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Avant-propos
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ord a dépassé depuis longtemps le cadre d'un simple logiciel de traitement de texte. Il inclut de plus en plus

de fonctionnalités autrefois réservées a des logiciels spécialisés de mise en page ou de traitement d’image.

Grace aux TP de cet ouvrage, vous découvrirez avec quelle facilité vous pouvez vous exprimer et
communiquer au travers de documents bien congus et agréables a lire.

Beaucoup estiment que nous sommes désormais a I'ére numérique et que nous allons abandonner peu a peu le
support papier au profit de tous types de supports de lecture électroniques. Word permet justement de créer toutes
sortes de documents électroniques. C'est I'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 fournir un mode
d'emploi pour obtenir différents types de documents. Vous ne trouverez pas d’explications 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 I'index puis lisez le ou les TP dans lesquels elle est
utilisée. Vous bénéficierez ainsi d'une description en situation.

Tout au long de cet ouvrage, nous supposons :

+ qu’une version d'Office 365 est installée sur votre ordinateur ;
* que vous maitrisez toutes les techniques de base de clic, double-clic, copier-coller en informatique ;

* que vous avez téléchargé et installé les fichiers sources des exercices employés dans ce livre depuis le
site Dunod (www.dunod.com) ;

* que vous savez déja utiliser les fonctions de base de Word.

En complément des TP de cet ouvrage, nous vous offrons 15 TP a télécharger sur le site Dunod : www.dunod.com.

Pour y accéder, il vous suffit de rechercher l'ouvrage par son titre, son auteur ou son code ISBN (indiqué au dos de la
couverture). Sur la page de l'ouvrage, les contenus complémentaires, TP et fichiers d'exercices, sont situés dans
la rubrique « Les + en ligne ».

Lorsque ces TP complémentaires sont évoqués dans I'ouvrage, leur numéro est précédé d'un W (par exemple, le TP
W9 est le neuvieme TP disponible en téléchargement).
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Linterface de Word
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epuis Word 2007, I'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 : I'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 I'impression d'un
document.
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Mélanger des pages en portrait et paysage
Ajouter un filigrane
Créer un bulletin de notes en insérant une feuille de...

Insertions d'images

Insérer une image
Créer un album photo

Recadrage original d'une photo
Transformer une photo

Mini-journal & partir d'un modéle Microsoft
Créer un modéle de journal a remplir

Créer une fiche-produit avec un tableau
Créer un faire-part avec photo
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Menu de la barre d’outils Accés rapide

Menu déroulant

Lanceur de boite de dialogue

Groupe

Barre de contréle de galerie

Barre de controle de la fenétre

Bouton Réduire le ruban

Aide : par mot clé ou sous forme d'accés a des
modules de formation
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et enregistrer le document sur Internet

Zoom

Modes d'affichage

Mode Focus : affiche le document en mode lec-
ture, sans l'interface Word

P o

14.
15.

16.
17.

Barre d'état. Cliquez droit dans cette zone pour
choisir les infos qu’elle affiche

Enregistreur de macro

Volet Rédacteur (orthographe, grammaire et
options de langue)

Statistiques

Pagination : cliquez ici pour ouvrir le volet de
navigation

Volet de Navigation

Champ Rechercher

. Ruban

Onglets
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jarder a portée de clic. Vous allez aussi découvrir que Word est capable de remplacer
par un autre, ce qui permet d’enregistrer des raccourcis pour autant d’expressions ou de
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epuis la version 2013, l'aspect visuel de I'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 (@ gauche).

Options Word ? X
Génerales @® Optimiser afin d'obtenir la meilleure apparence [<]
i (O Optimiser 3 des fins de compatibilité (redémarrage de I'application requis)
Affichage
Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection ®
Yedifieatin Activer |'apergu instantané
Enregistrement Mettre 3 jour le contenu des documents pendant leur déplacement © ]
Langue [] Réduire le ruban automatiquement &
Options d'ergonomie Style d'info-bulle : [ Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles b
Options avancées Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office
Personnaliser le ruban Nom d'utilisateur : [christine
Barre d'outils Accés rapide Initiales : ‘:’
Compléments O Toujours utiliser ces v, €l que soit I'état de connexion & Office
ey s . -
Centre de gestion de la confidentialité Ariere-plan Oifige ;7| Bonterips
Théme Office: Blanc |“W
Couleur
Paramétres de cqnfid¢ - ¢ <
Noir

Paramétres de cnfigs

Fonctionnalités de Link:

Utilisez les fonctionnalités de LinkedIn dans Office afin de rester en contact avec votre réseau
professionnel et informé des actualités de votre secteur d'activité.

Activer les fonctionnalités de LinkedIn dans mes logiciels Office ©

A propos des fonctionnalités de Linkedin  Gérer les associations de compte LinkedIn

Options de démarrage

Choisissez les extensions que Word doit

s 3 Programmes que vous souhaitez toujours utiliser... ‘
toujours ouvrir:

v

["] Me prévenir si Microsoft Word n'est pas toujours utilisé pour I'affichage et la modification des
OK ‘ ] Annuler ‘

Choisissez le décor dans le menu déroulant Arriére-plan Office et la couleur dans le menu Théme 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.



