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1 Présentation  

Depuis la version 2007 de Microsoft Office, les barres de menus et d'outils auxquelles nous étions 

habitués depuis bien longtemps ne sont plus présentes. Commençons par examiner ÓɀÐÕÛÌÙÍÈÊÌ 

graphique  proposée. 
 

 Barre d'outils « Accès rapide » Barre de titre Onglet « Affichage  » 
 

 

 
 

2 Personnalisation  de l'environnement de travail  

2.1 La barre d'outils « Accès rapide » 

Cette barre d'outils permet, comme son nom l'indique, d'accéder rapidement à certaines fonctions 

couramment utilisées et ce sans passer par les onglets du ruban. Par défaut, seules trois 

commandes sont présentes dans cette barre d'outils: Enregistrer, Annuler et Rétablir. 
 

2.1.1 Déplacer la barre d'outils « Accès rapide » 

Deux positions sont possibles pour la barre d'outils « Accès rapide »: soit au-dessus soit en-dessous 

du r uban. Pour choisir la position voulue, cliquez sur le bouton  puis choisissez « Afficher en 

dessous du ruban » ou « Afficher au -dessus du ruban ». L'option disponible dépend de la positio n 

actuelle de la barre d'outils. 
 

 

 
  

 Ruban Groupe « Police » Lanceur de boîte de dialogue  

 

 

 
 

 

 

 

 Barre d'état 
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2.1.2 Ajouter une commande à la barre d'outils « Accès rapide » 
 

1er cas: 

Cliquez sur  puis sélectionnez la commande à ajouter dans la barre d'outils « Accès rapide ». 
 

 
 

2ème cas: 
 

1°) Au niveau du ruban, sélectionnez l'onglet où se trouve la commande ou le groupe de 

commandes que vous souhaitez ajouter à la barre d'outils « Accès rapide ». 
 

 

2°) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la commande ou sur le nom du groupe que vous 

souhaitez ajouter et sélectionnez l'option « Ajouter à la barre d'outils Accès rapide  » dans le menu 

contextuel. NB: il faut donc constater qu'il est possible d'ajouter tout un groupe de commande s. 
 

 
 

3ème cas: 

1°) Si la commande à ajouter n'est pas disponible au niveau du ruban, cliquez sur le bouton   

présent à droite de la barre d'outils « Accès rapide » puis sélectionnez «  ÜÛÙÌÚɯÊÖÔÔÈÕËÌÚȱ ». 
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2°) Sélectionnez la catégorie de commandes, puis la commande voulue et cliquez sur « Ajouter  ». 

NB: vous pouvez également effectuer un double-clic sur la commande souhaitée. 
 

 
 

3°) Validez en cliquant sur OK.  
 

 

 

 

 

 

Dans le cas présent, nous ajouterons les commandes suivantes à la barre d'outils «  Accès rapide ». 
 

 
 

 Groupe « Mise en page » 

2.1.3 Supprimer une commande de la barre d'outils « Accès rapide » 

Pour supprimer une commande de la barre d'outils "Accès rapide", effectuez un clic avec le bouton 

droit de la souris sur la commande à supprimer puis sélectionnez « Supprimer de  la barre d'outil s 

Accès rapide ». 
 

 
 

2.2 Le ruban 

2.2.1 Présentation 
 

On retrouve quatre éléments essentiels au niveau du ruban: 

@ les onglets de commandes, les groupes de commandes, 

@ les commandes, les lanceurs de boîte de dialogue. 
 

 

 Onglets de commandes 
 

 
 

 Groupes de commandes Commandes Lanceurs de boîte de dialogue 
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2.2.2 Réduire le ruban 

Si vous souhaitez réduire le ruban, une technique simple consiste à effectuer un double-clic sur 

l'onglet actif.  
 

