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Les actions préliminaires

de réglage.

Assurer la compatibilité avec Word 9

M odifier les options

Cliquer sur le Bouton Office

T Enregistrement

Clicici ! -1-

_J; Cuvrir
@ Convertir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer
Préparer
E Envoyer

./ Pupli
L Publier

Jﬁ Eermer

Documents récents

7-2003.

Fiche pratique - Word 2007 fonctions
L —

1 Fiche pratique - Word 2007 fonctions de base.doc

Clicici ! -2-

En bas de la fenétre, choisir le bouton

- Options Word -
Cliquer sur le bouton
- Enregistrement

- Document Word 97
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Optiori‘u-'_ll'ord ] " P — 4 ? &1

s

Standard = .
H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
T
Vérification Enregistrer des documents Clicici ! -2
[ Enregistrement l Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word 97-2003 [*.dac)
ypographie Enregistrer les informations de récupérg Document Word (*.doc)

Document Word prenant en charge les macros [*.docm]

. - Emplacement du fichier
tions avancées de récupération automatique : Document Waord 97-2003 (*.dod)

pdele Word (*.doty)
MMAdéle Word prenant en charge les macros (*.dotmj)
Modgle Ward 97-2003 (*.dot)
Page \Veb a fichier unique [*.mht, *.mhtml)

PeYsonnaliser Dossier par défaut:

Corypléments Options d'édition en mode hors connexion

Cenf\e de gestion de |a canfidentialite Enregistrer les fichiers extraits : Page V&b (*.htm, *.html)

@ Al'emplacement des fichiers tempor| Page WA, filtrée (*.htm, *.html)
() Sur le serveur Web Farmat RN (*.rtf)
Emplacement des fichiers temporaires [, Texte brut \ bd)

. N
extraits du serveur: Document XNIL Word [*.xml}

Ressolrces

icici ! -1-
Clicici ! -1 Préserver la fidélité lors du partage du docus Ara Hangul 2.0\*.hwp)

[T] Incorporer les polices dans le fichier (i Word 97-2003 & &\D/95 - RTF (*.dog
Incorporer uniquement les caractére works 6.0 - 9.0 *uRs)

fichier) Warks 6.0 - 3.0 (*wp
Me pas incorporer les polices systemecommunes

Clicici ! -3-

0K ] [ Annuler
Explications
Par défaut, Word 2007 utilise le nouveau format .docx
Ce format permet doutiliser toutes | es
mais rend le fichier impossible a lire et a étre modifié par les programmes
Offices plus ancie ns.
Enregistrer vos documents en format de compatibilité 97 -2003 vous

permettra de les partager sans probléme avec des utilisateurs de
programmes Offices antérieurs.

Il est a noter que vous pouvez faire de méme pour Excel et PowerPoint.

Pour finaliser, cliquez sur le bouton  OK.
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Modi fier | a barre doéoutils Acc s rap

Modifier les options i Personnaliser -
Cliquer sur le Bouton Office : Clicici ! -3-

/ Clicici ! -1-

Optio ri‘i'u‘ord ] / / @I-z_hjw

7 7
Standard / 6 P s g . =
% Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les faccourcis clavier.
Affichage
Chuoisir les commandes dans les i Pefsonnaliser la barre d'outils Accés (i
Vérification catégaries suivantes : rffpide :
Enregistrement Commandes courantes |Z| Pour tous les documents (par dé... |Z|
Typographie
ypograp <Séparateur> -~ ] MNouveau
Options avancées -/_} Accepter et passer au s... l.% Cuvrir
- / l 9 Afficher tout ﬂ Enregistrer
SET———— £} Annuler » ¥} Annuler >
Compléments 3, Apercu avant impression 13 Rétablir
Q Bordure et trame... _f}) Apercu avant impression
Centre de gestion de la confidentialité 5 . . . i
Collage spécial... S Impression rapide
Ressources =1 Courrier électronique ? Grammaire et orthographe
B i 2l @ Z i
j Dessiner un tableau Dessiner un tableau
=l Enregistrer Collage spécial...
? Grammaire et orthogra... 9 Afficher tout
@ Impression rapide =1 Courrier électronique
& Insére une image a part...
',Z::: Insérer sauts de page et... »
?__,-) Insérer un lien hypertexte
] Mise en page R
=| Modifier le pied de page
= Modifier I'en-téte

Mouveau commentaire
Cuvrir e
Clicici ! -5- — ) i L
|:| Afficher la barre d'outils Acces fpide sous le ruban
Raccourcis clavier: ‘
a \ 3

Clicici !-2-
Ok ] ’ Anndler ]

a
=

u 4

Clicici ! -4-
En bas de la fenétre, choisir le bouton
- Options Word -
Cliquer sur le bouton
- Personnaliser i (1) etchoisirle s boutons dé sirés pour la barre Acces
rapide, (2) cliquer sur -ajouter i (3)et, alafin, déplacer les boutons a
| 6endroit d®sir® avec |l es poug¢ddoirs de | basce
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Je recommande, dans | 6ordre

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

- Apergu avant impression -, - Impression rapide -, -Grammaire et
orthographe -, - Dessiner un tableau -, - Collage spécial -, - Afficher
tout -, - Courrier électronique -

Si vous pr ®f ®r ez avoi ious étrubam, il buffitde eocheréao u t i

case qui est en bas a gauche de la fenétre ).

