& Deskiop /' FeedbackHub 03/11/2017 17:32 Dossier de fichiers
= 2 Freemake 07/09/2015 17:56 Dossier de fichiers
& Potoments ] Google Web Designer 30/05/2017 1828  Dossier de fichiers
= Images HpReg_Backup 12/01/2016 00:19 Dossier de fichiers
& Musique #) Ma musique 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers
& Téléchargement #+ Mes images 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers
B8 Vidéos @] Mes sources de données 21/03/2017 00:02 Dossier de fichiers
a4 Mes vidéos 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers v

:

Type : Document Word (*.docx)

Paulo

M Compatibilité avec les
versions précédentes
de Word

Mots clés :

Ajoutez un mot-clé

[ Enreqistrer la
miniature

A Masquer les dossiers

Annuler

Dans la zone de texte "Nom de fichier", Word propose, ou bien "Docl.docx" si vous n'avez rien saisi dans votre
document ou alors, quelques mots de la premiére ligne du document. Vous pouvez saisir le nom du document
directement dans la zone de texte vu que le fond est bleuté. La proposition de nom de fichier s'effacera toute

seule. Cliquez sur le bouton "Enregistrer".

@ Enregistrer sous X
 [§ » CePC > Documents v & | Rechercher dans:Documents 2
Organiser ¥ Nouveau dossier = 0
A ifié r -
W Ce PC Nom Modifié le Type
FeedbackHub 03/11/2017 17:3 Dossier de fichiers
m Desktop
Freemake 07/09/2015 17:56 Dossier de fichiers
|5} Documents : - -
= Google Web Designer 30/05/2017 18:28 Dossier de fichiers
= Images HpReg_Backup 12/01/2016 00:19 Dossier de fichiers
& Musique #.» Ma musique 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers
& Téléchargement #- Mes images 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers
B8 Vidéos @) Mes sources de données 21/03/2017 00:02 Dossier de fichiers
- P 106/, 7 g i ie fichier:
£ Win_10 (C) a8 Mes vidéos 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers
< >
————————
I Nom de fichier :I Exemple : v
Type : Document Word (*.docx) v
Auteurs: Paulo Mots clés: Ajoutez un mot-clé
[ Compatibilité avec les [ Enregistrer la
versions précédentes miniature
de Word
A Masquer les dossiers Outils  ~ Enregistrer [% Annuler

Conseil: saisissez un nom pour votre document selon son contenu. C'est important pour mieux le retrouver par
aprés. Ne saisissez pas Docl, Doc2, etc. Quelques jours plus tard il vous sera difficile de savoir lequel contient quoi
et il vous faudra les ouvrir tous pour savoir quel est le bon.
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2 —si c'est le document sur lequel vous travaillez et qui a déja été enregistré auparavant:

a) — cliquez sur le bouton ressemblant a une disquette situé en haut a gauche, dans la "barre d'outils Acces

rapide" de la fenétre de I'application Word;

H © - &€ 0O -
Accueil Insérer Création Mise en page
= T = =
0 |Calibri (Corp ~ |11 -|A A Aa- Ay
Coller G I S ~abex, XX A-¥-A-
Presse-papiers I Police
b) — ou utilisez le raccourci clavier avec les touches "Ctrl" + "S".

Le document s'enregistre avec le méme nom sans vous demander d'autres options. Si vous voulez changer le nom

du document, cliquez d'abord sur l'onglet "Fichier" —image 1, et ensuite cliquez sur I'option "Enregistrer sous"

—image 2. Suivez les différentes étapes a partir de I'alinéa 1 b) et 1 c) de la page 17 pour enregistrer le document.

H EBE- ©- L 55
Fichierk Accueil Insérer
D Calibri (Corp '}11
[n !
Coller G I § “abe
Presse-papiers I @

©

Informations
Nouveau

Ouvrir

Enregistrer

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer

Enregistrer sous

X

@

Doc1.docx

Informations

Doc1

Documents

Mode de compatibilité

Certaines nouvelles fonctionnalités sor|
lorsque vous travaillez avec des versio
fichier va activer ces fonctionnalités, m

Convertir

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

OneDrive

Ce PC

Ajouter un emplacement

Dq

Parcourir
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— Fermer un document

Si vous avez déja enregistré votre document, cliquez sur le bouton en haut a droite de la fenétre de I'application
Word —images 1 et 2.

Par contre, si vous essayez de fermer sans avoir au préalable enregistré le document, une boite de dialogue s'ouvre
vous demandant ce que vous voulez faire: "Enregistrer"; "Ne pas enregistrer"; ou "Annuler".

Microsoft Word X

Voulez-vous enregistrer les modifications que vous avez apportées a Docl.docx ?

Si vous cliquez sur « Ne pas enregistrer », une copie récente de ce fichier sera temporairement disponible.
En savoir plus

Enregistrer Ne pas enregistrer Annuler

Soit vous cliquez sur le bouton "Enregistrer" et vous suivez les étapes décrites dans les pages antérieures, soit vous
fermez complétement le document en cliquant sur le bouton "Ne pas enregistrer" ou alors, vous cliquez sur le
bouton "Annuler", (ou le bouton en forme d'un [X]|en haut a droite de la boite de dialogue) et vous revenez a la
page du document sur lequel vous travaillez.

— Ecrire et supprimer du texte

/Ici c'est la zone de travail de la page du document\
: ou vous saisissez le texte, insérez des images,

> Curseur dessinez des formes, etc. Le curseur (| ) c'est le

point d'insertion de ce que vous saisissez. Ne pas

le confondre avec le pointeur de la souris. Vous
placez le curseur en cliquant sur I'endroit ou vous

o e i
i

\voulez modifier, saisir ou effacer du texte. /

Vous pouvez taper le texte "au kilometre", c'est-a-dire, dés que vous arrivez a la fin de la lighe ==—-ececaaaa- >
le curseur passe automatiquement a la ligne suivante.

Pour commencer le texte dans un nouveau paragraphe, appuyez sur la touche "Enter". Vous aurez une séparation
d'une ligne et demi entre les deux paragraphes, comme vous pouvez voir ci-dessous.

Si vous voulez commencer dans une nouvelle ligne, sans la séparation d'un paragraphe, appuyez en méme temps
sur les touches "Shift" + "Enter".
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Pour supprimer du texte, placez le curseur a droite ou a gauche de la lettre ou du mot que vous voulez effacer.

Si vous avez positionné le curseur a droite, appuyez sur la touche "|Backspace [" (celle située au-dessus de la touche
"Enter").

Esc 0060
o + L ¢ & ) 2
§s 1 1lzefl3 #} 4 6 Q7 I8 ¢ 9 3 @
— E T e i
aa

I

I

T

Si vous avez positionné le curseur a gauche, appuyez sur la touche "|Delete|' ou "Del", (ou "Suppr" dans les
claviers Azerty francais).

onn @@E@ - -

'HHH‘ HIHHH liiil\ lHIIl lIIII lIIII l|=I|
Page

Dehme

lII!IIIl'lHHI:II I!!!llll l!!!ll!! IlIElII I!!II!II

l

— Sélectionner du texte, formes et images

Pourquoi doit-on sélectionner un texte? S'il est déja écrit et que vous voulez modifier le type de la lettre (Police), la
taille, la couleur ou tout autre modification, il faut le sélectionner pour pouvoir faire ces changements.

Si vous ne le faites pas, tout ce que vous continuerez a saisir aura les choix que vous avez fait auparavant.
Tres important! |l faut toujours d'abord sélectionner pour pouvoir modifier .
Vous avez plusieurs méthodes pour sélectionner du texte.

1 —si c'est un mot ou une lettre:

a) — cliquez pour placer le pointeur de la souris a gauche du mot ( [Exemple ), cliquez et maintenez la pression

sur le bouton de la souris et glissez le pointeur vers le coté opposé EI] jusqu'a la fin du mot |[Exemple J|. Word

met un arriére-plan en gris sur le mot pour vous indiquer qu'il est sélectionné.
Vous pouvez aussi commencer par la fin du mot et faire de méme pour le sélectionner en déplagant le pointeur
vers la gauche ff=;

b) — faites un double-clique sur le mot pour le sélectionner.

Observation: vous pouvez aussi utiliser les touches du clavier avec les fleches de direction pour positionner le
curseur a l'endroit désiré et ensuite pour pouvoir sélectionner avec précision des lettres ou des mots, il faut
appuyer et maintenir la pression sur une des touches "Shift", ensemble avec une de ces touches directionnelles
pour déplacer le curseur.

L é
L] aa

Attention: sur les claviers des PC's portables, ces touches directionnelles ont d'autres touches autour. Ce n'est pas

Page
HHHHHH' ||H|I:II I!!IIII

le cas avec les claviers pour PC's desktop (tours) — comme dans l'image ci-dessus.
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2 —si c'est une ou plusieurs lignes, un paragraphe ou tout le document, (sélection dans la marge de la page):

Placez le pointeur de la souris sur la marge gauche de la page —image 1. Le pointeur prend l'aspect d'une fleche

pointant vers la droite (au lieu du ]).

Note: la marge c'est I'espace vide entre la limite gauche de la page et le texte.

L 2 ; 2 3 4 5 6 7 8 9. | 10« 111 12 1 13 | ‘14 1 -15 R v 2R
= .
= Marge de @
la page
[€——--—----3 >IPour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
! pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Cliquez sur
i IInsérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.
1 1
1 1
N ] ! ILes thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
i Pointeur icliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont
£ i 'imodifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.
a) — faites un simple clic vis-a-vis de la ligne que vous voulez sélectionner — image 2.
i 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 111 121 13+ 1 14 1 15 ORI T AT
| -

L ®

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Cliquez sur
Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont

modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

b)—si vous voulez sélectionner des Iignes qui ne sont pas contigués, d'abord cquuez vis-a-vis d'une des

relacher la pression, cliquez devant chaque ligne a seIect|onner —image 3.
Relacher la pression sur la touche.

a
1

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Cliquez sur
Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont

@ modifiés pour correspondre au nouveau theme choisi.

Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.
Si vous souhaitez modifier la facon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
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c) —si ce sont plusieurs lignes qui se suivent, cliquez devant la premiére ligne que vous désirez sélectionner et
sans relacher la pression sur le bouton, déplacez la souris vers le bas, (comme dans I'exemple ci-dessous), ou
vers le haut selon la direction des lignes a sélectionner —image 4. Relacher la pression sur le bouton de la souris.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Cliquez sur

5! y ; S e : o :
Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.

N $ @ Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliqguez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont

modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

d) — pour sélectionner un paragraphe, faites un double-clique vis-a-vis du paragraphe, toujours dans la marge de
la page —image 5, (ou alors un triple-clique dans le texte).

[
>

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
@ pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Cliquez sur
Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.

o’

N Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliqguez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont
modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

e) — si vous voulez sélectionner tout le document, faites un triple-clique sur la marge de la page —image 6.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Cliquez sur
@ Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.

1
Kl

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont
modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

o Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.
Si vous souhaitez modifier la facon dont une image s’ajuste & votre document, cliquez sur celle-ci
i pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez

sur un tableau, cliquez a 'emplacement ol vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis
© cliquez sur le signe plus.

La lecture est également simplifiée grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines
parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant
d’atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire I'endroit ol vous avez arrété la
lecture, méme sur un autre appareil.

10

Pour sélectionner une forme, une image, un WordArt ou tout autre objet, faites un simple clic dessus.
Note: quand un texte est sélectionné, le fait d'appuyer sur une touche quelconque, efface toute la sélection.
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— Modifier des lettres, mots, lignes ou paragraphes

Pour modifier I'aspect, taille, couleur ou ajouter des effets de texte, il faut d'abord le sélectionner . Utilisez la

méthode expliquée a I'alinéa 1 de la page 21.

1 — modifier la police (aspect) du texte.

Sélectionnez ce que vous voulez modifier. Cliquez sur I'onglet "Accueil" et dans le groupe "Police" —image 1,
cliquez sur la petite fleche a droite du nom de la police (par défaut "Calibri") — image 2.

Calibri (11 <K K Aa- e
- v (9 - E
Q F/A‘ 6) 0 H?" D Polices de théme £
Cambria (En-tétes)
Accueil Insérer Création Mise en page R Calibri (Corps)
Polices utilisées récemment
— S Calibri 111 v Calibri
(Corp. ~ 2 Aa~ Ag ’
E] Calibri (Corp ~ |11 A A : Times New Roman
Coller 2 A ah, G I S ~ abe X x2 Gabricla
M e |6 TS v | A A 2 : Avial
@ @ o Toutes les polices
Presse-papiers I Police F. Police Agency FB
RLGERLAN

Arial @

Une liste s'ouvre avec plusieurs choix de type de texte. Pour consulter et faire défiler | ariai Biack
. . T . . Arial Narrow
cette liste, placez le pointeur de la souris a l'intérieur de celle-ci et utilisez la roulette | arial Rounded MT Bold

de la souris. Cliquez sur le nom de la police pour valider votre choix —image 3. AliAtnicodoIMS &
Baskerville Old Face
Bavhaus 93

. . . . . . . Bell MT
Si le texte n'est pas caché par la boite de dialogue que vient d'ouvrir, en déplagant | g, suns FB

lentement et sans cliquer le pointeur dans la liste, vous aurez un apercu de I'aspect du | Berlin Sans FB Demi
Bernard MT Condensed

texte directement dans votre page. Blakathr TG
Bodoni MT
Bodoni MT Black -

2 — modifier la taille du texte.

Sélectionnez ce que vous voulez modifier. Cliquez sur I'onglet "Accueil" et dans le groupe "Police" —image 1
ci-dessus, cliquez sur la petite fleche a droite du chiffre (par défaut "11") —image 2.

1 ' 777 -
Calibri |11 v ® %
I ‘ |
G I S ~abs X; X° 9 9
@ 10 10
Police
11 11
. . . . 12 @ . . 12
Une liste s'ouvre avec plusieurs tailles de Si vous voulez une taille plus
N . . . 4
texte allant de 8 a 72 —image 3. Cliquez 14 grande que 72, cliquez sur le 1
i asiré 16 H n n . 16
sur la taille désirée. Dans notre exemple, = chiffre"11", le fond devient i
____________ > . '
c'est "18". —======—==="7"7 55 [% bleu. Tapez la taille voulue et 56 @
53 appuyez sur la touche "Enter". 53
24 Dans notre exemple on a saisie 24
26 "" —image 4. C'est de cette 26
28 fagon que vous pouvez avoir un 28
36 caractére par page. Attention 36
48 avec la consommation des 48
72 cartouches de lI'imprimante. 72

Note: Vous avez aussi la possibilité de changer la taille du texte par paliers, en cliquant sur les boutons 1 ou 2.

11 1A |A 11 ~-|AlA

® )
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3 — modifier la couleur du texte.

Sélectionnez ce que vous voulez modifier. Cliquez sur I'onglet "Accueil" et dans le groupe "Police" —image 1 dans la

page antérieure, vous avez un bouton avec la lettre " A " et un trait de couleur au-dessous — image 2.

a) —si vous cliquez sur le bouton avec la lettre " A", la couleur de ce que vous avez sélectionné, prendra la

méme couleur que celle du trait situé au-dessous de la lettre.
Observation: la couleur du trait correspond a la derniére couleur que vous avez utilisé. Dans I'exemple — rouge.

aA-vfal] @

b) — cliquez sur la petite fleche a droite du bouton’— image 3, pour changer de
couleur. Passez le pointeur au-dessus des couleurs et cliquez sur celle que vous
désirez. Comme pour la police et la taille, vous aurez un apercu de la couleur du

texte directement dans la page de votre document.

4 — modifier I'épaisseur, incliner et souligner le texte.

Toujours dans le méme onglet "Accueil" et groupe "Police", vous avez trois boutons

pour mettre en gras, italique et/ou souligner votre texte — image 1.

™

AF]

i

. Automatique @

Couleurs du théme

Couleurs standard

wa¥ Autres couleurs...

[l Dégradé

1]

1l
il

I@Fll

Sélectionnez ce que vous voulez modifier. En cliquant sur un des boutons, le fond devient bleu pour vous indiquer
qu'il est activé. Pour le désactiver, recliquez sur le méme bouton.

Par exemple, pour mettre la lettre "M" en:

Calibri - |11

G I S ~|sbe X, X°

@ Police

Si vous cliquez sur la petite fleche située a droite du "S" dans le bouton de
d'autres options pour souligner votre texte.

5 —tracer une ligne, mettre en indice ou en exposant un ou plusieurs caracteres.

Sélectionnez ce que vous voulez modifier.

grasM | - > G|I S ~abe x;, X
italique: M | -------- > | G| I|S ~abe x;, X
soulignée: M | -------- > | G I|S | abe x;, X°

soulignement, vous avez acces a

Calibri - |11

G I S qabe X, X°

(7]

(7]

tracer le mot Exemple

Police

(7]

mettre un caractére en indice, par exemple H20 ou CO>

mettre un caractére en exposant, par exemple m? ou m3
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6 — effets et surlignage du texte.

Accueil Insérer Création Mise en page R
ol xS
0 Calibri (Corp ~ |11 -|A A  Aa- Ag
Coller % G I S -abex, X |A- ay | A
Presse-papiers I Police @ [p

a) — appliquer un effet de texte.

Sélectionnez ce que vous voulez modifier. Cliquez sur I'onglet "Accueil" et dans le groupe "Police" — image 1
ci-dessus, vous avez un bouton avec la lettre "A" bordurée par un trait bleu. Passez le pointeur au-dessus des
apercus de modeles d'effets de texte et cliquez sur celui que vous désirez. Comme pour la police et la taille, vous
aurez un apercu de I'effet de texte directement dans la page de votre document.

AJw-aA-] B4

I
I
1l
(Il

-
1l

4
<
-
¥

Fvemnle

>
> (3>
>

A A : /_\ Un effet de texte avec le mot
s

A A A A/

_ ”. b
& Contour »
A Ombre »
i Reflet »
A Eclat >
123 Styles de nombres >
fi Ligatures »
abe Jeux stylistiques »

b) — surligner le texte (comme si vous utilisiez un marqueur).

Sélectionnez ce que vous voulez modifier. Cliquez sur I'onglet "Accueil” et dans le groupe "Police" —image 1 en
haut de la page, vous avez un bouton avec les lettres "ab", un stylo-plume et un trait de couleur au-dessous.

b1) — si vous cliquez sur ce bouton, la couleur de ce que vous avez sélectionné, prendra la méme couleur que
celle du trait situé au-dessous du stylo-plume (par défaut — jaune).
Observation: la couleur du trait correspond a la derniére couleur que vous avez utilisé. Dans I'exemple — jaune.

>

1l
I

A _[ag ay |
A2 | A ~

b2) — cliquez sur la petite fleche a droite du bouton — image 3, pour changer de .
couleur. Passez le pointeur au-dessus des couleurs et cliquez sur celle que vous

1K

Aucune couleur

désirez. Comme pour la police et la taille, vous aurez un apercu de la couleur du
texte directement dans la page de votre document.

