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1 Présentation

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

habitués depuis bien longtemps ne sont plus présentes.Commencons par examinerOz DOUIT Ul EE|

graphique proposée.

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

=] s Document] - Word

Fichier GG Insertion  Création  Disposition  Reéférences  Publipostage  Révision  Affichage W Dites-nous ce que vous voulez faire..

= Couper - - 2. P Rechercher ~

i Calibri (Corp - |11 A A Aa- AaBbCcDc| AaBbCeDe AaBbC¢ AaBbCcl /—\a B AaBbCcC AaBbCcDt 2. Remplacer
P! - -4

Coller . : LA, . -

. MR am 6 I S vaex, X [A-F-4A T Normal | TSans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase... |+ Q Sélectionner -

Style 5 Modification ~
— ——

L — |‘2-\‘1-|‘§-\‘1-\ s 6 . 7 I R GO S R T T -
E . . ) &

Ruban Groupe « Police » Lanceur de boite de dialogue
: |
] Barre d'état
;e¢\0n11 Page1sur1 Omots  Francais (Belgique) &5 e B - 1 + mn%'
2 Personnalisation de I'environnement de travail

2.1 Labarre d'outils «Acceés rapide »

Cette barre d'outils permet, comme son nom l'indique, d'accéder rapidement a certaines fonctions
couramment utilisées et ce sans passer par les onglets du uban. Par défaut, seules trois
commandes sont présentes dans cette barre d'outils: Enregistrer, Annuler et Rétablir.

2.1.1 Déplacer la barre d'outils « Acces rapide »

Deux positions sont possibles pour labarre d'outils « Acces rapide »: soit au-dessus soit endessous
du ruban. Pour choisir la position voulue, cliquez sur le bouton H 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.

Accueil Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

ol Couper Mouveau
D Capier Ourvrir
Caller )
= ¥ Reproduire la| v Enregistrer
Autres commandes... /
Afficher en dessous du ruban
Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 2
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2.1.2 Ajouter une commande a la barre d'outils « Acces rapide »

ler cas:

Cliquez sur H puis sélectionnez la commande a ajouter dans la barre d'outils « Acces rapide ».

IE! Accueil I Personnaliser la barre d outils Accés rapide

s Couper Mouveau _
Copier Quvrir
Coller i
- ¥ Reproduire la v Enregistrer
Presse-papier: Courrier électronique
G Impression rapide

Apercu et impression
Grammaire et orthographe —
~  Annuler
+  Rétablir
Dessiner un tableau

Mede tactile/souris

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

2¢me cas:
1°) Au niveau du ruban, sélectionnez I'onglet ou se trouve la commande ou le groupe de

commandes que vous souhaitez ajouter a la barre d'outils« Accés 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 I'option « Ajouter a la barre d'outils Accés rapide » dans le menu
contextuel. NB: il faut donc constater qu'il est possible d'ajouter tout un groupe de commande s.

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage
b - R =
B Page de garde D K I__|<>;| =] Smarthrt &l stor
[ Page vierge = = 1l Graphique
Tableau Images |Images Formes -1 ¥ P R

’#Saut de page =

Ajouter 3 la barre d'outils Accés rapide
Pages Tableaux ) ) ) .
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
L e 2 0 01 &
Afficher la barre d'cutils Accés rapide sous le ruban

3eme cas:

1°) Sila commande a ajouter n'est pas disponible au niveau duruban, cliquez sur le bouton H

présent & droite de la barre d'outils « Accés rapide » puis sélectionnez« UUUI UwWwEOOHE

Accueil Personnaliser la barre d”outils Accés rapide

Mouveau

all

Couper

Copier Ourir

Caller
- ¥ Reproduirela v  Enregistrer
Presse-papier! Courrier électronique
G Impression rapide
Apercu et impression
Grammaire et orthographe
+  Annuler
Rétablir
Dessiner un tableau

Maode tactile/soys

Autres commandes...
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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.