Aperçu du r uban une fois réduit:  
 

 
 

D'autres techniques existent: Ctrl + F1, le bouton suivant  présent à droite du rÜÉÈÕȱ 
 
 

2.2.3 Réafficher le ruban en entier 
 

Si vous souhaitez réafficher entièrement le ruban, une technique simple consiste à effectuer un 

simple clic ou un double-clic sur l'onglet actif. 2ÐɯÝÖÜÚɯÌÍÍÌÊÛÜÌáɯÜÕɯÚÐÔ×ÓÌɯÊÓÐÊȮɯÓÌɯÙÜÉÈÕɯÚɀÖÜÝÙÌɯÌÛɯ

puis se réduira automatiquement une fois que vous aurez cliqué dans la zone de texte, le double-

ÊÓÐÊɯØÜÈÕÛɯãɯÓÜÐɯ×ÌÙÔÌÛɯËÌɯËõÝÌÓÖ××ÌÙɯÌÛɯËɀõ×ÐÕÎÓÌÙɯÓÌɯÙÜÉÈÕȭ 
 

2.3 Les règles 

Les règles horizontale et verticale sont très utiles lors de la mise en page des documents. Si elles ne 

sont pas affichées, il est possible de les activer en utilisant l'option « Règle » présente dans l'onglet 

« Affichage  ». 
 

 
 

2.4 La barre d'état 

La barre d'état contient des informations très intéressantes: numéro de la page active, nombre de 

×ÈÎÌÚɯËÜɯËÖÊÜÔÌÕÛɯÈÊÛÐÍȮɯÚÌÊÛÐÖÕɯÈÊÛÐÝÌȱ 
 

Pour définir les informations devant apparaître dans la barre d'état, il suffit d'effectuer un clic droit 

dans celle-ci puis de cocher les options voulues dans le menu contextuel. 
 

 
  

clic droit  
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2.5 ,ÖËÐÍÐÌÙɯÓÈɯ×ÖÓÐÊÌɯËÌɯÊÈÙÈÊÛöÙÌÚȮɯÓÈɯÛÈÐÓÓÌɯËÌɯÊÈÙÈÊÛöÙÌÚȱɯÜÛÐÓÐÚõÌÚɯ×ÈÙɯËõÍÈÜÛ 

1°) Cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue du groupe « Police » de l'onglet « Accueil  ». 
 

 
 

2°) Dans la fenêtre suivante, sõÓÌÊÛÐÖÕÕÌáɯÓÈɯ×ÖÓÐÊÌɯËÌɯÊÈÙÈÊÛöÙÌÚȮɯÓÈɯÛÈÐÓÓÌɯËÌɯÊÈÙÈÊÛöÙÌÚȱ 
 

 
 

3°) Cliquez sur « Définir par défaut  ». 
 

4°) Confirmez que vous souhaitez appliquer les modifications pour tous les documents.  
 

 
 

NB: vous pouvez procéder de la même manière pour la mise en forme à appliquer par défaut 

aux paragraphes. 
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2.6 +ɀÈÍÍÐÊÏÈÎÌɯËÌÚɯËÖÊÜÔÌÕÛÚɯãɯÓɀõÊÙÈÕ 

2.6.1 +ÌÚɯËÐÍÍõÙÌÕÛÚɯÔÖËÌÚɯËɀÈÍÍÐÊÏÈÎÌ 

4ÕɯËÖÊÜÔÌÕÛɯ×ÌÜÛɯ÷ÛÙÌɯÝÐÚÜÈÓÐÚõɯãɯÓɀõÊÙÈÕɯËÌɯËÐÍÍõÙÌÕÛÌÚɯÔÈÕÐöÙÌÚȭɯ+Ìɯ×ÈÚÚÈÎÌɯËɀÜÕɯÔÖËÌɯ

ËɀÈÍÍÐÊÏÈÎÌɯãɯÜÕɯÈÜÛÙÌɯ×ÌÜÛɯÚÌɯÍÈÐÙÌɯÚÖÐÛɯÝÐÈɯÓÌÚɯÉÖÜÛÖÕÚɯ×ÙõÚÌÕÛÚɯãɯËÙÖÐÛÌɯËÌɯÓÈɯÉÈÙÙÌɯËɅõÛÈÛɯ(coin 

ÐÕÍõÙÐÌÜÙɯËÙÖÐÛɯËÌɯÓɀõÊÙÈÕȺɯsoit via l'onglet « Affichage  » du ruban. 
 

