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Avant-propos

Word a dépassé depuis longtemps le cadre d’'un simple logiciel de traitement de texte. Il inclut de
plus en plus des fonctionnalités autrefois réservées a des logiciels spécialisés de mise en page ou de
traitement d'image. Grace aux TP de cet ouvrage, vous allez découvrir avec quelle facilité vous pou-
vez vous exprimer et communiquer au travers de documents bien congus et agréables a lire.

Beaucoup estiment que nous sommes désormais a I'ere numérique et que nous allons abandonner
peu a peu le support papier au profit de tous types de supports de lecture électroniques. Word per-
met justement dans ce cas de créer toutes sortes de documents électroniques. C'est l'outil idéal pour
enregistrer et organiser ses données texte et graphique, ainsi que ses images.

L'objectif de ces TP n'est pas d'expliquer une par une toutes les fonctionnalités de Word mais de four-
nir un mode d'emploi pour obtenir différentes sortes de documents. Vous ne trouverez pas d'expli-
cations détaillées et rébarbatives sur chaque fonction et caractéristique, mais plutot des explications
pratiques sur les facons concrétes de procéder. Si vous cherchez le mode d'emploi d’une fonction,
référez-vous a l'index puis lisez le ou les TP dans lesquels elle est utilisée. Vous bénéficiez ainsi d'une
description en situation.

Tout au long de cet ouvrage nous supposons :
® Qu'une version 2016 de Word est installée sur votre ordinateur.
e Que vous maitrisez toutes les techniques de base de clic, double-clic, copier-coller en informatique.

® Que vous avez téléchargé et installé les fichiers source des exercices employés dans ce livre depuis
le site Dunod (www.dunod.com).

® Que vous savez déja utiliser les fonctions de base de Word.
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Présentation des exercices

FLOC-NOTES

A chaque début d'exer-
cice un bloc-notes vous
indique le numéro du TP.
Ce numéro est utile car ii
s<?rt de référence pour
d‘autres exercices.

nt de texte, et a ce titre, il fournit des outils d'aide ala saisie et a
tres efficaces. Dans ce TP, vous allez apprendre 3 les utiliser et ales ajou-
ter dans la barre doutils Acces rapide afin de toujours les garder a portée de clic. Vous allez aussi
découvrir que Word est capable de remplacer automatiquement du texte par un autre, ce qui permet
d’enregistrer des raccourcis pour autant d’expressions ou de phrases clés que vous serez en mesure

de mémoriser.

I’NTRODUCTION
!.m;roduction procure d
|ndlgations sur l'exercice =
venir et contient un encadrg
gecnsang les TP éventuelle-
dlee;érg{cereqms et [es fichiers
& e employés (a télé-
rger sur le site www
dyqod.com). Le temps d.
réalisation est une estimatioﬁ
du nombre de minutes a a
corder par exercice. ‘

Prérequis néant
Fichier employé : aucunt
Temps de réalisation : 10 minutes

e vous Pouvez positionner au-dessus ou €N dessous du ruban, permet dexécuter en un clic les commandes les
plus courantes comme Enregistrer, Apercu avant impression, Nouveau document, etc. Dans sa version initiale, elle
ne comporte que trois commandes. A vous d'y placer celles que Vous utilisez souvent. Cliquez sur la fleche @ droite de

cette barre pour afficher toutes les commandes initialement prévues par Microsoft.

m Pour démarrer rapidement sur un document vierge, VOUS allez modifier 1a barre d'outils Acces rapide. Cette barre,
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e changer Vemplacement de cette barre Joutils. Cliquez sur

Notez la derniere option en bas qui permet d
en Acces rapide (elle apparait dorénavant cochee). Cliquez sur

Nouveau afin qué cette commande soit ajoutée
cette icone pour ouvrir un nouveau document vierge dans Word.

nse personnaliser la barre d'outils Accés rapide
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Word la souligne en rouge. La premiere solution pour corriger ce mot consiste @

___

___

TP 1 ¢ Astuces pour accélérer la correction et 2 saisie du texte

double-cliquer dessus pour 1€

E Saisissez la phrase - « Jhabite a épinal » puis appuyez sur Entrée. Puisque vous avez fait une faute dorthographe,

sélectionner puis 3 cliquer sur le bouton Modifier la casse, 1re Lettre des Mots En Maijuscule (Ruban AccueiD). La

seconde solution consiste a cliquer—droit sur le mot souligné, puis @
de ces deux solutions est queé Word n'en garde aucun souvenir : si Vous ressaisissez 1a me

ment souligner de nouveau épinal en rouge.