Note: pour enlever le surlignage, sélectionnez le texte surligné, cliquez sur la petite fleche a droite du méme
bouton et ensuite cliquez sur 'option "Aucune couleur".
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7 — mettre le texte sélectionné en majuscules ou minuscules (modifier la casse).

Sélectionnez ce que vous voulez modifier. Cliquez sur l'onglet "Accueil" et dans le groupe "Police" —image 1,

cliquez sur le bouton avec les lettres "Aa" et une petite fleche a droite.

Cliquez sur 'option que vous désirez modifier —image 2.

Calibri -|11 - A A |Aa-

G I S ~absx, X A-W-A-

|
Police @

-—>

— Copier, couper, coller et déplacer du texte

A

A

Aa ~

-—-->

—

B % = -

minuscules

MAJUSCULES

Majuscule en début de phrase

1re Lettre Des Mots En Majuscule

INVERSER IA cASSE

— ——]

- ‘3:' € I=

&)

Les actions de copier, couper, coller et déplacer du texte sont nécessaires quand vous avez besoin de placer ailleurs

ce que vous avez sélectionné, dans le méme document ou dans un autre. La différence entre les fonctions de

copier et couper: copier maintient le texte d'origine a son emplacement et le copie vers un autre emplacement;

couper déplace le texte de son emplacement d'origine vers un autre emplacement.

a) — pour copier ce que vous avez auparavant sélectionné, vous pouvez utiliser deux méthodes:

1 —Cliquez sur le bouton avec deux feuilles situé dans le groupe "Presse-papiers" de

I'onglet "Accueil".

2 — Utilisez le raccourci clavier en appuyant

simultanément sur les touches "Ctrl" +

b) — pour couper ce que vous avez auparavant sélectionné, vous pouvez utiliser deux méthodes:

1 —Cliquez sur le bouton avec les ciseaux situé dans le groupe "Presse-papiers" de

I'onglet "Accueil".

2 — Utilisez le raccourci clavier en appuyant

simultanément sur les touches "Ctrl" +

c) — pour coller ce que vous avez auparavant copié ou coupé, vous pouvez utiliser deux méthodes:

1 —Cliquez sur le bouton symbolisant un porte-documents

"Presse-papiers" de l'onglet "Accueil".

2 — Utilisez le raccourci clavier en appuyant

simultanément sur les touches "Ctrl" +

Db

situé dans le groupe

= X

oller

Presse-papiers I

Coller

Presse-papiers I

. | 36
D).
Coller 2

-

Presse-papiers I
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d) — pour déplacer un texte, une forme ou une image dans le document, sélectionnez d'abord ce que vous voulez
déplacer. Note: pour sélectionner une image ou une forme, faites un simple clic dessus. Dans les illustrations
ci-dessous, vous pouvez voir I'exemple pour déplacer une ligne (phrase) —images 1, 2 et 3. Le pointeur prend

I'aspect d'une fleche pointant vers la droite (au lieu du ]).

1 —cliquez sur marge de la page pour sélectionner la ligne a déplacer.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez
par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques.

y
= Q Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
X cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont
- 1 modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

Gagnez du temps dans Word gréce aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.
Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

2 — placez le pointeur de la souris a l'intérieur de la partie sélectionnée.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez
par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques.

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont
modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

Gagnez d%emps dans|Word gréace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.
fier la facon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci

pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

3 —cliquez et sans relacher la pression sur le bouton, déplacez le pointeur jusqu'a I'endroit désiré en regardant

la position du curseur ( | ). Le pointeur a pris un autre aspect avec un rectangle en bas de la fleche | %3

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez
par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques.

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliqu 2ation et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont
- modlfiés bo%g cofrespondre au nouveau théme choisi.

Gagnez du temps dans Word grice aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.
Si vous souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.
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4 — des que vous étes au bon endroit, relachez la pression sur le bouton de la souris —images 1 et 2.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez
par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques.

~ I &,

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont
o modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.
Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

5 —ce que vous avez auparavant sélectionné a été déplacé a I'endroit que vous avez choisi.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de
pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez
par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques.

D »  Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont
modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

— Formater un paragraphe

Dans l'onglet "Accueil" vous avez le groupe "Paragraphe" — image 1, lequel comme son nom l'indique, permet de
formater tout ce qui concerne les paragraphes.

| Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision
ol ; e A | 5 = aw )
0 Calibri -|11 A A M- fpri=-i=hze €3 5 7!
I ] :
A 1. __ — —
Coller . G I S~k % | AP A~ = = = I=- 5
- I [
Presse-papiers I Police F.'\_________Pgr_a_qr_aglle_____@___EJ'

Un paragraphe ce sont une ou plusieurs lignes de texte séparées par un espacement d'interligne comme dans
celui-ci, (par défaut 1,08). L'espacement entre deux paragraphes est d'une ligne et demie, comme vous pouvez le
voir entre ce paragraphe et celui ci-dessous). Pour avoir un nouveau paragraphe, appuyez sur la touche "Enter".

"Ceci est un exemple de texte pour voir I'espacement entre les paragraphes ci-dessus et ci-dessous"
Dans le groupe "Paragraphe", vous avez plusieurs boutons de commande pour créer des listes, (par exemple,

alinéas a), b), 1) a), 1) b) — etc.), modifier le retrait, les marques, I'alignement, I'espacement, mettre une couleur de
fond et des bordures.
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=.=-aw-lEes A 1| @

Les trois premiers boutons de la rangée en haut du groupe "Paragraphe" —image 1 ci-dessus, sont utilisés pour
créer des listes de différents types (a puces, numérotées et a niveaux):

e Exemple de liste a puces 1

_ ; A A EOE e e Exemple de liste a puces 2

bouton pour les listes a puces > «  Exemple de liste 2 puces 3
— 1. Exemple de liste numérotée 1
— bouton pour les listes numérotées ~ ----------= > | 2. Exemple deliste numérotee 2
3. Exemple de liste numérotée 3

1) Exemple de liste a plusieurs niveaux 1

- — bouton pour les listes a niveaux = ------o-eeo- > a) Exemple de liste a plusieurs niveaux 2
i) Exemple de liste a plusieurs niveaux 3

Cliquez sur la petite fleche située a droite des boutons pour accéder a d'autres choix des listes.

— avec ses deux boutons vous pouvez diminuer, (rapprocher de la marge), ou augmenter, (éloigner de la

marge), le retrait du paragraphe.

Ceci est un exemple d'augmentation d'un retrait de paragraphe en utilisant le deuxieme bouton avec la

P - :
i fleche qui pointe vers la droite.

T | = le bouton avec ce symbole permet d'afficher les marques de paragraphe et autres symboles de mise en

forme. C'est pratique pour controler la disposition et I'alignement du texte, images ou formes. Cliquez sur le
bouton pour l'activer ou désactiver.

1|
1|
Il
Il

=- &-H- | @

Dans la rangée de boutons située en bas du groupe "Paragraphe" — image 2 illustrée ci-dessus, les quatre premiers
boutons sont utilisés pour I'alignement des paragraphes.

Ceci c'est un exemple de texte avec

[lf
Il
Il
il

— bouton pour aligner le paragraphe a gauche----> .
‘ l'alignement & gauche de la page

— — Ceci c'est un exemple de texte avec
=| = |= =|-bouton pour centrer le paragraphe --------------- > . )
; I'alighement centré sur la page
: Ceci c'est un exemple de texte avec
= =| = |=|- bouton pour aligner le paragraphe a droite --=+--------- > . . .
P g paragrap : I'alignement & droite de |a page

Ceci c'est un exemple de texte justifié

— bouton pour justifier le paragraphe ----------2-- >
= lequel occupe toute la largeur de la page

Il
[

1l
i

4= 7| —ce bouton permet d'augmenter ou diminuer I'espacement entre les lignes de texte et les paragraphes.

Cliquez sur le bouton pour avoir acceés aux différentes options d'interlignage. Pour une bonne lisibilité du texte
dans votre document, choisissez une interligne de 1,15 ou 1,5. Cliquez pour valider votre choix.

A\

A ~|—avec ce bouton vous pouvez ajouter une couleur (trame) de fond au paragraphe. Cliquez sur la petite

fleche située a droite du seau pour pouvoir choisir d'autres couleurs. Le trait en-dessous du seau correspond a la
derniere couleur utilisée. Pour enlever la couleur de fond, cliquez sur la petite fleche et cliquez sur l'option
"Aucune couleur" pour valider votre choix.
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—en cliquant sur la petite fleche située a droite du bouton vous avez plusieurs options pour ajouter une
bordure au paragraphe et aussi, dans la derniere option "Bordure et trame...", vous pouvez ajouter, entre autres
options, une bordure a la page du document. Ci-apreés, |'explication pour ajouter cette bordure.

— Bordure et trame

S -
A2

Cliquez sur la petite fleche située a droite du bouton pour ajouter des bordures, |~ Q

onglet "Accueil", groupe "Paragraphe".
T Normal @ T Sansint...

Dans la liste d'options qui s'ouvre, cliquez sur la derniére option "Bordure et
trame..." —image 1ici a droite.

Bordure inférieure
Bordure supérieure

Une boite de dialogue s'ouvre avec trois onglets. L'onglet "Bordure" image 2, Bordure gauche

vous permet d'ajouter une bordure au texte présélectionné ou au paragraphe. Bordure droite

Aucune bordure

Bordure et trame

Bordure de page ~ Trame de fond @

Type : Style: Aperqu

—_— | Cliquez sur le schéma ci-dessous ou
Aucune utilisez les boutons pour appliquer les

bordures

Toutes les bordures

I
9
a
5
g
o
a

Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Encadrement

Q ,
| p—
0

Bordure intérieure verticale

3D Couleur :
- Automatique v 7 ) )

%Z ||| Personnalisé Largevrs A= L:gne hor‘:gontase

aaan | vpt — . = )
Applkier;a % Dessiner un tableau
Paragraphe i

Options.. E Afficher le quadrillage
Annuler [ Bordure et trame.. [Q

Cliquez sur un des quatre boutons situés dans la section "Apercu" pour ajouter la bordure.

