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Les fonctions de la barre d’outils.

(Voir en fin de fiche la présentation avec Word 7)

La barre d’outils est subdivisée en deux parties :
* Une ligne avec des informations en clair

* Une ligne ou deux avec des icones.
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1 - Les principales icones

Les principales icones utilisées sont les suivantes :

[

Initialiser un nouveau document ;/Word'vous ouvre une nouvelle page
blanche.

=

Ouvrir un document existant €n vug de le visualiser, modifier, ... :
Word ouvre le dossier par defaut/indiqué dans les options. Il vous
suffit de cliquer 2 fois syr’le doCument choisi pour I’ouvrir.

Enregistrer le document : fajtes de temps en temps une copie sur le
disque de votre docyment €n cours : cela limite la perte en cas de
panne ou fausse mdnceuyre.

Imprimer le docdment”: Word imprime la totalité du document en
cours sur ’imprimarite par défaut (si vous voulez n’imprimer qu’une
partie, il faydra effectuer une autre commande).

Visualisaion dy’ document : Word vous affiche un apercu de ce que
sera vopfe dogiment une fois imprimé : ceci peut vous permettre
d’éventuellément modifier votre mise en page.

Comtrolede 1’orthographe et de la grammaire : Word lit votre
cument et vous indique ce qui lui semble anormal au point de vue

orthographique ou grammatical. Mais attention : ne tenez pas compte

obligatoirement de ce qu’il vous dit si vous étes siir de ce que vous

Fonction « Couper » : Word enléve ce que vous avez sélectionné et le
met dans une mémoire temporaire.

Fonction « Copier » : Word copie ce que vous avez sélectionné dans
une mémoire temporaire, sans I’enlever de son emplacement
d’origine.

Fonction « Coller » : Word recopie a I’emplacement du curseur ce
qu’il a mis dans la mémoire temporaire

Annulation de la derniére modification effectuée dans le texte : tant
que la fleche est bleue, on peut annuler les modifications. Quand elle
devient grisée, on a épuisé¢ la mémoire des derni¢res modifications.

L

Réinsertion de la derniere modification supprimée

Fonction « Recherche » : cette fonction permet de rechercher un mot
ou une expression dans le texte et, éventuellement, en effectuer le
remplacement par un autre mot ou une autre expression.
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Insérer un nouveau tableau (voir le chapitre consacré aux tableaux).

Mise en forme du texte en colonnes (type journal)

H iy | L

Afficher ou masquer les indicateurs de lignes blanches et d’e;p/aces /

100%: -

Zoom d’affichage a I’écran /

Times Mew Fomman

Police de caractéres = maniére dont le caractére est dessiné. /

Taille des caractéres

</

Mise en gras de la zone sélectionnée / /

~

Mise en ltaliques de la zone sélectionnée

Soulignement de la zone sélectionnée

Alignement du texte sur la

marge gauche
Centrage du text
sur ladigne

Alignement du texte sur la
marge droite

simultanément a droite et &gaucke pour paraitre carré, comme un

Justification du texte a gauch€ et adroite : votre texte sera aligné
livre du commerce.

Modification de la ha}u/eur }% I’interligne

Insertion de « puceg’» ouhruméros pour la mise en page (voir chapitre
suivant)

Décalage du p agr&pﬁe vers la gauche ou vers la droite.

Options d’}n/cadycment du texte sélectionné

Sur lignage («/Atabylo ») du texte sélectionné

Choix' de y/couleur des caracteéres

Sous chagtine g€ ces indications se trouve un menu particulier dont nous allons voir quelques
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2.1 - Les sous-fonctions « Fichier »
Lorsque vous cliquez (une fois) sur I’onglet fichier, le menu suivant apparait :

Fichier | Edition  Affichage Insertion Format  Qwuk

[T mouveau... Chrl+M
Certaines fonctions font double emploi avec | R e
des icones (Nouveau, ouvrir, enregistrer, < E— - |
Qe . Chrl+0
Aperc;u). [Z=  Ouerir r
Fetrmer
Nous ne verrons ici que les fonctions : Bl Erregstrer CHE4ES
* Enregistrer sous... > R

& B

: ?r/ﬁ;iifr?efage Enreqistrer en tant que page Weh. ..
H Rechercher...
Versions. ..
F.'.per;u de |a page Web

Mise en page...