!ÈÙÙÌɯËɀõÛÈÛȯ 
 

 
 

Ruban: 
 

 
 

Les différents modes d'affichage sont: 

@ mode Lecture, 

@ mode Page, 

@ mode Web, 

@ mode Plan, 

@ mode Brouillon . 
 

Le mode que nous utiliserons principalement est le mode Page qui permet de visualiser tous les 

éléments du document: en-tête, pied de page, marges de gauche et de droite, texte en colonnesȱ 

De plus, ce mode donne une présentation fidèle à ce qui sera obtenu lors de l'impression. 
 

2.6.2 Les options d'affichage 

Différentes options d'affichage sont disponibles  via Fichier/Options. Dans la fenêtre qui apparaît, 

activez le volet « Affichage  ». Il est alors possible de choisir les éléments qui seront affichés à 

l'écran ou non. Dans la même fenêtre, vous trouvez quelques options relatives à l'impression. 
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2.6.3 La fonction Zoom  

/ÖÜÙɯÙÈ××ÌÓȮɯÓÈɯÍÖÕÊÛÐÖÕɯ9ÖÖÔɯ×ÌÙÔÌÛɯËÌɯËõÛÌÙÔÐÕÌÙɯÓÈɯÎÙÈÕËÌÜÙɯËÌÚɯÊÈÙÈÊÛöÙÌÚȱɯãɯÓɅõÊÙÈÕɯsans 

modifier la taille des caractères à l'impression . 
 

Il est possible de modifier le zoom via l'onglet «  Affichage  » du ruban. Il est cependant très 

pratique d'utiliser les fonctions liées au zoom présentes à droite de la barre d'état. 
 

 
 

La réglette permet de modifier la grandeur d'affichage. De plus , 

en cliquant sur le pourcentage affiché, vous obtenez la fenêtre 

suivante qui propose des options intéressantes, notamment 

« Largeur de la page ». 
 

 
 

NB: pour modifier le zoom, vous pouvez également appuyer sur la touche Ctrl puis utiliser la 

roulette de  la souris.  
 

2.6.4 Fractionner la fenêtre d'affichage 

Pour visualiser simultanément deux endroits différents d'un même document, vous pouvez 

utiliser ÓɀÖ×ÛÐÖÕɯɋ Fractionner Ɍɯ×ÙõÚÌÕÛÌɯËÈÕÚɯÓɀÖÕÎÓÌÛɯɋ Affichage  ». 
 

 
 

La ligne de fractionnement peut ensuite être déplacée librement. 
 

Pour annuler le fractionnement, le plus simple consiste à effectuer un double-clic sur la barre de 

fractionnement.  
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3 L'Aide de Word 201 6 

Pour accéder aux rubriques d'aide: 
 

1°) Appuyez sur la touche F1 du clavier , la fenêtre suivante apparaît. 
 

 
 

2°) Soit vous pouvez parcourir les rubriques d'aide en cliquant sur les liens proposés dans la fenêtre 

soit vous pouvez encoder un critère de recherche dans la zone prévue à cet effet dans la partie 

supérieure de la fenêtre puis lancez la recherche en appuyant par exemple sur Enter/Return. 
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Voici un exemple de résultat obtenu:  
 

 
 

 

 

Nouveauté  

 

Word 2016 propose une zone « Dites-nous ce que vous voulez faire ». 

(ÓɯÚÜÍÍÐÛɯËɀÌÕÊÖËÌÙɯÜÕÌɯÌß×ÙÌÚÚÐÖÕɯÊÓõɯØÜÐɯÊÖÙÙÌÚ×ÖÕËɯãɯÊÌɯØÜÌɯÝÖÜÚɯsouhaitez faire et soit Word 

ÌßõÊÜÛÌɯÓɀÈÊÛÐÖÕɯËÐÙÌÊÛÌÔÌÕÛȮɯÚÖÐÛɯËÌÚɯÖ×ÛÐÖÕÚɯÚÖÕÛɯ×ÙÖ×ÖÚõÌÚȭ 
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1 Actions  de base: déplacements, sélections, mises en forme de base (caractères et 

paragraphes), enregistrementȱ 

Exercice th-01 
 

 
 

Objectifs:  
 

8 Encoder un texte. 

8 Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'un texte. 