Options Waord 7 *
Général " N
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Affichage
Choisir 18 commandes dans les catégories suivantes : (0 Personnaliser la barre d'outils Acces rapide: @
Vérificati B
Srearien Commandes courantes - Pour tous les documents (par défaut) v

Enregistrement

<Séparateur> -~ H Enregistrer
Accepter la révision € Annuler »
Rétablir

Langue
Options avancées

[E Afficher 1a page entiére (6]
Personnaliser le ruban P Afficher les macros

HE Afficher plusieurs pages
Barre d'outils Accés rapide =)

Ajouter un lien hypertexte

i = Ajouter un tableau
Compléments - . "
WEP Ajuster 3 I largeur de la fenétre
Centre de gestion de la confidentialité Aligner a gauche
Annuler >
Apercu et impression

Augmenter la taille de la police
Centrer

Ajouter >

Choisir une zone de texte 3
Celler

Coller >
Commentaire précédent

Commentaire suivant

Copier

Couleur de police >
Couleur de surbrillance du texte [»
Couper

Courrier électranique

Définir la valeur de numérotation...

TWEFE>m T eI =5 S

Définir un nouvean format de nimérntat. & Personnalisations : | Réinitialiser ¥ |©

[ Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban Importer/Exporter = |®

/ oK Annuler

3°) Validez en cliquant sur OK.

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

Groupe « Mise en page»
2.1.3 Supprimer une commande de la barre d'outils « Acces rapide »

Pour supprimer une commande de la barre d'outils "Acces rapide”, effectuez un clic avec le bouton
droit de la souris sur la commande a supprimer puis sélectionnez « Supprimer de la barre d'outil s
Acces rapide ».

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

2.2 Le ruban

2.2.1 Présentation

On retrouve quatre éléments essentiels au niveau duruban:
@ les onglets de commandes,les groupes de commandes
@ les commandes les lanceurs de boite de dialogue.

Onglets de commandes

ZPT  Accueil Insertion Création Disposition Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ceq voulez faire.. Connexion £, Parf

= Couper P Rechercher ~

i Calibri (Corp ~ |11 MEWRECAE S T EE LT pspbeene asBbcene AzBbC AsBbcel AdB | o rermiaces
Covl\er vRe:mdmlamiwﬂ o 61 s-ax.x | (A-F-A- EE=E=E- D5 TNormal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre |5 E(Sé‘azmmv
Presse-papiers E/v Police F] “ragraphe = ‘\Sme / ] Madification
Groupes de commandes Commandes Lanceurs de boite de dialogue
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2.2.2 Réduire le ruban
Si vous souhaitez réduire le ruban, une technique simple consiste a effectuer un double-clic sur
l'onglet actif.

Apercu du r uban une fois réduit:
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
D'autres techniques existent: Ctrl + F1, le bouton suivant * présent a droite durUE E O 6
2.2.3 Réafficher le ruban en entier
Si vous souhaitez réafficher entierement le ruban, une technique simple consiste a effectuer un
simple clic ou un double-clic sur l'onglet actif. 2 DPwY OUUwi I I T EVUT awUOwUP O x
puis se réduira automatiquement une fois que vous aurez cliqué dans la zone de texte, le double
EOPEWOUEOUwWa wOUPwx1 UOT DWET wESsYI OOxx1 Uwi DwEzd xBO1
2.3 Lesregles
Les regles horizontale et verticale sont trés utiles lors de la mise en page des documentsSi elles ne
sont pas affichées, il est possible de les activer en utilisant I'option« Regle » présente dans l'onglet
« Affichage ».
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
- Pl | Régle _) D Une page r’ﬂ [ Céte & céte o -1
—_D‘g%%m Quadrillage Q [;I EE Plusieurs pages | 3 E Défilement synchrone ED DLT
Mode = Page Web Zoom 100% Mouvelle Réorganiser Fractionner Changerde  Macros
[legrme Volet de navigation “EF Largeur de la page Fendhe fauE Rétablir la position de la fenétre fenétre ~ -
Affichages _ Afficher Zoom Fenétre Macros
2.4  Labarre d'état
La barre d'état contient desinformations tres intéressantes: numéro de la page active, nombre de
xET T UWEUWEOEUO!I OUWEEUDPI OwUl EUPOOWEEUDYI 6
Pour définir les informations devant apparaitre 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.
B Personnaliser la barre d'état
n Numéro de page mis en forme 1
] v Section 1
'f' + Numéro de page Page 1surl
] Position verticale 25cm
- Numére de ligne 1
- Colonne 1
.; v Statistiques 0 mots
] v Vérification de I'orthegraphe et de la grammaire Vérification
- « Langue Frangais (Belgique)
] v Signatures Inactif
r; Stratégie de gestion des informations Inactif
i Auterisations Inactif
- Suivi des modifications Désactivé
: Verr. maj. Inactif
] Refrappe Insérer
b Mode de sélection
] v Enregistrement de macro Pas d'enregistrement.
2 o Bat du téléchargement
7] CIIC dI’Oit «  Mises 3 jour du document disponibles Non
:_ «  Afficher les raccourcis
] / v Curseur de zoom
o v Zeom 140 %
Section:1 Pagelsur1 Omots L7 Francais (Belgiqus) 23 EA B - 1 + 140%
Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 5
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2.5

