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Ecran de Word 2007 Raccourcis 

 
Général 
Ouvrir Document  <Ctrl> + <O> 
Nouveau Document  <Ctrl> + <N> 
Enregistrer Document  <Ctrl> + <S> 
Imprimer Document  <Ctrl> + <P> 
Fermer Document  <Ctrl> + <W> 
Aide  <F1> 

Sélectionner 
Un mot  Double Clic 
Une Phrase <Ctrl>+un mot 
Une ligne  Clic devant la ligne 
Un Paragraphe  Triple Clic 
Tout le Document  <Ctrl><A> 

Edition 
Couper  <Ctrl> + <X> 
Copier  <Ctrl> + <C> 
Coller  <Ctrl> + <V> 
Annuler Action  <Ctrl> + <Z> 
Répéter Action  <Ctrl> + <Y> 

Mise en Forme 
Gras  <Ctrl> + <B> 
Italique <Ctrl> + <I> 
Souligner  <Ctrl> + <U> 
Aligner à Gauche  <Ctrl> + <L> 
Centrer  <Ctrl> + <E> 
Aligner à Droite  <Ctrl> + <R> 
Justifier  <Ctrl> + <J> 

Navigation 
Monter d’un écran  <Page Up> 
Descendre d’un écran <Page Down> 
Début de ligne  <Home> 
Fin de ligne  <End> 

Début Document  <Ctrl><Home> 
Fin Document  <Ctrl><End> 
Ouvrir « Rechercher »  <F5> 
 

Les Bases 
Le Bouton Office  est situé dans l’angle en Haut à 
Gauche de la fenêtre 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>+<O>. 

•  Pour Enregistrer un Document. Clic 
sur le Bouton Office , sélectionner 
Enregistrer, ou Clic sur <Ctrl>+<S>. 

• Pour Enregistrer un Document avec 
un nom différent. Clic sur le Bouton 
Office , sélectionner Enregistrer 
sous, et donner le nouveau nom. 

• Pour Prévisualiser un Document. Clic 
sur le Bouton Office , pointer la 
souris sur  Imprimer, et sélectionner 

Aperçu avant Impression  
 

• Pour Imprimer un Document. Clic sur le 
Bouton Office , clic sur  Imprimer, ou 
Faire <Ctrl>+<P>. 

• Pour Annuler une Action : Clic sur le 

bouton de la barre d’accès rapide, 
ou Faire <Ctrl>+<Z>. 

• Pour Fermer un Document. Clic sur le 
bouton , ou Faire <Ctrl>+<W>. 

• Pour obtenir de l’aide : Appuyer <F1> 
pour ouvrir la fenêtre d’Aide. Taper la 
question et appuyer sur <Entrée>. 

• Pour Quitter Word. Clic sur le Bouton 

Office , clic sur . 
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Mise en forme d’un Document 

 

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

 ou  du groupe de . 
• Pour Coller du Texte : Placer le point d’insertion à l’endroit choisi 

pour le collage et Clic sur  coller du groupe . 
• Pour Mettre en Forme du Texte : Utiliser les commandes du groupe 

 de l’onglet  ou Clic sur  du groupe  de 
l’onglet  pour ouvrir la boîte de Dialogue. 

• Pour Copier une mise en forme avec l’outil Reproduire mise en 
forme : Sélectionner le texte servant de modèle et Clic sur 

 du groupe . Puis, sélectionner le 
texte sur lequel doit être appliquée la mise en forme. 

• Pour Modifier l’alignement d’un Paragraphe : Sélectionner le 
Paragraphe, et Clic sur l’alignement souhaité : à Gauche:  , Centré: 

, à Droite : , Justifié  du groupe . 
• Pour Modifier le retrait d’un Paragraphe : Sélectionner le Paragraphe 

et Clic sur Diminuer le Retrait ou Augmenter le Retrait du 

groupe de l’onglet . 

• Pour Ajouter Une Tabulation : Clic sur le sélecteur de Tabulation  
situé sur la règle jusqu’à obtenir le type désiré. Puis Clic à l’endroit où 
il doit être positionné sur la règle. 

• Pour Repositionner Une Tabulation : Cliquer la tabulation désirée et 
(en maintenant le Clic) la déplacer à la bonne position sur la règle. 

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

• Pour Modifier l’Interligne d’un Paragraphe : Clic sur  Bouton Interligne 
du groupe Paragraphe de l’onglet . Et sélectionner une option dans 
la liste proposée.  