Avec le deuxieme onglet "Bordure de page" vous pouvez ajouter une bordure autour de la page —image 3.

Bordure et trame ? X

Trame de fond @

Type : Style : | Apergu

N | Cliquez sur le schéma ci-dessous ou
Aucune utilisez les boutons pour appliquer les

bordures

Bordures

Encadrement | | s

Ombre e R e e e e s

Al I [

Couleur :
Automatique v Motif :
Personnalisé Largeur : aucun)
vapt ——— |y E ! i
Appliquer a:
Motif : Atout le document 5 (aucun) A
(aucun) 3 = | T > @
Options...

Dans la section "Motif" cliquez sur la petite fleche située a droite. Faites défiler la
liste de modeles de bordures avec la roulette de la souris et choisissez le modele

désiré en cliquant dessus —image 4.




Dans la section "Apergu”, cliquez sur un ou plusieurs des quatre boutons — image 1, selon le choix d'ajouter ou de
ne pas ajouter une bordure pour chaque c6té de la page. Dans I'exemple ci-dessous, on a ajouté les quatre cotés —
—image 2 ci-dessous

,§§§§§§§§§§§.§§§§5§§
] &
Style : Apergu = =
A Cliquez sur le schéma ci-dessous ou g g
utilisez les boutons pour appliquer les @ S}
bordures @ g
__________________ EEEEE :§ :ii
e g 9 g S
i S S B > 5 @ 5
DT 5 5
Couleur L ‘§ '§
Automatique i - '§
Largeur : @ - "g
31pt < <! b
£ Appliquer a: o -§
Motif : A tout le document v @ “§
Options... : :§
= ]
Annuler s b B0 B B B B0 B P B B b B BN T TS I
— Annuler ou rétablir des modifications
- F/' -19-0 chrc' D > Doc
Accueil Insérer Création Mise en page
“ | - -
0 Calibri - |11 -|A A Aa- A
Coller G I S ~abe X, X° Q_\'ay'A'
Presse-.. I @ Police M
Parfois on se trompe dans la saisie de texte ou alors dans les
modifications faites dans une image, une forme, dessin, etc. Au | = Do

lieu d'effacer ce qu'on a tapé ou modifié, vous pouvez cliquer sur
le bouton "Annuler" . De la méme fagon, vous pouvez
"Rétablir", (boutons ou ), ce que vous avez annulé. Vous

trouvez ces boutons dans la "barre d'outils Accés rapide"

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Ouvrir ®
@ Enregistrer
Envoyer par courrier

@ Impression rapide

Apercu et impression

—image 1 ci-dessus.

Si ces boutons ne sont pas encore présents sur cette barre, vous
pouvez les ajouter. Procédez comme suit:

. . \ . s N . . 1 nk
— cliquez sur la petite fleche située a droite de la "barre d'outils Grammaire et orthographe

Accés rapide" — image 2. Une boite de dialogue avec plusieurs
options s'ouvre. Cliquez sur I'option désirée, (dans notre exemple
"Rétablir"). Dans cette liste, le symbole situé a gauche de
certaines options, vous donnent une indication de celles qui sont

déja dans la barre — image 3.

H EB- -« [ ;% ®
Accueil Insérer Création

()

Lecture a voix haute
Annuler

Rétablir [}S
Dessiner un tableau

Mode tactile/souris

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban
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- Insérer des tableaux, images, formes, etc.

Dans les prochaines pages vous allez utiliser I'onglet "Insérer". Comme son nom l'indique, cet onglet vous permet
d'insérer des tableaux, images, formes (dessins), en-téte et pied de page, Wordart, zones de texte, symboles

(caractéres spéciaux introuvables dans le clavier), etc., pour embellir votre document.

Cliquez sur l'onglet " nsg’rer" pour accéder aux différents menus concernant cet onglet.

s

Accueil I Insérer l Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Partager

s D ) Formes ~ Capture~ o = En-téte ~ -4~ Equation ~
h LD :‘ < a+-ap u Store W k=) ( k‘ D Q B TLEq
o = & I SmartArt u v [} Pied de page ~ 4-FE  Qsymbole~
ages Tableau Images Images 2 M & . Wikipédia 1ens  Commentaire Zone de
o es compléments = & - -
. . en ligne 1 1 Graphique . Numéro de page texies @
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles ~

1 - Insérer un tableau

Un tableau permet d'organiser l'information dans un document, par exemple en positionnant le texte a gauche et
les images correspondantes a droite. La structure d'un tableau est composée de lignes et colonnes. L'intersection
des deux forment une cellule. C'est dans celle-ci que vous pouvez introduire du texte comme des images.

Cliquez sur le bouton "Tableau" dans le groupe "Tableaux" de I'onglet "Insérer" —image 1.

Accueil | Insérer D E LHLH L& Formes
lr= h
= = 4= SmartAr
B D Tableau| Images Images :
- e ~ en ligne | i Graphiq
Pages Tableau Images Images Tableau 2x3
) ” en figne Nombre de lignes =---------- > CIOCIOI000] 2
Tableaux 3
| O =3
N
Déplacez le pointeur de la souris sur les petits carrés et cliquez sur DDDDDDDDDD o
celui selon le nombre de lignes et colonnes désirées. Vous pouvez par HEEEEEEEEE %
>
apres, ajouter ou supprimer des lignes ou colonnes. %%%%%%%%%% 3
(%)
Lorsqt{e vous.place.z le pointeur au-dessus ou au borc! d'une ceIIuIei, o OOO0O0O00000 E
une fleche noire pointant vers le bas [#] ou vers la droite [#] apparait > M inse - i
nserer un tablead...
vous permettant de sélectionner les colonnes ou les cellules du ?g " i v
tableau. De méme, pour sélectionner le tableau entier, cliquez surle [ Dessiner un tableau
]
symbole qui apparait quand vous travaillez dans le tableau. E
Ligne E EE] Feuille de calcul Excel
mpm——— > Y
Cellule Cellule Cellule E Tableaux rapides a
Note: deux nouveaux onglets "Outils de tableau" — "Création" et "Disposition", s'ouvrent dans le ruban avec

plusieurs groupes et options permettant de tracer des bordures, ajouter une couleur de fond, orienter le texte, etc.

2 - Insérer une image

Pour embellir la présentation d'un document, vous pouvez insérer des images.
D'abord positionnez le curseur (| ) a I'endroit du document ou vous voulez

B

I'onglet "Insérer" et dans le groupe "lllustrations", cliquez sur le bouton | Pages

insérer l'image. Vous pouvez la déplacer par apres si nécessaire. Cliquez sur

-

"Images".

3 X ]
Accueil : Insérer
I

==

Tableau

-

Tableaux

=
-

Images| Images

en ligne
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Une boite de dialogue qui ressemble a I'explorateur de fichiers s'ouvre. Veuillez choisir le dossier ou le support,

(CD, DVD, disque dur externe, clé USB, etc.), ou se trouve I'image désirée et faites un double-clique dessus ou alors

un simple clic sur l'image et validez votre choix en cliquant sur le bouton "Insérer".

L'image est insérée dans

r
1 1
1 1
1 1
[ Insérer une image X : :
1 1
A = > CePC > Images v cherche » : Ie document :
1 1
Organiser >~ Nouveau dossier =~ ™ @
= .
®CePC
m Desktop
2 Documents
= Images
& Musique Bibliolh’éc!ue Images i KVADPhoto+ Pellicule
multimédia enregistrées
& Téléchargement Microsoft
B Vidéos [T 4 —
=5 g | |
2. Win_10 (C) % - g >
«- Dados (D) @ v |
«~ Backup HD_D (EV Gateau 1jpg Gateau 2jpg Gateau 3.jpg Gateau 4,jpg o
Nom de fichier : lGéxeau 4jpg v | |Toutes les images (*emf;*wmf; v
Outils ~ Insérer Mv Annuler
H H 1H n H n n H n 1 H
Si vous cliquez sur l'image, un nouvel onglet "Outils Image " — "Mise en forme" s'ouvre dans le ruban avec plusieurs

groupes et options pour formater I'image.

3 —Insérer une forme

De la méme fagon que pour insérer une image, vous pouvez aussi insérer une forme pour illustrer le document. Il y

en a plusieurs modeles au choix comme par exemple des lignes, fleches, carrés, cercles, etc.

Cliquez sur l'onglet "Insérer" et dans le groupe "lllustrations" cliquez sur le bouton "Formes". Déplacez le pointeur

de la souris sur les différents modeles de formes et cliquez sur celle que vous désirez insérer.

e =
: < 1 L :
Accueil : Insérer : Création Mise en page
[ GU——
B F(\/':’FormesvlbS &+ Capture ~
-

Pages

Tableau

-

Tableaux

“[=] SMaltAalt

Images Images

en ligne g [ Graphique

lllustrations

Le pointeur va prendre I'aspect d'une croix . Placez-la a I'endroit
du document ou vous voulez insérer la forme. Cliquez et sans
reldcher la pression sur le bouton de la souris, glissez le pointeur en
diagonal jusqu'a obtenir la taille désirée pour la forme. Relachez la

_|_

pression sur le bouton. Vous pouvez par aprés changer la taille de la forme.

