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MICROSOFT WORD

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, il intégre un trés grand nombre de
commandes.

Ce dossier a été réalisé pour travailler avec Word 2010. Toutefois il peut étre adapté pour la version
2007.

Les images ne sont pas contractuelles, certaines images ont été retouchées pour une meilleure
compréhension de 'application a mettre en ceuvre. Ainsi vous trouvez vos reperes plus facilement et

rapidement dans le ruban de Word.

Les fonctions de Word sont briévement expliquées.

ATTENTION :

Ce dossier n’est pas un cours sur Word, il fait figure de guide des procédures pour mettre en ceuvre
vos envies sur un document. Les explications sont bréves mais la mise en pratique est compleéte.

A vous de tester les différentes mises en ceuvre expliquées dans ce dossier.

COMMENT UTILISER CE LIVRE :

L'index en page 475 offre un récapitulatif des astuces mises en ceuvre dans ce livre. Elles sont
classées par ordre alphabétique pour mieux vous y retrouvez.

Je vous souhaite bonne lecture et jespére que mon livre vous sera utile et qu’il devient
indispensable a la réalisation de tous vos documents Word.

Les captures d’écran de Word 2010 sont reproduites avec I’autorisation de Microsoft Corporation.

Microsoft, Word, Excel, ActiveX, Hotmail, MSN, Windows Live, Outlook, Powerpoint, Visio,
SharePoint Workspace sont soit des marques déposées, soit des marques de Microsoft® Corporation
aux Ktats-Unis et d’autres pays.
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Démarrage Word 2010

Pour démarrer l'application Word, cliquez sur le bouton « Démarrer» puis sur « Tous les

programmes » ensuite sur le dossier « Microsoft Office » cliquez sur « Microsoft Word 2010 ».

., Maintenance

 Microseft Office
3] Microsoft Excel 2010
E:‘ Microsoft Office Visio 2007
|E| Microsoft PowerPoint 2010
[B] Microsoft Publisher 2010

Microsoft SharePoint Workspace 2010

Franck
Documents

Images

(I
W

Microsoft Weord 2010

, Outils Microsoft Office
. Outils Microsoft Office 2010

Musique

Ordinateur

Réseau

Connexion

Panneau de configuration
Outils d'administration

Exécuter...

—T——

—

Présentation

Au démarrage de Microsoft Word, I’écran suivant apparait :

Word 2010 comme 2007 se présente sous la forme d’Onglet (Accueil, Insertion...) de Groupes
(Presse-papier, Police, Paragraphe...) et de Commandes (Coller, Copier, Couper...).

BARRE DE TITRE ‘\

ONGLET "Accueil" ‘\

.widr-u;-

COMMANDE "Coller" ——fcese 77

GROUPES
"Presse-papiers"

v

Page il perl | Mty

LA REGLE

0| . Pungen fn

EwEam s 5 0- Notma

T
Documsntl - Miceossht Word

BT | napscene | assscede AaBbC AaBboe AAB 4as

AFFICHER OU MASQUER LA REGLE

BARRE DE DEFILEMENT ~7

FLECHE DE

ZONE AFFICHAGE ‘\

PRESENTATION DE WORD 2010
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Les 8 Onglets de Word

— Fichier
Q Enregistrer . - -
Informations sur Tout Word 2010 =
Enregistrer sous . — =
C:\Users\Franck\Documents\Microsoft Office Cours\Cours Word\ Tout Word 2010.docx =
5 ouvrir
[f Fermer o —atl
Autorisations -
m @ Toute personne peut ouvrir, copier et modifier une quelconque partie de
ce document. itdc -
Protéger le Propriégés
Récent document - Taille 7,95 Mo
Pages 124
MNouveau Mats 11913
) - Préparer pour le partage Temps total d"édition 843 minutes
Imprimer L. ,f% Avant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient : LG
Veérifier | . Propriétés du document, nom du modéle, nom de l'auteur et dates Balises
Partager Sriher 8 presence associées L T O
de problémes +
En-tétes et pieds de page .
Aide Caractéres mis en forme en tant que texte masqué Dates associges
Données XML personnalisées Derniére modification Aujourd’hui, 12:02
|1 options Contenu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas Crée 16/03/2010 20:11
lire - = = g X
E Quitter Derniére impression Aujourd’hui, 00:33
Personnes associées
Versions Auteur Franck
@ Vous pouvez ouvrir ou supprimer un fichier de version. La plupart des Ajouter un auteur
. versions enregistrées automatiquement sont supprimées lorsque vous
GE"_E' les fermez ce fichier. Derniére modification par  Franck
versions ~ K .. e
] 1 n'existe aucune version précédente de ce fichier.
Documents associés
|| Quvrir 'emplacement du fichier
— Accueil
Accueil
‘ ¥ Couper " % 4 Rechercher -
Century Scho = 10 - A
. 33 Copier AaBbCcDe | AaBbceDe AaBbC( AaBbCe AaBb( 4aBbCe. aosbcen: &, Remplacer

Coller G 7 S -ahe X X

T Normal

Sansinter..  Titre1

< Reproduire la mise en forme.

Presse-papiers Police W Paragraphe

Titre 2

Modifier
les styles ~

Style £

Titre Sous-titre  Emphase ...

[ Sélectionner -
Modification

— Insertion
Insertion
802 =
Page de Page Sautde | Tablesu Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien  Signet Renvoi En-téte Pied de Muméra
garde - vierge page - dipatt - d'écran ~ | hypertexte ~  page- depage- | texte~
Pages Tableaux Tilustrations Liens En-téte et pied de page

Zone de QuickPart WordArt Lettrine

A La Ligne de signature =
—— (5 Date et heure
kgd Objet ~

Equation Symbole

Texte symboles

— Mise en page

Mise en page

B Couleurs -

@ 13 Sauts de pages ~ D Retrait Espacement J 1 L'_-LL% |2 Aligner -
= Numéros de lignes = A gauche: 0 cm Hip s = Sd &= I8 Grouper
Thémes Marges Orientation Taille Colonnes Filigrane Couleur Bordures =1 w .| Pasition Renvoyer & la ligne Avancer Reculer  Voled 2 .
- [O]Effets - = t > ~ ¥ Coupure de mats - depage~ depage Adroite: 1,25em I ¥ : automatiquement - sélection S Rotation ~
Thémes Mise en page G Artiéreplan de page Paragraphe B Organiser
Réfé
— helerence
Références
[2# Ajouter le texte - AB [y Insérer une note de fin ) Gérer les sources 2} Insérer une table des illustrations B 54 Insérer lindex @+ 5 Insérer une table des références
I
(2 Mettre 3 jour Ia table AS Mote de bas de page suivante ~ [@ Style : APA - (2 Mettre a jour la table [E¥ mettre 3 jour rindex (2 Mettre a jour la table
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une Entrée Citation
matiéras * de bas de page =] afficner les notes citation ~ @ Bibliographie - légende  [f Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page ) Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
— Publipostage
Publipostage
e B & 5 B A e ’
Z -
) _ "% Faire correspondre les champs £ Rechercher un destinataire
Enveloppes Etiquettes | Démarrer |a fusion Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ . . Apercu des B Terminer &
et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires | en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion [#] Mettre a jour les étiquettes résultats < Rechercher les erreurs fusionner
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
P
— Révision

Révision

v 1 ABC a’% s 'S 4= [ % % Final: Afficher les marques - ) Précédent = [}
= 123 i\ J J J J - z
(123 & = [ Afficher les marques ~ %} Suivant “@
Grammaire et Recherche Dictionnaire  Statistiques | Traduire Langue | Nouveau Supprimer Précédent Suivant Suivi des i Accepter Refuser Comparer | Bloquer les Restreindre la
orthographe es synonymes - commentaire modifications = [B] Volet Vérifications - - - teurs - modification
Vérification Langue Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger
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-Affichage