Fichier Accueil

Insertion

Création Disposition Références Publipostage
e ) - .
& Couper Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- | B T
Copier
Coller . I 5 -~abex, x° A>3V A = =
o 1"“'F‘ua;:lru::u:il.Jirv.=_Ia mise en farme = : .

Presse-papiers P

Palice

1°) Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du groupe « Police » de I'onglet « Accueil »

2°) Dans la fenétre suivante,s6 O1 EUDP OO0 A wOEwx OOPEI wEl wEEUEE

Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :
Automatique o [aucun) v

Automatique v

Effets
[ Barré [] Petites majuscules
[] Barré double [] Majuscules
[ Exposant [ Masqué
|:| Indice
Apercu

Police ? *
Police, style et attributs ~ Paramétres avancés
Paolice : Style de police: Taille :
Palatino Linotype Mormal 11
Palace Script MT A 3 ~
Palatino Linotype Italigue 9
Papyrus Gras 10
Parchment Gras Italique
Perpetua b 12 b

Falatino Linotype

Police TrueType, identique & I'écran et & I'impression.

Définir par défaut

Effets de texte...

Annuler

3°) Cliquez sur « Définir par défaut ».

Youlez-vous définir la police par défaut sur Papyrus, 11 pt pour:

Microsoft Word 7 X

O Ce document seulement 7

@Elnus les documents basés sur le modéle Mormal.dotm

Annuler

Réf.: D -F04-20e (11_201 7)

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

NB: vous pouvez procéder de la méme maniére pour la mise en forme a appliquer par défaut
aux paragraphes.

[P
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26 +zEI I PETETT wel DWEOEUOI O0UwawOz8EUED
26.1 +1 UwEPI I 8U1 OUUwWOOET UwEZEI T PET ETI
4 OwEOEUO!I OUwxl U0w+UUl wYPUUEODPUB wa wOz 8 EUEQWEIT wk
EzEI Il PETETT wdawUOWEUUUT wxl U0wUT wi EPUT wUOHdwY D E L
POI 8 UPI UU wE atbid)loriglet w Affichage >0 han.
l EUUTI wEz 6 UEUO
Section:1 Page 1surl 0 mots Francais (Belgique) ’._'I E %
Ruban:
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
- [=] Plan ¥| Régle S5 |:| Une page D'j
|::| D lj‘@ [=l Brouillon Quadrillage Q [;I EIE Plusieurs pages - i E
Mode | Page Web Zoom 100% Mouvelle Réorganiser Fractionner
lzenre Volet de navigation ‘EF Largeur de la page | fanétre tout
Affichages Afficher Zoom

[N

Options Word ? X
\ Général ' ' s
Q Personnaliser I'affichage du contenu des documents & ['écran et pour l'impression
Affichage
Vérification Options d"affichage de la page
Enregistrement Afficher un gspace entre les pages en mode Page(
Langue Afficher les marques du surligneur G
<] A < info- < <
Options avancées Afficher les infe-bulles du document sur pointage
Personnaliser le ruban Toujours afficher ces marques de mise en forme a I'écran
Barre d'outils Accés rapide [ Iabulations -
Compléments [ Espaces
[ Marques de paragraphe T
Centre de gestion de la confidentialité i parearen
[0 Texte masgué abc
[ Traits d'union conditionnels -
Ancrage d objets 8
[ Afficher toutes les marques de mise en forme
Options d'impression
Imprimer les dessins créés dans Word &
[ Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
[ Imprimer les propriétés du document
O Imprimer le texte masqué
[ Mettre & jour les champs avant I'impression
O Mettre a jour les données liges avant I'impression
Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 7
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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-téte, pied de page, marges de gauchest de droite, texte en colonne
De plus, ce mode donne une présentation fidéle a 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 fenétre qui apparait,
activez le volet « Affichage ». Il est alors possible de choisir les éléments qui seront affichés a
I'écran ou non. Dans la méme fenétre, vous trouvez quelques options relatives a l'impression.

