Microsoft Word 



	L'environnement de word
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Une fenêtre classique de word
Les différentes barres peuvent être déplacées et modifiées : on peut ajouter ou supprimer des raccourcis, ou encore on peut modifier les noms et apparences des différents raccourcis qui les composent.

Vous pouvez aussi créer vous même des barres avec tous les outils que vous voulez dessus.


La barre de titre : 
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La barre de titre
La barre du Titre est localisée au sommet même de l'écran. Sur la barre du Titre, Microsoft word affiche le nom du document que vous utilisez actuellement. Au sommet de votre écran, par défaut vous devriez voir " Microsoft word - Document1 " ... ou, par la suite le nom que vous donnerez à votre document lors du premier enregistrement. 

 

Le "Menu" : 
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La barre de menu
Cette barre est en dessous de la barre du Titre. Le menu commence avec Fichier et continue avec Éditez, Affichage, Insertion, Format, Outils, Tableau, Fenêtre, et Aide (?). Vous utilisez le menu pour donner des directives au logiciel. Pointez dessus avec votre souris à l'option minuscule et cliquez le bouton de la souris gauche pour ouvrir une goutte en bas menu. 


Les barres d'outils : 

Ces barres contiennent des raccourcis des différents ordres du menu. Ces barres sont généralement localisées en dessous de la barre de menu. 

La barre d'outils standard :
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La barre d'outils Standard 
Cette barre permet : 
(De gauche à droite de l'ordre des icône de d'image si dessous)
· Créer un nouveau document 

· Ouvrir un document 

· Enregistrer le document 

· Imprimer le document 

· Voir un aperçu du document 

· Vérifier l'orthographe du document 

· Couper 

· Copier 

· Coller 

· Sélection de mise en forme 

· Annuler la dernière modofication 

· Refaire la dernière modification 

La barre d'outils Mise en forme : 
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La barre de Mise en forme
Cette barre permet : 
(De gauche à droite de l'ordre des icône de d'image si dessus)
· Choisir le style du paragraphe 

· Choisir la police 

· Choisir la taille de la police 

· Mettre la sélection en gras 

· Mettre la sélection en italique 

· Souliger la sélection 

· Aligner le paragraphe sur la gauche 

· Aligner le paragraphe au centre 

· Aligner le paragraphe sur la droite 


La règle : 
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La règle
La règle est généralement situé au-dessous des barres d'outils principales (standard et Mise en forme). La règle est employée pour changer rapidement le format de votre document. 

Pour afficher la règle : 

· Cliquez sur Affichage/Règle 

Les grands principes de navigation et de saisie 

        Naviguer

    L' interface de word ressemble à l'ensemble des logiciels courants avec en plus tout une tas d'outil pratiques : des raccourcis nombreux et utiles, une intégration importante dans windows et avec les autres éditeurs d'images, de Web... On retrouve par exemple la barre des titres où s'inscrit le nom du logiciel, la barre de menus où vous retrouverez les menus comme "Fichier", "Édition", "Affichage" etc.., en dessous, la barre d'outils standard avec par exemple les fonctions "Nouvelle Page","Ouvrir", "Enregistrer", "Imprimer" etc..., puis la barre d'outils de mise en forme avec notamment les fonctions "Gras", "Italique" ou encore "Souligné".
E nsuite, la règle vous permettra de mettre en place vos tabulations. Un grand espace sur fond blanc est situé en dessous, il s'agit de la page où vous aller saisir votre document. A droite et en bas de cet espace de saisie, les barres de défilement, plus communément appelées ascenseurs vous permettront de naviguer plus facilement au sein de votre document. Enfin, en bas à gauche, vous trouverez les boutons de mode d'affichage comme le mode normal, le mode lecture à l'écran, le mode page ou le mode plan.

