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Introduction Quelques mots sur Word 2010, avant de débuter… Word est certainement le logiciel le plus utilisé, en milieu professionnel comme à la maison. Les raisons de cette popularité sont multiples : un traitement de texte est, par nature, un logiciel auquel nous trouvons tous de nombreuses utilisations. Courriers de tous types, listes en tous genres, publipostages, étiquettes, menus de repas, articles, romans, recueils de poésie, thèses ou encore ouvrages techniques font partie de notre quotidien. Word va d’ailleurs beaucoup plus loin, aujourd’hui, que les objectifs initiaux qui lui avaient été alloués : nous n’en sommes plus, comme au temps des premiers traitements de texte, à attendre de lui qu’il ne fasse que… "traiter du texte" ! Word est aujourd’hui capable de mettre à votre disposition des outils qui vous permettront de réaliser des graphismes, d’enregistrer des pages HTML ou de partager des ﬁchiers via les formats XML ou PDF. Word étant installé presque systématiquement sur toutes les machines actuelles, vous l’avez probablement déjà utilisé et vous avez pu constater que son utilisation est presque intuitive, en ce qui concerne les premières manipulations en tout cas. Mais ne faites pas l’erreur de nombreuses personnes qui croient connaître Word et qui perdent un temps considéra- ble parce qu’elles n’ont pas investi quelques heures au départ et répètent laborieusement des manipulations qui pourraient soit être évitées, soit être automatisées. Connaissez-vous le mode Plan, par exemple, qui vous permettra d’organiser très facilement la chronologie de vos chapitres ? Les en-têtes et les pieds de page vous sont-ils familiers ? Utilisez-vous correctement les styles ? Dans cet ouvrage, nous emploierons une progression logique, en com- mençant par les traitements de base pour aller vers les plus avancés. Comme vous êtes sûrement impatient d’entrer dans le vif du sujet, débutons dès maintenant… Super Poche •11 



CHAPITRE 1 PRENDREENMAIN L’INTERFACEETCRÉER SESPREMIERS COURRIERS 

1.1 Tour d’horizon Ce premier chapitre va vous permettre de découvrir Word 2010. Vous allez écrire à un ami pour lui annoncer la nouvelle. Nous allons vous accompagner dans le mode opératoire et vous pourrez mettre votre lettre sous enveloppe aussitôt. Bien entendu, de nombreux points seront expliqués plus en détails dans les chapitres suivants. Démarrer Word 2010 et découvrir la nouvelle interface d’Office 2010 Lancez Word par le menu Démarrer/Tous les programmes/Microsoft Office/Microsoft Office Word 2010 . La fenêtre qui s’affiche est conforme à la nouvelle interface des logiciels Microsoft. Vous y trouvez, essentiellement : ¶La barre de titre : en haut de la fenêtre de Word 2010. Elle contient le nom du document ouvert (Word propose initialement le nom Docu- ment1 , vous découvrirez plus loin comment le modiﬁer). mFigure 1.1 :La fenêtre de Word 2010 au démarrage 1Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 14 •Super Poche 

Document Ce terme est utilisé pour désigner un ﬁchier de Word. ¶Le Ruban : cette zone, affichée en haut de la fenêtre de Word 2010, renferme plusieurs catégories d’éléments de contrôle du programme. Parmi eux, citons les onglets de commandes qui permettent à l’utili- sateur d’interagir sur le logiciel. Certains de ces onglets sont dits contextuels car leur contenu varie en fonction de l’action en cours de réalisation. Le ruban affiche également des galeries (zones d’aperçus permettant d’apprécier le futur résultat, après application d’un traitement). ¶La barre d’outils Accès rapide : elle regroupe les commandes les plus fréquemment utilisées, accessibles par de simples clics sur des boutons. ¶La zone de saisie des documents : elle est entourée des deux barres de déﬁlement, horizontale et verticale, qui permettent de se déplacer dans le document. Dans ces barres, un rectangle, nommé Case de déﬁle- ment , indique la position courante dans le document (voir Figure 1.4). ¶La barre d’état : présente en bas de la fenêtre de Word 2010, son rôle est d’afficher des informations spéciﬁques à l’action en cours. Elle renferme également différents boutons utiles pour passer d’un mode d’affichage à un autre ou encore le curseur de zoom qui permet de modiﬁer le facteur de grossissement de la zone de saisie (voir Figure 1.5). mFigure 1.2 :La Barre de titre et le Ruban de Word 2010 bFigure 1.3 :La barre d’outils Accès rapide, en haut et à gauche de l’interface de Word 2010 Tour d’horizon Super Poche •15 