Ol
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2.6.3 Lafonction Zoom
/| OUUWUExx] OOWOE wi OCEUDPOOWI OO0Owx1 UOI UwET wEgamd 1 UPDC
modifier la taille des caractéres a l'impression

Il est possible de modifier le zoom via l'onglet « Affichage » du ruban. Il est cependant treés
pratique d'utiliser les fonctions liées au zoom présentes a droite de la barre d'état.

Section:1 Pagelsur1 Omots  Francais (Belgique) 5 EEl B - i + 140%

La réglette permet de modifier la grandeur d'affichage. De plus ,
en cliquant sur le pourcentage affiché, vous obtenez la fenétre
suivante qui propose des options intéressantes notamment
« Largeur de la page ».

Zoom & ? X
Facteur de zoom

O;‘I’% (O Largeur de la page () Plusieurs pages:
Olﬂﬂ% O Largeur du texte
O75% (O Toute la page —_,

Pourcentage : 1409 5

Apercu

APbCDIF<
KxYyZz

AaBbCcDdE

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 fenétre d'affichage

Pour visualiser simultanément deux endroits différents d'un méme document, vous pouvez
utiliser 0z O x FEaQi@negqRwx U6 Ul OUT wBAHidagrmez OOT O1 Uwq

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

I:zl |:| 4 [=] Plan | Regle Q [3)3 ] une page DD =

=l Brouillon Quadrillage EIE Plusieurs pages . ]
Mode = Page Web Zoom 100% MNouvelle Réorganiser Fractionner
IEeiine Volet de navigation ErLargeur dela page  fapgtre fout

Affichages Afficher Zoom

La ligne de fractionnement peut ensuite étre déplacée librement.

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

L \‘2‘\‘l‘\‘g‘\‘l‘\‘l-\‘J-l-Q‘\‘§-|‘6-|-7‘\-8-|

Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 8
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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 fenétre suivante apparait.

- O >

Word 2016 Aide
[CRORAN _ ¥y

Rechercher L

Principales catégories

+ Prise en main

+ Créer et mettre en forme des documents
+ Ajouter des en-tétes et des pieds de page
+ Ajouter des numéros de page

+ Ajouter une table des matiéres

Insérer des liens, des images et des
graphiques

2°) Soit vous pouvez parcourir les rubriques d'aide en cliquant sur les liens proposés dans la fenétre
soit vous pouvez encoder un critere de recherche dans la zone prévue a cet effet dans la partie
supérieure de la fenétre puis lancez la recherche en appuyant par exemple sur Enter/Return.

— O *

Word 2016 Aide

o888~

Bordure L

Principales catégories

+ Prise en main

+ Créer et mettre en forme des documents
+ Ajouter des en-tétes et des pieds de page
+ Ajouter des numéros de page

+ Ajouter une table des matiéres

Insérer des liens, des images et des
graphiques

Réf.: D -F04-20e (11_201 7) o]
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Voici un exemple de résultat obtenu:

Word 2016 Aide
© ® e A

Bordure L

Ajouter une bordure a une page

Ajouter une bordure & une page. Vous pouvez ajouter
une bordure a une page unigue a condition que celle-ci
se trouve au début d'un document ou d'une section.

Ajouter des bordures a du texte

Ajouter des bordures a du texte. Pour ajouter une
bordure a du texte afin de le faire ressortir, utilisez le
bouton Bordures. Vious pouvez ajouter une bordure a
n..

Ajouter une bordure a une image

Ajouter une bordure a une image. Important Cet article a
eté traduit automatiquement, voir lavertissement. Vous
pouvez consulter la version en anglais de cet ...

Supprimer ou modifier la bordure d'une -
zone de texte ou ...

Nouveauté

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

(OQwUUi i POwWEzI OEOCET UwUOT wl BRxUI Usﬁtmdﬁ@rﬁal%e@ﬁsuitm[drﬁwEOLl
L

I RGEVUUI wOZEEUPOOWEDPUI EUI 01 OUOWUOPUWET UwoOx0UDOO

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire.
L T ¢ Couper . . PO = o= A — — | a
ER Copier PalstinoLinc - |11 - A" &' Aa~ [ i=-i=-Sc- =3 2l M| gippcr AaBbCC | AaBbCA
Coller vReproduireIa mise en forme G I 5 ~abex. X [O-3%- A = === I§ - Accentuat.. TLégende | TNormal
Presse-papiers [P Police ] Paragraphe [P
L I 2 1 i 1 E 1 i 1 2 1 3 1 4 1 5 1 [ 1 7 1 8 1 3 1 10 1 i1 1 12
Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 10
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1 Actions de base: déplacements, sélections, mises en forme de base (caracteres et
paragraphes), enregistrement 0

Exerciceth-01

¥

Objectifs:

Encoder un texte.