Note: pour obtenir des formes parfaitement proportionnelles, par exemple un cercle

au lieu d'une ellipse ou un carré au lieu d'un rectangle, appuyez sur une des touches

"Shift" et sans relacher la pression, glissez le pointeur avec |'aspect d'une croix jusqu'a

obtenir la taille désirée pour la forme. Ensuite, trés important, relacher d'abord la

pression sur le bouton de la souris et seulement apres, la pression de la touche

"Shift". Si c'est une ligne, elle sera horizontale ou verticale au lieu d'étre en diagonale.

Lorsque vous cliquez sur la forme, apparaissent autour de la forme huit petits boutons

vous permettant de changer la taille. Cliquez sur un des boutons de la forme et sans

A = # <
[ Formes l -+ Capture B

Formes récemment utilisées
ENNOOOALL>YG
2\ { &
Traits
NANNTL LI 2 %
Rectangles
G 0 o
Formes de base

EOANITNAOOOO®®

QLN %

000
QPXALCBN
SRR

Fléches pleines
DELOTFELEPR IS
CovnpD DN
dhdi» @

Formes d'équation

=R

Organigrammes
O0<//O0008=00YU
ouA®B X & AVAD
Qe o

Etoiles et banniéres
URATASDOBHEHHE
xR ok 2% [T I LI
Bulles et Iégendes
OO OB o004
¢ A0 A0 dO

E] Nouvelle zone de dessin

d- AP

relacher la pression sur le bouton de la souris, modifiez la taille. Relachez la pression. N'oubliez pas la touche

"Shift" pour garder les proportions.

La fleche avec I'aspect d'un cercle, permet de modifier I'orientation de la forme. Placez le pointeur sur
ce symbole . Il prend cet aspect . Cliquez et sans relacher la pression, bougez la forme jusqu'a

obtenir I'orientation désirée. Relachez la pression sur le bouton.
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4 - Insérer un en-téte et un pied de page

Vous avez déja vu que certaines lettres commerciales ont le logo de |'entreprise et des informations situées en
haut de la page. De méme, si vous voulez avoir ces informations sur plusieurs pages d'un document ou d'un livre,
pour ne pas avoir a les saisir a chaque fois, on doit les placer comme en-téte du document. L'en-téte et le pied de
page permet d'avoir toutes ces données sur toutes les pages en les saisissant une seul fois. Dans le pied de page,
on trouve principalement la numérotation des pages.

Cliquez sur l'onglet "Insérer" et dans le groupe "En-téte et pied de page", cliquez sur le bouton "En-téte" — image 1.
Dans la liste de modeles d'en-tétes, vous pouvez cliquer sur le premier de la liste —image 2.

Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
s 2 Formes ~ Capture~ o En-téte ~
B .;:..‘ 4 it 2R, @ Store W =) i) DO DN @
D & = v o NI
P = < 4z SmartArt Li =] Pred ue page ~
ages Tableau Images Images : 4 . Wikipédia 1ens  Commentaire <
R d ’ en Iigne sl Graphique B M IR 7 - [] Numéro de page ~
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page
[ En-téte - A E - [Z - T Equation ~ I
Builtin
Vide

[Tapezid] [% @

Note: si vous ne souhaitez pas choisir un modéle, vous pouvez aussi faire un double-clique entre la marge
supérieure de la page et le haut de la premiére ligne de texte du document — image ci-dessous.

Exemple de ligne de texte pour I'espacement entre cette ligne et la marge supérieure du document.

Maintenant, insérez un logo, le nom de la firme, |'adresse, le numéro de téléphone, I'e-mail, etc. et enregistrer le
document. Par apreés, vous n'avez plus besoin de saisir ces données.

Pour accéder au pied de page, descendez jusqu'au fond de la page et saisissez les données que vous voulez insérer
dans le document. Comme pour I'en-téte, les données introduites dans le pied de page, vont se répéter dans
toutes les pages du document. On insere principalement la numérotation des pages, comme dans un livre.

Pour insérer un numéro de page, cliquez sur I'onglet "Insérer" et dans le groupe "En-téte et pied de page" cliquez
sur le bouton "Pied de page" ou si vous voulez uniquement ajouter la numérotation, cliquez sur le bouton "Numéro
de page" situé dans le méme groupe. Choisissez un des modeles de la liste et validez votre choix en cliquant
dessus.

Note: un nouvel onglet "Outils En-tétes et pieds de page" — "Création", s'ouvre dans le ruban avec plusieurs
groupes et options permettant d'introduire et modifier le contenu des "En-tétes et pieds de page".

5 — Insérer une zone de texte

L'avantage de l'utilisation d'une zone de texte consiste dans la facilité de positionnement d'un texte ou d'une
image n'importe ou dans la page puisque on peut déplacer cette zone de texte librement sur la page.
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Cliquez sur lI'onglet "Insérer" et dans le groupe "Texte", cliquez sur le bouton "Zone de texte" —image 1.

Accueil Insérer | Création Mise en page Références  Publipostage Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
ﬁ o EZ;‘Formes' a+Capture~ o Sisia W & Tl' D En-téte ~ A 3' Q
D (] S 1 Smartart . o »m Q ~ [2) Pied de page LR
Pa?es Tabieau Images ;r:laigii ol Graphique @ 8 Mes compléments ~ Wikipédia Ll(-ins Commentaire BlifianiGodepage Ztc;r:ed'e% )
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte
Déplacez le pointeur parmi la liste de modeles et validez votre D 4 A= st - 71 Equation -
choix en cliguant dessus — image 2. = — [@Dateetheure £ Symbole -
Zone de |QuickPart WordArt Lettrine g
B N . 3] Objet ~
Ou alors, cliquez sur I'option "Dessiner une zone de texte" situé | Builtin =
apres la liste de modeles. Cette option est plus pratique pour la
personnalisation. —_—
_— . . K
Comme pour l'insertion d'une forme, le pointeur de la souris @)
prend l'aspect d'une croix . Placez le pointeur ou vous voulez
insérer la zone de texte. Par aprés VOous pouvez tOUjOUFS Zone de texte simple Citation & bandes Citation Austin
déplacer cette zone. = .
Cliquez et sans relacher la pression sur le bouton — image 3, -
glissez le pointeur en diagonal jusqu'a obtenir la taille désirée
pour la zone — image 4. Le résultat de l'insertion de la zone de
texte dans |'image 5 ci-dessous a droite. Citation avec trait laté..  Citation quadrillage Citation simple -
G’, Autres zones de texte sur Office.com 4
Note: un nouvel onglet "Outils dessin" — "Format" s'ouvre dans Dessiner une zone de texte [
le ruban avec plusieurs groupes et options permettant de
modifier I'aspect de la zone de dessin.
2 1 X 1 2 3 4 5
® &
@ @ ), O O
Ceci est un exemple de texte ‘
I () saisi dans une zone de texte ()
O O

6 — Insérer un "WordArt"

Pour illustrer un document vous avez aussi la possibilité d'utiliser les "WordArt". Cliquez sur I'onglet "Insérer" et
dans le groupe "Texte" — image 1 (haut de la page), cliquez sur le bouton avec la lettre "A" inclinée —image 6.

Déplacez le pointeur parmi la liste de modeles et validez votre choix en cliquant sur celui que vous avez choisi

—image 7. Une zone de texte s'ouvre avec la phrase "Votre texte ici" et I'aspect du modele choisi —image 8.

Q Symbole ~

> >

A A
A B-Lz- A A A ‘ A \
o g R -
Zone de [}; .
texte 'Tme = @. A A A N J[— /

Votre texte ici

y
L4
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Dans ce rectangle (zone de texte), saisissez directement le texte que vous voulez illustrer comme "WordArt". Ici on
a saisi le mot "Exemple".

L=

Exemple

Note: un nouvel onglet "Outils dessin" — "Format", s'ouvre dans le ruban avec plusieurs groupes et options
permettant de modifier I'aspect du texte "WordArt". Vous pouvez le placer ou vous voulez dans le document
comme si c'était une zone de texte.

Observation: méme si les modeles de "WordArt" et ceux proposés en cliquant sur le bouton "Effets de texte" du

groupe "Police ", onglet "Accueil" sont semblables, la différence c'est que les "WordArt" peuvent étre placés
librement dans la page tandis que les modeles des "Effets de texte" doivent suivre les regles de positionnement

comme un texte normal.

7 - Insérer un "Symbole"

Les symboles sont des dessins représentatifs de tout ce qui nous entoure dans la vie quotidienne et qui ne se
trouve pas sur le clavier. Ajouter le dessin d'une enveloppe pour symboliser I'adresse e-mail ou le symbole d'un
téléphone pour désigner un numéro de smartphone, etc. Word a dans ces "tiroirs" des centaines de modeéles pour
plusieurs domaines. lls ont les mémes propriétés comme celles pour un texte simple, c'est-a-dire, vous pouvez
modifier leur taille ainsi que leur couleur.

Placez le curseur a I'endroit de la page ou vous souhaitez insérer le symbole. Cliquez sur I'onglet "Insérer" et dans

le groupe "Symboles", cliquez sur le bouton "Symbole", (celui avec la lettre Omega " (L " — image 1).

