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MICROSOFT WORD 

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, il intègre un très grand nombre de 
commandes. 

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

Les images ne sont pas contractuelles, certaines images ont été retouchées pour une meilleure 
compréhension de l’application à mettre en œuvre. Ainsi vous trouvez vos repères plus facilement et 
rapidement dans le ruban de Word. 

Les fonctions de Word sont brièvement expliquées. 

ATTENTION : 

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

À vous de tester les différentes mises en œuvre expliquées dans ce dossier. 

COMMENT UTILISER CE LIVRE : 

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

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

 
 

Les captures d’écran de Word 2010 sont reproduites avec l’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 États-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 ». 

 

Présentation 

Au démarrage de Microsoft Word, l’écran suivant apparaît : 

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…). 
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Les 8 Onglets de Word 

– Fichier 

 
– Accueil 

 
– Insertion 

 
– Mise en page 

 
– Référence 

 
– Publipostage 

 
– Révision 
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-Affichage 

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

 

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 

 

 
– Image 

 
– Zone de texte 

 
– En-têtes et pieds de pages 

 
– Smart Art 

 

 
– Équation 

 
– Dessin 
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1. La saisie du texte 

Word ouvre automatiquement un document appelé « Document1 ». Il est donc possible de créer 
immédiatement un nouveau document. 

La saisie du texte se fait au kilomètre, c’est-à-dire sans se soucier de la fin de ligne. Word se chargera 
de passer à 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 à 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 
l’imprimer et de l’enregistrer. 

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

1.1 Les Règles de ponctuation 

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

Les règles de ponctuation : 

NOM  SYMBOLE  REGLE 
Apostrophe 
Trait d’union ou Tiret 
Slash  
Arobas 

’ 
- 
/ 
@ 

pas d’espace avant 
pas d’espace après 

Point virgule 
Deux points 
Point d’interrogation 
Point d’exclamation 
Symbole mathématique 
Puces (texte en liste) 
Pourcentage 
Esperluette 
Guillemet ouvert/fermé 

; 
: 
? 
! 

+ -/÷ * = 
- 
% 
& 
« » 

un espace avant 
un espace après 

Point 
Virgule 

. 

, 
pas d’espace avant 

un espace après 

Parenthèse ouverte 
Guillemet d’ouverture 

( [ { 
" “ 

un espace avant 
pas d’espace après 

Parenthèse fermée 
Guillemet de fermeture  

) ] } 

" ” 
pas d’espace avant 

un espace après 

 Si deux signes sont employés, la règle du second à priorité sur le premier. 

Une abréviation ne se coupe pas : SARL ou S.A.R.L. 

Un titre ne s’abrège pas quand il est employé seul ou quand on s’adresse à la personne : 

Ex :  Cher Monsieur,  Veuillez agréer,  Monsieur le Directeur, …. 

Ex : M et Mme Dupuis  M. le Directeur de la Société XY. 
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1.2. La Correction du Texte 

Word intègre 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 : 

 

1.2.2. Le correcteur orthographique 

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

Orthographe » ou  

 
Dans la fenêtre « Grammaire et orthographe : Français (France) » 
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Selon les fautes que Word repère, 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 disparaît du texte. 

 ou  Ignore le mot partout dans le document. 

 Passe à la phrase suivante. 

 Ajoute le mot au dictionnaire. 

 ou  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 paraît 
juste. 

 Annule la correction orthographique. 

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

À la fin de la correction, Word vous informe que la vérification est terminée, cliquez sur 
«  ». 

 

1.2.3. La correction personnelle 

1° solution : Cliquez devant l’erreur et utilisez la touche  . 

2° solution : Cliquez derrière l’erreur et utilisez la touche . 

3° solution : Sélectionnez l’erreur avec l’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 ». 

 

 
Cliquez ensuite sur «  » pour atteindre les options de correction. 

Dans la fenêtre « Correction automatique : Français (France) » vous aurez cinq onglets : 

– 1er onglet « Correction automatique » 
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Les majuscules. 

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

 
Pour voir et créer des exceptions à ces règles, il vous suffit de cliquer sur «  » 

Dans la fenêtre « Exceptions de correction automatique »  Vous aurez trois onglets 

1er onglet : Première lettre : Permet de ne pas mettre en majuscule après des abréviations. 

2ème onglet : Deux majuscules en début de mot 

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

 
Pour valider, cliquez sur «  ». 

Correction en cours de frappe. 

Cette partie est très 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. 

 
Vous pouvez même créer des insertions de phrase ou de texte avec simplement des lettres associé à 

un symbole. Utilisez des symboles peu commun dans la langue française par exemple le $, µ, * 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 «  ». 

– 2ème Onglet « Auto Maths » 

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

zone de mathématiques. 