Affichage

B &EE

Web

Lecture Plan  Brouillon
plein écran

Affichages document |

Page

Régle
Quadrillage

alet de navigation
Valet d igati

]2

Zoom 100%

Afficher | Zoom

ﬂune page

@ Deux pages

= B &

Nouvelle Réarganiser Fractionner

=] Largeur de la page

fenétre tout

[13 afficher cote & cote
[&} Défilement synchrone

214 Rétablir la position de la fenétre

Fenétre

B =

Changement = Macros
de fenétre - =
| Macros |

— Développeur (Par défaut, cet onglet n’est pas affiché)

Développeur

‘ . [ enregistrer une macro
% §

Visual Macros
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Les onglets invisibles

Il en existe bien d’autre mais ces Onglets sont dits « invisibles ». Ils ne s’affichent que lorsque vous
les utilisez. Ils s’activent automatiquement lorsque vous insérez dans votre document :

— Tableau

71 Demidre sionne

Colorey b Bandes

Stptes de tatdeau
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o Coutru g itylet + s L

Desiner Gamme

Tragage des bon

~ = i E= = A ; e
L Tm . ﬂ_' _E = Glteges: 1625em T O Distrmuerseslignes l &= = ﬁ
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Ajuster Styles d'images o Organiser I Taille 5
"
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AL _(> {,‘ O = Bl tesines une jone as este - [ Comtour g trme + - QU cernour steste + i b tete = Gy uster [ oy o
. . Bottion Audyer b 1asge Sasem *
S T als | L0 ety s bn Parme + |ttt chus este = = Créw un ormatictrennt - Sty Voiet Ssection 54 Rotatian + | = :
Inuses dos fermes T — Teste Crgarer Taitie
En-té ieds d
— En-tetes et pieds de pages
fon
'-j tl 1t| E | | p,m 5 Precedents [ Premiére page diffireste B Entite b parti du haut : 135 em E
il |3 C il . -
L = L, Suivante 71 Pages pawes ot ingaires GftErentes | Sl Pied e pagt B pantic dubst: Dbbem o i
En-tite Pied de Huméro | Date et Quickart Image lmanﬂ ¢ Adteinare e = Fermer lentite
page~ depage™  heure clipast e pled de page ©F Uer au precedent | B Adbicher be texte o o & wmstrer I J et le pied o page
Enbite et picd de page Istrer Flavigation Opticens Pastion Formes
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[ ot
i = [ —— o b oo
k.. -H HES AT T T T e
outer une 4 alel - ot e D Retablee
ferme - o7 | Teate | 3 B drame s [ 7 gshiges
il w e fr—— [ — Retasie
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= — A8 Rempasage de forme = A Rempisege du texbe - J j R |=.A||un(r- 1 Hontew: WMo cm =
abe e aze A aze Abc (3 Contaur e farme = & - Mcenlwa—mm = =d 135 Grauper
J ,{Q& Fastion R laligne Zvancer Reculer Vb = ; B
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X ny [ 3 sind lim A
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+ dbeTexte normal = 5 i Gakratetii® v i 5
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Farm:
T Moaier 1a tarme = L empusage oe torme = A wempiisage dutete = ||} Onentation ou teste < ] J‘.] G avances + | angres = fliwen
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1. La saisie du texte

Word ouvre automatiquement un document appelé « Documentl ». Il est donc possible
immeédiatement un nouveau document.

La saisie du texte se fait au kilomeétre, c’est-a-dire sans se soucier de la fin de ligne. Word se cnargera
de passer a la ligne automatiquement. Ce n’est que lorsque vous avez terminé un paragraphe que vous
devez appuyer sur la touche Entrée pour séparer les paragraphes en imposant un passage a la ligne.

Un document Word est une entité qui contient du texte, des tableaux, des images, des graphiques,
etc.

Une fois le document créé, Word permet de réaliser facilement sa mise en page, de le modifier, de
I'imprimer et de l'enregistrer.

1l est important de se relire deux ou trois fois au minimum.

1.1 Les Régles de ponctuation

La saisie de texte est régie par un certain nombre de regle de ponctuation qu’il est impératif de
connaitre, méme si Word signal en cas d’erreur, mieux vaut éviter de passer son temps a les corriger.

Les régles de ponctuation :

Nom SYMBOLE REGLE

Apostrophe ’
Trait d’'union ou Tiret - pas d’espace avant
Slash / pas d’espace apres
Arobas @
Point virgule 5
Deux points :
Point d’interrogation ?
Point d’exclamation !
Symbole mathématique +-+*= Hn espace avaflt

. un espace apres
Puces (texte en liste) -
Pourcentage %
Esperluette &
Guillemet ouvert/fermé «»
Point - pas d’espace avant
Virgule > un espace apres
Parenthése ouverte (CL{ un espace avant

Guillemet d’ouverture

pas d’espace apres

Parenthése fermée
Guillemet de fermeture

D11}

n s

pas d’espace avant
un espace apres

Si deux signes sont employés, la régle du second a priorité sur le premier.

Une abréviation ne se coupe pas : SARL ou S.A.R.L.
Un titre ne s’abrége pas quand il est employé seul ou quand on s’adresse a la personne :
Monsieur le Directeur, ....

Ex : M et Mme Dupuis M. le Directeur de la Société XY.

Ex : Cher Monsieur, Veuillez agréer,
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1.2. La Correction du Texte

Word intégre un correcteur d’orthographe assez performant qui s’améliore au fil des versions. Il
n’en reste pas moins limité dans la grammaire et la conjugaison.

1.2.1. La correction automatique

Les erreurs sont automatiquement soulignées en trois couleurs :

— En BLEU : les fautes de conjugaison...
— En ROUGE : les fautes d’orthographes...
— En VERT : les erreurs de ponctuation, de majuscule...

Pour corriger une faute signalée, faites un Clic droit sur le mot. Vous obtiendrez une liste de
corrections possibles, il suffira de cliquer sur la correction désirée.
Comme ceci :

Century - 10 - A

1]
&
=
<«

G 7 8§

(ex: il fait frof -

frios

fois

[ o

froids

fris

Ignorer
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique »
Langue 3

? Orthographe...

Rechercher *

1.2.2. Le correcteur orthographique

Pour lancer une vérification dorthographe sur tout le document, rendez-vous sous l'onglet
« Révision », dans le groupe « Vérification». Lancez la commande « ABC Grammaire et

Orthographe » ou

Ef. ARC
El o3
Grammaire et Recherche Dictionnaire Statistiques

orthographe des synonymes
Vérification

Grammaire et orthographe (F7)

Vérifie I'arthographe et la grammaire du
texte dans le document.

Dans la fenétre « Grammaire et orthographe : Francais (France) »

Grammaire et orthographe : Frangais (France) m\
Absent du dictionnaire :
En bleu: ce sont les fautes de conjugaison (11 se |:| [ LT J
peux) N [ Ignorer tout ]
il [ Ajouter au dictionnaire ]
Suggestions :
A1 Modifier |
[ Remplacer tout ]
d [ Correction automatigue ]
Langue du dictionnaire : |Francais (France) E
Vérifier la grammaire
Options. .. [ r etab ] [ Annuler
s . : oy
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Selon les fautes que Word repére, les fonctions du correcteur divergent. Word vous affiche les fautes
qu’il trouve et vous propose une correction. Vous avez plusieurs commandes pour effectuer cette
correction.

Ignore le mot, le soulignement disparait du texte.

| torerout oy [ tonorer toours | Ignore le mot partout dans le document.
Passe a la phrase suivante.

Ajoute le mot au dictionnaire.

’ Modifier

loul Remplacer ] Remplace le mot fauté par celui que vous avez sélectionné.