8 Effectuer des mises en forme de base: gras, italique, soulignement. 

8 Appliquer un alignement centré, à droite ȮɯȱɯÈÜɯÕÐÝÌÈÜɯËÌÚɯ×ÈÙÈÎÙÈ×ÏÌÚɯËÌɯÚÖÕɯÊÏÖÐßȭ 

8 Enregistrer, fermer, ouvrir un document.  

 

À réaliser: 
 

a) Encodez le texte suivant. 
 

Les images produites peuvent être visualisées sur l'écran arrière de l'appareil photo et supprimées au 

besoin ou exportées vers un ordinateur, retouchées grâce à des logiciels, publiées sur Internet,  

imprimées, stockées sur CD-ROM ou DVDé 

 

REMARQUE 

 

Au niveau du clavier, certains caractères sont plus difficilement accessibles (ex.: @, #, ], {, [). 

Autres types de caractères: %; *; £. 

 

Texte centré 

Texte aligné à droite 

 

 
 

@ Toujours encoder tout le texte brut puis ensuite effectuer la mise en forme du début à la fin.  

@ Ne pas appuyer sur Enter/Return à la fin de chaque ligne mais uniquement en fin  

de paragraphe. 
 

b) Faites afficher, disparaître puis réapparaître les caractères non imprimables    (bouton 

présent dans l'onglet « Accueil  »). 
 

c) Réalisez les actions suivantes (utilisez toujours la méthode la plus rapide). 
 

¶ Cliquer au milieu de la cinquième ligne.  

¶ Revenir le plus vite possible au début de la cinquième ligne (touche Home ). 

¶ Se positionner au début du document (Ctrl + Home ). 

¶ Se déplacer le plus rapidement possible à la fin du document (Ctrl + End ). 

¶ Sélectionner le mot « ordinateur  » figurant dans la deuxième ligne ( double -cli quer  dans  

le mot ). 

¶ Sélectionner les deux premières lignes (cliquer -glisser dans la marge de gauche). 

¶ Sélectionner tout le document (triple -cli quer  dans la marge de gauche ou Ctrl + clic dans 

la marge de gauche). 
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¶ Sélectionner la portion de phrase « Au niveau du clavier  » (cliquer -glisser ). 
 

d) Enregistrez le document   . 
 

e) Fermez le document  (ou Fichier/Fermer). 
 

f) Ouvrez le document   . 
 

g) Réalisez la mise en forme afin d'obtenir le résultat figurant ci -dessous. 
 

 

Les images produites peuvent être visualisées sur l'écran arrière de l'appareil photo et supprimées au 

besoin ou exportées vers un ordinateur, retouchées grâce à des logiciels, publiées sur Internet,  

imprimées, stockées sur CD-ROM ou DVDé 

 

REMARQUE  

 
Au niveau du clavier, certains caractères sont plus difficilement accessibles (ex.: @, #, ], {, [). 

Autres types de caractères: %; *; £. 
 

Texte centré 

Texte aligné à droite 
 

 
 

Les outils concernés  se trouvent dans l'onglet «  Accueil  » du ruban: 
 

 
 

 

Il faut sélectionner avant d'effectuer l'action voulue.  
 

 

Notes: 
 

@ Augmentation proportionnelle de la taille des caractères:  
 

@ Modifier la casse:  

@ Appliquer des effets sur du texte:  

@ Le bouton suivant peut s'avérer très intéressant pour supprimer une mise en forme:   Il est 

également possible d'obtenir le même résultat en utilisant la combinaison de touches Ctrl + Espace. 

@ Par défaut, Word affiche une mini barre d'outils lors des sélections. 