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

Créer un nouveau document (" partir doune page bl anche)

Cliquer sur 1612 ne suivante
/—l Clicici ! -1-
Documents récents
ﬂ Nouveau
1 Fiche pratiqgue - Word 2007 fonctions de base.doc {=
_’T/ DOuvrir

@:é Convertir

Enregistrer

Clicici ! -2-

Enregistrer sous »

@ g AT

Imprimer 3
Préparer 3
Envoyer 3
. 7 Publier »
== =
L}
Fermer

ou sur le Bouton Off ice et - Nouveau 1 (2)

Ouvrir un document préexistant
Cliqguer sur | 6icltne suivante (1)

/—l Clicici ! -1-

ﬂ Documents récents
Nouveau
1 Fiche pratiqgue - Word 2007 fonctions de base.doc {=
~
;/ Ouvrir
ﬁ.:"i' gonvN
Clicici ! -2-
H Enregistrer
H Enregistrer sous »
@ Imprimer 3
5% Préparer 3
E Envoyer r
alé Publier »
L}
J Fermer
Y - - s [ v
ou sur le Bouton Office et - Ouvrir T (2)
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Enregistrer un document

Pour la premiere fois

Cliquer sur |1 6ictne suivante (1)
/_l Clicici ! -1-
ﬂ Documents récents
Nouveau
1 Fiche pratiqgue - Word 2007 fonctions de base.doc {=
_’T/ DOuvrir

@:é Convertir

Enregistrer

Clicici ! -2-

Enregistrer sous »

Imprimer 3

Préparer 3

@ g AT

Envoyer r

. 7 Publier »
== =

L}
Fermer

ou s ur le Bouton Office et - Enregistrer 1 (2)

Il est ° noter que, dans c eEmnegidgrerpous®céi s, cobOest
qui sera exécutée. Cette action est décrite plus bas.

Déja enregistré
Cliquer sur | 6icilne suivante (1)

Documents récents
Nouveau

1 Fiche pratiqgue - Word 2007 fonctions de base.doc {=

=
7 DOuvrir

@ Convertir
H Enregistrer
H Enregistrer sous »
L@] Imprimer 3
@ Préparer »
E Envaoyer 13

L. 7 Publier »
== =

Clicici ! -2-

J“ Eermer

ou sur le Bouton Office et - Fichier T Enregistrer 1 (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)

AR Bd9-0 a8V d5ET _EIChE pratique - Word 2007 innchn%

~ . 1
D [ Documents récents ( I I n 0 y a- p a S d 0 I C n e
1 Fiche pratique - Word 2007 fonctions de base.doc =l dans Ia barre ACCéS raplde. )

o
‘_/ Cuvrir

E i; Convertir
H Enregistrer

Léaction ouvre une f el

| 6 expl or aMindows quid e

B eveostersous o vous permettra de choisir

{2 marmer , |l 6endroit 0% vous d®s|
] ertoarer ' placer votre fichier et aussi de

g o . SlEE— -1 modifier le nom du fichier a

L7 euptier ' enregistrer

@J Enregistrer sous

=

.‘-_.
‘ Organiser ~ &gz Affichages = B MNouveau dossier
Liens favoric Mom Date de modification »
J Administration
|, Templates :
| Ateliers Technigques Microsoft
Autres » o c
. Cartes de visites =
Dossiers v Choix des dossiers  -cibles
i | Données techniques . Correspondance R

. Emploi | Doc Technigue des clients

| Esotérisme divers | Docurnentation A5

. FEBE Backup | EMR, Préparation du Coach
32 Le Coach du PC @Facturatiun
BRI .| Fiches pratiques Microsoft
. Ateliers Techniques Microsoft & e ) &
Mom defichier: Fiche pratique - Word EQU? fonctions de base.doc -
Type: ’Document Word 9?-20{]3}.\@::] v]
Auteurs : Daniel Paccaud Modsgclés : Ajoutez un mot-clé

[] Enregistrer la
miniature

Pour modifier le nom
du fichier Word

=~ Cacher les dossiers Cutils - i Ciuvrir ] [ Annuler ]
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Lesfoncti ons doaffi chage

Le mode « Page » (conseillé)

I Clicici !