Remplace le mot fauté partout dans le document par celui choisis.
Word effectue le remplacement automatiquement par le mot qui lui parait

juste.

Annule la correction orthographique.
Permet d’atteindre les options de correction des « Options Word ».

A la fin de la correction, Word vous informe que la vérification est terminée, cliquez sur

« ».

Microsoft Word [

Veérification grammaticale et orthographigue terminée,

[ oK | [ mide |

1.2.3. La correction personnelle
1° solution : Cliquez devant l'erreur et utilisez la touche .

2° solution : Cliquez derriére I'erreur et utilisez la touche .

3° solution : Sélectionnez I'erreur avec 'aide du curseur et saisissez la correction.

1.3. Modifier et définir les corrections d’orthographe
Word contient un grand nombre d’options de correction.

1.3.1. Options de correction automatique

Sous l'onglet « Fichier » puis dans « Options » cliquez sur « Vérification » dans la zone « Options
de correction automatique ».

[ irzies e
Werification

ABC
g‘_d Madifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte,

Options de correction automatique

Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de la frappe : [ Options de correction automatique... ]

Cliquez ensuite sur « [ Options de correction automatique... | , pour atteindre les options de correction.

Dans la fenétre « Correction automatique : Francais (France) » vous aurez cinq onglets :

— 1er onglet « Correction automatique »

| Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe I Mise en forme automatique I Balises actives |

25



Les majuscules.

Cette partie concerne principalement la premiére lettre en majuscule des mots.

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot
Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine
Corriger [utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Pour voir et créer des exceptions a ces regles, il vous suffit de cliquer sur « »
Dans la fenétre « Exceptions de correction automatique » Vous aurez trois onglets
1er onglet : Premiére lettre : Permet de ne pas mettre en majuscule aprés des abréviations.

2éme onglet : Deux majuscules en début de mot

3¢me onglet : Autres corrections : permet de ne pas effectuer de correction sur le ou les mots
inscrit.

.
Exceptions de correction automatigue Iilﬁ

| Autres corrections

Premigre lettre Deux majuscules en début de mot

Paz de majuscule aprés :
| Ajoute
a.
ap. M Supprime
append. —

apr.

arg.

arr.

art,

alyj. .

Ajout automatique des mots 3 la liste

[ Ok J [ Annuler

Pour valider, cliquez sur « ».

Correction en cours de frappe.

Cette partie est trés intéressante pour corriger des fautes automatiquement. Vous pouvez choisir de
remplacer un mot avec une faute par le mot correct. Mais aussi une abréviation par un mot. Vous avez
aussi la liste de tous les éléments de Word avec leurs combinaisons d’écriture.

Correction en cours de frappe

Remplager : Par: (@ Texte brut Texte mis en forme

-

[ Ajouter J [ Supprimer l

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

Vous pouvez méme créer des insertions de phrase ou de texte avec simplement des lettres associé a
un symbole. Utilisez des symboles peu commun dans la langue frangaise par exemple le $, n, * etc.
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Pour se faire, dans la zone « Remplacer » écrivez le mot avec la faute que vous faites souvent ou
votre abréviation puis dans la zone « Par » écrivez le mot correctement ou votre phrase de

remplacement. Puis cliquez sur « ».

Si vous voulez supprimer votre remplacement, sélectionnez le remplacement que vous voulez

supprimer puis cliquez sur « ».
— 2¢me Onglet « Auto Maths »

| Correction automatique | AutoMaths | Lors de |a frappe | Mise en forme automatique

I Balizes actives |

Ce sont des abréviations qui sont remplacés automatiquement par leur symbole associé dans une

zone de mathématiques.

[ utiliser les régles AutoMaths en dehors des zones mathématiques
En cas de conflit entre les régles AutoMaths et de correction automatigue, seules ces

utilisées.
Correction en cours de frappe
Remplacer : Par :

‘abaove
\acute
aleph
\alpha
\alpha
‘amalg
‘angle
\aoint
Yapprox
‘asmash
\ast

(il

-r-vzz*é—;h:]:-nﬁ

dernigres seront

Fonctions reconnues... Ajouter

Pour utiliser ces abréviations en dehors des zones mathématiques, cochez « Utiliser les régles

AutoMaths en dehors des zones mathématiques ».

Ajouter une fonction (abréviation mathématiques) pour que Word puisse la reconnaitre. Vous devez
cliquer sur « ». Dans la fenétre « Fonctions mathématiques reconnues » inscrivez le

ou les mots que vous voulez puis cliquez sur « » puis cliquez sur «

Ok ».

Fonctions mathématiques reconnues

(2l

Les expressions mathématiques suivantes sont reconnues et ne seront pas mises en italique automatiguement,

Ajouter

acos -

acot e
acoth

acsc

acsch

arccos

arccosh ¥

acosh 7 Supp

— 3éme Onglet « Lors de la frappe » :

| Correction automatigue | AutoMaths | Lors de |a frappe | Mise en forme automatique

Balises actives |

Cet onglet applique lors de la saisie du texte. Vous pouvez déterminer ce que vous voulez.
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Remplacer :

— Pour mettre les guillemets « » de la touche 3 du clavier (cochez par défaut)
— Fractionnez le 1/2 en %.... etc.

Remplacer
[ Guillemets ' ou ™ * par des guilemets * " ou =« » Ordinaux (1ler) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction (V1) Traits d'union () avec tiret demi-cadratin (—)

[7] *Gras* et _jtalique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer :
Décochez pour désactiver.
Appliquer
Listes & puces automatiques Listes numérotées automatiques
Bordures Tableaux
[ styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe

Mise en forme automatique en cours de frappe
Appliquer au début de liste le méme format que celui de |3 liste précédente
Définir les retraits 3 gauche et de 1re ligne 3 l'aide des touches TAB et RET. ARR.

[] Définir des styles & partir de vos mises en forme

— 4¢me Onglet « Mise en forme automatique »

| Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique |Ealises actives |

Cette onglet sert a faire la méme que chose que l'onglet « Lors de la frappe » mais pour la mise en
forme du texte.

Appliquer
Styles de titres intégrés Listes a puces automatiques
Styles de liste Autres styles de paragraphe

Remplacer

Guillemets ' ou ™ " par des guillemets " "ou = =
Ordinaux (1er) en exposant

Fractions (1/2) par caractére de fraction (z)

Traits d'union {--) par un tiret demi-cadratin (—)
*Gras™ et _jtaligue_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Conserver :

Décochez ce que vous ne voulez pas conservé lors d'un transfert.

Conserver
Styles
Toujours appliguer la mise en forme automatigue

Documents de courrier électronique au format texte brut

— 5éme Onglet « Balises actives » :

| Correction automatique I AutoMaths I Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives |

Lorsque Word reconnait des types de données, il les marque a 'aide d'un indicateur de balise
active, c’est-a-dire d’un trait de soulignement violet en pointillé. Pour savoir quelles actions vous
pouvez effectuer a 'aide d'une balise active donnée, placez le point d’insertion sur le texte souligné,
puis attendez que s’affiche le bouton Actions des balises actives. Vous pouvez ensuite cliquer sur ce
bouton pour afficher la liste des actions possibles. Cette fonction n’est pas activée par défaut.
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Waord peut identifier certains types de données dans votre document. Vous pouvesz effectuer des opérations
sur les données des types reconnus.

Marquer le texte avec des balises actives
Modules de reconnaissance

[ Adresse (analais) B [Feroprictss
Contacts de messagerie instantanée (Francais) -

Convertisseur de mesures (Convertisseur de mesures)

7| Date (Listes de balises actives)

[T 1Heure (Listes de balises actives)

[ Lieu (anglais)

["INom de personne (anglais)

"I Numérn de téléphone (Listes de balises actives)

’ Balises actives supplémentaires. .. ]

1.3.2. Correction orthographique dans les programmes Office

Dans cette zone : vous pouvez ignorer certains mots, mettre des mots dans votre dictionnaire
personnel.