• Pour Créer des Listes à Puces ou Numérotées : Sélectionner les 
paragraphes concernés et Clic sur  Puces ou  Numérotation du groupe 

de l’onglet . 
• Pour Modifier.les Marges d’un Document : Clic sur l’Onglet du 

Ruban. Clic sur  du groupe  et sélectionner les options 
choisies. 

• Pour Modifier.l’Orientation de la Page : Clic sur l’Onglet du 

Ruban. Clic sur  du groupe  et sélectionner l’option choisie. 
• Pour Insérer Un Entête ou Pied de Page : Clic sur l’Onglet  du Ruban  

Clic sur  ou  du groupe  
• Pour Insérer un Saut de Page manuel : Clic sur l’Onglet  du Ruban. 

Clic sur  du groupe . 
• Pour Insérer un Saut de Section : Clic sur l’Onglet  du Ruban. Clic 

sur  du groupe . Sélectionner l’option choisie. 
• Pour Corriger l’orthographe d’un mot : Clic droit sur l’erreur et sectionner 

une correction parmi les choix proposés. Ou appuyer <F7> pour lancer le 
correcteur orthographique. 

• Pour Rechercher un texte : Clic sur  Rechercher du groupe de 
l’onglet . 

• Pour Remplacer du texte : clic sur Remplacer du groupe de 
l’onglet . 

• Pour Déplacer du Texte avec la Souris : Sélectionner le texte à déplacer, 
Cliquer et déplacer ce texte vers l’endroit désiré, puis relâcher le clic.  

Les Tableaux Dessins et Graphiques 
• Pour Insérer un Tableau : Clic sur l’Onglet  . Clic sur  du 

groupe  et choisir Insérer un Tableau dans le Menu. 
• Pour insérer une Colonne ou une Ligne : Clic sur L’onglet de

. Utiliser les commandes du groupe . 
• Pour Supprimer une Colonne ou une Ligne : Sélectionner la colonne 

ou la ligne concernée, Clic sur L’onglet de  Clic sur  
supprimer du groupe  et sélectionner une option parmi 
le choix possible. 

• Pour Modifier une largeur de Colonne ou une Hauteur de Ligne : 
Sélectionner la colonne ou la ligne concernée, Clic sur L’onglet 
de . Utiliser les commandes du groupe  

• Pour Insérer une Image ClipArt : Sous l'onglet , du groupe 

, cliquez sur  Choisir un style. Taper le texte, ajuster la police et la 
taille. Cliquer sur OK. 

• Pour Insérer un Objet WordArt : Sous l'onglet , du groupe 
, cliquez sur  Dans la zone de texte Rechercher, tapez une 

expression décrivant. Cliquez sur OK. Dans la liste des résultats, cliquez sur 
l'image pour l'insérer 

• Pour Insérer une Image à partir d’un Fichier : Sous l'onglet , du 
groupe , cliquez sur . Trouver et sélectionner l’image. 

• Pour Dessiner une Forme : Sous l'onglet , du groupe , 
cliquer sur . Sélectionner la Forme. Puis Cliquer à l’endroit souhaité 
et déplacer la souris jusqu’à atteindre la taille désirée. Pour conserver les 
proportions originales maintenir la touche <Shift> appuyée. 

• Pour Déplacer un Objet : Clic sur l’objet et le déplacer jusqu’à l’endroit 
souhaité puis relâcher le clic. 

• Pour Redimensionner un Objet : Clic sur l’objet pour le sélectionner, cliquer 
sur les points et déplacer pour atteindre la taille souhaitée. Le sert à 
modifier la rotation de l’objet. 

• Pour Supprimer un Objet : Clic sur l’objet, presser <Suppr>. 
• Pour Modifier La mise en Forme d’un Objet : Double Clic sur l’Objet, et 

Utiliser les commandes de l’Onglet . 

Publipostage 
• Sélectionner un Document Type : Clic sur l’Onglet  . Clic 

sur  du groupe  et 
choisir le type de document à créer. 

• Connecter la source de Données : Clic sur du groupe 
 et choisir le type de source. 

• Modifier les Destinataires : Clic sur  de   
• Insérer un Champs de Fusion : Se Placer au lieu d’insertion, et utiliser 

les commandes du groupe   

• Prévisualiser les Lettres : Clic sur  du groupe  

• Terminer la Fusion : Clic sur  du groupe . 
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