Word 2007

Aide Mémoire

Ecran de Word 2007 Raccourcis
Barre d’accés Rapide Agranﬁ;;/él)tirr:inuer Fermer Word Général
Bouton f .
OFFICE Barre de Titre Réduire Ouvrir Document <Ctrl> + <O>
| Fenétre Aide Nouveau Document <Ctrl> + <N>
N R SRk Documentt. - Micrasoft word T~ - Enregistrer Document  <Ctrl> + <S>
o~ Accueil | Insertion  Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Compléments @/ Imprimer DOCUment <Ctr|> + <P>
Dty et i = A M (e Fermer Document <Ctrl> + <W>
Ruban Coller = |? =2 - fz '! | = E Styles  Modifier | Modification Alde <F1>
- |- A_' Aam||A A7 & rapides ~ les styles = -
|| Presse-papiers & Police ] Paragraphe K] Style & . N
\'Z‘I‘l'w‘g‘l'l:\'Z'!'B'\:Q‘I-?w‘B:I'T‘:'E'\:S‘I‘llU'\‘11;I'1Z“I‘13'I:14'\‘lIS'\‘a‘I'lf"'ls' Selectlonner
N Un mot Double Clic
Sélecteur | - o dinsert Une Phrase <Ctrl>+un mot
. bdle : |4—— Point d'insertion Afficher | Une ligne Clic devant la ligne
tion | - A - -
abulation f- Regles | Un Paragraphe Triple Clic
ol Regles Tout le Document <Ctrl><A>
Edition
: Couper <Ctrl> + <X>
: . Copier <Ctrl> + <C>
: : Coller <Ctrl> + <V>
:?é;;i {[reeprsr oo B ey | EEETC B Annuler Action <Ctrl> + <Z>
Numéro de page | \ Macros Réglage Répéter Action <Ctrl> + <Y>
(Active sur Total) Veérification Mode Affich Réglage
document ode Aichage Zoom Mise en Forme
Gras <Ctrl> + <B>
. Italique <Ctrl> + <I>
Navigation ;
avigatio Souligner <Ctrl> + <U>
Monter d’un écran <Page Up> Début Document <Ctrl><Home> | Aligner 4 Gauche <Ctrl> + <L>
Descendre d’un écran <Page Down>  Fin Document <Ctrl><End> Centrer <Ctrl> + <E>
Début de ligne <Home> Ouvrir « Rechercher » <F5> Aligner a Droite <Ctrl> + <R>
Fin de ligne <End> Justifier <Ctrl> + <J>

Le Bouton Office "™ est situé dans I’angle en Haut a

Gauche de la fenétre du programme. Il remplace le
Menu Fichier des versions précédentes.

Le menu du Bouton Office ™ contient les
commandes de base pour gérer les documents :

Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, Imprimer et Fermer.

Bouton Office

® Pour Créer un Nouveau Document.
Clic sur le Bouton Office ™,
sélectionner Nouveau, et Clic sur

Créer ou Faire <Ctrl>+<N>.
® Pour Ouvrir un Document. Clic sur le

Bouton Office '™, sélectionner
Ouvrir, ou Faire <Ctrl>+<0>.

® Pour Enregistrer un Document. Clic

Document Word 97-2003
Enregistre une copie du document gui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 & 2003.

‘ﬂ Enregistrer sous > | @;
@ Imprimd ENFegistre sous (F12)

B o

PDF ou XPS.
Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XPS,

| Autres formats
Ouvre Ia baite de dialogue Enregistrer sous afin de cholsir parmi
tous les types de fichiers possibles.
o e .
Eﬁ Publier >
EN
Fermer

29 060 )¢ Documentl - Microsoft Word _E sur le Bouton Office '™, sélectionner
= = Enregistrer, ou Clic sur <Ctr|>+<S>.
D Mowveau Enregistrer une copie du document
@ Document Word - ® Pour Enregistrer un Document avec
Y —| Enregistre le document sous le format de fichier par défaut. N , .
@ o ) un nom différent. Clic sur le Bouton
Modele Word . . . ) = ’ . .
koo il mise on forme den fufurs dotuments, oo T (e Office ™, sélectionner Enregistrer

sous, et donner le nouveau nom.
® Pour Prévisualiser un Document. Clic
sur le Bouton Office '™, pointer la
souris sur Imprimer, et séle_ctionner

Apergu avant Impression (j

] Options Word | | X Quitter Word

Les Bases

® Pour Imprimer un Document. Clic sur le

Bouton Office ™
Faire <Ctr|>+<P>.