¢4 Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Le

Lors de la correction orthographigue dans les programmes Microsoft Office

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les cheming d'accés aux fichiers

signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe
|:| Majuscules accentuées en francais

|:| Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

[ Dictionnaires personnels...

Modes francais : Orthographes traditionnelle et rectifiée El
Modes espagnols: | Formes verbales du tutoiement uniquement El

|:| Arabe : Signe initial Alef Hamza uniquement
Arabe : Signe final Yaa uniquement
Arabe : application stricte du taa marboota

1.3.2.1. Ajouter des mots dans le dictionnaire

1er méthode :
Vous pouvez ajouter des mots au dictionnaire de Word. Pour se faire,

Sous l'onglet « Fichier » cliquez sur « Options », dans « Options Word » cliquez sur
« Vérification » dans la zone « Lors de la correction orthographique dans les programmes
Microsoft office » cliquez sur « |_Dictionnaires personnels... |,

Dans la fenétre « Dictionnaire personnels » cliquez sur « |__Modifier laiste de mots..._| .
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Dictionnaires personnels (0[]

Liste des dictionnaires
Toutes les langues :
CUSTOM.DIC (Par défaut)

[ Modifier la liste de mots... ]

[ Mouveaud... ]
[ Ajouter... ]
[ Supprimer ]
Chemin d'acces : C:\Users\Franck\AppData \Roaming Microsoft\UProof

Langue du dictionnaire : | Toutes les langues : Iz‘

[ OK ][ Annuler ]

Dans la fenétre « CUSTOM.DIC?! » ajoutez le mot puis cliquez sur « ». Répétez I'opération
autant de fois que nécessaire.

CUSTOM.DIC Bl

Mot(s):

Dictionnaire :
Cabaré

frois

Miv
Prévisualiser
windows

[ Supprimer l [Swimer tout]

[ OK ]l Annuler l

Pour supprimer un mot du dictionnaire cliquez sur « » OU SUT « » pour tout
supprimer.
2¢me méthode :

Faites un Clic droit sur le mot que Word considére comme étant une erreur puis cliquez sur
« Ajouter au dictionnaire ».

Century = 10 = A" A7

= abr . -
6/ SEW-A-F
Ignaorer
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Correction automatique *
Langue 3
"'5" Orthographe...

Bechercher 4
# Coupe
Ex | copie
[, Options de collage :

=

1 Correspond au nom du dictionnaire, nom par défaut.
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1.3.2.2. Ajouter un dictionnaire personnel

Créez dans un premier temps votre dictionnaire via le Bloc-notes Microsoft (Démarrer > Tous les

programmes > Accessoires puis « Bloc-notes »). Ecrivez la liste des mots de votre dictionnaire les uns en
dessous des autres. Vous pouvez la compléter ultérieurement.

Enregistrez votre bloc-notes en lui donnant un nom avec I'extension « .DIC » et le codage
« Unicode » puis placez-le dans le dossier de votre choix puis cliquez sur « ».

p— "
_| Enregistrer sous ﬁ

{j} - ﬁ[ » Franck » Documents » v|¢¢| | Rechercher o

Mom du fichier: Dico perso.dic

-

Type: ’Fichiers texte (") vl

= Parcourir les dossiers Cndage:[Unicnde v] [ Enregistrer ] [ Annuler ]

e

o

Ensuite sous I'onglet « Fichier » cliquez sur « Options », dans « Options Word » cliquez sur
« Vérification » puis dans la zone « Lors de la correction orthographique dans les programmes
Microsoft Office » cliquez sur « | Dictionnaires personnels... | ,,

Dans la fenétre « Dictionnaire personnel » cliquez sur « [ ST I puis déplacez-vous a

la recherche de votre dictionnaire puis sélectionnez-le et cliquez sur « » et valider par
« ».

Dictionnaires personnels I.ilﬂ_hj

Liste des dictionnaires

Toutes les langues :
CUSTOM.DIC (Par défaut)
Dico perso.dic [

MNouveau... l

[ Ajouter... l

Chemin d'accés @ |\ sers\Franck\Documents

Langue du dictionnaire ; | Toutes les langues ; El

[ OK ] [ Annuler

Supprimer un dictionnaire personnel, sélectionnez le dictionnaire puis cliquez sur
«l ey ] ».

1.3.3. Correction orthographique et grammatical dans Word

Dans cette zone vous avez les vérifications automatiques que Word exécute lors de la saisie d'un
texte. Vous pouvez décocher ces vérifications.

ABC|
g__i Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Vérifier I'orthographe au cours de la frappe

Utiliser la vérification orthographigue contextuelle juniguement pour I'anglais, I'espagnol et I'allemand)
Wérifier la grammaire au cours de la frappe

Vérifier la grammaire et I'orthographe

|:| Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style: |Grammaire El

[ Revérifier le document l

Vous pouvez paramétrer les vérifications que Word exécute uniquement dans le domaine de la
grammaire, cliquez sur « » en face de « Régle de style ».
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Dans la fenétre « Paramétres », décochez ce que vous ne voulez pas que Word vérifie.
i
Paramétres @lﬁ

Régle de style :

Grammaire IEI

Options de grammaire et de style :
Typoagraphie
Espaces nécessaires entre les phrases: |ne pas wérifier |E|

Grammaire
Accord des noms, adjectifs et déterminants
Accord du sujet et du verbe
Forme de ['adjectif attribut et du participe passé
Forme invariable de certains mots et groupes de mots
Temps et modes des verbes
Mégation
Articles définis contractés (du, des, au, aux)
Harmonie phonétique (ex. ce vs., cet)
Homophaones (ex, & vs. &, mangé vs. manger)
Comparatif/superlatif
Emploi des pronoms
Emploi des auxliaires
Emploi du trait d'union avec le verbe
Elision
Emploi des majuscules
Ponctuation et espacement

Style
|:| Ponctuation et espacement stylistiques
[] Expressions archaigues/littéraires
[] Longueur de la phrase

o) (o]

e -
Si vous avez ignoré des erreurs que Word vous a signalé, cliquez sur « » il vous sera
demandé si vous voulez détruire la liste des mots ignorés, cliquez sur « e ».
Microsoft Word ﬁ
a—

Word - Cette opération détruira la liste en cours des mots ignorés. Continuer ?

[ Oui ] [ Mo ] [ Aide

Pour valider cliquez sur « ».

1.3.4. Exceptions

Cette partie permet de masquer les fautes d’orthographe et les erreurs grammaticales dans un
document Word uniquement. Il vous suffit de cocher ce que vous voulez et de spécifier une exception.

|_7/a Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte,

Exceptions pour: @j correction automatique.doce E

|:| Masquer les fautes d'orthographe dans ce document uniquement

|:| Masquer les erreurs grammaticales dans ce document uniquement
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1.4. Le dictionnaire des synonymes

Word posséde un dictionnaire des synonymes tres pratique pour éviter d’utiliser toujours le méme
mot.

ler méthode :

Faites un Clic droit sur le nom dont vous voulez une liste de synonymes puis cliquez sur
« Synonymes ».

Century -~ 10 - A

G I § EW-

exhaustive|

|=

[ Options de collage :

A Policg. achevée

ﬁ Paragraphe... finie

= Puces | g terminée

1= . .

i— Mumérotation | * accomplie

B“ Styles g consommée

@, Lien hypertexte... effectuée
Rechercher | » faite
Synonymes » exécutée

= . —

2z Traduire <% Dictionnaire des synonymes...