hccuell | Insetion  Créston pispostion _ Références Publipostage

oy, Couper
L] g copier

Coler o
el ¢ Reproduirela mise enform®
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Document! - W

Revision Affic
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Thabite 3 épinal

cliquer sur une des propositions de Word. Linconvénient
me phrase, Word va patiem-

Epinal

(S IEN
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épinas

\gnorertout

outerau dictomaie
@, Lienhypenede

5 Noweou commentaire

d, cette fonction est directement

m Si vous préférez que Word se souvienne de votre correction et quiil V'applique ensuite systéma\iquement, vous

disposez de \a fonction de correction automatique. Jusqu'a la version 2010 de Wor

accessible a partir du dlic droit sur ! mot souligné. Plutot que de choisir une des solutions proposées par Word,

épina

gpinac

spinal

épinas

1gnorer

Jgaerer tout

jouter au dicionaaTe

Depuis la version 2013, il faut naviguer dans les menus pour retrouver cette fonction et cest
51 astuce pour contourner ¢ probleme consiste a ajouter \es options de correction automatique

ermer cette fenétre.

Géntrel

Commandes non présentes urle U,

personnalserleruban v des modifcaton

Barre doutls Accds e

Cente de geston delo confidentiaté

PUCE

Les puces des pas a pas
vous aident a suivre

lordre de lecture de
I'exercice.

Acces rapide. Cliquez sur \a fleche a droite de cette
{pption Autres commandes. La fenétre Options Word souvre sur \a rubrique Barre doutils Acces rap!
éroulante Choisir les commandes. .- choisissez Commandes non présentes sur e ruban et parcourez
commande Options de correction automatique (Autocor!
ette commande dans la liste de droite qui reflete le contenu

[ pesomnlsera bare & outls Acces rapide

Choises commandes dans 5 GREGOTEE 2 artes

fusion et publipostage vers un 19

vous cliquez sur Correction automatique puis sur la bonne solution dans la liste.

Conection sutomatiave " Epinat N

barre doutils (voir premiére figure de

o @ e

D) Nouvesu fichier

Bouter>y

<< supprimer

actuel de la barre d'outils Acces

sgonnliserl bane s AccE P

o ous e documents (r 4621)

Opionsde conecion utomataLe:

CAPTURES

LFS copies d'écran présen-
tggs dans ce livre sont réa-
lisées avec Word 2016 sur
un ordinateur exécutant
Windows 8. Si vous possé-
de; un autre systéme d’'ex-
5I0|tat|on, ou si la fenétre

e votre programme est de
taille différente, vous ét
susce_ptibles de remar ueS
certaines différences. e

rect). Cliquez sur le bouton Ajouter>> pour faire apparaitre

rapide. Cli

bien dommage- Une
dans la barre d'outils

ce TP) et choisissez
ide. Dans la liste
cette liste jusqu'a

quez sur OK pour

ZOOM

Lorsque cela est né-
c§§salre, les captures
d’écran sont recadrées
sur la zone nécessaire
a la compréhension.
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'interface de Word

Depuis Word 2007, l'interface utilisateur a pris la forme d’un ruban. Les fonctions qui permettent d'agir sur les
éléments d’un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que les fonctions de gestion générale du
document se trouvent en un emplacement unique situé a I'extrémité gauche du ruban : lI'onglet Fichier. Lorsque
vous cliquez sur l'onglet Fichier, Word passe en mode Backstage. Ce mode rassemble toutes les fonctions générales
de gestion d’'un document ou classeur Excel, dont l'ouverture, I'enregistrement ou lI'impression d’'un document.

=] 0 TPWord mise a jour - Worl (Eval
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52 Astuces pour accélérer la cc
Titres Pages Résultats Salsle du texte
= -
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Présentation des exercices
L'interface de Word

Astuces pour accélérer la correction...
Fiche recette: gagner du temps ave...
Mise en forme avec SmartArt
Appliquer des effets de texte

Ecrire dans la marge

Mélanger des pages en portrait et p...

Ecrire des formules et des équations
Insérer une image
Créer un album phota

Recadrage original d'une photo
Transformer une photo

Mini-journal a partir d'un modéle M...
Créer un mini-journal en colonnes
Créer un modéle de journal & remplir
Créer une fiche-produit avec un tab...