¶La zone Sélectionner l’objet parcouru : si- tuée en bas de la barre de déﬁlement verti- cale, elle permet de se déplacer dans plu- sieurs familles d’objets comme les pages ou les sections du document. Pour connaître la signiﬁcation des boutons proposés dans la barre d’outils Accès rapide et dans le Ruban : 1.Survolez-les avec le pointeur de la souris sans cliquer. Après une seconde environ d’immobilité du pointeur sur un bouton, une petite zone de texte, nommée « info-bulle », est affichée et donne une description succincte de l’action offerte par le bouton survolé. mFigure 1.4 :La zone de saisie et ses deux barres de déﬁlement bFigure 1.5 :Le curseur de zoom dans la barre d’état bFigure 1.6 :La zone Sélectionner l’objet parcouru bFigure 1.7 :Une info-bulle est affıchée au survol d’un bouton 1Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 16 •Super Poche 

La barre d’outils Accès rapide renferme sur sa droite un bouton, nommé Personnaliser la barre d’outils Accès rapide , permettant de modiﬁer l’emplacement de la barre d’outils et son contenu. 2.Pour modiﬁer la position de la barre d’outils dans l’interface, cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide et choisissez Afficher en dessous du ruban ou Afficher au-dessus du ruban dans le menu qui est alors développé, en fonction de la position que vous souhaitez affecter à la barre d’outils. 3.Pour modiﬁer le contenu de la barre d’outils (c’est-à-dire les boutons qu’elle renferme), cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide . Le menu qui est alors affiché vous permet de cocher les actions les plus courantes que vous souhaitez intégrer à la barre d’outils : Nouveau ,Ouvrir ,Enregistrer ,Courrier électronique ,Impression rapide ,Aperçu avant impression ,Grammaire et orthogra- phe ,Annuler ,Rétablir et Dessiner un tableau .4.Pour ajouter d’autres commandes dans la barre d’outils, cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide , puis sur Autres commandes . La boîte de dialogue Options Word apparaît alors et la rubrique Barre d’outils Accès rapide y est affichée. Choisissez la bFigure 1.8 :Les options de présentation proposées par le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide Tour d’horizon Super Poche •17 

catégorie de commandes sur la liste déroulante Choisir les commandes dans les catégories suivantes , puis cliquez sur la commande à ajouter sur la liste présentée dans cette zone. Cliquez sur le bouton Ajouter pour placer la commande sélectionnée dans la barre d’outils (la commande est alors affichée dans la colonne de droite). 5.À l’inverse, cliquez sur le bouton Supprimer pour retirer une commande de la barre d’outils, après l’avoir sélectionnée dans la colonne de droite. Cliquez enﬁn sur le bouton OK de la boîte de dialogue Options Word . Vous pouvez facilement personnaliser le contenu de la barre d’état : 6.Cliquez avec le bouton droit de la souris sur celle-ci pour afficher le menu contextuel Personnaliser la barre d’état (voir Figure 1.10). mFigure 1.9 :La boîte de dialogue Options Word 1Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 18 •Super Poche 