 
  

On suppose que les boutons suivants ont été 

ÈÑÖÜÛõÚɯËÈÕÚɯÓÈɯÉÈÙÙÌɯËɀÖÜÛÐÓÚɯ« Accès rapide » 

(dans la partie supérieure gauche de l'écran):  
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2 Enregistrer, ouvrir un document  

2.1 Enregistrer un document  

2.1.1 Fonction « Enregistrer » 

Pour enregistrer un document, vous pouvez:  
 

@ soit cliquer sur le bouton suivant présent dans la barre d'outils d'Accès rapide: , 
; 

@ soit cliquer sur  « Fichier » puis choisir « Enregistrer », 
 

@ soit former l e raccourci-clavier Ctrl + S. 
 

2.1.2 Fonction « Enregistrer sous » 

Il est courant que des utilisateurs se demandent quelle est la différence entre « Enregistrer » et 

« Enregistrer sous ». Voici quelques mots d'explication.  
 

Si le document actif n'a jamais été enregistré, les fonctions « Enregistrer » et « Enregistrer sous » sont 

équivalentes. Elles entraîneront toutes les deux l'affichage de ce qui suit. 
 

 
 

Si le document actif a déjà été enregistré précédemment: 

@ La fonction « Enregistrer » entraînera l'écrasement de la version précédente du document qui 

sera remplacée par la dernière. Word ne vous demande alors rien, il utilise le même nom, le 

même emplacement, et le même format pour le fichier. 

@ La fonction « Enregistrer sous » présente dans le menu « Fichier » fera toujours apparaître la 

boîte de dialogue « Enregistrer sous », ce qui vous permet de modifier le nom, l'emplacement, 

le format du fichier.  

 

2.1.3 Enregistrement automatique 

Par défaut, Word conserve au fur et à mesure de votre saisie des versions de votre document. Un 

enregistrement automatique est réalisé toutes les 10 minutes par défaut. 
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2.1.3.1 Mais où se trouvent ces sauvegardes ? 
 

Pour retrouver ou modifier le dossier où se trouvent les fichiers de récupération automatique, vous 

pouvez suivre la procédure suivante: 
 

1°) Ouvrez l e menu « Fichier » puis sélectionnez « Options ». 
 

2°) Cliquez sur « Enregistrement ». 
 

 
 

3°) La zone indiquant l'emplacement des fichiers de récupération automatique est facilement 

accessible. 
 

2.1.3.2 Retrouver les différentes versions d'un document  enregistré 
 

Lorsqu'un document est ouvert, vous pouvez vérifier  rapidement s'il existe des versions 

enregistrées automatiquement: 
 

1°) Ouvrez le menu « Fichier ». Normalement, l'option « Informations  » est sélectionnée, si ce n'est 

pas le cas, sélectionnez celle-ci. 
 

2°) Sous la rubrique « Gérer le document », vous pouvez voir les différentes versions enregistrées 

automatiquement. Il suffit de cliquer sur une des versions pour ouvrir celle -ci. 
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2.1.3.3 Récupérer un document non enregistré 
 

Supposons que vous ayez créé un document, vous fermez ce document ÚÈÕÚɯÓɀÌÕÙÌÎÐÚÛÙÌÙ. À la 

fermeture, Word vous a demandé si vous souhaitiez enregistrer, mais ultime distraction, vous avez 

cliqué sur « Ne pas enregistrer ». Tout n'est pas perdu ! 
 

Pour récupérer un document non enregistré:  
 

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sur « Ouvrir  ». 
 

 
 

2°) Cliquez sur  « Récupérer des documents non enregistrés ». 
 

3°) La fenêtre suivante permet de sélectionner le document à récupérer. 
 

 
  

NB: il  est également 

possible de passer par 

« Fichier/Informations

/Gérer le document ». 
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2.1.3.4 Modifier la fréquence des enregistrements 
 

Par défaut les enregistrements de récupération automatique se font toutes les 10 minutes. Ceci 

signifie notamment que si vous créez un nouveau document et que vous fermez celui-ci après  

7 minutes sans enregistrer, vous ne récupérerez rien. 
 

Pour modifier la fréquence d es enregistrement s: 
 

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sélectionnez « Options ». 
 