Apercy avant inpression

—~

W

Imprimet... Chrl+P

Envover vers F
Proprigtés

1 C:'I,Mesd;:ucs'l,Du:uc'l,D4-Wcurd-généraIité5.du:u:

2 i\ ADoch00-Inikiation-Préambule .. doc

3 CiiMesdocs| Dol 03-Le-Bureau-Windows . doc

4 i A\Doch02-Technologie-Logiciel. doc

Cuitker

Enreaistrer dans I._‘, Dac ﬂ 7 @ X - Sutils ~

La fonction
« Enregistrer sous »,

X | ~f-word-généralités. doc__Eal doc BHEMET2.00C o
o4 W | - B Ered1.doc BHEMET3.D0C ]
Historigue | (21913 ®Bred2. doc BIHEMET4.D0C
d t P i 02-Technaologie-Logiciel.doc @CHF\MBRES.DOC @HEMETS.DOC
ocument ou d 9| 03-Le-Bursau-Windaws.doc  B]CY.DOC B HEMETE. D0C
1’ ] ; D4—W0rd-généralités.doc @Demortreux&doc @Isabelle—contrat.doc
] ALEXBAPT. DOC B EcHELON. DOC ) epennec. doc
] ®EDITH-PASGUAL. DOC B MaRIEAPT.DOC
préVu p > @Ed]l.doc @Mutuellel .doc
BEd2, doc ®ParoUs.DoC
effacerle d W Ed-contratt doc #PHILOz. doc
Nz i : )
d 0 glne ; @Ed] conkrat?.doc @Plannccespontolse.doc
B FrANCOIZ.DOC ®poESIES. DOC
FRANCOIS.DOC @Quentin-couverture.doc
WHEMET1.DOC B quentin-rappart . doc
) | s
i_]__:.— R CY = T R [ - or d-aénéralités. doc st | Enregistrer
C nreglstrer en le Favaristéseall  Type de fichier : |Document wiord (*.doc) =] e
changeant de nom, ce 4

qui vous évite de tout
retaper au clavier.
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Dans la fonction « Mise en page », vous pouvez régler la taille de vos marges gauche, droit
haute et basse, choisir 1’orientation de votre papier en mode~"« Portrait » ou « Paysage »
choisir la taille de votre papier.
(Ne modifiez la taille de votre papier que pour jmpri riveloppes, sinon vous
de bloquer votre imprimante).

Mise en page

A 20

Marges Papiet | Disposition |

| Papier | Disposikion |

Marges \ ormat du papier
Haut : 2,5cm £a5: |2,5m =
Gauche ; 2,5cm = Draite : |2,2? crm 5‘ -
Largeur |21 o 5
Reliure | !U o E‘ Position de la reliure |Gauche 'I -
Hauteur : |29,? cm 5
Cirignkation

Alimentation papier
[/
==

Premigte page : Autres pages :

Bac par défaut (Sélection automatique) IS

Bac par defauk (Sélection automatique) S

Portrait Paysage Sélection automatique
Do Eiac du haut
8= Alimentation papier man Alimentation papier man
Afficher plusietrs pagas : INDrmaI Li Erveloppe, alim. manuel J Ervveloppe, alim. manuel _I
ApErEY Apercu
Appliquer & ¢ Appliguer & ¢

I.\i Fouk e docurment VI / I.\i Eout e document vI

Options d'impression. ..

Annuler

2
%

Par défaut. .. | I Annuler I/ Par défaut.., |

La fonction « Imprimer » vous i
rImprirmante:
permet de :

Mo © ﬁ HP PSC 500 k3| Proprigtés... |
e Imprimer sur une imprimant .m/ e Rechercher lprimarte... |
autre que celle par défaut (un ou:  boreml L Rt
Commentairs : ™ Imipression recto verso
fax par exemple) / Flusizurs pages ~Copies
¢ Choisir le nombre % F— e &
5 . Page en cours Sélection
d’exemplaires que vgus C paes: | 11 qﬂ [7 Copimasniion:
;Jp;z les nﬁges etfou les groupes de pages & ' '

voulez imprimer,

imprimer, ségffes par des points-virgules (1;3;5-12;14),
L]
ent ou Imprimgf: IDocument j e
Pages par feuills : !1 vl
& IPages paires et impaires j i 5 page
Mettre & Féchelle du papiet : {Non -

Options.., CIK I Annulet |

=

=

ges 1 et 3 seulement.
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2.2 - Les sous fonctions « Affichage »
Vous pouvez afficher a I’écran votre Affichage [ Insertion  Format  Duki
document en mode normal, c'est-a-dire « au El mMormal <
kllometfle », ouen n?o;ie 1Il’age qui 1Vous B web
permet de mieux voir I’allure qu’il aura au P
Page
final. = /\/
Plan
Yolet Office
Barres d'outils b
Régle Alb+Maith
Vous pouvez insérer un En-téte ou un pied de Bl Explorater de documents
page (101' : Word généralités) qui sera ) En-téte et pied de page -
automatiquement répété sur chaque page lors
de I'impression de votre document.
Balise
Plein &cran
ZO0m, ..
2.3 - Les sous fonctions «Insertion »
Insertion | Format: Qutils  Table
Les fonctions d’insertion vous pe Saut...
d’insérer une numérotation des A | T | -
votre document ou des formulg$ tougés prétes :
. Date et heure, .,
comme les formule de politesse stahdard, par
exemple. Insertion automatique b -
Champ...
Caractéres speciaus. ..
L g Commentaire
Reférence 3
Vous pouvez ggalement insérer des images 2
ou d’autres fichiers (un autre texte déja saisi,
par exemple). Image e ——————
£%  Diagramme...
Une petite fleche (triangle noir) a droite Sone da it
indique gue la fonction se divise encore en .
. Fichier... <
sgus fonctions
Ohiet, .,
Signet...
% Lien hypertexte...  Chrl+E
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2.4 - Les sous fonctions « Outils »