    Les ingénieurs de chez Microsoft ont pensé word afin qu'il soit un outil efficace et rapide pour créer des lettres, des enveloppes, tout ce qui correspond aux travaux de bureautique. Pour qu'il soit un outil performant et presque indispensable, il faut obligatoirement qu'il soit plus avantageux d'utiliser le logiciel qu'une machine à écrire ou un stylo. C'est pourquoi tout une palette d'instruments, d'accessoires, de raccourcis claviers.....sont à votre disposition.

    Connaître word ne signifie pas savoir taper seulement un bloc de texte mais plutôt de pouvoir créer n'importe quel document évolué (lettre type, publipostage, enveloppe.....) en un temps réduit. Cela ne signifie pas qu'il faille tout connaître, mais seulement qu'il est impératif d'apprendre les bases, les principes de fonctionnement de ce logiciel afin de vous munir de la logique et des connaissances minimums pour vous en sortir tout seul.

    C'est pourquoi nous allons dans un premier temps vous expliquer les principes de bases de navigation dans les documents pour par la suite vous montrer quelques fonctions performantes et intéressantes de ce logiciel.

    Il faut savoir que la manière la plus rapide de naviguer dans un document consiste, non pas d'utiliser la souris, mais  uniquement le clavier : tout simplement pour éviter les allers-retours entre le clavier et la souris qui sont synonymes de perte de temps et de fatigue !

Les touches pour naviguer dans les fenêtres :
            * La touche PgSuiv (PgDn) permet d'atteindre l'écran suivant de votre document. (et non la page suivante)

            * La touche PagePréc (PgUp) permet d'atteindre l'écran précédent de votre document (et non la page précédente)

            * La touche PgSuiv (PgDn) + CTRL permet d'atteindre la fin de la fenêtre. 

            * La touche PagePréc (PgUp)  permet d'atteindre le début de la fenêtre.

 Pour atteindre le début et la fin d'une ligne :
            * Appuyez sur la touche Fin (End) de votre clavier pour atteindre la fin d'une ligne

            * Appuyez sur la touche Origine (Home), flèche oblique pointant vers le haut, pour atteindre le début d'une ligne.

 

Pour sélectionner une ligne entière :
             * A partir du début de la ligne, cliquez sur shift + touche fin (end)

             * A partir de la fin d'une ligne, cliquez sur shift + touche origine (home)

 

Pour sélectionner un bloc de texte : 
Cette opération est délicate avec la souris. C'est pourquoi, il vautmieux utiliser le clavier. Placez vous au début du bloc de texte à sélectionner, puis cliquez sur la touche de fonction F8.  Ensuite, avec les touches de direction, allez vers le haut ou le bas du document suivant ce que vous voulez sélectionner. Vous remarquez que l'écran ne défile pas à toute vitesse comme avec la souris !           

Une autre solution consiste à maintenir la touche MAJ enfoncée en la combinant avec les touches de direction pour sélectionner avec précision un bloc de texte.

Remonter ou descendre d'une page (page au format impression !)
              *  CTRL + ALT + PgSuiv pour atteindre la page suivante

              * CTRL + ALT + PagePréc pour atteindre la page précédente.

Atteindre le début et la fin d'un document :
                * CTRL + Fin (end) pour atteindre la fin du document en cours

                * CTRL + Origine (home) pour atteindre le début du document 

Pour atteindre une page précise, un endroit précis ....:
                  * Pour cela il faut utiliser la commande atteindre en faisant CTRL + B ou la touche F5 de votre clavier (touche de fonction).

Remarque : vous pouvez aussi atteindre une ligne, une section, un signet (marqueur que vous aurez inséré précédemment)...

Pour insérer un signet dans un document : 
Un signet est un marqueur, un repère que vous décidez de placer pour vous aider à retrouver un endroit précis de votre document.

                    * placez vous à l'endroit du texte où vous voulez insérer le signet

                    * dans le menu Édition, sélectionnez la commande Signet ou appuyez sur les touches CTRL + MAJ + F5

                    * donnez un nom à votre signet (qui soit évocateur...) 

· cliquez sur le bouton Ajouter (ou la touche Entrée de votre clavier).

