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Les actions préliminaires  de réglage.  

Assurer la compatibilité avec Word 9 7 - 2003.  

Modifier les options  ï Enregistrement -  

Cliquer sur le Bouton Office  :  

 

 

 

En bas de la fenêtre, choisir le bouton  :  

-  Options Word  -    

Cliquer sur le bouton  :  

-  Enregistrement  -   (1) et choisir le format dôenregistrement  (2)  

-  Document Word 97 - 2003  -  (3)  

 

Clic ici  !  - 2 -  

Clic ici  !  - 1 -  
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Explications  :  

 
Par défaut, Word 2007 utilise le nouveau format .docx  .  

Ce format permet dôutiliser toutes les fonctionnalit®s avanc®es de Word 2007 
mais rend le fichier impossible à lire et à être modifié par les programmes 

Offices plus ancie ns.  
 

Enregistrer vos documents en format de compatibilité 97 -2003 vous 
permettra de les partager sans problème avec des utilisateurs de 

programmes Offices antérieurs.  

 
Il est à noter que vous pouvez faire de même pour Excel et PowerPoint.  

 
Pour finaliser, cliquez sur le bouton OK .  

 

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 2 -  

Clic ici  !  - 3 -  
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Modifier la barre dôoutils Acc¯s rapide. 

Modifier les options  ï Personnaliser -  

Cliquer sur le Bouton Office  :  

 

 

 

En bas de la fenêtre, choisir le bouton  :  

-  Options Word  -    

Cliquer sur le bouton  :  

-  Personnaliser  ï (1)  et choisir le s boutons dé sirés pour la barre Accès 

rapide,  (2 ) cliquer sur -ajouter  ï (3) et, à la fin, déplacer les boutons à 

lôendroit d®sir® avec les poussoirs de lôascenseur ¨ droite (4).  

Clic ici  !  - 2 -  

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 3 -  

Clic ici  !  - 4 -  

Clic ici  !  - 5 -  
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Je recommande, dans lôordre :  

-  Nouveau  - , -  Ouvrir .- , -Enreg istrer  - , -Annuler  - , -  Rétablir  - ,  

-  Aperçu avant impression  - , -  Impression rapide  - , -Grammaire et 

orthographe  - , -  Dessiner un tableau  - , -  Collage spécial  - , -  Afficher 

tout  - , -  Courrier électronique  - .  

 
Si vous pr®f®rez avoir cette barre dôoutils sous  le ruban, il suffit de cocher la 

case qui est en bas à gauche de la fenêtre  (5) .  

 
Pour finaliser, cliquez sur le bouton OK .  
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Les fonctions orientées «  fichier  »  

Créer un nouveau document (¨ partir dôune page blanche) 

Cliquer sur lôic¹ne suivante (1 )  :  

 

 

ou sur le Bouton Off ice et  -  Nouveau  ï (2)  

Ouvrir un document préexistant  
Cliquer sur lôic¹ne suivante (1) :  

 

 

ou sur le Bouton Office et -  Ouvrir  ï (2)  

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 2 -  

Clic ici  !  - 2 -  
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Enregistrer un document  

Pour la première fois  

Cliquer sur lôic¹ne suivante (1) :  

 

 

ou s ur le Bouton Office et -  Enregistrer  ï (2)  

Il est ¨ noter que, dans ce cas pr®cis, côest lôaction ç Enregistrer sous  é  » 

qui sera exécutée.  Cette action est décrite plus bas.  

Déjà enregistré  

Cliquer sur lôic¹ne suivante (1) :  

 

 

ou sur le Bouton Office  et -  Fichier ï Enregistrer ï (2)  

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 1 -  

Clic ici  !  - 2 -  

Clic ici  !  - 2 -  
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A un autr e endroit ou sous un autre nom  

Cliquer directement  sur le Bouton Office et  Enregistrer  sou s -  (1)  

   

(Il nôy a pas dôic¹ne sp®cifique 

dans la barre Accès rapide. )   

Lôaction ouvre une fen°tre de 

lôexplorateur de Windows qui 

vous permettra de choisir 

lôendroit o½ vous d®sirez 

placer votre fichier et aussi de 

modifier le nom du fichier à 

enregistrer . 