Ce menu propose de nombreuses options d’affichage qu’il vous est possible de cocher ou non, par exemple le numéro de la page en cours ou l’état de verrouillage du clavier en casse majuscule. Le ruban peut être personnalisé tout comme la barre d’outils ce qui est une nouveauté de cette version 2010 du logiciel. 7.Pour modiﬁer le contenu du ruban, cliquez sur le bouton Personna- liser la barre d’outils Accès rapide . Puis sur Autres commandes et enﬁn sur Personnaliser le Ruban dans la boîte de dialogue Options Word qui apparaît. mFigure 1.10 :Le menu contextuel Personnaliser la barre d’état Tour d’horizon Super Poche •19 

Saisir un texte Lorsque vous vous placez dans la zone de saisie, le curseur clignote. Il se peut qu’un caractère représentant la lettre pi l’accompagne : ne vous en occupez pas pour l’instant, il s’agit d’une marque de ﬁn de paragraphe, qui ne sera pas imprimée. Son utilisation vous sera expliquée un peu plus loin. 1.Saisissez ce texte : Mon cher Pierre, Je suis heureux de t’adresser ce premier document que j’ai réalisé avec Word. Dès que je saurai mieux l’utiliser, je te ferai partager mes connaissances. En attendant, je t’adresse mes meilleures salutations. François Il se peut que votre texte soit légèrement différent. La police de caractères et la taille peuvent par exemple varier si vous avez cliqué sur certains boutons proposés dans le Ruban. Cela n’a guère d’importance. mFigure 1.11 :Votre premier texte 1Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 20 •Super Poche 

2.Lorsque vous souhaitez aller à la ligne, créez un nouveau paragraphe en utilisant la touche [Ä] . Lors de la saisie, il se peut également que certains mots soient soulignés par une petite ligne ondulée rouge ou verte : le traitement de texte vous signiﬁe simplement que vous avez peut-être fait une faute d’orthographe ou de grammaire. 3.Vériﬁez la phrase et corrigez-la éventuellement : placez-vous dans le texte à l’endroit où vous souhaitez effectuer une correction, insérez les caractères manquants en les tapant tout simplement ou supprimez les caractères en trop au moyen de la touche [Suppr] (vous effacez alors le caractère situé à droite du curseur) ou de la touche [ˆ] (vous effacez alors le caractère placé à gauche du curseur). Le mode Insertion est certainement la façon la plus efficace de travailler sur un texte et de le corriger facilement. Lorsque vous vous placez dans le document, les caractères que vous tapez ne viennent pas écraser les caractères existants, mais ils sont insérés : ils déplacent donc le texte déjà saisi vers la droite. Il vous est toutefois possible de basculer en mode Refrappe. Dans ce cas, les nouveaux caractères que vous saisissez remplacent les anciens. Ce mode n’est utilisé que dans des cas exception- nels car vous perdez évidemment une partie du texte déjà saisi. mFigure 1.12 :Les fautes d’orthographe sont indiquées par un soulignement ondulé en rouge mFigure 1.13 :Les fautes grammaticales sont indiquées par un soulignement ondulé en vert Tour d’horizon Super Poche •21 

4.Pour basculer du mode Insertion au mode Refrappe, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la barre d’état, en bas de la fenêtre de Word 2010. Dans le menu Personnaliser la barre d’état , choisissez Refrappe . Cette opération a pour conséquence de faire ﬁgurer le bouton Insérer dans la barre d’état. Le libellé de ce bouton indique que le mode Insertion est activé. 5.Cliquez sur le bouton Insérer pour passer en mode Refrappe. Le libellé du bouton est alors Refrappe . Vous pouvez ainsi aisément passer d’un mode à un autre en cliquant sur ce bouton. Appliquer quelques mises en forme La mise en forme est un terme général qui désigne les modiﬁcations qu’il est possible d’apporter aux caractères et aux paragraphes. Ce point sera détaillé plus loin. Voyez toutefois, à titre d’exemple, comment mettre le mot Pierre en italique et aligner le dernier paragraphe à droite. 1.Pour sélectionner le mot Pierre , double-cliquez tout simplement dessus. Il apparaît encadré sur un fond coloré. bFigure 1.14 :Le bouton Insérer est affıché dans la barre d’état bFigure 1.15 :Une fois activé, le bouton Insérer indique la mention Refrappe mFigure 1.16 :Le mot sélectionné apparaît encadré sur un fond coloré 1Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 22 •Super Poche 