Word vous donne une liste, il vous suffit de le sélectionner mais Word posséde une liste plus
exhaustive de synonymes, cliquez sur « Dictionnaire des synonymes... » en bas de liste.

2¢me méthode :

Sous l'onglet « Révisions » dans le groupe « Vérification » cliquez sur la commande « LU
ctionna )
Dictionnaire des synonymes » ou +

K2

Grammaire et Recherche Dictionnaire | Statistiques
orthographe des synonymes

Vérification

Dictionnaire des synonymes (Maj+F7)

Suggére d'autres mots dont la signification
est similaire au mot sélectionné,
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Dans les deux méthodes vous aurez la fenétre « Rechercher » qui s’ouvre puis sélectionnez un mot
puis déroulez pour insérer ou pour copier le nouveau mot. Cliquez sur ¥ pour fermer.

Rechercher v X
Rechercher :
exhaustive

Dictionnaire des synonymes : Francais [FrE‘

(@préciaent -] (@

4 achevée (adjectif) -

achevée
finie

terminée

m

accomplie

consommeée

effectuée

faite

executée

réalisée

|compléte El

parfaite Y Insérer

aguerrie By Copier

expérimente| f& Rechercher

experte

inachevée {antonyme)

inexpérimentee (antonyme)

novice (antanyme)

débutante (antonvme) i
E}i Obtenir des services sur Office Marketplace
ﬁ Options de recherche. ..

1.5. La Traduction

Word intégre un traducteur performant dans diverses langues. Pour l'utiliser :
1er méthode :
Faites un Clic droit sur le mot puis cliquez sur « Traduire... ».

Century ~ 10 - A" o7 iE £
V-A-F

G J § E
Maybe]

fa

|

[, Options de collage :
1

A Police..

ﬁ Paragraphe...

‘= Puces | »

i=  Numérotation | »

A styles »

gg Lien hypertexte...
Rechercher 4
Synonymes 3

5 Traduire
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Dans la fenétre « Rechercher » vous aurez la traduction du mot. Vous pouvez modifier les
langues...

Rechercher
Rechercher :
Maybe

Traduction lz‘

@retsen =] 0

= Traduction

Traduire un mot ou une phrase,
De

Anglais (Etats-Unis)
Vers

[]

Francais (France) lz‘

Traduire tout le document.
Options de traduction. ..

= Dictionnaire bilingue
= maybe
['meibi:] adverbpeut-étre
=l Recherche infructueuse ?

Essayez [une de ces méthodes ou consultez 'aide pour
obtenir des informations sur 'affinage d'une recherche,

Autres emplacements a consulter pour la
recherche

Rechercher = Maybe = dans :
[, Tous les ouvrages de référence

ﬁlTous les sites de recherche

eﬁ‘ Obtenir des services sur Office Marketplace
[C) Options de recherche...

Cliquez sur la croix en haut « ® » pour Fermer.

Pour atteindre les options de traduction cliquez sur « Options de tractions... » dans la zone
« Traduction ».

Options de traduction @lﬂj

Dictionnaire bilingue

Utiliser le dictionnaire en ligne
L'utilizer uniguement lorsque le dictionnaire installé est indisponible
Paires de langues dispanibles :
Allemand (Allemagne) 3 Anglais (Etats Unis)
Andlais (Etats Unis) & Allemand (Allemagne)
Analais (Etats Unis) & Arabe
Analais (Etats Unis) & Espaanol {International)
Analais (Etats Unis) & Francais (France)
Arabe & Anglais (Etats Unis)

»

i

Traduction automatique
Utiliser |a traduction automatigue en ligne

Paires de langues dispanibles :
Allemand (Allemagne) 3 Anglais (Etats Unis)

Microsoft® Translator |Z|

Allemand (Allemagne) & Arabe (Arabie sacudite) Microsoft® Translator E‘

Allemand (Allemaane) & Bulgare Microsoft® Translator El

Allemand (Allemagne) & Chinois (RPC) Microsoft® Translator |Z|

Allemand (Allemagne) & Chinois (Taiwan) Microsoft® Translator Iz‘
[¥] Allemand (Alemaane) & Corden Mirraonft@ Tranclatar [ | kv
[ OK J ’ Annuler ]

Décochez les éléments que vous ne souhaitez plus utiliser puis valider sur « ».



2¢me méthode :
Sous l'onglet « Révision », dans le groupe « Langue » cliquez sur la commande « Traduire »,
= .
.'._.a

Traduire Langue

- -

Langue

. . % . = .
Dans la liste présente, vous pouvez « % Traduire le document » ou « % Traduire le texte

, . , ER . . . . .
sélectionné » ou encore sur « % Mini-traducteur » qui traduira ce qui se trouve vers le curseur.
Sélectionnez celul qui vous convient.

5 Traduire le document

—{%J Afficher une traduction automatique dans
le navigateur Web,

=0 Traduire le texte sélectionneé

=
_ﬂaa Afficher une traduction des services locaux
et en ligne dans le volet Recherche.

E—li Mini-traducteur

Hﬂé Pointez sur un mot, ou sélectionnez une
phrase pour afficher une traduction rapide,

Chuoisir la langue de traduction...

Pour choisir 1a langue cliquez sur « Cheisir la langue de traduction... ».

Dans la fenétre « Options de langue de traduction » les deux options votre texte sera envoyé
chez un traducteur automatique vous avez :

l Traduire le document l

Choisissez les langues auxquelles le mot ou la phrase seront traduite.

Afficher une traduction automatique dans le navigateur Web.

De: | Allemand [(Allemagne] El
En: |Anglais (Etats Unis) EI

_7\. Le texte & traduire est envoyé sur Internet au format HTML non chiffré vers un fournisseur
de traduction automatique.

l Mini-traducteur l

Choisissez la langue a laquelle vos mots ou phrase seront traduite.

<
aﬁj Chaoisir la langue du mini-traducteur

Pointez sur un mot, ou sélectionnez une phrase pour afficher une traduction rapide.

Traduire en: H-'?ﬁ Anglais [Etats Unis) IZ|

/Iy Le texte a traduire est envoyé sur Internet au format HTML nan chiffré vers un fournisseur
de traduction automatique,

Pour valider votre choix cliquez sur « ».
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1.6. Langue

Lors de la frappe du texte, Word vérifie la langue des mots pour lancer la vérification
d’orthographe. Mais ce n’est pas infaillible.
1.6.1. Définir la langue

ler méthode :

Sous l'onglet « Révision », dans le groupe « Langue » cliquez sur la commande « p: Langue » puis
« Définir la langue de vérification... ».

Lani

@ Définir la langue de vérification...

Préférences linguistiques...

Puis dans la fenétre « Langue » choisissez la langue de votre choix puis cliquez sur « ».

Langue @gﬁ

La sélection esten :

v Anglais (Etats Unis) -
Frangais (France) [N

Afrikaans b

Albanais

v Allemand (Allemagne)

o Allemand (Autriche)

& Allemand (Liechtenstein)

& Allemand (Luxembourg) -

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistigues

utilisent automatiguement les dictionnaires de la langue
sélectionnée sls sont disponibles.

[] Me pas vérifier l'orthographe ou la grammaire
Détecter automatiguement la langue

[ Definir par défaut ] [ oK J [ Annuler
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2¢me méthode :

1er accés : Sous l'onglet « Fichier », dans le groupe « Options » cliquez sur « Langue ».

2éme geces : Sous l'onglet « Révision », dans le groupe « Langue » cliquez sur « <

sur « Préférence linguistiques... ».

[ Langue

» Langue puis

* Définir les préférences linguistiques d'Office.

&

Choisir les langues d"édition

Ajoutez des langues supplémentaires pour la modification de vos documents. Les langues d'édition déterminent les fonctionnalités propres a i

une langue, notamment les dictionnaires, la vérification grammaticale et le tri.