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

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

Appliquer un alignement centré, a droite Owoé WEU wODPYI EUWET UwxEUET UEXT I
Enregistrer, fermer, ouvrir un document.

3,
e

O 00 0 00

s

A réaliser:

a) Encodez le texte suivant.

Les images produites peuvent étre visualisées sur I'écran arriere de I'appareil photo et suppriméges|au
besoin ou exportées vans ordinateur, retouchées grace a des logiciels, publiées sur Internet,
imprimées, stockées sur GROM ou DVDé

REMARQUE

Au niveau du clavier, certains caracteres sont plus difficilement accessibles (ex.: @, #, 1, {, D-
Autres types de caracteres: %£?;

Texte centré
Texte aligné a droite

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

Ne pas appuyer sur Enter/Return a la fin de chaque ligne mais uniguement en fin
de paragraphe.

@®

. . . . o T
b) Faites afficher, disparaitre puis réapparaitre les caractéres non imprimables (bouton
présent dans l'onglet « Accueil »).

c) Reéalisez les actions suivantes (utilisez toujours la méthode la plus rapide).
Cliquer au milieu de la cinquieme ligne.
Revenir le plus vite possible au début de la cinquiéme ligne (touche Home).

Se positionner au début du document (Ctrl + Home).
Se déplacer le plus rapidement possible a la fin du document (Ctrl + End).

= =4 4 A -

Sélectionner le mot« ordinateur » figurant dans la deuxiéme ligne (double -cliquer dans
le mot).

E]

Sélectionner lesdeux premiéres lignes (cliquer -glisser dans la marge de gauche).
9 Sélectionner tout le document (triple -cliquer dans la marge de gauche ou Ctrl + clic dans
la marge de gauche).

Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 12
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1 Sélectionner la portion de phrase « Au niveau du clavier » (cliquer -glisser).

d) Enregistrez le document E On suppose que les boutons suivants ont été
ENOUUG UwE E OU woAcdE ragiies U

e) Fermez le documentn (ou Fichier/Fermer). (dans la partie supérieure gauche de I'écran):

f) Ouvrez le document E

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

Les images produites peuvent étre visualisées sur I'écran arriere de I'appareil photo et suppriméas au
besoin owexportéesvers un ordinateurgtouchéesgrace a des logicielpubliéessur Internet,
imprimées stockéessur CROM ou DVDEé

REMARQUE

Au niveau du clavier, certains caractéres sont plus difficilement accessibles (ex.: @, #, ], {, ).
Autres types de caractéres: %); *; £.

Texte centré

Texte aligné a droite

¥

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

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous vo

ks Couper . P B = i— a— —=a=|a
o TimesNewF-|11  -|A A [Aa~ =i =% 2| 4eBbCr AaBbCC | AsBbCd| AaBbcce
Copier

Coller = : car A . IBE===|1"=- ., : _ti

. T e G I 5 -~akex, X [MA-27-A = === = Dy - i Accentuat.. TLégende | TMormal | Sous-titre
Presse-papiers ] Paolice ] Paragraphe ] Style

— _ _\— _/
~ v

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

Notes:

@ Augmentation proportionnelle de la taille des caracteres:

-

i A
@ Modifier la casse: .

@ Appliquer des effets sur du texte:

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

également possible d'obtenir le méme résultat en utilisant la combinaison de touches Ctrl + Espace
@ Par défaut, Word affiche une mini barre d'outils lors des sélections.

Calibri (Corps - [11 - & A" o Ag-
G I 5 ayv.&-zzvzzv Styles

Présentation"]

Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 13
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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'Accés rapide: E
@ soit cliquer sur « Fichier » puis choisir « Enregistrer »,

@ soit former | 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. Ellesentraineront toutes les deux Il'affichage de ce qui suit.

©

LAl Cnregistrer sous

Mouveau

a OneDrive - Personnel
dlieffrig@hotmail.com

Enregistrer =
Eltl Ce PC

Enregistrer sous

Crurwrir

+ Ajouter un emplacement

Imprimer

Partager Parcourir

Si le document actif a déja été enregistré précédemment:

@ La fonction « Enregistrer » entrainera I'écrasement de la version précédente du document qui
sera remplacée par la derniére. Word ne vous demande alors rien, il utilise le méme nom, le
méme emplacement, et le méme format pour le fichier.