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

AutoMaths en dehors des zones mathématiques ». 

Ajouter une fonction (abréviation mathématiques) pour que Word puisse la reconnaitre. Vous devez 
cliquer sur «  ». Dans la fenêtre « Fonctions mathématiques reconnues » inscrivez le 
ou les mots que vous voulez puis cliquez sur «  » puis cliquez sur «  ». 

 
– 3ème Onglet « Lors de la frappe » : 

 
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 ½…. etc. 

 
Appliquer : 

Décochez pour désactiver. 

 
Mise en forme automatique en cours de frappe 

 
– 4ème Onglet « Mise en forme automatique » 

 
Cette onglet sert à faire la même que chose que l’onglet « Lors de la frappe » mais pour la mise en 

forme du texte. 

 

 
Conserver : 

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

 
– 5ème Onglet « Balises actives » : 

 
Lorsque Word reconnaît des types de données, il les marque à l’aide d’un indicateur de balise 

active, c’est-à-dire d’un trait de soulignement violet en pointillé. Pour savoir quelles actions vous 
pouvez effectuer à l’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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1.3.2. Correction orthographique dans les programmes Office 

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

 
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 «  ». 

 

Dans la fenêtre « Dictionnaire personnels »  cliquez sur «  ». 
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Dans la fenêtre « CUSTOM.DIC1 » ajoutez le mot puis cliquez sur «  ». Répétez l’opération 

autant de fois que nécessaire. 

 
Pour supprimer un mot du dictionnaire cliquez sur «  » ou sur «  » pour tout 

supprimer. 

2ème méthode : 
Faites un Clic droit sur le mot que Word considère comme étant une erreur puis cliquez sur 

« Ajouter au dictionnaire ». 

 

                                                      
1 Correspond au nom du dictionnaire, nom par défaut. 



 31

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 »). Écrivez 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 l’extension « .DIC » et le codage 
« Unicode » puis placez-le dans le dossier de votre choix puis cliquez sur «  ». 

 
Ensuite sous l’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 «  ». 

Dans la fenêtre « Dictionnaire personnel » cliquez sur «  » puis déplacez-vous à 
la recherche de votre dictionnaire puis sélectionnez-le et cliquez sur «  » et valider par 
«  ». 

 
Supprimer un dictionnaire personnel, sélectionnez le dictionnaire puis cliquez sur 

«  ». 

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. 

 
Vous pouvez paramétrer les vérifications que Word exécute uniquement dans le domaine de la 

grammaire, cliquez sur «  » en face de « Règle de style ». 
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Dans la fenêtre « Paramètres », décochez ce que vous ne voulez pas que Word vérifie. 

 
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 «  ». 

 
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. 
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1.4. Le dictionnaire des synonymes 

Word possède un dictionnaire des synonymes très pratique pour éviter d’utiliser toujours le même 
mot. 

1er méthode : 

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

 
Word vous donne une liste, il vous suffit de le sélectionner mais Word possède une liste plus 

exhaustive de synonymes, cliquez sur  « Dictionnaire des synonymes… » en bas de liste. 

2ème méthode : 
Sous l’onglet « Révisions » dans le groupe « Vérification » cliquez sur la commande «  

Dictionnaire des synonymes » ou  +  
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Dans les deux méthodes vous aurez la fenêtre « Rechercher » qui s’ouvre puis sélectionnez un mot 
puis déroulez pour insérer ou pour copier le nouveau mot. Cliquez sur  pour fermer. 

 

1.5. La Traduction 

Word intègre un traducteur performant dans diverses langues. Pour l’utiliser : 

1er méthode : 

Faites un Clic droit sur le mot puis cliquez sur « Traduire… ». 

 



 35

Dans la fenêtre « Rechercher » vous aurez la traduction du mot. Vous pouvez modifier les 
langues… 

 
Cliquez sur la croix en haut «  » pour Fermer. 

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

 
Décochez les éléments que vous ne souhaitez plus utiliser puis valider sur «  ». 
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2ème méthode : 

Sous l’onglet « Révision », dans le groupe « Langue » cliquez sur la commande « Traduire », 

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

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

 
Pour choisir la langue cliquez sur «  ». 

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

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

 

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

 
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 

1er méthode : 

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

 
Puis dans la fenêtre « Langue » choisissez la langue de votre choix puis cliquez sur «  ». 
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2ème méthode : 

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

2ème accès : Sous l’onglet « Révision », dans le groupe « Langue » cliquez sur «  » Langue puis 
sur « Préférence linguistiques… ». 

 
Définissez votre langue préférée puis cliquez sur «  ». 

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 ». 
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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’à « Afficher le contenu du document » puis cochez la case 
« Afficher les limites d’un texte ». 