Langue d’édition
Activé
Activé

Francais (France) <par défaut=
Anglais (Etats Unis)

Disposition du clavier

Vérification (orthographe, grammaire...)

=7 Installé
¥ Installé

[=]

[Ajouter d'autres langues d'édition]

Choisir les langues de l'interface utilisateur et de I'Aide

Langue d'affichage
1. Identigue a Microsoft Windows <par défaut=
2. Francais

Définir I'ordre de priorité des langues pour les boutons, les onglets et I'Aide’

Langue d'aide
1. Identigue a la langue d"affichage <par défaut=

E 2. Francais

[+ Afficher les langues d'affichage installées pour chaque programme Microsoft Office

% Comment obtenir d'autres langues d'affichage et d'aide sur Office.com 7

Sélectionner la langue des info-bulles

Définir la langue des info-bulles(i

Identique a la langue d'affichage EI

g) Comment obtenir d'autres langues pour les info-bulles a partir d'Office.com

Ok

Définissez votre langue préférée puis cliquez sur « oy,

1.6.2. Modifier la langue lors de la correction des mots

Vous avez écrit un mot en anglais et Word le prends comme étant une faute d’orthographe.
Faites un Clic droit puis cliquez sur « Langue » et sélectionnez « Anglais ».

-

4 Anglais [Etats Unis)
v | Francais (France)

| 4 g Définir la langue de vérification...

Century - 10 - A" 47 &
G I § EW-A
don't
dont
don’ t
don 't
dot
dotat
Ignorer
Ignorer tout
Ajouter au dictionnaire
Correction automatique  *
Langue
'? Orthographe..,
Rechercher
e
F ]
f Options de collage :

=
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1.7. Limiter le texte

Cette commande permet de délimiter le texte dans votre document, elle vous permet de visualiser
la zone de texte, pratique si vous voulez couper ou éviter que des mots soient coupés.

Pour se faire,

Sous l'onglet « Fichier » cliquez sur « Options » dans « Options Word » cliquez sur « Options
avancées » déplacez-vous jusqu’a « Afficher le contenu du document » puis cochez la case
« Afficher les limites d’un texte ».

Afficher le contenu du document

D Afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page

[T] Afficher Ie texte ajusté & la fenétre du document

D Afficher les espaces pour images i

Afficher les dessins et les zones de texte 3 I'écran

Afficher les animations de texte

[] Afficher les signets

Afficher les limites d'un texte

|:| Afficher les repéres de rognage

D Afficher les codes de champ plutdt que leurs valeurs

Champs avectrame: | Laors de la sélection EI

D Utiliser la police brouillon en mode Plan et Brouillon
Mom Courier New

Taille: |10

[ Substitution de polices... ]

Votre document ressemblera a 'image en dessous. La zone en pointillé représente la zone de texte
que nous avons mis en place.

E' [2 4 2 4 6 8 1w 12 14 A 18]
_— [ | 1 [
(']

™

22

26 |24

Pour supprimer les limites du texte,

Sous l'onglet « Fichier » cliquez sur « Options » dans « Options Word » cliquez sur « Options
avancées » déplacez-vous jusqu’a « Afficher le contenu du document » puis décochez la case
« Afficher les limites du texte » puis cliquez sur « ».
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1.8. Coupure d’un mot

La saisie du texte ne prend pas en compte la coupure des mots, par exemple vous verrez quand vous
écrivez un texte, les mots ne sont pas coupés mais restent en entier et vont directement a la ligne.

Mais vous pouvez activer cette fonction et faire en sorte que Word coupe les mots.
Pour se faire,

Sous 'onglet « Mise en page » dans le groupe « Mise en page » cliquez sur la commande « b~

Coupure de mots » puis cliquez sur « Automatique

».

3 [ ¥= Sauts de pages ~
O =2 0

£ Numéros de lignes =
Marges Crientation Taille

-

Colonnes[ = 1
- b~ Coupure de mots ~
Mise en page o7

Aucun
Automatigue

Manuel

be™ Options de coupure de mots..,

Pour couper vous-méme un mot cliquez sur «

Manuel ».

Dans la fenétre « Coupure de mots manuelle : Francais (France) ».

Si le choix de coupure qui vous est proposé vous convient cliquez sur « » sinon déplacez le
curseur la ot vous souhaitez couper votre mot puis cliquer sur « L2

= ».

Coupure de mots manuelle : Frangais (France) I._l_J:EP s X e
Couper & |comEnande |

i

L . . . ;- .
Pour définir les options, cliquez sur « bt~ Options de coupure de mots... »

D |__Bn Ij =l Sauts de pages -

#Z Numéros de lignes -
Marges Orientation Taille Colonnﬁ[_—]
. . . > b#™ Coupure de mots ~
Mise en page v

Aucun
Automatique
Manuel

a-

be  Options de coupure de mots...

Options de coupure de mots

Modifier le comportement de coupure de
mots du texte sélectionné.

Dans la fenétre « Coupure de mots » vous pouvez délimiter la zone de coupure, limiter le nombre
de coupure, etc...

Coupure de mots [il-g_hJ

Coupure des mots en majuscules

Zone de coupure :

0,75 cm =
Limiter le nombre de coupures consécutives & @ |Illimité =
o] (i

Pour valider cliquer sur « ».
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1.9. Cacher du texte

Si1 vous devez imprimer un document mais que vous ne voulez pas qu'une partie du texte y soit, il

vous suffit de masquer ce texte.

1.9.1. Masquer du texte Century - 10 - A~ o iE iE

Pour se faire, G I SEW-A-F
Sélectionnez le texte puis, — =

Faites un Clic droit puis « A Police ».

F Options de collage :
B op g
=

Police...

II|I }

Paragraphe...

e
:—  Puces |
i—

i=  MNumérotation | »

3—

Styles »

Lien hypertexte...

® >

Rechercher b
Synonymes b

Traduire

ép:ll

Dans la fenétre « Police » sous 'onglet « Police, style et attributs » rendez-vous dans la zone
« Effet » puis cochez « Masqué ».

Effets
[ Barre [ ombre [ Petites majuscules
[ Barré double [ contour [ Majuscules
[7] Exposant [7] Relief Masgué
[ tndice [] Empreinte

Le texte que vous avez sélectionnez apparait a présent avec des pointillés sur sa totalité. Il est
masqué.

1.9.2. Supprimer le masquage du texte
Sélectionnez le texte puis Clic droit puis « & Police ».

Dans la fenétre « Police » sous 'onglet « Police, style et attributs » rendez-vous dans la zone
« Effet » puis décochez « Masqué ».

1.10. Majuscules accentuées

1.10.1. Avec le clavier

Pour mettre un accent sur une majuscule ou un c cédille, voici comment procéder :
-Pour afficher un € cédille : + W/ (virgule). Puis +
o ), O s . @
-Pour afficher un E (aigu) : + . puis i .
e B e 59, 0 e . D@
-Pour afficher un E (grave) ou U : + . . ou
.0.0.0
OPUIS + . ou ou

=)

-Pour afficher un E, I,ouO (circonflexe) :

41



©
®

. oo e . , ) o ] e I
-Pour afficher un E, I ou O (tréma) : vis + . ou
:
1 A Ctrl - [Cigns A
-Pour afficher un A : ) 4 puis + .

1.10.2. Accentuation automatiquement

Sous l'onglet « Fichier » cliquez sur « Options » dans « Options Word » cliquez sur
« Vérification » rendez-vous dans la zone « Lors de la correction orthographique dans les
programmes Microsoft Office ».

Cochez la case « Majuscules accentuées en frangais » cliquez sur « » puis quittez Word
pour que la modification soit pris en compte.