Accueil I Insérer l Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire Partag|
B D | ﬂ\ [Formes~  g+Capture~ iStore \V/4 =Y ,‘5‘ J [ En-tete - A E-[Z - T Equation -
. . : - | & T SmartArt Wikoed U c Ll [2) Pied de page ~ . d 4 - QSymboIev[%
ages . ikipédi. iens i
? al 'eau mages er:laig:se 41 Graphique @ 3 Mes compléments - Wikipédia ! ommentaire Numéro de page - t(;r:e 'e @ -
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles
B B 1 H 1 H n n B
Une boite de dialogue s'ouvre. Cliquez sur I'option "Autres symboles..." —image 2.
Caractéres spéciaux @ ? X
Symboles  Caractéres spéciaux
Police : (texte normal) Sous-ensemble : | Latin de base ]
= ALl |l @
! FIST%I& | (1) *|+],]-].]1/]0]21]2]3
- 4/5/6|7|8|9|:];|<|=|>|?@/A|B|C|D|E|F|G
£2 Symbole
Q\/\/‘<\§ HiT|J|K|LIM|N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|IX|Y|Z]|]
N T~ _| |alblc|d|e|f|g|h]i|j|k[l|m|n|o .
I I I I I Caractéres spéciaux récemment utilisés :
""""""" > [vIsIa[1]r]1]1]x]1]1]ep|] =] =[]~
= ' —
b Nom UNICODE :
Code du caractére : 0020 de: Unicode (hexadécimal) | v
ESPACE
’ Correction automatigue... Touche de raccourci... Touche de raccourci :
-(.). Autres Symbo!es... [\\S Annuler

Cliquez sur la fleche a droite de la section "Police:" ou c'est écrit (texte normal) — image 3. Faites défiler la liste de
polices. Dans certaines polices vous pouvez trouver plusieurs symboles.
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Pour faire défiler la liste de symboles d'une police, cliquez sur les petites fleches —image 1, situées dans la
barre de défilement, a droite de la boite de dialogue, pour faire monter ou descendre la liste. Validez votre choix
en double-cliquant dessus, ou d'un simple clic et ensuite un autre clic sur le bouton "Insérer". Fermer la boite de
dialogue en cliquant sur la petite croix en haut de la boite a droite ou sur le bouton "Fermer". Le symbole choisi
sera inséré a I'endroit ou vous aviez le curseur ( | ) auparavant.

Dans notre exemple on a choisi d'insérer le smiley ©.

©)

Symboles  Caractéres spéciaux

Police : |Segoe Ul Symbol v | Sous-ensemble : | Symboles divers v
NAEEEEEEEEERE o DR BEEEs
&g |2l h | Y| P |PY|IL|TS| QML M| Volaw H | &
WH| S| 2|2 | S| WE| AL e00|8|Q|v ¢ D&
SRR b # ] T8 88888800
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
clole|v|v|eQ[T[1|1[T]1|1]1|=BE[]| -~
HOMAINICODE: Code du caractére : | 263A de : | Unicode (hexadécimal) | v

VISAGE BLANC SOURIANT

Correction automatigue... Touche de raccourci... Touche de raccourci : 263A, Alt+X

I| Insérer [k\l Fermer

Note: on vous a concocté une petite liste de polices ou vous trouverez surement le symbole qui vous manquait
pour embellir le texte du document:

— Hololens MDL2 Assets; — Segoe MDL2 Assets; — Segoe Ul Emojis; — Segoe Ul Symbol; — Webdings; — Wingdings;
— Wingdings 2; — Wingdings 3.

\

— Correction orthographique et grammaticale d'un document

Normalement, Word vérifie en continu tout ce que vous tapez comme texte et vous signale directement les erreurs
orthographiques et grammaticales de la fagon suivante:

1—pour l'erreur orthographique, le mot est souligné avec un trait ondulé en Exemhplel

rouge, par exemmple (il y a la lettre "m" en trop dans le mot). Pour avoir une Exemple [%

suggestion de correction de l'erreur, cliquez avec le bouton droit sur le mot Exemples

erroné et ensuite, cliquez avec le bouton gauche sur la bonne suggestion N @
Ignorer tout

proposée par Word — image 2.
Ajouter au dictionnaire

2 —I'erreur grammaticale (syntaxique) est signalée par Word avec le mot souligné d'un trait bleu (par__exemple). Ici
il y un double espace entre les mots "par" et "exemple".

Si dans votre texte il y a des mots dans des langues différentes, en principe Word détecte automatiquement la
langue majoritaire mais, ce n'est pas toujours le cas et il va vous signaler des erreurs sur les mots correctement
écrits. Veuillez vérifier si vous avez le bon dictionnaire. Regardez dans la barre d'état situé en bas a gauche de la
fenétre de I'application Word, (du coté droit de l'information sur le nombre de pages et mots du document).
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Pour changer le dictionnaire, sélectionnez la totalité du document en faisant un triple-clique sur la marge gauche
de la page et cliquez ensuite sur le nom du dictionnaire. Dans notre document "Frangais (France)".

Page 39 sur 32 11352 mots [IE Francais (France) ﬂ

Dans la boite de dialogue que vient d'ouvrir, sélectionnez le dictionnaire désiré en cliquant dessous. Dans notre
exemple, "Anglais (Royaume-Uni)". Validez votre choix par un clic sur le bouton "OK".

Langue ? X

La sélection est en :

¥ Anglais (Malaisie) A
¥ Anglais (Nouvelle-Zélande)

& Anglais (Philippines)
Anglais (Royaume-Uni)

rTTgta gapour)
¥ Anglais (Trinité-et-Tobago)

¥ Anglais (Zimbabwe)

¥ Arabe (Algérie) v

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques
utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue
sélectionnée s'ils sont disponibles.

[J Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire

Détecter automatiquement la langue

Définir par défaut I OK | Annuler

Le nom du nouveau dictionnaire sélectionné apparait en bas dans la barre d'état.

Page 39 sur 52 11352 mots [IE Anglais (Royaume-Uni) ﬂ

Vous pouvez aussi faire la correction a la fin de la saisie du texte du document. Cliquez sur I'onglet "Révision" et
dans le groupe "Vérification" cliquez sur le bouton "ABC ¥ Grammaire et orthographe" ou alors, appuyez sur la
touche "F7".

Accuell Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dit

ABC 2 ﬂ
« [k =] Dictionnaire des synonymes [@ B4 |+

Grammaire et Statistiques Vérifier Langue  Nouveau

orthographe I'accessibilité = commentaire
Vérification Accessibilité Commentaires

("3 Afficher les commentaires

Une boite de dialogue s'ouvre pour vous signaler les
erreurs un par un avec des suggestions de correction.
Cliquez sur la bonne proposition et ensuite cliquez sur le | errreurs

bouton "Modifier" — image 1 ci-contre a droite. Ignorer une fois | | Ignorertout | | Ajouter

Orthographe MR

erreurs
Dés qu'il n'y a plus d'erreurs, une boite de dialogue s'ouvre

semblable a la suivante — image 2 ci-dessous. Cliquez sur le @
bouton "OK".
Microsoft Word @ X ModifierkY Modifier tout

o La vérification grammaticale et orthographique est terminée.

OK
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Vi

— Imprimer un document

Pour imprimer un document, cliquez sur I'onglet "Fichier" —image 1 et ensuite sur I'option "Imprimer" — image 2.

Note: vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier en appuyant ensemble sur les touches "Ctrl" (Control) + "P" ou

alors, si vous ne voulez pas choisir d'options pour imprimer,
cliguez sur le bouton avec un symbole semblable a une
imprimante situé sur la "barre d'outils Accées rapide".

Informations

S'il n'est pas encore présent sur cette barre, veuillez aller a la

. . Nouveau
page 32 pour voir comment ajouter ce bouton.
- Cours word v2016 v4 -
uvrir
D: » Chave curso -nova- » Docs divers
ichi i 5 Enregistrer
Fichier A Accueil Insérer eg Mode de 4
———— &
ala. i Enregistrer sous Certaines nouvq
E] N }Cahbn Convertir Igrsgue vous.trc
=a fichier va activg
Coller " G I § o @
- | eeee——— > Imprimer R
Presse-papiers I% @ Proteger
Une fenétre s'ouvre avec plusieurs choix possibles
Cours word v2016 v4 - pour pdf.docx [Mode de compatibilité] - Word Connexion ? e O X
Informations | m p rl m e r 2
Nouveau
Copies: || 1 : &=
Ouvrir Eﬂ -
Enregistrer Imprimer —0
Enregistrer sous 4 a
Imprimante O ff
HP ENVY 5640 series (réseau) ‘ e
- - (
. ¢° Préte
Imprimer
Propriétés de l'imprimante
Partager .
T ol Apergu de votre feuille
P |'T Imprimer toutes les pages . / ' .
Fexmicr D L'ensemble du document ava nt I m pFESSIon
Pages: i
Compte [ Impression recto .
E Imprimer uniquement sur un C...
R "Eﬁ Assemblées .
Crto | 123 123 123
D Orientation Portrait - °
D A4 <
21cmx 29,7 cm
@ Marges personnalisées v
T » I <
D 1 page par feuille v :
Mise en page|
«{B] , ) cl R {10 N
B <1 |ded7 » N |£f '|50%— - -+ [

Comme vous pouvez voir, la fenétre est divisée en trois volets. Le premier volet "A" contient les boutons avec des
options tels que "Nouveau", "Ouvrir", "Enregistrer", etc. Dans le deuxiéme volet "B" vous avez les options

concernant l'impression et dans le troisiéme volet "C" vous avez un apercu du contenu des pages a imprimer.
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Nous allons détailler quelques options du deuxieme volet comme par exemple le choix de l'imprimante, modifier
ces propriétés et aussi choisir le nombre de copies a imprimer, entre autres options:

o — Bouton pour lancer I'impression aprés avoir choisi les options ou pour lancer directement I'impression.

9 — Pour choisir le nombre de copies a imprimer, cliquez sur fléeches .

9 — Si vous avez plusieurs imprimantes, vous pouvez choisir celle que vous voulez utiliser pour imprimer.