La saisie :

Pour supprimer du texte :
Il faut le sélectionner, en le mettant en surbrillance, soit avec la souris soit avec le clavier (voir les raccourcis clavier) puis cliquer sur Suppr du clavier ou la touche Retour Arrière du clavier.

La fonction annuler :
Il n'est pas utile de dire que cette fonction très appréciable sauf si vous êtes un "génie" de la création de document et que vous ne faites donc pas d'erreurs. 

Pour simplement annuler l'action précédente : CTRL + Z

Pour annuler une fonction de votre choix : il faut savoir que word garde en mémoire une grande quantité d'actions que vous avez effectuées sur un document tant que vous n'avez pas fermé word ou seulement le document. Il faut cliquer, dans la barre d'outils (à droite de l'icône où figure un pinceau) sur la flèche vers la gauche pour annuler une action ou celle qui va vers la droite pour la rétablir

Les fonctions couper, copier, coller
Grâce à ces fonctions vous pouvez copier du texte ou couper pour le déplacer, ceci pour des caractères, des phrases, des paragraphes.....

 Pour copier du texte
Sélectionnez le texte à copier et faites CTRL + C ou Edition Copier, ensuite allez à l'endroit où copier le texte et faites CTRL + V ou Edition Coller

Pour déplacer du texte 
Sélectionnez le texte à déplacer et faites CTRL + X ou Edition Couper, ensuite allez à l'endroit où vous voulez déposer le texte et faites CTRL + V ou Edition Coller.

Pour trouver de l'aide 
Cliquez sur la touche de fonction F1 de votre clavier ou cliquez sur l'icône portant un point d'interrogation dans la barre d'outil word pour une aide contextuelle (sur la tâche que vous êtes en train d'effectuer).

Remarque : un bon utilisateur de word est avant tout un bon utilisateur de l'aide : on ne peut pas tout savoir, tout comprendre, c'est pourquoi les concepteurs de word ont mis en place cette aide....

Correction de l'orthographe : 
Un des avantages de la bureautique informatique est la correction d'orthographe. Pour lancer le correcteur sur votre document actif, faites Outils/Orthographe ou F7 ou encore cliquez sur l'icône adéquat de la barre d'outils.

Une boite de dialogue apparaît, elle vous montre le premier des mots qui lui semble erroné en vous proposant si possible une suggestion de correction. Pour remplacer votre mot erroné par le mot suggéré, cliquez sur Remplacer. Si le correcteur ne reconnaît pas le mot mais qu'il est tout de même juste (Nom propre, certains mots....) vous pouvez l'ajouter dans le dictionnaire de word en cliquant sur Ajouter. Si le mot est faux mais que vous ne voulez pas le corriger (ça arrive parfois...) cliquez alors sur Ignorer.

Correction de la grammaire :
Remarque : quand vous lancez cet outil, l'orthographe est aussi vérifié. Cet outil est basé sur des principes précis de style de grammaire : une phrase avec un sujet, un verbe et un adjectif (ou COD....). C'est pourquoi son utilisation est marginale.    
Pour lancer le correcteur grammatical cliquez sur Outils/Grammaire et Orthographe  Le principe est le même que pour le correcteur d'orthographe.

Pour que l'orthographe soit corrigé automatiquement au cours de la frappe :

Cette fonction est particulièrement efficaces avec les erreurs qui reviennent souvent (majuscule, erreurs d'ordre des lettres dans les mots....

Pour activer cette commande, dans le menu outils sur correction automatique et cochez la case correction automatique.

Utiliser le dictionnaire des synonymes : 
Cliquez sur Synonyme à partir du menu outils. Une boite de dialogue s’ouvre : dans la colonne de gauche, vous choisissez votre mot ou vous le rentrez dans le champ vide et dans la colonne de droite apparaît le synonyme. Pour remplacer votre mot cliquez sur le bouton Remplacer ou Annuler pour quitter.