 

 

 

 

 

Choix des dossiers - cibles  

Pour modifier le nom 
du fichier Word  

Clic ici  !  - 1 -  
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Les foncti ons dôaffichage 

Le mode «  Page  »  (conseillé)  

 

 

 

Côest la fonction la plus agr®able car elle vous montre votre page telle quôelle 

se pr®sentera au final. Elle a aussi lôavantage dôafficher les r¯ges horizontales 

et verticales ainsi que les en - têtes et bas de pages.  

Cliquer sur le ruban  :  

-  Affichage  ï Page -    

Le mode «  Normal  »  

 

 

 

Côest la fonction de base,  

qui nôoffre aucunes facilit®s visuelles mais utilise au maximum la place libre 

de votre écran.  

Je ne la conseille pas.  

Cliquer sur le ruban  :  

-  Affichage  ï Plan  -    

Clic ici  !  

Clic ici  !  
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Le mode «  Lecture  »  

 

 

 

Côest le mode que vous utiliserez lorsque vous d®sirerez faire un contrôle 

final de votre texte en ayant tout de même la possibilité de faire des 

corrections. Toutes les fonctions du traitement de texte ne sont pas 

utilisables dans ce mode de travail.   

Cliquer sur le ruban  :  

-  Affichage  ï Lecture plein écr an -    

Clic ici  !  
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Les fonctions orientées «  manipulation du texte  »  

Sélectionner du texte  

Sélectionner un mot  

Faites un double clic  sur le mot choisi et Word sélectionne le mot entier.  

Pour sélectionner plusieurs mots,  garder le bouton de clic enfoncé et glisser 

la s ouris pour effectuer votre sélection. La sélection sera effective lorsque le 

bouton de clic est lâché. Il est à remarquer que, dans ce cas de figure, Word 

étend automatiquement la sélection au mot entier suivant.  

Sélectionner une ligne  

Placer le curseur à gauche du texte jusquôau moment o½ une fl¯che blanche 

orientée à droite apparaît. C liquez sur la ligne choisie après avoir placé la 

flèche en face de celle -ci.  

Sélectionner un groupe de ligne  

Sélectionner une ligne puis , en gardant le bouton de clic enfonc é, glisser la 

souris  pour s®lectionner dôautres lignes. La sélection sera effective lorsque le 

bouton de clic est lâché.  

 

 

Copier - coller du texte  

Copier du texte  

Sélectionner le texte à copier puis c liquer sur  le ruban  :  

-  Accueil  ï Copier  -    

 

 

 Clic ici  !  
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Colle r du texte  

Se placer ¨ lôendroit o½ lôon d®sire placer son texte  

et cliquer sur  le ruban  :  

-  Accueil  ï Coller  -    

 

 

 

Coup er du texte  

La fonction «  Couper  » permet de déplacer  un texte en le mettant dans le 
presse -papier. Il suffira ensuite de le coller  ailleurs pour le déplacer 

effectivement.  
 

Sélectionner le texte à couper puis cliquer sur le ruban  :  

-  Accueil  ï Couper  -    

 

 

 

Clic ici  !  

Clic ici  !  
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Collage spécial  

La fonction «  Collage spécial  » permet de coll er  un texte en modifiant ses 
attributs . On utilise le plus sou vent cette fonction pour ne pas transporter l a 

mise en forme  initia le (police, gras etc.) et coller le texte avec l a mise en 

forme  du paragraphe cible.  
 

Sélectionner le texte à couper puis cliquer  sur le ruban  :  

-  Accueil  ï Collage spécial  -    

 

 

 

 

 

 

Clic ici  !  