9 — Dans cette zone vouz n'avez pas besoin de cliquer sauf si vous voulez imprimer uniquement le contenu

selectionné. Par défaut, I'option preselectionné est toujours "Imprimer toutes les pages". Vous pouvez aussi
imprimer seulement certaines pages du document.

Cliquez dans la zone de saisie "Pages:" |Pages: | 3-7;12;15-16;27 et tapez les numéros des pages a

imprimer, séparés par des points-virgules. Dans I'exemple ci-dessus: 3-7;12;15-16;27. Explication: Les pages qui
vont étre imprimées sontles 3,4, 5, 6 et 7; la 12; les 15 et 16; finalement la 27.

v

. . . . r Impression recto
6—S| votre imprimante le permet, vous avez le choix D Imprimer uniquement sur un c..

d'imprimer en recto ou en recto verso (imprimer sur les deux D IpNession rcko

Imprimer uniguement sur un cété de la page

cOtés de la page). Par défaut c'est "Impression recto". o (petomre R

< Retourner les pages sur le plus long c6té

Impression recto verso
Retourner les pages sur le plus petit c6té

@ — Choisir l'orientation de sortie de I'impression de la page.

Par défaut celle-ci est en mode "Portrait" (vertical). L‘H‘J Imprimer manuellement en recto verso

Recharger le papier lorsque le systéme vous invite a imprimer le verso

9 — Option pour choisir la taille de la page. Par défaut c'est "A4".

@ — Dans cette zone vous pouvez choisir combien de pages vous voulez imprimer par feuille de papier. Par défaut

c'est une page par feuille.

@ — En cliquant sur ce lien, vous ouvrez une boite de dialogue avec plusieurs options de mise en page —image 1.

) . ) ) ) Mise en page ? X
Observation: cette méme boite est aussi accessible par
1 TV H n N . Marges Papier Disposition
I'onglet "Mise en page" et groupe du méme nom. Cliquez -
arges
sur le petit bouton d'extension ([3]), en bas a droite du et i T pas: 5 am z
groupe "Mise en page" — image 2 ci-dessous. Gauche:  [14cm < Drote: 4o :
Reliure : 0cm = Position de la reliure : Gauche >
Orientation
Accueil Insérer Création Mise en page y ‘
o - ®
o P ,
|’—L ID ™ Sauts de page Portrait Paysage
1 :['INumeéros de lignes ~ Pages
Marges Orientation Taille Colonnes . : ;
bg Coupure de mots ~ Afficher plusieurs pages: | Normal 2
@ Mise en page M
Apergu
@ — La fonction de la barre de défilement et le bouton = =
au fond a droite dans le volet d'apercu de la feuille, est — —
pour augmenter ou diminuer la taille de 'apergu. Appliquer a: | A cette section v
Définir par défaut Annuler
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- Annexes

A — Changer le type de clavier. Exemple: changer un clavier de type azerty belge en frangais-suisse

S'il vous est déja arrivé d'appuyer sur la touche avec la lettre "Q" et que c'est la lettre "A" qui apparait ou
vice-versa, votre clavier est probablement inversé, c'est-a-dire, il a changé de "Qwertz" en "Azerty". Cela peut
arriver lors d'une mise-a-jour de Windows, ou alors, de vous-mémes sans le vouloir.

La localisation des touches avec les lettres, accents et chiffres, changent selon les différents types de clavier. Au
Luxembourg, les plus utilisés sont le "francais-suisse" (SF) et "l'azerty belge" (BE). Procédez comme suit pour
ajouter, supprimer ou changer un type de clavier. Dans notre exemple, on va changer un clavier de type "azerty
belge" en "francais-suisse":

1 - Cliquez sur le bouton "Démarrer" .

Notepad

1 - Cliquez sur le bouton "Démarrer"

amr O [

2 — Cliquez sur 'option "Parameétres".

. . \ " 3D Builder
2 — Cliquez sur l'option "Parameétres

Accessoires Windows
Nouvelle

Acrobat Reader DC

3 — Dans la fenétre "Parametres" qui s'ouvre, cliquez sur I'option "Heure et langue".

Paramétres — O X

Parameétres Windows

&

Périphériques Réseau et Internet

Bluetooth, imprimantes Wi-Fi, mode Avion, VPN

3 — Cliquez sur I'option

"Heure et Langue"

I,} Cal
( g / l-»
Heure et langue Options d’ergonomie Confidentialité

Voix, région, date Narrateur, loupe, contraste Emplacement, caméra

élevé
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q-

Paramétres

€3 Accueil

Pays ou région

| Rechercher un parameétre

Heure et langue

Date et heure

pcal.

Windows et les applications peuvent utiliser votre pays ou votre

4a — Cliquez sur l'option

"Région et Langue"

AF Région et langue

/

Langues

0 Voix

Vous pouvez écrire dans toute langue que vous ajoutez a la liste.

Windows, les applications et les sites web)

premiére langue prise en charge de la list{ 4l — Cliquez dans cette zone ou
on peut voir la langue du systeme

Ajouter une langue
4 \J g

(Y),, Francais (France) /
A Langue d'affichage de Windows s

I A* Région et langue

0 Voix

Langues

Vous pouvez écrire dans toute langue que vous ajoutez a la liste.
Windows, les applications et les sites web s'afficheront dans la

premiére langue prise en charge de la liste.

Ajouter une langue
L \J g

(i.\.___‘ Francais (France)
AF Langue d'affichage de Windows

Définir comme langue par défaut

5 — Cliquez sur le bouton
"Options"

Options |y

Supprimer

6 — Pour ajouter un nouveau type de clavier:

Parametres

& Francais (France)

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v

Majuscules accentuées
@ Désactivé

Ecriture manuscrite

Il n"y a aucune option d'écriture manuscrite pour cette langue

Voix :

Paramétres

6a — Cliquez sur la zone

Ajouter un clavier /
=+ 7 N

Claviers /_ "Ajouter un clavier"

AZERTY

() Francais (Belgi - }
rngals (Beldiquel¢ Type de clavier installé
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Belge (virgule)

&

AZERTY
6b — Dans la liste déroulante,
Francais sélectionner et cliquez sur le type de
AZERTY . .
clavier que vous voulez ajouter. Dans
Francais (Belgique) notre exemple, clavier frangais-suisse
AZERTY
() Francais (Suisse) /
By
=l el x

Francais traditionnel (Canada)
QWERTY

&

Albanais

AAIENT 7

&

7 — Les deux types de clavier apparaissent dans la liste. Pour supprimer un type de clavier, cliquez sur celui que
vous voulez supprimer et ensuite sur le bouton "Supprimer". Dans notre exemple, c'est le clavier Francais
(Belgique) AZERTY.

< Paramétres

€§3 FRANCAIS (FRANCE)

Options linguistiques

Vérification de I'orthographe

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v

Majuscules accentuées
@ Désactivé

Ecriture manuscrite

Il n"y a aucune option d'écriture manuscrite pour cette langue

Voix : .
Paramétres Claviers 7a - Cliquez sur le type de clavier
_ gue vous voulez supprimer. Dans
4 Aouterun| hotre exemple, "l'azerty belge"
Claviers

Francais (Belglque)_ /

+ Ajouter un clavier Liste des types de AZERTY
claviers installés

() Francais (Belgique)
AZERTY /

Franqais (Suisse) Francais (sul 7b — Cliquez sur le
QWERTZ QWERTZ 1 houton "Supprimer"

8-

< Paramétres = [m]

FRANCAIS (FRANCE) .
& ¢ 8 — Cliquez sur le bouton pour /
fermer la fenétre des "Paramétres"

Options linguistiques

Vérification de I'orthographe

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v |

Observation: si vous avez un clavier de type "frangais-suisse" et que vous voulez le changer en "azerty belge" ou
dans un autre type de clavier, par exemple, en "qwertz allemand", procédez de la méme fagon en suivant les

étapes de 13 8.
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B — Images de divers types de claviers

Frangais-suisse:

Qwertzu allemand:

W
w

a

ax n
n

a -
a

Azerty belge

I
™ =

®
™~ O
___“

w

w
B

0

&)

B

Azerty francais:
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C — Ecrire les lettres avec des accents et exercices

Ecrire des lettres accentuées peut paraitre compliqué, mais en utilisant la méthode expliquée ci-dessous, vous
verrez que cela deviendra un jeu d’enfant.

Le symbole (+) entre deux touches signifie que vous devez maintenir la pression sur ces deux touches
simultanément, en commengant par celle qui se trouve en premiére position. Note: ne pas taper le symbole (+).
Quand il n'y a pas ce symbole (+), appuyez sur les touches une apres l'autre.

Par exemple, si dans le tableau ci-dessous est indiqué (ft "Shift") + (Touche avec I'accent) + (Touche avec la
lettre), appuyez sur la touche (1t "Shift"), maintenez la pression sur cette touche, puis appuyez sur la touche

contenant |'accent, lachez la pression des deux touches, et finalement appuyez sur la touche contenant la lettre.
L'accent apparaitra automatiquement sur la lettre. Dans la page suivante vous trouverez des exercices.

oDooo
Note: La localisation des touches avec les accents, est valable pour le clavier
de type francais-suisse (SF), comme vous pouvez voir dans |'image ici a droite.

Voir le tableau sur |la page 48 pour |'utilisation de la touche (1 "Shift").

Partie du clavier pour la localisation des touches avec les accents.

Pour les autres types de clavier, par exemple, I'azerty belge ou azerty frangais,
la localisation est différente, mais le fonctionnement des touches (1t "Shift")
et "Alt Gr", est identique dans les divers types de clavier.