, clicsur Imprimer, ou

® Pour Annuler une Action : Clic sur le
bouton |ﬂ|de la barre d’accés rapide,
ou Faire <Ctrl>+<7>.

® Pour Fermer un Document. Clic sur le
bouton ' * | ou Faire <Ctrl>+<\W>.

® Pour obtenir de I'aide : Appuyer <F1>
pour ouvrir la fenétre d’Aide. Taper la
question et appuyer sur <Entrée>.

® Pour Quitter Word. Clic sur le Bouton

Office ™, clic sur [X guitter word |
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Mise en forme d’un Document

~

Lanceur de Boite de Dialogue

Insertion M e paage Références Pubilipastacge Rirvisian AHchage 1
= = = = % Rechercher =
y " " - ! nl = - - tg=| Al | ~ .
Calibiri (Corps) 11 A al|#mliE - = - sEmellaE 2 9| | assbcepd| aAsBbcepd AaBhCe AaBhCc M B e
- :
olis |@ & g - e ox x An-|| - A B W M= 5 5 1 Mormal | 1 Sans inter.. Titre 1 Titre 2 = I:‘:‘?ﬂllir_ I} Sétectionner -
Prosse-papierd] & Palice 'l- Paragraphie = Shyler = Mochficatian
] ]
Onglet =
Groupe

e Pour Couper ou Coller du Texte : Sélectionner le texte, Clic sur

Accueil

4 Couper ou =3 Copier Presse-papiers de

du groupe
e Pour Coller du Texte : Placer le point d’insertion a I’endroit choisi

pour le collage et Clic sur -1 coller du groupe Fresse-papiers

e Pour Mettre en Forme du Texte : Utiliser les commandes du groupe
de 'onglet | Accust

Accueil

Folice Folice  de

. =
ou Clic sur “* du groupe
I'onglet pour ouvrir la boite de Dialogue.
e Pour Copier une mise en forme avec I’outil Reproduire mise en
forme : Sélectionner le texte servant de modele et Clic sur
Reproduire la mi fi Presse-papiers f 4 :
J Reprocuire la mise en fome. ) ooy pe PARIETS. pyjs, sélectionner le
texte sur lequel doit étre appliquée la mise en forme.
e Pour Modifier I’'alignement d’un Paragraphe : Sélectionner le

Paragraphe, et Clic sur I'alignement souhaité : a Gauche: = , Centré:

, a Droite : =, Justifié = du groupe
o Pour Modifier le retrait d’un Paragraphe : Sélectionner le Paragraphe

Paragraphe

et Clic sur Diminuer le Retrait ou Augmenter le Retrait |du

Accueil

groupe "2A8MERNE yo ponglet

e Pour Ajouter Une Tabulation : Clic sur le sélecteur de Tabulation @
situé sur la régle jusqu’a obtenir le type désiré. Puis Clic a I'endroit ou
il doit étre positionné sur la régle.

e Pour Repositionner Une Tabulation : Cliquer la tabulation désirée et
(en maintenant le Clic) la déplacer a la bonne position sur la régle.

® Pour Supprimer Une Tabulation : Cliquer sur la tabulation désirée, et
(en maintenant le Clic) la déplacer en dehors de la regle pour la
supprimer.

Les Tableaux

Insertion

e Pour Insérer un Tableau : Clic sur 'Onglet . Clic sur 7fm. du
groupe Tableaux| et choisir Insérer un Tableau dans le Menu.

e Pour insérer une Colonne ou une Ligne : Clic sur L'onglet ' ®*>*" de
outisdetableas | Jtiliser les commandes du groupe -anes et calannes |

e Pour Supprimer une Colonne ou une Ligne : Sélectionner la colonne
ou la ligne concernée, Clic sur L'onglet = === de ouisstaias Clic sur .=
supprimer du groupe tanesetcalonnes. ot sélectionner une option parmi
le choix possible.

e Pour Modifier une largeur de Colonne ou une Hauteur de Ligne :

Sélectionner la colonne ou la ligne concernée, Clic sur L'onglet = ®#esten

de Outsdetableau Jtiliser les commandes du groupe Tl delz cellule

Publipostage

o Sélectionner un Document Type : Clic sur I'Onglet | Publipostage

. Clic
n  Démarrer la fusion = . .
sur |LI=1 et le publipostage ~ du groupe Cremarrer la fusion et le publipostage et

choisir le type de document a créer.
Sélection des
e Connecter la source de Données : Clic sur destinataires ™ dy groupe