 
Votre document ressemblera à l’image en dessous. La zone en pointillé représente la zone de texte 

que nous avons mis en place. 

 
Pour supprimer les limites du texte, 

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



 40 

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 à la ligne. 

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

Pour se faire, 

Sous l’onglet « Mise en page » dans le groupe « Mise en page » cliquez sur la commande «  
Coupure de mots » puis cliquez sur «  ». 

 
Pour couper vous-même un mot cliquez sur «  ». 

Dans la fenêtre « Coupure de mots manuelle : Français (France) ». 

Si le choix de coupure qui vous est proposé vous convient cliquez sur «  » sinon déplacez le 
curseur là où vous souhaitez couper votre mot puis cliquer sur «  ». 

 
Pour définir les options, cliquez sur «  Options de coupure de mots… » 

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

de coupure, etc… 

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

Si 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 

Pour se faire, 
Sélectionnez le texte puis, 

Faites un Clic droit puis «  Police ». 
 

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

 
Le texte que vous avez sélectionnez apparait à 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 fenêtre « Police » sous l’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 Ç cédille :    +  (virgule). Puis  +  

- Pour afficher un É (aigu) :    +  puis  +  

- Pour afficher un È (grave) ou Ù :    +  puis  +  ou  

- Pour afficher un Ê, Î, ou Ô (circonflexe) :  puis +  ou  ou  
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- Pour afficher un Ë, Ï ou Ö (tréma) :    +  puis  +  ou  ou  

- Pour afficher un Á :      +  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 français » cliquez sur «  » puis quittez Word 
pour que la modification soit pris en compte. 

 

 
À présent, lorsque vous inscrivez un mot dont sa première lettre majuscule est accentuée, Word 

vous proposera, dans la correction orthographique, la lettre accentuée. 

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

1.11. Écrire un nombre en toutes lettres 

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

Appuyez simultanément sur les touches  + . Vous aurez un champ qui apparaît : 

 
Puis saisissez  = suivie de votre nombre. 

 

Ajouter le paramètre suivant : \*CardText   : \ (anti slash) avec les touches  +  

 

Appuyez sur la touche F9 pour que la conversion se fasse. 
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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. 

 
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. 

 

1.12.1. Activer la touche Refrappe 

Par défaut, cette fonction est désactivée, si vous voulez par l’appui de la touche  que le texte 
remplace celui qui suit. 

Pour se faire, 

1er méthode : 

Sous l’onglet « Fichier » dans « Options » dans la fenêtre « Options Word » sous l’onglet 
« Options avancées » dans la zone « Options d’éditions » cochez la case « Utiliser la touche Inser 
pour contrôler le mode Refrappe ». 

 



 44 

2ème méthode : 

Faites un Clic droit dans la barre d’état puis cliquez sur « Refrappe » 
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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 mêmes mais apporte quelques améliorations. 

2.1.1. Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 

La barre de lancement rapide est une barre d’icône de raccourci vers des commandes. 
Cliquez sur la flèche de la barre de lancement rapide «  ». Vous aurez un choix certes intéressant 

mais limité. 

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

nouvelles. 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre c’est l’onglet « Barre d’outils Accès 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 «  ». 

 
Supprimer une commande de la barre Accès rapide. 

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

1er méthode : 
Sous l’onglet « Fichier » cliquez sur « Options » puis dans « Options Word » cliquez sur « Barre 

d’outils Accès rapide ». En bas, cochez « Afficher en dessous du ruban » puis valider par 
«  ». 

2ème méthode : 
Cliquez sur la flèche de la barre de lancement rapide «  ». Puis sur « 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 fenêtre « 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 «  » et la commande est à présent 
opérationnelle. 

 
Recommencer l’opération autant de fois que nécessaire. Cliquez sur «  » pour quitter la 

personnalisation des raccourcis clavier. 

Supprimer un raccourci, cliquez sur le raccourci puis sur «  ». 
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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 ». 

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

commandes par après. 

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

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

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

 
Lorsque vous renommez un groupe personnalisé, vous pouvez également lui attribuer un icône pour 

le représenter. 

Ensuite, choisissez et sélectionnez la commande que vous souhaitez insérer dans votre nouveau 
groupe puis cliquez sur «  ». Recommencez l’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 à un onglet par défaut 

Vous pouvez également ajouter un groupe personnalisé dans les onglets par défaut. 

Cliquez sur l’onglet par défaut de votre choix, puis cliquez sur «  ». Renommer votre 
groupe en cliquant sur «  ». Vous pouvez également lui ajouter un icône 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 à insérer puis 
cliquez sur «  » pour que la commande soit transférer dans votre nouveau groupe. 

Recommencez l’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 l’onglet du Ruban sélectionné ». 

« Réinitialiser 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 être supprimés. 