[ Weérification ]

ABC] n . )
fd Madifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte,
Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Ignarer les mots en MAJUSCULES

Ignarer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un jndicateur

[7] Anemand : utiliser les régles postérieures 3 la réforme de I'orthographe

Majuscules accentuées en francais

|:| Suggérer a partir du dictionnaire principal uniguement

[ Dictionnaires personnels...

Modes francais : Orthographes traditionnelle et rectifiée EI
Modes espagnols: | Formes verbales du tutoiement uniguement EI
|:| Arabe : Signe initial Alef Hamza uniquement

Arabe : Signe final Yaa uniquement
Arabe : application stricte du taa marboota

A présent, lorsque vous inscrivez un mot dont sa premiére lettre majuscule est accentuée, Word
vous proposera, dans la correction orthographique, la lettre accentuée.

Pour désactiver les majuscules accentuées, décochez simplement « Majuscules accentuées en
francgais ».

1.11. Ecrire un nombre en toutes lettres

Word est 1a pour vous le faire a votre place. En effet, il permet de transformer un nombre en lettres.

Appuyez simultanément sur les touches + . Vous aurez un champ qui apparait :
i}

Puis saisissez = suivie de votre nombre.

=0625 }

. N . . Alt Gr

Ajouter le parameétre suivant : \¥*CardText ! :\ (anti slash) avec les touches +
=9620M\*CardText }

Appuyez sur la touche pour que la conversion se fasse.

neuf mille six cent vingt-cing
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1.12. La barre d’état

La barre d’état, c’est la barre d’'information du document, il vous permet de connaitre la page dans
laquelle vous travaillez, de zoomer, de sélectionner le mode d’affichage etc.

|Page:1 Section:1 Page:lsur3 A:27cm Ligne:1 Colonne:16 | Mots:123 | <6 Frangais (France) | Suivides modifications: Désactivé | Insérer 2 | |[E|EA B

120% (=)

C’est barre est personnalisable. Pour se faire,

Faites un Clic droit dans la barre d’état et sélectionnez les éléments que vous souhaitez incorporer.

Personnaliser la barre d'état

Numéro de page mis en forme

Section

v | Muméro de page
Position verticale
Numéro de ligne

LColonne

Statistiques

Langue

Signatures

S SIS S]]~

Autorisations

Suivi des modifications
Verr. maj.

Refrappe

Maode de sélection

Etat du téléchargement

Afficher les raccourcis

Zoom

]SS S|~

Curseur de zoom

| <% Francais (France) | 23 |

Mombre de modifications d'auteurs

Vérification de I'orthographe et de la grammaire

Stratégie de gestion des informations

Enregistrement de macro

Mises & jour du document disponibles

290
1
291 sur314

25828

Erreurs

Francais [France]
Inactif

Inactif

Inactif

Deésactive
Inactif

Insérer

Pas d'enregistrement

120 %

1.12.1. Activer la touche Refrappe

Par défaut, cette fonction est désactivée, si vous voulez par I'appui de la touche que le texte

remplace celui qui suit.
Pour se faire,

ler méthode :

Sous l'onglet « Fichier » dans « Options » dans la fenétre « Options Word » sous l'onglet

« Options avancées » dans la zone « Options d’éditions » cochez la case « Utiliser la touche Inser

pour controler le mode Refrappe ».

Options avancées pour ['utilisation de Word,
Options d"édition
La frappe remplace |e texte sélectionné
Lors d'une sélection, sélectionner automatiguement le mot entier

Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer
Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

Sélection de paragraphes automatigue

Utiliser le curseur intelligent

Utiliser la touche Inser pour contrdler le mode Refrappe
|:| Utiliser le mode Refrappe

I:l Demander la mise & jour du style

[ utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées
I:l Suivi de la misg en forme
Afficher les incohérences de la mise en forme

Activer le Cliquer-taper
Style de paragraphe par défaut: | Mormal E|
Afficher les suggestions de saisie semi-automatique

D Créer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de formes automatiques

D Changer automatiquement le clavier pour correspondre 3 la langue du texte environnant

Mise a jour du style pour correspondre 2 la sélection : | Conserver le schéma de numérotation et de puces précédent lz‘
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2¢éme méthode :
Faites un Clic droit dans la barre d’état puis cliquez sur « Refrappe »

Verr. maj. Inactif|
Refrappe Insérer
Mode de sélection

v | Enregistrement de macro Pas d’enregistrement

|=€,_",5 Francais (France) |
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2. Personnalisation

2.1 Personnaliser Word

Depuis la version 2007 de Word, beaucoup de changement ont été introduit des versions
antérieures, 2010 garde les mémes mais apporte quelques améliorations.

2.1.1. Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

La barre de lancement rapide est une barre d’icone de raccourci vers des commandes.

. . . =l . .
Cliquez sur la fleche de la barre de lancement rapide « = ». Vous aurez un choix certes intéressant

mais limité.

=

¥

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Mouveau

Cuvrir

Enregistrer

Courrier électronique
Impression rapide

Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau

Ouvrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Cliquez sur la commande a afficher ou cliquez sur « Autres commandes » pour en ajouter de

nouvelles.

Une nouvelle fenétre s'ouvre c’est 'onglet « Barre d’outils Accés rapide » des « Options Word ».

Déroulez le menu de « Choisir les commandes dans les catégories suivantes », sélectionnez les
commandes que vous souhaites puis cliquez sur « » puis valider par « ».

Cptions Word

l[ Barre d'outils Accés rapide ]l

Commandes courantes

@ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les catégories suivantes 1

<Séparateur>

Accepter et passer au suivant
Afficher les macros

Agrandir la police

Aligner le texte 3 gauche
Annuler

Apercu avant impression
Centrer

Caller

Caller

Commentaire précédent
Commentaire suivant

Copier

Couleur de police

Couleur de surbrillance du texte
Couper

Courrier électronigue

Définir la valeur de numérotation..,

WD E eI EEE NS M S

j Dessiner un tableau
[i2] Dessiner une zone de texte verticale
@ Deux pages
) Effacer le commentaire
Bl Enregistre sous
Enregistrer

0 Formes

¥ Grammaire et orthographe
@ Impression rapide

B P

Définir un nouveau format de numérota...

Enregistrer la sélection dans la galerie d...

m

[ Afficher Ia barre d'outils Accés rapide sous le Ruban

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Pour tous les documents (par défaut)

=]

Enregistrer
Annuler
Rétablir
Mouveau

LGS

Personnalisations : | Réinitialiser ¥ [0

Importer/Exporter > | ¢

Chaisir les commandes dans les catégories suivantes :(
Commandes courantes IZ‘

Commandes non présentes sur le ruban
Toutes les commandes
Macros

Onglet Accueil

Onglet Insertion

Onglet Mise en page

Onglet Références

Onglet Publipostage

Onglet Révision

Onglet Affichage

Onglet Développeur

Onglet Compléments

Onglet Outils SmartArt | Création

Onglet Outils SmartArt | Format

Onglet Outils de graphique | Création

Onglet Outils de graphigue | Disposition

Onglet Qutils de graphigue | Mise en forme

Onglet Outils Image | Format

Onglet Outils de dessin | Farmat

Onglet Outils de table | Création

Onglet Outils de table | Disposition

Onglet Outils des en-tétes et pieds de page | Création
Onglet Outils d'équation | Conception

Onglet Outils Encre | Stylets

Onglet Billet de blog

Onglet Apercu avant impression

Onglet Mode Plan

Onglet Conflits

Onglet Suppression de I'arriére-plan

Onglet Outils Image | Format (Mode de compatibilité)
Onglet Outils de zone de texte | Farmat (Mode de compatibilité]
Onglet Outils de dessin | Farmat (Mode de compatibilité]
Onglet Outils WordArt | Format (Mode de compatibilité)
Onglet Outils de diagramme | Format (Mode de compatibilité)
Onglet Outils organigramme | Format (Mode de compatibilité)

Supprimer une commande de la barre Accés rapide.