=

iche pratique - Word 2007 fonctions de base.doc [Mode de compatibil

eNLEH2 Vo a? 2T E

3

Accueil Insertion wlise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

N el =]
| LT
ecture Web  Plan Brouillon

'plein écran
PR - Nt ehar IS Cater

| [7] Régle [] Explorateur de documents
[7] Quadrillage [] Miniatures

| Barre des messages

----- 108, Deux pages
Zoom 100%

Page =
=] Largeur de la page

e

Cbest Il a fonction | a pl ursonatgrre® avholter ec apra geel Itee |
se pr®sentera au final. EIlIl e a aussi |l avant a
et verticales ainsi que lesen  -tétes et bas de pages.

Cliquer sur le ruban

- Affichage 1 Page -

Clicici !

Le mode « Normal »

Publipostage Révision

[T] Explorateur de documents

[7] Quadrillage [] miniatures || Y = 100 Deux pages
Lecture  Web  Plan Brouillon X Zoom 100%
| plein écran | Barre des messages =] Largeur de la page

(54—,:(\\ e g {-‘ e ‘:;:‘:""'.r ST :v:'::‘;'.,.‘;.i

Cbest | a déelmmsect i on

gui noéoffre aucunes facilit®s visuelles mais
de votre écran.

Je ne la conseille pas.

Cliquer sur le ruban

- Affichage 1 Plan -
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Le mode « Lecture »

Clicici !

~

nn?j, ,dﬁ H9-0 Q@57 7@

Accueil Insertion wlise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

' Régle ] Explorateur de documents

[] Quadrillage [] Miniatures 0 [1J Deux pages
Lecture Web Plan Brouillon X Zoom 100% .
plein écran Barre des messages =] Largeur de la page

Affiche

Cbest | e mode que vous ut i leresfareumeonttbler sque vou
final de votre texte en ayant tout de méme 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 T Lecture pleinécr an -
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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 laché. Il est a remarquer que, dans ce cas de figure, Word

étend automatiqguement la sélection au mot entier suivant.

Sélectionner une ligne
Placerlecurseura gauche du texte jusqubdau moment 0%

orientée a droite apparait. C  liquez sur la ligne choisie aprés avoir placé la

fleche en face de celle -ci.

Sélectionner un groupe de ligne
Sélectionner une ligne puis , en gardant le bouton de clic enfonc €, glisser la

souris pour s®Il ecti onner. Lakséextion sera effective Igreqaede

bouton de clic est laché.

Copier -coller du texte

Copier du texte
Sélectionner le texte a copier puis ¢ liquer sur le ruban

- Accueil T Copier -

3 ,Fiche pratique - Word 2007 f
A il

NDEa9 03877 1)

' Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision
Couper T y
°\$ P !Verdana '|12 A AT (|2 dbﬁ”é“
=3 Copier

‘ = 2 2. [ab2 . Al
ise en forme |||"G 7578 abaiiacyi e An P-A-|ASB

[} ] [&)

J Reproduire

Clicici !
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Colle r du texte
Se placer

et cliquer sur le ruban

- Accueil 1 Coller -

Word 2007

6endroit

Accueil Insertion

: fonctions de bases

0% | 6on d®sire placer

Mise en page Références Publipostage Révision

& Couper

—' 123 Copier
Coller ™S

Reproduire 1a mise en forme

IVerdana

IR VNN 1 B[]

|G 2 § ~abe x, % Aa~| ¥~ A-||A|S

Coup er du texte

Clicici !

La fonction « Couper » permetde déplacer untexte enle mettantdansle
presse -papier. Il suffira ensuite de le coller

effectivement.

Sélectionner le texte a couper puis cliquer

- Accueil T Couper

Accueil Insertion

Mise en page Références Publipostage

ailleurs pour le déplacer

sur le ruban

F rq e - W

Révision

— 153 Copier
Coller

IVerdana

2 A )]l

Le Coach du PC

en forme

(6 I § -abex, X Aa-|W- A v||glt@l

Clic ici
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Collage spécial
La fonction «  Collage spécial » permetde coll er untexte en modifiant ses
attributs . On utilise le plus sou vent cette fonction pour ne pas transporter | a
mise en forme initia le (police, gras etc.) et coller le texte avec | a mise en
forme du paragraphe cible.

Sélectionner le texte a couper puis cliquer sur le ruban

- Accueil T Collage spécial -

Clicici !

= i

Ja

'j CE|
|C::|Iler

[ | Lﬁ Collage spécial...
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