Pour faire un retrait positif (ligne, mot ou paragraphe) :
            La solution la plus simple consiste à vous placer sur la ligne concernée et d'appuyer sur la touche Tab de votre clavier (dans ce cas, une pression de cette touche décale votre ligne de 1,25 cm).

            Vous pouvez aussi vous servir de la règle placée au dessus de la fenêtre du document en positionnant,  à votre convenue, l'origine du repère.

            Sinon, vous pouvez utiliser l'outil de tabulation de trouvant dans le menu Format/Tabulation. 

Pour faire un retrait négatif (ligne, mot ou paragraphe) :
            Vous pouvez faire comme avec un retrait positif (avec la règle ou avec le menu Format/Tabulation voir dessus)

            Sinon vous pouvez cliquer sur CTRL + T autant de fois que vous voulez le retrait négatif important.

Les barres d'outils de Word 



page 4/10

[image: image7.jpg]



	La barre d'outils Standart :

Elle est toujours affichée et visible et nécessite aucune activation.
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Ouvre un nouveau document word vierge basé sur le modèle par défaut.
Le modèle par défaut comporte certains réglages, que ce soit au niveau des marges, de la police d'écriture…
Cette fonction vous permet en un seul clic d'ouvrir un document vierge, sans passer par la commande Fichier puis Nouveau.
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Cette fonction vous permet d'ouvrir un document word existant. De ce fait, en cliquant sur ce bouton, vous accédez directement aux répertoires de votre ordinateur. Il vous suffit alors de retrouver le chemin d'accès au document que vous souhaitez ouvrir.
Cette fonction vous permet d'ouvrir un document existant, sans passer par la commande Fichier puis Ouvrir ou CTRL + O.
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Cet icône vous permet l'enregistrement instantané du document actif (sur lequel vous travaillez). En un seul clic, vous enregistrez donc sur le document les modifications que vous y avez apportées.
Faites donc attention quand vous l'utilisez car les modifications sont enregistrées aussitôt.
Cette fonction vous permet d'enregistrer le document actif, sans passer par la commande Fichier puis Enregistrer ou CTRL + S.
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En cliquant sur cet icône, vous pouvez envoyer votre document par E-mail à un de vos correspondants. Ainsi, un seul clic vous permet d'ouvrir un nouveau message et d'inclure automatiquement votre document.
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C'est une fonction qui vous permet de rechercher et de trouver des mots ou expressions dans votre document.
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Cette fonction lance l'impression directe du document sans avoir accès au menu de configuration. Un seul clic sur cet icône lance donc directement l'impression. Soyez sûr du rendu de votre document avant de l'activer.
Sachez aussi que comme vous n'accédez pas au menu de configuration de l'impression, ce sont les réglages par défaut qui seront utilisés (couleur, qualité, marges d'impression…).
Elle vous permet d'imprimer le document actif, sans passer par la commande Fichier puis Imprimer ou CTRL + P (par ces deux chemins d'accès, vous accédez au menu de configuration).
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Permet d'obtenir un aperçu du document tel qu'il sera à l'impression. Vous avez ainsi un aperçu qui vous permet d'avoir une vue générale de votre mise en page, de vos marges, de vos titres… On voit de suite par cette fonction si le document est bien lisible. Sachez différents " zooms " sont possibles (100, 75 %…) et qu'il est possible d'effectuer des modifications directement sur l'aperçu en cliquant de nouveau sur cet icône. Vous récupérerez ainsi votre curseur. 
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Lance les outils de correction de grammaire et d'orthographe, très pratiques dans certains cas. Outil également accessible par le menu Outils puis Grammaire et Orthographe ou la touche F7.
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Cette fonction supprime, garde ou " coupe " le texte sélectionné. Ainsi, vous pouvez le garder en mémoire dans votre presse-papiers ou le déplacer.
Si vous désirez déplacer la zone de texte, une fois la zone sélectionnée, cliquez sur l'icône, et choisissez la fonction coller (voir ici).