Appuyez sur la Relachez la
Appuyez sur la TOUCHE pression sur Appuyez sur la Appuyez sur la
TOUCHE CONTENANT les touches TOUCHE TOUCHE
L’ACCENT antérieures

LETTRE

? Relachez la
pression

-
9

Relachez la
pression

+ “

D

Q-
8888
+

9

Relachez la
pression

>/

+

Relachez la
pression

>

Relachez la
pression

p ~ 1)

Relachez la
pression

an

Relachez la
pression

p~ 1]

Relachez la
pression

Relachez la
pression

EEEEREEEAE
=4

| Q| >
+

+
N o= -
B
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— Ecrire les symboles d'une touche a trois symboles

1 shift =

1
| DIRECT 1=

— Exercices. En langue francaise, les lettres accentuées les plus utilisées sont le "é", le "&
suivants, vont vous aider a vous entrainer a écrire des lettres accentuées utilisées dans d'autres Iangues.

Exercice 1:
00000 00000 00000 00000
00000 O0O0O0O0O O0OO0OOO0 00000
060060060600
Exercice 2:
€éééEé e6éceec écéec ecece
EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE
EeEeEeEeEe
Exercice 3:
A33aaa 00000 aaaaa 60000
AAAAA 00000 AAAAA 00000
AsAsA3A3aAs
Exercice 4:
uuduauu uuguau vuauau auuaua
oyuuu UULUUU UVUoLLUU Uvuouou
ValuvlalaUG
Exercice 5:

3-coté A-COTE a-coté A-COTE a-coté A-COTE a-coté A-COTE

Espafia ESPANA Espaiia ESPANA Espafia ESPANA
Ca ca Ca ca GCa ¢a Ca ¢a Ca

Aie aie Aie aie Aie aie Aie aie

Observation:

. Les exercices

Pour obtenir le "¢" avec la cédille (¢) en majuscule (C), appuyez sur la touche "Alt"\
et sans relacher la pression sur la touche, tapez 0199 sur le

Page
pavé numérique du clavier (a droite). @ . ﬂ .

Le "c¢" majuscule avec la cédille "C" apparait automatiquement. & .

"Control" (Ctrl) +"," (virgule), relachez la pression sur les deux . —
touches. Appuyez ensuite les touches ({ "Shift") + "C". “ B

Si vous n'avez pas la partie numérique, appuyez sur les touches
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D — Explication sur la fonction de quelques touches du clavier

Scroll

-

+ n "% /
1 M2 @ 5 7 |
S3030000000688
é oaa £
6 éQaa{lls }

Caps

T

o0 &

ga
=
Og

e

Touche "Esc": annule certaines actions ou ferme les menus

Touches "F1" a "F12": touches de fonction, (par exemple, "F7" ouvre la boite de
dialogue pour la correction grammaticale et orthographique dans "Word")

Touche "Backspace": supprime les lettres ou les espaces se trouvant a gauche du

curseur (| )

Touche "Delete" ("Del") ("Suppr" — dans les claviers Azerty francais): supprime les
Delete lettres ou les espaces se trouvant a droite du curseur. Pour effacer une image, cliquez
d'abord sur I'image et ensuite appuyez sur la touche "Delete" ("Del")

Touche "Print Screen" ("PrtSc"): fait une photo de I'écran. Pour afficher cette image,
ouvrez une application d'images ou un traitement de texte Word et choisissez Coller.
Observation: "Alt" + touche "Print Screen" copie la fenétre active

Touche "Enter": pour obtenir un nouveau paragraphe. La touche "Enter" sur le clavier
numérique (a droite) a un fonctionnement identique

Touche "Tab": fait des espaces de + 1,5 cm avec la méme distance dans un traitement
de texte, par exemple, pour faire un alignement vertical

Touche "Caps Lock": bloque le clavier en lettres majuscules. Une lumiére s'allume
lorsqu'elle est activée. Appuyez a nouveau sur la touche pour la désactiver

Touche "Shift": maintenez la pression sur la touche pour taper une ou plusieurs lettres
en majuscules et les symboles se trouvant en haut de quelques touches

Touche "Control" (Ctrl): utilisée ensemble avec une autre touche, exécute une action.
Exemple: "Ctrl" + "C" pour copier; "Ctrl" + "V" pour coller; "Ctrl" + "S" pour enregistrer

Touche "Alt": utilisée seule, ouvre les menus. Ensemble avec une autre touche, elle a
d'autres fonctions, par exemple, "Alt" + "F4" ferme les fenétres ou les applications

Touche "Alt Gr": pour écrire les symboles se trouvant en bas a droite de certaines
touches, par exemple, le "@" lequel se trouve sur la touche avec le chiffre "2"

Touche "Windows": Appuyez sur cette touche pour ouvrir le menu Démarrer. On peut
aussi l'utiliser ensemble avec autres touches, par exemple, la touche "Windows" + "E"
ouvre I'Explorateur de fichiers

Cette touche a la méme fonctionnalité que le bouton droit de la souris pour obtenir le
menu contextuel de la fenétre active

Touche "Num Lock": active la partie numérique du clavier (a droite). Une lumiére
s'allume lorsqu'elle est activée. Appuyez a nouveau pour la désactiver

egnaopegosc o

-
-
a
[

Touches de direction pour déplacer le curseur ( | ) dans les différentes directions
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E — Quelques codes ANSI pour écrire certains caractéres spéciaux

(ANSI =

Procédez comme suit:

Appuyez sur la touche "Alt"

American National Standards Institute)

(maintenez la pression sur la

touche), plus les chiffres avec le code correspondant — lesquels
vous devrez taper dans la partie numérique, a droite du clavier.

>

20

|0 R6

0

Code | Car. Nom Code | Car. Nom

064 @ arobase 0202 E E majuscule accent circonflexe
0128 € euro 0203 E E majuscule avec accent tréma
0137 %o pour mille 0204 | I majuscule avec accent grave
0140 G OE collé (majuscule) 0205 i | majuscule avec accent aigu
0145 ! ouvrir citation simple 0206 T I majuscule accent circonflexe
0146 ! fermer citation simple 0207 | I majuscule avec accent tréma
0147 “ ouvrir citation double 0210 0 O majuscule avec accent grave
0148 ’ fermer citation double 0211 0 O majuscule avec accent aigu
0149 o boule (grande) 0212 0 O majuscule accent circonflexe
0153 ™ Marqgue déposée non inscrite 0213 0 O majuscule avec accent tilde
0156 (03] oe collé (minuscule) 0214 0 O majuscule avec accent tréma
0160 espace insécable 0215 x symbole de multiplication
0161 i symbole espagnol inversé (!) 0216 @ O trait diagonal (majuscule)
0169 © copyright 0217 U U majuscule avec accent grave
0170 a ordinal féminin 0218 U U majuscule avec accent aigu
0171 « Ouvrir guillemets 0219 U U majuscule accent circonflexe
0174 ® Marque déposée 0220 U U majuscule avec accent tréma
0175 - trait supérieur 02222350u R diese allemand (s)

0177 + plus ou moins 0224 a a minuscule avec accent grave
0178 2 exposant 2 (carré) 0225 a a minuscule avec accent aigu
0179 3 exposant 3 (cube) 0226 a a minuscule accent circonflexe
0181 V] symbole micron 0227 a a minuscule avec accent tilde
0183 boule (petite) 0228 a a minuscule avec accent tréma
0185 ! exposantl 0230 ® ae collé (minuscule)
0186 2 ordinal masculin 0236 ] i minuscule avec accent grave
0187 » Fermer guillemets 0237 i i minuscule avec accent aigu
0188 Ya un quart 0238 i i minuscule accent circonflexe
0189 % un-demi 0239 i i minuscule avec accent tréma
0190 % trois quarts 0242 o] 0 minuscule avec accent grave
0191 é symbole espagnol inversé (?) 0243 o] 0 minuscule avec accent aigu
0192 A A majuscule avec accent grave 0244 0] o minuscule accent circonflexe
0193 A A majuscule avec accent aigu 0245 o] o minuscule avec accent tilde
0194 A A majuscule accent circonflexe 0246 0 0 minuscule avec accent tréma
0195 A A majuscule avec accent tilde 0247 + Symbole de division
0196 A A majuscule avec accent tréma 0248 @ o trait diagonal (minuscule)
0198 £ AE collé (majuscule) 0249 u u minuscule avec accent grave
0199 C C cédille (majuscule) 0250 a u minuscule avec accent aigu
0200 E E majuscule avec accent grave 0251 a u minuscule accent circonflexe
0201 E E majuscule avec accent aigu 0252 u u minuscule avec accent tréma
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F — Raccourcis clavier

Vous connaissez déja quelques raccourcis clavier trés utilisés, comme par exemple, le "Ctrl" + "C" pour copier, le
"Ctrl" + "X" pour couper ou le "Ctrl" + "V" pour coller une présélection, (voir I'explication sur ces raccourcis a la
page 27). Vous trouverez ci-aprés une petite liste avec d'autres raccourcis clavier qui vous seront peut-étre utiles.

Attention: ces raccourcis clavier sont valables uniquement si vous avez I'application "Word" en langue francaise.

"Ctrl" +"A" Sélectionne le document entier
"Ctrl" +"G" Met en gras le texte présélectionné
"Ctrl" + "N" Crée un nouveau document vierge
"Ctrl" + "O" Ouvre la fenétre avec |'option "Ouvrir" déja sélectionnée
"Ctrl" +"P" Ouvre la fenétre "Imprimer" (égal a I'onglet "Fichier", option "Imprimer")
"Ctrl" +"S" Sauvegarde le fichier
"Ctrl" +"2" Annule la derniére action
"Ctrl" + "roulette N
de I souris” Zoomer la page du document en avant ou en arriére

Notes
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