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1.1. T our 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 pour- rez mettre votre lettre sous enveloppe aussitôt. Bien entendu, de nombreux points seront expliqués plus en détails dans les chapi- tres 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 : jLa barre de titre : en haut de la fenêtre de Word 2010. Elle contient le nom du document ouvert (Word propose initiale- ment le nom Document1 , vous découvrirez plus loin comment le modiﬁer). Document Ce terme est utilisé pour désigner un ﬁchier de Word. Figure 1.1 : La fenêtre de Word 2010 au démarrage 15 1.1. Tour d’horizon 

jLe 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 com- mandes qui permettent à l’utilisateur 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). jLa barre d’outils Accès rapide : elle regroupe les commandes les plus fréquemment utilisées, accessibles par de simples clics sur des boutons. jLa 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 déﬁlement , indique la position courante dans le document. Figure 1.2 : La Barre de titre et le Ruban de Word 2010 Figure 1.3 : La barre d’outils Accès rapide, en haut et à gauche de l’interface de Word 2010 Figure 1.4 : La zone de saisie et ses deux barres de déﬁlement 16 1. Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 

jLa 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. jLa zone Sélectionner l’objet parcouru : située en bas de la barre de déﬁlement verticale, elle permet de se déplacer dans plusieurs familles d’objets comme les pages ou les sec- tions 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 bou- ton, une petite zone de texte, nommée « info-bulle », est affichée et donne une description succincte de l’action offerte par le bou- ton survolé. 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 Figure 1.5 : Le curseur de zoom dans la barre d’état Figure 1.6 : La zone Sélectionner l’objet parcouru Figure 1.7 : Une info-bulle est affichée au survol d’un bouton 17 1.1. Tour d’horizon 

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 ,Enre- gistrer ,Courrier électronique ,Impression rapide ,Aperçu avant impression ,Grammaire et orthographe ,Annuler ,Rétablir et Dessiner un tableau .4.Pour ajouter d’autres commandes dans la barre d’outils, cli- quez 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 catégorie de commandes sur la liste déroulante Choisir les commandes dans les catégories suivan- tes , puis cliquez sur la commande à ajouter sur la liste présen- tée 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 .Figure 1.8 : Les options de présentation proposées par le bouton Personnaliser la barre d’outils Accès rapide 18 1. Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 

Vous pouvez facilement personnaliser le contenu de la barre d’état : 6.Cliquez avec le bouton droit de la souris sur celle-ci pour affi- cher le menu contextuel Personnaliser la barre d’état . 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. Figure 1.9 : La boîte de dialogue Options Word Figure 1.10 : Le menu contextuel Personnaliser la barre d’état 19 1.1. Tour d’horizon 

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 Personnaliser 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. 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 impri- mée. 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 Figure 1.11 : Votre premier texte 20 1. Prendre en main l’interface et créer ses premiers courriers 

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. 2.Lorsque vous souhaitez aller à la ligne, créez un nouveau para- graphe 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 traite- ment 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 correc- tion, insérez les caractères manquants en les tapant tout sim- plement 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 insé- rés : 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 exceptionnels car vous perdez évidemment une partie du texte déjà saisi. 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 Figure 1.12 : Les fautes d’orthographe sont indiquées par un soulignement ondulé en rouge Figure 1.13 : Les fautes grammaticales sont indiquées par un soulignement ondulé en vert 21 1.1. Tour d’horizon 
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