Elle vous permet de supprimer, garder ou déplacer le texte sélectionné, sans passer par la commande Edition puis Couper (ou Coller) ou CTRL + X (ou V).
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Cette fonction copie le texte sélectionné. 
Cliquez ici pour voir la procédure complète pour sélectionner un mot ou un groupe de mots. 
Une fois la zone sélectionnée, cliquez sur l'icône, et choisissez la fonction Coller (voir ici).
La différence par rapport à la fonction Couper est la double présence de la zone sélectionnée sur votre document.
Elle vous permet de copier le texte sélectionné, sans passer par la commande Edition puis Copier (ou Coller) ou CTRL + C (ou V).
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Permet de coller les derniers éléments " coupés ou copiés " à l'emplacement du curseur. Egalement accessible par le menu Edition puis Coller ou CTRL + V.
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Permet de reproduire la mise en forme d'un paragraphe.
Pour l'utiliser, sélectionnez la zone de texte ayant la mise en forme voulue ( police, couleur…).
Cliquez sur l'icône (le curseur apparaît avec un pinceau) et cliquez à un endroit du paragraphe sur lequel vous voulez appliquer la mise en forme. Le modification est immédiate.
Cette fonction est aussi accessible depuis CTRL + SHIFT + C.
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Annule la dernière action que vous avez effectué sur votre document. Sachez que vous pouvez cliquer dessus plusieurs fois si vous désirez annuler plusieurs actions.
Fonction également accessible par le menu Edition puis Annuler frappe ou CTRL + Z. 
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Permet de revenir sur la (ou les) action(s) annulée(s).
Fonction également accessible par le menu Edition puis Répéter frappe ou CTRL + Y.
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Convertit le texte sélectionné vers un hyperlien (qui est un lien vers un site Internet ou une page Web).
Ainsi, il apparaît en bleu et souligné.
Fonction également accessible par le menu Insertion puis Lien hypertexte ou CTRL + K.
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Ouvre la barre d'outils "Tableaux et Bordures".
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Permet l'insertion d'un tableau dans le document en choisissant son format (nombre de lignes, de colonnes…).
Pour aller d'une cellule à l'autre, cliquez sur la touche Tab.
En mettant le pointeur de la souris sur les bords des cellules du tableau, le curseur prend cette forme et vous pouvez en laissant le bouton gauche enfoncé de la souris changer le format des cellules. Fonction également accessible par le menu Tableau Insérer un tableau.
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Permet l'insertion d'une feuille de calcul Excel. Sélectionnez comme précédemment le nombre de colonnes et de lignes de la feuille à insérer pour intégrer un document Excel à votre fichier (tutoriel Excel ici).
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Permet la création de colonnes de texte dans le document. Cliquez sur cet icône et sélectionnez le nombre de colonnes et saisissez votre texte (en des déplaçant d'une colonne à l'autre avec la touche Tab).
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Affiche la barre d'outils "Dessin".
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Lance le mode "Explorateur de document", intéressant pour les documents volumineux.
Ainsi, votre écran se partage en deux parties verticales. 
A droite apparaît votre document et à gauche, chaque page est matérialisée par ses premiers caractères. Il vous suffit de cliquer dessus pour accéder directement à la page désirée.
Re-cliquez sur l'icône pour revenir en mode normal.
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Permet d'afficher ou de masquer les marques de tabulations ou de paragraphes. Par exemple, l'espace est matérialisé par un point, l'icône symbolise le saut de ligne.
Cette fonction vous permet d'avoir une mise en page parfaite.
Recliquez sur l'icône pour revenir en mode normal. 
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Cette fonction vous permet de voir votre document avec différents zooms. Cliquez sur la petite flêche pour accéder au menu déroulant et il ne vous reste alors plus qu'à choisir.
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Ouvre l'aide de word , très pratique.