2.Cliquez maintenant sur le bouton Italique de la rubrique Police sous l’onglet Accueil dans le Ruban. 3.Le mot apparaît maintenant en italique. Il cesse d’être encadré sur un fond coloré dès que vous cliquez dans une autre zone du texte. Vous allez aligner le nom du signataire de la lettre à droite : 4.Cliquez n’importe où dans le dernier paragraphe, qui ne contient que le mot François , puis cliquez sur le bouton Aligner le texte à droite sous la rubrique Paragraphe de l’onglet Accueil dans le Ruban. mFigure 1.17 :Ce bouton permet d’affecter rapidement le style italique à la sélection bFigure 1.18 :Le style italique a été affecté au mot sélectionné bFigure 1.19 :Le mot apparaît maintenant à droite sur la ligne Tour d’horizon Super Poche •23 

Mot, paragraphe Pour Word, un mot est tout simplement une suite de caractè- res. Un mot est séparé d’un autre mot par un espace. Un paragraphe est un ensemble de mots, séparés par des espaces. Un paragraphe commence là où le précédent ﬁnit et ﬁnit là où le suivant commence ! Visualiser le document dans différents modes Nous vous invitons maintenant à découvrir rapidement quelques possibi- lités offertes par Word 2010 dans le domaine des modes d’affichage. Chaque mode de visualisation du document offre des avantages (et des inconvénients !). Ces fonctionnalités seront détaillées plus loin dans cet ouvrage. Seuls deux modes sont présentés ici : le mode Page et le mode Aperçu avant impression. 1.Vériﬁez que vous travaillez en mode Page en cliquant dans le Ruban sur l’onglet Affichage . Le bouton Page du groupe Affıchages document est alors certainement activé. 2.Si ce n’est pas le cas, cliquez sur ce bouton. mFigure 1.20 :Le dernier paragraphe est aligné à droite bFigure 1.21 :Le bouton Page du groupe Affıchages document 1Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 24 •Super Poche 

Ce mode d’affichage est le mode que Word 2010 vous propose par défaut. Il offre l’avantage de présenter le document de la façon la plus proche possible de ce qui sera imprimé. Vous découvrirez qu’il existe d’autres modes d’affichage, que vous choisirez en fonction de la situation. Le mode Page est dit WYSIWYG. Ce terme signiﬁe What You See Is What You Get , littéralement « ce que vous voyez est ce que vous obtenez ». De plus, Word 2010 permet de visualiser la page telle qu’elle sera imprimée. C’est le mode Aperçu avant impression qui permet cette petite prouesse : vous pouvez alors estimer le résultat ﬁnal, décider d’insérer un saut de page manquant ou d’augmenter les marges, avant de passer à l’impression déﬁnitive. 3.Cliquez sur l’onglet Fichier , puis sur Imprimer . L’aperçu avant impression est affiché dans la partie droite de la fenêtre. Qu’est devenu le bouton Office Les utilisateurs de Word 2007 chercheront vaine- ment le bouton Office, qui apparaissait dans le coin supérieur gauche de la fenêtre. Ce bouton est désormais partiellement remplacé par l’onglet Fichier .mFigure 1.22 :L’onglet Fichier, permettant de lancer l’Aperçu avant impression Tour d’horizon Super Poche •25 









OPS/images/9782822409513_Couv.jpg
WORD
2010

Créez et gérez vos documents
Microsoft® Word 2010 !

MOSAIQUE Informatique Micro

Application






OPS/images/img-31.jpg






OPS/images/img-32.jpg






OPS/images/img-25.jpg
Mon-cher Pierre,

Jessuisheureux-de-tadresser-ce-premier-document-que‘ai-réalisé-avec-Word. Dés-que-je-saurai-
mieux/'utiliser, je-te-feraipartager-mes-connaissances.

