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3. COMMANDES DE BASE

= Charger et quitter Word
Charger Word

Cliquer le bouton Démarrer H/vemarrer| e

Cliquer le menu : Tous les programmes
Cliquer le programme : Microsoft Word

Quitter Word
Cliquer la case #38 de Word

{ Aide sur Word v

= Aijde et assistance

Aide Assistance .
Activer l'aide Rechercher :
Cliquer le bouton d’aide en haut a droite de I'écran @

[ ]

e Cliquer dans la zone : Rechercher et taper le mot —————pJ Teble des matiéres
recherché

e  Cliquer le bouton de validation

Quitter I'aide
e Cliquer la case fermeture B3 de |a fenétre

Compagnon Office

Activer le compagnon Office
e Cliquer le bouton d’'aide : ? - Afficher le Compagnon Office

Désactiver le compagnon Office

Cliguer le compagnon

Cliquer le bouton : Options

Onglet : Options

Désactiver le case : Utiliser le compagnon Office
Cliquer : OK

= Paramétrer les options de Word
Cliquer le bouton Office ('7,
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Cliquer : Options Word

Cliquer dans la zone de gauche les options a modifier
Paramétrer les options dans la zone de droite

Cliquer : OK

= Paramétrer une barre d’outils

L] Ajouter des outils

Cliquer-droit une barre d’outils — [ 7 ]

Personnaliser...

Personnalisation

Barres d'outis | Commandes | Options

Pour ajouter une commande & une barre doutils : sélectionnez une
catégorie et glissezda hors de |a boite de dialogue vers la barre d'outils.

Catégories :

Sélectionner dans la zone de gauche
la catégorie d’outils a afficher dans la

Commandes :

zone de droite | Nousea. . .
. 1 Nouveau

Rechercher dans la zone de droite
, s s , . 1 Nouveau »
I'outil & ajouter dans la barre d’outils

X ; o ) #]  Nouvele page Web
Cllquer I outllla insérer dans zone dg &3l Nouveau message decirarique
droite et le glisser sur la barre d’outils 1 Nouveau document i

a I'endroit désiré

- Réorganiser les commandes. ..

E Clavier... Fermer

Enregistrer dans : |Mormal.dot

[l Retirer des outils

Cliquer-droit une barre d’outils — Personnaliser...
Cliquer-glisser en dehors de la barre d’outils, I'outil a retirer

= Exécuter une commande

[l Par les outils

Sélectionner I'élément a traiter (Texte ou autres...)
Cliquer I'outil qui correspond au travail a réaliser

| Par les menus contextuels

Sélectionner I'élément a traiter (Texte ou autres...)
Cliquer-droit I'élément a paramétrer
Cliguer dans le menu contextuel la commande désirée
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Insertion

Saut...

Format

. Afficher les menus complets

Cliquer le menu a utiliser
e Cliquer le bouton de développement du
menu ou attendre quelques secondes

MNuméros de page...
Date et heure...

Caractéres spéciaux...

pertexte...  Ctrl+K

Insertion | Format Qutils Tableau Fepétre I AdobePDF

Qutils  Tabl

Fiche-outil n° 01

Découvrir I’écran, les onglets et les rubans d’outils

Insertion | Format Qutils  Tabl
Saut...
MNumeéros de page...
Date et heure...
Insertion automatique »
4 Champ...

Caractéres spéciaux...

| d Commentaire

Référence 3

Image >
23 Diagramme...

A Zonedetexte

Remarque : Saut. 83 E RS e Fichier...
- Les commandes e & a6 s |[E] Objet..
suivies d’'un triangle . [RE RN KRS DN R Signet...
ouvre un sous menu e - S re—— @ Lien hyperttete..  Ctrl-K
@, Lien hypertexte... Ctrl+K 18] A partir du fichier...
mm;mm@ Formes automatiques
'r les options dans la zone de droite 4] WordArt...
'K [l Graphique
Insertion | Format  Outils Tab Saut 2 [
- Les commandes suivies de points .~ Zt ] pes desaus
de suspension ouvrent une fenétre e B
i _) Saut de retour & la ligne
[ mee frreimian
@, Lien hypertexte.,  Ctrl+K “) Continu
¥ *) Page paire
TS T3 ZOMe Oe gaudie 15 opuons al ~) Page impaire

= Annuler /répéter une commande

«  Annuler une commande : Cliquer Poutil |2~

e Rétablir une commande annulée : Cliquer I'outil ™
e Répéter une commande : [F4]
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= Modifier I'affichage d'un document

[l Affichage écran

e Cliquer 'affichage désiré dans la barre d’état en bas a gauche de I'écran

Normal

[l Activer/désactiver laregle

e Menu : Affichage - Régle

[ Zoom écran

e  Cliquer le bouton déroulant de l'outil : Zoom puis cliquer le zoom — |

désiré dans la liste
Ou

e Cliquer l'outil : Zoom puis saisir le pourcentage de zoom désiré

Ou
e Menu : Affichage — Zoom...

e Paramétrer le zoom désiré

e Cliquer: OK

Web Page Plan yure
\|§\m :E-/Eﬂ

Zoom

[

Facteur de zoom
“) 200 %

Personnalisé :

Apercu

100%

_) Largeur de la page
) Largeur du texte
“) Toute |a page

) Plusieurs pages :

9 pt Times New Roman

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AzBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

e

500%

200%

150%

100%

75%

50%

25%

10%

Largeur page
Largeur du texte
Page entiére
Deux pages