@ La fonction « Enregistrer sous » présente dans le menu « Fichier » fera toujours apparaitre la
boite de dialogue « Enregistrer sous », ce qui vous permet de modifier le nom, I'emplacement,
le format du fichier.

2.1.3 Enregistrement automatique

Par défaut, Word conserve au fur et a mesure de votre saisie as versions de votre document.Un
enregistrement automatique est réalisé toutes les 10 minutes par défaut.

Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 14
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2.1.3.1 Mais ou se trouvent ces sauvegardes ?

Pour retrouver ou modifier le dossier ou se trouvent les fichiers de récupération automatique, vous
pouvez suivre la procédure suivante:
1°) Ouvrez le menu «Fichier » puis sélectionnez « Options ».
2°) Cliquez sur « Enregistrement ».
Options Word ? *
General E Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Wérification Options d’enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant : Document Word (*.docx) ~
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 | minutes
Options avancées Conserver |a derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer
Personnaliser le ruban S:g:i;z:;to:uazitcohr:;tique: Ch\Users\Dominique\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ Parcourir...
3°) La zone indiguant I'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, I'option « Informations » est sélectionnée, si ce n'est
pas le cas, sélectionnez cellei.
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.
@ word-2016-th.dgcx [Mode de compatibilité] - Word
—— Informations
e word-2016-th
Ouvrir \\STORCENTERD1 = Backups » - StockageFichiers = infoperform » cours » iepsamav » cofirs-20152016 » word » syllabus » theorie » 2016
Enregistrer =N Mode de compatibilité Propriétés -
@1‘ Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées pour évfter des problémes Taille 221 Mo
fegstrersass el e e Py A
= N ' Mots 19733
mprimer Temps total d'édition 1613 minutels)
Partager Pro‘[éger le document Titre Exem(e n°1 )
Cantraler les types de madifications que les utilisateugf peuvent apporter 3 ce Belises ’_‘men metele
Exporter Protéger le e Commentaires Ajouter des commentaires
document ~
Fermer Dates associées
Derniére madification Auvjourd'hui, 18:11
: P Inspecter le document Création 04-08-1112:17
Compte Vérm:r%mm ?l\"lig::;?ubliarczﬁchiar,n'oubl\ez pas qu'il cgfntient les informations D T TR EAIE RS
Options de problémes - :r:::if?og:ggcument, nom de I'auteur dates assocides et données P———
Feedback n-tétes ieds de page uteur
Dannées XML personnalisées Ajouter un auteur
Contenu que les personnes présentagfit un handicap ne pourront pas lire Derniére modification par
Dominique Lieffrig
| e e e mestcsersan v
doG:ir:':e‘:l' Aujourd hui, 18:07 (enregistrement automatique) D by
Aujourd'hui, 17:57 (enregistrement automatique) ab Modifier les liens d'accés aus fichiers
Aujourd'hui, 1205 (enragistrement automatique) Afficher toutes les propriétés
Aujourd'hui, 11:54 (enregistrement automatique)
Aujourd'hui, 11:44 (enregistrement automatique)
Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 15
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2.1.3.3 Récupérer un document non enregistré

Supposons que vous ayez créé un document, vous fermez ce documend EQOU wOz 1.8GI T PUOU
fermeture, Word vous a demandé si vous souhaitiez enregistrer, mais ultime distraction, vous avez
cligué sur « Ne pas enregistrer». Tout n'est pas perdu !

Pour récupérer un document non enregistré:
1°) Cliguez sur « Fichier » puis sur « Quvrir ».

C)

N Quvrir

word-2016-th.docx [Mode de compatibilité] - Word ? e X

Dominique Lieffrig

Nouveau
(D) Recent Aujourd'hui
- - =
word-2016-th.docx RIS
Enregistrer \\STORCENTERD1  Backups » - StockageFichiers » infoperform » cou.
- OneDrive - Personnel
- dlieffrig@h | I e
la = s ieffrig@hotmail.com Avant |la semaine derniére
FC.docx
= 18-10-1511:16
Imprimer E:| Ce PC "% OneDrive de Dominique Lieffrig » fiches-cours-tests
=
9 .
Partager % E(C;[-Sm: ’::DSEI'IE Dfiﬁ‘ D 15-07-15 17:51
+ Ajouter un emplacement neDrive de Dominique Lieffrig » Documents
9 .
Exporter a Excursion Zélande.odt 2101141438
OneDrive de Dominique Lieffrig » Documents
Parcourir Q .
Fermer E Excursion Keukenhof.odt TS
OneDrive de Dominique Lieffrig » Documents

Compte

Options

Feedback

Récupérer des documents non enregistrés

/V

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

3°) La fenétre suivante permet de sélectionner le document a récupérer.