En-attendant, je-t'adresse-mes-meilleures-salutations.|

Frangoist]






OPS/images/img-26.jpg
[l Accucit | insetion Mise enpage

G

ol L6 ﬁg.*,x x

Presse-papiers | Police

Références

Navigation talique (Ctrl+D)

Rechercher un docume






OPS/images/img-24.jpg





OPS/images/img-29.jpg
Moncher-Pierre,

Jesuisheureuxde t'adresserce-premierdocumentquey airéaliséavecWord. Desqueie saurai-
mieux{utiliser, je te ferai partagermes-connaissances.]

Enattendant,jet adresse mesmeilleuressalutations 1|

Frangoisf]






OPS/images/img-30.jpg
b B =

Page | Lecture Web Plan Brouilon
plein écran

Affichages document






OPS/images/img-27.jpg
Mon-cher-Pierre,





OPS/images/img-28.jpg
Baragraphe











OPS/images/img-22.png





OPS/images/img-23.jpg





OPS/images/img-20.jpg
[
18] [ e aambc avee AQB . A BT
07 8 e AR A S AW 8 R R oot

i

Moncher irre

s heureux dadresser.cepremier document.que sl avec Word, Db que e sauri
mieuFutfser jo-teera partager mes connaisances.§

Enattendant o adress mes meteures salations 8
Frangoist






OPS/images/img-21.png
Mon-cher-Pierre,q|

Je-suis-heureu-de-t’adresser





OPS/images/img-14.jpg





OPS/images/img-15.jpg
Reproduire fa mise en forme (Clrl=Mai+Q)

Copie la mise en forme d'un emplacement 3

un autre.
Double-dliques sur ce bouton pour
appliquer la méme mise en forme & plusieurs
Sndroits dans Ie documents

Appuyez sur F1 pour obtenir de Tside.






OPS/images/img-18.jpg
Personnaliser Ia barre détat
Numéro de page mis en forme.
Section
Numéro de page
position verticale
Numéro de ligne
Colonne
Statistiques

Nombre de modifications d auteurs

Vérification de I'orthographe et de la grammaire
Langue Franais (France)
Signatures

Stratégie de gestion des informations

Autorisations

Suivi des modifications

Verr. maj.

Refrappe

Mode de sélection

Enregistrement de macro
Etat du téléchargement

Mises 3 jour du document disponibles
Aficher les raccourcis

Zoom

Curseur de zo0m






OPS/images/img-19.jpg





OPS/images/img-16.jpg
Personnaliser fa barre d outis Accés rapide
Nouveau
uvir
Enegistrer
Courier électronique
Impression rapide.
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
Annuer
Rétablir
Dessiner un tableau

Ouvrir n fichier récent

Autres commandes.

Afficher en dessous du ruban






OPS/images/img-17.jpg
Optons Word

Atnaoe

Verfiaton
Envgistrement

Bane g outis Accs rapide

Y ——

Gt commandes dars et cabbgies O
S

[ St

2 Accpte et paserau suvant
e —
Commentate précegent

Detnels e e umerct..
Detmeun nowcsuformst .
4 Dusincruntabcsu
B oessinesun onedetoteve.
@
i

Dewcsaes

1 Afchra bare outis Acks e
Sousle san

e )
T Ereoter

9 s
O Retshir






OPS/images/img-9.jpg
o KN A D ST RE T[] amce Aaoc, pamce AQE
Cspmax VA EEamia i i

A
et






OPS/images/img-8.jpg





OPS/images/img-10.jpg
Aa e FE S ol e tamnes pamsce AQB 5\ e
av-a - g e






OPS/images/img-2.jpg





OPS/images/img-12.jpg





OPS/images/img-11.jpg
= N





OPS/images/img-13.jpg






OPS/pdf2fl.js
function playPause(soundid) {

   var mySound = document.getElementById(soundid);

   if (mySound.paused) {

      mySound.play();

      }

   else {

   mySound.pause();

      }

   }









OPS/images/img-7.jpg





OPS/images/img-1.jpg