Démarrer la fusion et le publipostage et choisir le type de source.
oge . . . ﬁ Modifie_r la I\_ste
o Modifier les Destinataires : Clic sur &' de destinstaires de

o Insérer un Champs de Fusion : Se Placer au lieu d’insertion, et utiliser
les commandes du groupe Champs d'écriture et d'insertion

Publipostage

e Prévisualiser les Lettres : Clicsur  du groupe “PEreu des résultats

o Terminer la Fusion : Clic sur = du groupe TErminer,

e Pour Modifier I'Interligne d’un Paragraphe : Clic sur =] Bouton Interligne
du groupe Paragraphe de I'onglet | ===t [ Et sélectionner une option dans
la liste proposée.

e Pour Créer des Listes a Puces ou Numérotées : Sélectionner les
paragraphes concernés et Clic sur =l Puces ou =~ Numérotation du groupe

Paragraphe de l'onglet| ~=ees

o Pour Modifier.les Marges d’un Document : Clic sur I'Onglet | Ms=enpage dy

) DMarges Mi , . .
Ruban. Clic sur -~ dugroupe M:EENPIGE ot sélectionner les options
choisies.

e Pour Modifier.I’Orientation de la Page : Clic sur I'Onglet | Mszenpage [dy

L= . . . . . .
Ruban. Clic sur "= du groupe M= npage et sélectionner I'option choisie.

e Pour Insérer Un Entéte ou Pied de Page : Clic sur I'Onglet | ™=ter [ du Ruban
H

]
Clic sur “* ou ** du groupe
e Pour Insérer un Saut de Page manuel : Clic sur 'Onglet | m=ten [ du Ruban.

En-téte et pied de page

Clic sur = du groupe - "a9¢:

e Pour Insérer un Saut de Section : Clic sur I’'Onglet | Miszenpsge [ dy Ruban. Clic
sur ‘S sutsczpacss - dy groupe ME==nesss Sélectionner 'option choisie.

o Pour Corriger 'orthographe d’un mot : Clic droit sur I'erreur et sectionner
une correction parmi les choix proposés. Ou appuyer <F7> pour lancer le
correcteur orthographique.

o Pour Rechercher un texte : Clic sur # Rechercher du groupe Mediistion de
|long|et | Accueil

e Pour Remplacer du texte : clic sur *<Remplacer du groupe Medfistion de
I'onglet | Aceust

® Pour Déplacer du Texte avec la Souris : Sélectionner le texte a déplacer,
Cliquer et déplacer ce texte vers I’endroit désiré, puis relacher le clic.

Dessins et Graphiques

e Pour Insérer une Image ClipArt : Sous I'onglet

. WordArt
, cliquez sur “ﬂ -

taille. Cliquer sur OK.

Insertion

, du groupe = Texte

Choisir un style. Taper le texte, ajuster la police et la

Insertion

e Pour Insérer un Objet WordArt : Sous I'onglet , du groupe
Hlustrations | cliquez sur 245 Dans la zone de texte Rechercher, tapez une
expression décrivant. Cliquez sur OK. Dans la liste des résultats, cliquez sur
I'image pour l'insérer

e Pour Insérer une Image a partir d’un Fichier : Sous I'onglet/ ms=ttien [ dy

groupe MustiEtions cliquez sur |4 Image | Trouver et sélectionner I'image.
o Pour Dessiner une Forme : Sous l'onglet '™=="en [ du groupe Hlustrations

cliquer sur Iy Fm.mes. Sélectionner la Forme. Puis Cliquer a I'endroit souhaité
et déplacer la souris jusqu’a atteindre la taille désirée. Pour conserver les
proportions originales maintenir la touche <Shift> appuyée.

e Pour Déplacer un Objet : Clic sur I'objet et le déplacer jusqu’a I'endroit
souhaité puis relacher le clic.

e Pour Redimensionner un Objet : Clic sur I'objet pour le sélectionner, cliquer
sur les points ¢ et déplacer pour atteindre la taille souhaitée. Le ¥ sert a
modifier la rotation de I'objet.

e Pour Supprimer un Objet : Clic sur I'objet, presser <Suppr>.

e Pour Modifier La mise en Forme d’un Objet : Double Clic sur I'Objet, et

Format

Utiliser les commandes de I'Onglet .
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