[ ouvrir *
1 <« Office » UnsavedFiles v O Rechercher dans: UnsavedFiles 0
Organiser Nouveau dossier ==~ [l o
5 Accésrapide MNom Modifié le Type
i D Bibliographie((Unsaved-30480750006913...  07-11-13 13207 Fichier ASD)|
> El Microsoft Word B o o
D Doc3((Unsaved-304807583714819632)).asd  07-11-15 16810 Fichier ASD)|
> f@m OneDrive D eazezaeazeazeaz((Unsaved-304815802987...  11-11-153 1813 Fichier ASD)|
D sdfsdfsdf((Unsaved-304807523587263408...  07-11-15 1527 Fichier ASD)
> Bl CePC
> 2‘ Réseau
NB: il est également
. . possible de passer par
HNom de fichier: v| Fichiers non enregistrés (*.asd) ~ « FIChIer/Informatlons
Outils ~ Annuler /Gérer le document ».

Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 16
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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 aprés
7 minutes sans enregistrer, vous ne récupérerez rien.
Pour modifier la fréquence d esenregistrement s:
1°) Cliquez sur « Fichier » puis sélectionnez « Options ».
2°) Sélectionnez« Enregistrement ».
Options Word ? *
Genéral E Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Options d'enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant : Document Word (*.docx)
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes
Options avancées Conserver la derniére version enregistrée automatiquemnent si je ferrﬁh sans enregistrer
Personnaliser le ruban S;ﬂf_él(a::z::;z:igtcnh:;tique: |C:\Users\D0miniquE\A pData\Roaming\Microsoft\Word\ | | Parcourir...
Barre d'outils Accés rapide [ Ne pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers
) Afficher les emplacements supplémentaires pour |'enregistrement, mémg si une connexion peut étre nécessaire
Compléments . . .
[ Toujours enregistrer sur I'ordinateur
Centre de gestion de la confidentialité Dossier local par défaut : |C:\UserS\DnminiquE\Dn uments, |
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 ».
Options Word ? x |
Général E Personnaliser I'enregistrement des documents. |
Affichage
Vérification Options d'enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant : |Decument Word (*.decx)
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique es les minutes
Options avancées Conserver la dernigre version enregistrée automatiquenfient si je ferme sans enregistrer
Persomnalicer le ruban E?f_é':::‘;:;‘o:“a:':::;nwe: [c2Userg Dominique\ AppData' Raaming\ Microsoft\Word\ | [ percourir..
Barre d'outils Accés rapide [ Ne pas afficher le mode Backstage 2 'ouverture ou I'enrfgistrement des fichiers
ompléments Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enrefjistrement, méme si une connexion peut étre nécessaire
F [ Toujours enregistrer sur ordinateur
fentre e gestion d s confidentialite Dessier local par défaut [catfsers\Dominique\Dacuments\ | | percouir. |
Emplacement des modéles personnels par défaut: | / |
Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Enregistrer les fichiers exraits :®
O Al'emplacement des fichiers temporaires exfraits du serveur
@ Cache de documents Office
i’(t”r“a';S‘Z'szfvijfi‘“‘e’ste’"F'U”’"ES [c\UsersfDominique\ Documents\Fichiers préliminaires SharePaint\ | [ Percourir..
Préserver la fidélité lors du partage du dogumgnt :
[ Incorporer les polices dans le fichier &
/
!
3°) Vous pouvez modifier le format utilisé par défaut lors des enregistrements.
Réf.. D -F04-20e (11_201 7) 17
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2.1.5 |Incorporer les polices

Si vous créez un document en utilisant des polices de caractéres qui n'appartiennent pas aux
polices de caractéres habituellement installées sur les ordinateurs et que vous envoyez ce
document & une personne ne possédant pas ces pates, il y aura un probléeme de présentation lors
de l'ouverture du document. Il peut donc étre particulierement intéressant de demander
d'incorporer les polices de caracteres dans le fichier.