Créer un faire-part avec photo

24301 mots  [[¥

Page 6 sur41

Ord est un logiciel de traitement de texte, et 3 ce titre il fourni
du texte trés efficaces. Dans ce TP, vous allez apprendre ale
Accés rapide afin de toujours les garder a portée de clic. Vou
de remplacer automatiquement du texte par un autre, ce qui pern
d'expressions ou de phrases clés que vous serez en mesure de
meémoriser.
Prérequis : néant
Fichier employé : aucun

Temps de réalisation : 10 minutes
|I| Pour démarrer rapidement sur un document vierge, vous allez modifier
la barre d'outils Accés rapide. Cette barre, que vous pouvez positionner
au-dessus ou en dessous du ruban, permet d'exécuter en un clic les
commandes les plus courantes comme Enregistrer, Apercu avant impression,
Nouveau document, etc. Dans sa version initiale, elle ne comporte que trois
commandes. A vous d'y placer celles gue vous utilisez souvent. Cliquez sur la
fleche & droite de cette barre pour afficher toutes les commandes initialement
prévues par Microsoft.

Figure 01-01.tif
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1. Menu de la barre d'outils Acces rapide 10. Zoom

2. Menu déroulant 11. Modes d'affichage

3. Lanceur de boite de dialogue 12. Enregistreur de macro. Cliquez-droit dans cette
4, Groupe zone pour choisir les infos qu'elle affiche.

5. Barre de contrdle de galerie 13. Cliquezici pour changer les options de langue et
6. Barre de contrble de la fenétre de correction d'orthographe et de grammaire
7. Bouton Réduire le ruban 14. Cliquez ici pour afficher les statistiques

8. Aide:avec laversion 2016, I'accés a l'aide est 15. Pagination

simplifié. Vous saisissez directement les mots-clés 16. Volet de navigation

dans ce champ (dans les autres versions, point 17. Champ Rechercher

d'interrogation dans le coin supérieur droit) 18. Ruban

9. Cliquezici pour ouvrir le panneau latéral Partager 19. Onglet
et enregistrer le document sur Internet

TPWard mise & jour - Word (Fvaluation

Révision  Affichage gl Eberhardt ORI
P Rechercher ~

aBbCcl AaBbCcC AaBbCcl
28 Remplacer

E=E = O TNormal  TSansint..  Titre Titre 2 Sous-titre  Emphase.) I Sélectionner -
Paragraphe [F] [F] Modification
,I , I t t I Partager -
celerer la correction et la Pou callabores svec dautesutsteurs, envegites
une copie de vatre fichier dans un emplacement en

ligne.

Enregistrer dans le cloud

le texte, et 4 ce titre il fournit des outils d'aide a la saisie eta la corre
P, vous allez apprendre a les utiliser et 3 les ajouter dans la barre d'c
garder a portée de clic. Vous allez aussi découvrir que Word est ca|
te par un autre, ce qui permet d’enregistrer des raccourcis pour a
: vous serez en mesure de

- iz ;%
Accuel | Personnaliser la barre d'outiis Accé

2 Mouveau

ment vierge, vous allez modifier
re, que vous pouvez positionner
net d'exécuter en un clic les
listrer, Apercu avant impression,
tiale, elle ne comporte que trois
s utilisez souvent. Cliquez surla
ites les commandes initialement



Théme de l'interface

Depuis la version 2013, I'aspect visuel de l'interface de Word est paramétrable. Vous pouvez choisir la couleur du
cadre de la fenétre mais aussi insérer des éléments décoratifs. Ce choix se fait dans la fenétre Options Word que
vous ouvrez en cliquant sur le menu Fichier > Options, rubrique Général (a gauche).

Général . Lo
e E.B‘ Options générales d'utilisation de Word.
-
Affichage
Vérification Options d'interface utilisateur

Enregistrement Afficher la mini barre d'outils lors de |a sélection @

Langue Activer I'aperu instantané (0
Options avancées Mettre & jour le contenu des documents pendant leur déplacement &
Style d'info-bulle: | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide . iser votre suite de p Microsoft Office
Compléments Nom d'utilisateur: |cricri Eberhardt

Centre de gestion de la confidentialité Initiales: I
[ Toujours utiliser ces féire, quel qUeseig 'état de connexion 3 Office

Arrigre-plan Office | Printemps
Théme Office:

En couleur

Options de démarkage .

Choisissez les extensid o geffs ouvrir:

Programmes que vous souhaitez toujours utiliser...

Choisissez le décor dans le menu déroulant Arriere-plan Office et la couleur dans le menu Theme Office. Si vous
choisissez Couleur, celle-ci variera selon le théme Windows appliqué sur votre ordinateur.

Les captures de cet ouvrage ont été réalisées avec différents arriére-plans et couleurs de théme.



