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    Cette formation 100% concrète consacrée à Microsoft Word 2010 regroupe 88 réponses concrètes couvrant les niveaux "débutant" et "expert".




    Véritable support de cours élaboré par des formateurs reconnus, vous irez directement à la fiche que vous souhaitez consulter et suivrez pas à pas les indications données et illustrées.




    





     


  




  

    Comment s’y retrouver ?
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    Le ruban, présent depuis la version 2007 d'Office, contient différents onglets contenant eux-même plusieurs groupes. Par exemple l'onglet « Accueil » contient les groupes « Presse-papiers », « Police », « Paragraphe », etc...




     




    Chaque groupe comporte différentes commandes adaptées au contexte du document. Il comporte également un bouton « lanceur » (en bas à droite du groupe) affichant une nouvelle fenêtre permettant la sélection de commandes avancées.




     




    



  




  

    Quelques règles indispensables :




     




    La saisie du texte dans Word s’effectue sans se préoccuper des retours à la ligne qui se font automatiquement quand le curseur atteint la marge droite (on parle de « saisie au km »).




     




    L’appuie sur la touche « Entrée » du clavier marque la fin d’un paragraphe.




     




    L’effacement de texte s’effectue avec les touches « Suppr » (pour effacer le ou les caractères à droite du curseur) et avec la touche « Retour arrière » (pour effacer le ou les caractères à gauche du curseur).




     




    Pour taper le troisième caractère présent sur certaines touches du clavier, utiliser la combinaison des touches « AltGr » et la touche concernée.




    Par exemple, le symbole « € » se fait par la combinaison des touches « AltGr » et « E ».
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    Situé à gauche dans la barre d’état, un double-clic permet de se déplacer à un endroit précis du document.
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    Comment mettre en place le format du document ?




     




    ▪                      Sélectionnez l'onglet « Mise en page » du ruban.




     




    Le groupe « Mise en page » contient les différents formatage de page disponibles.
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    Comment sélectionner du texte ?




     




    La sélection est un préliminaire indispensable à toute mise en forme.




     




    Sélection d’un mot :




    •                      Double-clic à l’intérieur du mot




     




    Sélection d'une ligne :




    •                      Déplacez le curseur dans la marge gauche du document puis, lorsque le pointeur se transforme en flèche blanche, double-cliquez.




     




    Sélection d’une phrase :




    •                      Appuyez sur la touche « Ctrl » du clavier et cliquez en même temps à l’intérieur d’une phrase




     




    Sélection d’un paragraphe :




    •                      Triple-clic à l’intérieur du paragraphe ou double-clic dans la marge gauche.




     




    Sélection du document entier :




    •                      « Ctrl  » + « A » du clavier.




     




    Sélection d’une partie de texte :




    •                      Cliquez-Glissez de la souris sur le texte désiré




     




    OU




     




    •                      Cliquez en début de texte puis, en appuyant sur la touche « Maj » du clavier, cliquez sur la fin du texte à sélectionner.




     




    Sélection de texte non adjacents :




    •                      Sélectionnez la première partie, appuyez sur la touche « Ctrl » du clavier (maintenez la touche appuyée) et sélectionnez la partie suivante.
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    Note : Il est aussi possible d’utiliser le bouton « Sélectionner » situé dans l’onglet « Accueil » dans le groupe « Modification ». Ce bouton est surtout utilisé pour sélectionner un objet situé en arrière-plan.




     




    La désélection s'effectue simplement en cliquant en dehors du texte sélectionné.




    



  




  

    
Comment mettre en forme les caractères ?
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    Dès qu’un texte est sélectionné, une mini barre d’Outils apparaît permettant de formater le texte.




    Pour activer les options de la mini barre d’Outils, pointez-la avec la souris.




    Un clic du bouton droit sur la sélection permet également de faire apparaître la mini barre d'Outils.




     




    Le groupe « Police » de l'onglet « Accueil » du ruban permet également la mise en forme des caractères du document.
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    D'une manière générale, le passage du curseur de la souris sur un bouton de commande affiche une info-bulle reprenant l'effet de la commande.
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Comment insérer un symbole ou un caractère spécial dans un document ?
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    Pour insérer un symbole particulier ne se trouvant pas sur le clavier :




    •          Cliquez sur l'onglet « Insertion » du ruban,




    •          Cliquez sur le bouton « Symbole » pour avoir une liste des symboles les plus couramment utilisés,




    •          Cliquez sur « Autres symboles » pour ouvrir la fenêtre « Caractères spéciaux »,




    •          Cliquez sur un symbole et cliquez sur « Insérer » pour copier le symbole dans le texte.
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Comment insérer une lettrine ?





     




    Une lettrine permet de modifier la première lettre du paragraphe dans lequel vous êtes.




     




    •                      Placez le curseur dans le paragraphe où vous voulez placer une lettrine.




     




    •                      Sélectionnez l'onglet « Insertion » du ruban,




    •                      Dans le groupe « Texte », cliquez sur le bouton « Lettrine ».
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    La lettrine peut être placée dans le texte ou dans la marge.




     




    La commande « Options de lettrine... » ouvre une fenêtre complémentaire vous permettant un réglage plus précis de la lettrine notamment au niveau de la police, de la hauteur en nombre de ligne ainsi que la marge éventuelle entre la lettrine et le reste du texte.
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    La suppression d'une lettrine s'effectue en sélectionnant « Aucune » dans la boîte de dialogue.




     




    



  




  

    
Comment mettre en forme les paragraphes ?





     




    Dès qu’on appuie sur la touche Entrée du clavier au sein d’un texte, on crée un nouveau paragraphe.




    Pour modifier la mise en forme d’un seul paragraphe, il suffit que le curseur soit dans ce paragraphe.




    Pour modifier la mise en forme de plusieurs paragraphes en même temps, il faut les sélectionner.




     




    Le groupe « Paragraphe » de l'onglet « Accueil » du ruban permet la mise en forme des paragraphes du document.
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    D'une manière générale, le passage du curseur de la souris sur un bouton de commande affiche une info-bulle reprenant l'effet de la commande.
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Comment faire un saut de ligne à l'intérieur d'un paragraphe ?





     




    Nous venons de le voir sur la fiche précédente, dès qu’on appuie sur la touche « Entrée » du clavier au sein d’un texte, on crée un nouveau paragraphe.




     




    Il est possible d’effectuer un saut de ligne tout en restant dans le même paragraphe.
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if (navigator.userAgent.indexOf('iPad') > -1) {
    var iPadRemoveFn = function() {
        var elements = document.getElementsByClassName('ipad-remove');
        for (var i = 0; i < elements.length; i++) {
            elements[i].style.display = 'none';
        }
    }
    document.addEventListener('DOMContentLoaded', iPadRemoveFn, false );
}
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