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

2°) Sélectionnez« Enregistrement ».

) Afficher les emplacements supplémentaires pour 'enregistremnent, méme si une connexion peut étre nécessaire
Compléments . . o
[ Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Centre de gestion de la confidentialité P
g Dossier local par défaut: |C:\Users\Domlnlque\Documents\ |

Emplacement des modéles personnels par défaut: |

Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits : (0
(@) -Al'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
@® Cache de documents Office

Empl_acementdesflchlerstemporanes |C:\Users\Dominique\Documents\FichierspréliminairesSharePoint\ |
extraits du serveur:

Préserver la fidélité lors du partage du document : Document2

Incorporer les polices dans le fichier @
Incorporer uniquement les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire la taille de fichier)

MNe pas incorporer les polices systéme communes

Options Word 7 X
Général . : .
Personnaliser I'enregistrement des documents,
Affichage
Vérification Options d’enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant: Document Word (*.docx)
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes
Options avancées Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer
Emplacement du fichier P - -
- Ch\Users\Dominigue Data\Roaming\Microsoft\Word
Personnaliser le ruban de récupération automatique : | i i quelApp i g\l A I\ | Parcourir.
Barre d'outils Accés rapide [] Me pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers

/ | oK | | Annuler

/

3°) Cochez la casex 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 & protéger si celui-E D wOl wOz 1 UUwx EVUWE® Nad

2°) Cliquez sur « Fichier », sélectionnez « Enregistrer sous » puis sélectionnez un emplacement

Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 18
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3°) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur le bouton « Outils » puis sélectionnez
« Options générales ».

E| Enregistrer sous he
« - 1 » CePC » Documents > word v O Rechercher dans : word 2
Organiser = Mouveau dossier EEE - 0
s Accés rapide Mom Modifié le Type Taillg
El Microsoft Word Aucun élément ne correspond & votre recherche,
7@ Onelrive
O cepc
|:_‘ Réseau
< >
Mom de fichier: | Présentation.docx -
Type: Document Werd (*.docx) ~
Auteurs: Deminique Lieffrig Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
. /
[ Enregistrer la
miniature
# Masquer les dossiers Annuler

Feedback

Opticns générales...

Optiens web...

Compresser les images...

(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.

Options générales

Options de chiffrement de fichier pour ce document

Mot de passe pour la lecture : |...... (a) |

Options de partage de fichier pour ce document

Mot de passe pour la modification : |......... (b) |

|:| Lecture seule recommandée

| Protéger le document... |

Sécurité des macros

Ajuster le niveau de sécurité pour I'ouverture de fichiers pouvant contenir des Sécurité des macras.

macro-virus et indiquer les noms des développeurs de macro approuvés,

OK I | Annuler

Réf.: D -F04-20e (11_201 7)
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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 a celles des versions

précédentesde Word:

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

@ soit activer I'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 boite de

dialogue « Ouvrir ». Les éléments du chemin présens dans cette barre sontréactifs. Ceci permet de
se déplacer facilement dans I'arborescence par de simples clicgédepuis Windows 7) .

7 Accés rapide
E| Microsoft Word
f@ OneDrive
@ CePC

[_} Rézeau

£

MNom de fichier:

Aucun élément ne correspond & votre recherche.

BE ouvrir A/A/A/ >
“« v » CePC » Documents » word v | D Rechercher dans : word 2
Organiser « Nouveau dossier == » [H 9

MNom - Modifié le Type

v| Tous les documents Word (*.dc ~

Annuler

Note

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

de lancer des recherches.

E| Cuvrir

Réf.: D -F04-20e (11_201 7)

— .

T <« Documents » word v O

Rechercher dans : word o

20




L]

Ol

Dominique Lieffrig N Word 201 6 i Fonctions de base

2.3.2 Ouvrir un document récemment utilisé

Pour ouvrir un document récemment utilisé, vous pouvez utiliser I'option  « Ouvrir » présente
dans l'onglet « Fichier ».+ Ewx EUUDIT wEUODPUIT wETI wOEwi 1 6+ U0UIL wxi UC

2.4  Intéressons-nous al'option « Partager »

2.4.1 Envoyer a l'aide de la messagerie
2.4.1.1 Envoyer une copie du document en piéce 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 piéce jointe ».

Réf.: D -F04-20e (11_201 7) 21


















































































































































