Sélectionnez la commande puis cliquez sur « » puis valider par « ».
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Afficher la barre en dessous du ruban.

1er méthode :

Sous T'onglet « Fichier » cliquez sur « Options » puis dans « Options Word » cliquez sur « Barre
d’outils Accés rapide». En bas, cochez « Afficher en dessous du ruban» puis valider par

« .

2¢éme méthode :

Cliquez sur la fleche de la barre de lancement rapide «=». Puis sur « Afficher en dessous du
ruban »

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
v | Mouveau
Cruvrir
v | Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe

Annuler

e | S

Rétablir
Dessiner un tableau

Ouvrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

2.1.2. Personnaliser les raccourcis claviers.

Word permet en plus de personnaliser les commandes via un raccourci clavier (série de touches).

Pour se faire,

Sous l'onglet «Fichier» cliquez sur «Options» dans « Options Word» cliquez sur

« Personnaliser le ruban» en bas vous aurez « Raccourcis clavier : Personnaliser ». Cliquez sur

Dans la fenétre « Personnaliser le clavier » Sélectionnez la commande dont vous souhaitez créer,
un raccourci clavier puis définissez la commande clavier dans la zone « Nouvelle touches de
raccourci », appuyez sur la combinaison de touches clavier de votre choix (celle qui reste disponible).

Word les écrira automatiquement, cliquez sur « [ ], ot 13 commande est & présent
opérationnelle.

Raccourcis clavier: Personnaliser...

| Personnaliser le clavier |

Spédfier une commande
Catégories : Commandes :
»| [BE i
Onglet Accueil m AfficherPanneauGestionDesDocuments m
Onglet Insertion —| | AfficherSignatures =
Onglet Mise en page AfficherTaches
Onglet Références AjouterSignatureMumérigue
Onglet Publipostage AnnoncerPublicationEnTantQue
Onglet Révision CentreOffice
Onglet Affichage T | |ChiffrementDoc 2
Spécifier une séquence davier
Touches actuelles : Mouvelle touche de raccourd :
a
Enregistrer dans : | Mormal.dotm IZ|
Description
Active ou désactive 'éditeur de propriétés
[ Attribuer ] [ Supprimer ] [ Rétablir tout. .. ]

ecommencer l'opération autant de fois que nécessaire. Cliquez sur « » pour quitter la
R Topérat tant de f Cl tter 1
personnalisation des raccourcis clavier.

Supprimer un raccourci, cliquez sur le raccourci puis sur « [ suppriner | ».
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2.2. Personnaliser le Ruban

La nouveauté de 2010 c’est la personnalisation du Ruban au maximum : la création d’onglet avec
ses groupes et ses commandes.

2.2.1. Créer un nouvel onglet avec ses groupes et ses commandes.

Sous l'onglet « Fichier » cliquez sur « Options » dans « Options Word » cliquez sur
« Personnaliser le Ruban ». Dans la partie droite, vous aurez deux listes :

— Choisir les commandes dans les catégories suivantes : sélectionnez « Toutes les commandes ».
— Personnaliser le Ruban : choisissez « Onglets principaux ».

Personnaliser le Ruban ]

Qﬂ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier,

Choisir les commandes dans les catégaries i Personnaliser le Ruban (i
suivantes : Onglets principaux El
Commandes courantes EI

Tous les anglets
Onglets principaux

Commandes courantes

Commandes non présentes sur le Ruban

Onglets d'outils
Toutes les commandes

Macros

Onglet Fichier

Tous les onglets

Onglets principaux

Onglets d'outils

Onglets et groupes personnalisés

Dans un premier temps, nous allons créer notre onglet et ses groupes puis nous ajouterons les
commandes par apres.

Personnaliser le Ruban : (i
Onglets principaux El

Onglets principaux
[¥] Accueil
[¥]Insertion
Mise en page
Références

Révision

Affichage

[V] Développeur

Bl [¥] Nouvel onglet [Personnalisé€)
Mouveau groupe [Personnalisé)

Compléments

Insérer (billet de blog)
Mode Plan
Suppression de I'arrigre-plan

Ajouter = >

=
=

’ Mouvel onglet ] ’ MHouveau groupe ] [ Renommer... ]

Personnalisations : i
Importer/Exporter ¥ |

En bas dans la zone « Personnaliser le Ruban » a droite, vous avez plusieurs petites commandes.

Placez-vous ou vous voulez insérer votre Onglet dans le Ruban, (avant accueil apres Révision etc.)
puis cliquez sur « », un « Nouvelle onglet (Personnalisé) » se crée avec son « Nouveau
groupe (Personnalisé) ».

Pour renommer le nom de 'onglet, sélectionnez 'onglet puis cliquez sur « ». La fenétre
« Renommer » s’'ouvre, inscrivez le nom que vous voulez donner puis cliquez sur « ».

Renommer lilﬁ

Mom complet :  |Mouvel onglet

oK ] [ Annuler ]
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Pour ajouter des groupes supplémentaires cliquez sur « », cliquez autant de fois que
vous voulez créer de groupe.

Pour renommer un groupe, cliquez sur le groupe nouvellement crée puis cliquez sur « ».

Dans la fenétre « Renommer », donnez un nom puis cliquez sur « ».

Fenommer u_]? et e

Symbole ;

A peHesve©rar2sEaQY
VRGO LHL 80U ELSOE
eoliOND0O00DNOCE N &N
=N ED!H-’.‘hj‘}“o'llk/ﬁjﬂ
SUEGR®ANX VEOMT ba Jis
Pi@mSpimgdvan==2Z BE
eRnPHUOATZaEORRAFI B
&igg }_iﬁ'*ggj A3 _I++++:Z%IEI =i |

C‘l

Mom complet : | MNouveau groupe

[ OK ] [ Anruler ]

Lorsque vous renommez un groupe personnalisé, vous pouvez également lui attribuer un icone pour
le représenter.

Ensuite, choisissez et sélectionnez la commande que vous souhaitez insérer dans votre nouveau
groupe puis cliquez sur « ». Recommencez 'opération autant de fois que vous voulez insérer
de commande dans votre ou vos groupes.

(=)

(=) Permet de déplacer les onglets et les groupes dans la liste. Cela se répercutera sur le Ruban.

2.2.2. Ajouter un groupe a un onglet par défaut
Vous pouvez également ajouter un groupe personnalisé dans les onglets par défaut.

Cliquez sur 'onglet par défaut de votre choix, puis cliquez sur « ». Renommer votre
groupe en cliquant sur « ». Vous pouvez également lui ajouter un icone pour le représenter

puis cliquez sur « ».

Déroulez la zone « Choisir les commandes dans la catégorie suivante » sélectionnez « Toutes
les commandes » pour avoir le plus large choix possible. Sélectionnez la commande a insérer puis
cliquez sur « » pour que la commande soit transférer dans votre nouveau groupe.

Recommencez 'opération autant de fois que nécessaire. Vous avez peu de restriction.

2.2.3. Supprimer la personnalisation :

Dans la zone « Personnalisations » cliquez sur la commande « » puis sélectionnez :
« Réinitialiser uniquement ’'onglet du Ruban sélectionné ».

« Réinitialiser toutes les personnalisations ».

Réinitialiser ¥ |

Réinitialiser uniguement I'onglet du Ruban sélectionné

Réinitializer toutes les personnalisations

Pour Supprimer2, un Onglet, un Groupe ou une Commande d’'un groupe, sélectionnez la puis
cliquez sur « ».

2 Les onglets par défaut ne peuvent pas étre supprimés.
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