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4. COMMANDES DE BASE
= Charger et quitter Word
[l Charger Word

- Activez le Bureau et cliquez sur Word dans la barre des taches EI .
Ou:

- Cliquez sur le bouton puis cliquez sur Word.

[ Quitter Word Word 2016 Aide

®© @ (3 publipostage

- Cliquez sur la case % de Word.

= Aijde et assistance

Ctionnalité de publipostage vous permet d'envoyer
4" courrier électronique une lettre personnalisée pour
chaque destinataire & un grand nombre de personnes. Vous
pouvez créer un lot de messages électroniques
personnalisés qui sont mis en forme a I'identique et utilisent
le méme texte et les mémes graphismes. Seules des
sections spécifiques du message électronique sont
différentes et peuvent étre personnalisées. Contrairement &
Ia diffusion d'un message auprés d'un groupe de
personnes, le publipostage revient & envoyer le message &
un destinataire unique.

[l Activer l'aide
- Cliquez dans la zone d’aide en haut de I'écran et taper le mot recherché :

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

- Cliquez sur I'option Obtenir I'aide sur...

[l Quitter I'aide

Danis le cadre d'un publipostage, trois documents sont
impliqués dans Ia création de messages électroniques :

= Le document principal
Ce document représente votre message électranigue. |l

- Cliquez sur la case fermeture * de la fenétre d’aide.

5. PARAMETRER LES OPTIONS DE WORD

- Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur Options.

Options Word ? X
Général i .
=% Options générales d'utilisation de Word.
Affichage -
Vérification Options d'interface utilisateur
Enregistrement v Afficher la mini barre d'outils lors de |a sélection ©
Langue | Activer ['apercu instantané

. ] Mettre & jour le contenu des documents pendant leur déplacement
Options avancées

Style diinfo-bulle: | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles -
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide ! iser votre suite de pr Microsoft Office
Compléments Mo d'tilisateur:  [Claude Terrier
Initiales : T

Centre de gestion de | confidentialité
Toujours utiliser ces valeurs, quel que soit I'état de connexion 3 Office

Arriére-plan Office: | Etoiles -

Theme Office: Blanc -
Options de démarrage

Choisissez les extensions que Word doit toujours ouvrir: | Programmes que vous souhaitez toujours utiliser...

¥ Me prévenir si Microsoft Word n'est pas toujours utilisé pour I'affichage et la modification des documents.
Ouvrir les piéces jointes et autres fichiers non modifiables en mode Plein écran

| Afficher I'écran de démarrage au lancement de cette application
Options de collaboration en temps réel

Lorsque vous travaillez avec d'autres personnes, je veux partager automatiquement mes modifications: | Me demander ~

Afficher les noms sur les indicateurs de présence

OK Annuler

- Cliquez dans la zone de gauche les options a modifier.
- Paramétrez les options dans la zone de droite.
- Cliquez sur OK.
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6. EXECUTER UNE COMMANDE

= Par les outils du ruban

- Cliquez sur I'onglet du ruban a afficher puis cliquez sur I'outil qui correspond au travail a réaliser.
/
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= Par les menus ou les outils contextuels T
- Cliquez-droit I'élément a paramétrer. [y Copier
- Cliquez sur I'outil désiré dans la barre d’outils contextuelle. [l Options de collage :
ou: BER
- Cliquez dans le menu contextuel la commande désirée. A Police..

=% Paragraphe...
Q Recherche intelligente
Synonymes >
5, Traduire
7. ANNULER/REPETER UNE COMMANDE @ Lien >
tj Nouveau commentaire
e

- Annuler une commande : cliquez sur l'outil .

Find Image with Pickit >

- Rétablir une commande annulée : cliquez sur I'outil .

- Répéter une commande : utilisez la touche [F4]