2°) Sélectionnez « Enregistrement ». 
 

 
 

3°) Vous pouvez modifier le nombre de minutes définissant la fréquence des enregistrements. 
 

2.1.4 Choix du format d'enregistrement utilisé par défaut  
 

Par défaut les documents sont enregistrés au format « docx » (format xml ouvert) . Si vous 

souhaitez modifier ce format, vous pouvez:  
 

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sélectionnez « Options ». 
 

2°) Sélectionnez « Enregistrement ». 
 

 
 

3°) Vous pouvez modifier le format utilisé par défaut lors des enregistrements . 
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2.1.5 Incorporer les polices 
 

Si vous créez un document en utilisant des polices de caractères qui n'appartiennent pas aux 

polices de caractères habituellement installées sur les ordinateurs et que vous envoyez ce 

document à une personne ne possédant pas ces polices, il y aura un problème de présentation lors 

de l'ouverture du document. Il peut donc être particulièrement intéressant de demander 

d'incorporer les polices de caractères dans le fichier. 
 

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sélectionnez « Options ». 
 

2°) Sélectionnez « Enregistrement ». 
 

 
 

3°) Cochez la case « Incorporer les polices dans le fichier ». Ensuite, deux autres options 

permettent d'affiner votre choix.  

 

2.2 Protéger un document  

Procédure pour protéger un document:  
 

1°) Ouvrez le document à protéger si celui-ÊÐɯÕÌɯÓɀÌÚÛɯ×ÈÚɯËõÑãȭ 
 

2°) Cliquez sur « Fichier », sélectionnez « Enregistrer sous » puis sélectionnez un emplacement. 
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3°) Dans la fenêtre qui apparaît, cliquez sur le bouton « Outils  » puis sélectionnez  

« Options générales ». 
 

 
 

(a) si vous souhaitez protéger le document pour la lecture, définissez un mot de passe pour  

cette fonction. 
 

(b) si vous souhaitez protéger le document pour la modification, définissez un mot de passe pour 

cette fonction. 

 

 
  

(a) 

 
(b) 
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2.3 Ouvrir un document  

2.3.1 Ouvrir un document au choix 

Pour ouvrir un document existant, les fonctions disponibles sont semblables à celles des versions 

précédentes de Word: 
 

@ soit cliquer sur le bouton suivant  présent dans la barre d'outils « Accès rapide », 
 

@ soit activer l'onglet « Fichier » puis sélectionner « Ouvrir  », 
 

@ soit former la combinaison de touches Ctrl + O 

 

Il faut noter la présence d'une véritable barre d'adresse dans la partie supérieure de la boîte de 

dialogue « Ouvrir  ». Les éléments du chemin présents dans cette barre sont réactifs. Ceci permet de 

se déplacer facilement dans l'arborescence par de simples clics (depuis Windows 7) . 
 

 
 

Note 
 

Dans la partie supérieure droite de la boîte de dialogue « Ouvrir  » se trouve une zone permettant 

de lancer des recherches. 
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2.3.2 Ouvrir un document récemment utilisé  

Pour ouvrir un document récemment utilisé, vous pouvez utiliser l'option « Ouvrir  » présente 

dans l'onglet « Fichier ». +Èɯ×ÈÙÛÐÌɯËÙÖÐÛÌɯËÌɯÓÈɯÍÌÕ÷ÛÙÌɯ×ÌÙÔÌÛɯËɀÈÊÊõËÌÙɯÈÜßɯÍÐÊÏÐÌÙÚɯÙõÊÌÕÛÚ. 
 

 
 

2.4 Intéressons-nous à l'option «  Partager » 

2.4.1 Envoyer à l'aide de la messagerie 

2.4.1.1 Envoyer une copie du document en pièce jointe au format original  
 

Procédure: 
 

1°) Enregistrez le document en suivant la procédure habituelle. 
 

2°) Cliquez sur « Fichier » puis sur « Partager ». 
 

3°) Cliquez sur « Courrier électronique  » puis sur « Envoyer en tant que pièce jointe ». 
 

 
  






















































































