La règle et marqueurs de tabulation 
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La règle permet de créer la mise en page du document en définissant :

· les marges grâce aux " marqueurs de marges " qui par défaut sont à 2,5 cm (sur chaque côté de votre document).
Pour les modifier (pas conseillé), mettez le pointeur de votre souris dessus, laissez le bouton gauche de votre souris appuyé et déplacez-le. 
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· les tabulations (espace créé par la touche Tab), qui sont par défaut de 1,5 cm

Les marqueurs de tabulations sont au nombre de quatre :
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Tabulation gauche : la plus utilisée, elle fait fonctionner word comme une machine à écrire.
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Tabulation droite : permet d'aligner rapidement un texte à droite.

[image: image38.jpg]



Tabulation centrée : permet d'aligner les mots au centre en les justifiant à gauche.
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Tabulation décimale : permet d'aligner les nombres en prenant la virgule comme point de référence.
Les barres d'outils mise en forme
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Le menu déroulant " style " permet d'attribuer un style préalablement défini à un texte sélectionné (voir ici la procédure). Il est important de respecter les différents styles lorsque le document nécessite la création d'un sommaire. 

Pour activer ce menu déroulant, cliquez sur la petite flèche sur la droite de l'icône.
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On voit apparaître les différents styles avec des informations concernant, la taille de la police, la position du texte
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Le menu déroulant " police " permet de changer la police du texte sélectionné. 

Les polices les plus fréquemment utilisées sont : 

· Arial 

· Times New Roman 

· Courrier

Mais d'autres peuvent donner plus de style à vos documents :

· Comic sans MS 

· Tahoma 

· Fixedsys

Certaines, encore permettent d'insérer des symboles :

· Wingdings 

· Marletfkmsx Marlett 

Le symbole " TT " qui apparaît à la gauche de certaines polices indique que l'aspect à l'écran sera le même à l'impression. Ces polices seront donc à préférer.
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Le menu déroulant " taille des polices " modifie la taille des caractères.

Pour les documents courants de type administratifs, on utilisera les tailles de police de 9 à 11.
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Activer cet icône afin d'obtenir les caractères sélectionnés Gras, accessible aussi par le menu Format + police ou par le raccourci CTRL + G. 
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Activer cet icône afin d'obtenir les caractères sélectionnés en Italique, accessible aussi par le menu Format + police ou par le raccourci CTRL + I.
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Activer cet icône afin d'obtenir les caractères sélectionnés Soulignés, accessible aussi par le menu Format + police ou par le raccourci CTRL + U.
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Une fois une zone de texte sélectionnée, cliquez sur cet icône afin qu'elle soit alignée sur la gauche. Permet d'éviter la complexité du raccourci CTRL + MAJ + G. 

[image: image50.jpg]



Une fois une zone de texte sélectionnée, cliquez sur cet icône afin qu'elle soit centrée. Accessible également par CTRL + E.
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Une fois une zone de texte sélectionnée, cliquez sur cet icône afin qu'elle soit alignée sur la droite. Permet d'éviter la complexité du raccourci CTRL + MAJ + D. 
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Une fois une zone de texte sélectionnée, cliquez sur cet icône afin qu'elle soit justifiée (alignée sur la droite et la gauche). Cette procédure est très conseillé car elle vous permet d'avoir des blocs de texte homogènes et une mise en page très agréable à la lecture. Egalement accessible par CTRL + J.
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Permet l'insertion de numéro en début de ligne ou de paragraphe.
La touche Entrée (qui vous permet de faire des sauts de ligne) permet de passer au numéro suivant.
Cliquez deux fois de suite sur Entrée pour revenir en mode " normal ".
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Permet d'insérer des puces en début de ligne ou de paragraphe. Cliquez sur cet icône, mettez le pointeur de la souris sur la puce, appuyez sur le bouton droit de la souris et choisissez Puces et Numéros pour la personnaliser.

[image: image55.jpg]



Permet de diminuer le retrait d'un paragraphe vers la gauche.
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Permet d'augmenter le retrait d'un paragraphe vers la droite
 