Les sous fonctions outils contiennent les
Options et personnalisations que nous avons
vues plus haut.

C’est également ici que vous pouvez choisir
si vous voulez, ou non, que Word fasse une
césure automatique en fin de ligne (onglet

« Langue » puis « coupure de mots »).

Vous avez également la possibilité de
connaitre le nombre de mots ou de caracteres
contenus dans votre document (trés utile pour
les étudiants a qui on demande une
dissertation de 35.000 caracteres, par
exemple).

2.5 - Les sous fonctions

Il est possible de travailler sur
documents simultanément.
Vous pouvez, ici, basculerfacilement d’un
document a I’autre, le doCument actif étant
coché a gauche.
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kil [ Tableay Fengtre 7

39' Grammaire et orthographe. ., F7
Langue ( |3
Réparet e texbe interrompu...

Skakistiques. ..
‘/:1 Synthése aukomatigue. .. (

Rechercher la référence, ..

Suivi des modifications ChrlH-Maj+R

Camparaison et Fusion de documents. .,
Protéger le document, .
Collaboration en ligne 3
Fusion et publipostage du Carnet d'adresses.,, »
Lettres et publipostage 3
Cukils sur le web...
Macro 3
Modéles et compléments. .,
Z= Ophions de correction automatique. .
Personnaliser ..,

Cptions. ..

Fenétre »

Fenétre | 7

mouvelle Fendtre

Réorganiser baouk
Fractionner

1 00-Initiation-Préambule, doc

2 04-Word-genéralités, doc
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Les barres d’outils avec Word 7

Avec Word 7, les barres d’outils ont changé de présentation et sont complétement
graphiques :

Menu « Accueil »

\ H Lot P 1 | ) Documentl - Microsoft Word o

Acc Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

[t

Coller

F

Presse-papiers [

ﬁ Rechercher ~
{l?.. Remplacer

AaBbCcDc AaBbCi . %

fsansint. — Titrel - Modifier
les styles =

style ]

|Caltbn[Corps} '111 '|_A‘ A'| |
[6 I & ~abe x, x Aar|[¥2- A~

l& Sélectionner *
Modification

Folice {F] Paragraphe

Menu « Insertion »

-8+ Dacumentl - Micrasoft Word sl
C [—l TR :
Accueil Insertion Mise en page REfy €5 Publipost isi Affichage @

Page de garde @ @ Formes ~ & Lien hypertexte | =] En-téte - \Z] QuickPart - |2 Ligne de signature =TT Equation - |
. g -— o
|1 Page vierge Bkl SmartArt || g Signet |5l Pied de page ~ < wordart ~ [§} Date et heure {2 symbale ~
= Tableau | Image Images i, P 5 ° Zonede ,_ :
+=, Saut de page - dlipart ﬁ Graphique E@ Renvoi [¥] Numéro de page » || teyte~ 25 Lettrine - hgd Objet -
Pages Tableaux Tllustrations Liens En-téte et pied de page Symboles

Menu « Mise en Page »

@\ H s T L] ) = Documentl - Microsoft Word -ox
©

Accueil Insertion ] Mise en page &fé 85 Publi 2vi Affichage

% Orientation ~ »,‘2.‘ Sauts de pages ~ { @ Filigrane ~ || Retrait Espacement ._& ‘il Mettre au premier plan - |2 Aligner ~
IE Taille = i@ MNuméros de lignes ~ @Couleul de page ™ = :: 0 pt = L‘]-Ei Mettre a I'arriére-plan E Grouper =
Marges = 1= —|| Position _
- Colonnes ~  bi¥~ Coupure de mots = D Bordures de page + |l 4=|10 pt = - E Habillage du texte - %k Rotation ~
]

Mise en page Arrigre-plan de page QOrganiser

Menu « Références »

\. H )ik ) ¥ Documentl - Microsoft Word -gXx
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage @

% [Z Ajouter le texte - AB] [ Insérer une note de fin | 3 Gérer les sources

|2 Mettre 3 jour Ia table Aﬁ Mote de bas de page suivante ~ ‘ Style : |APA

Table des Insérer une note Insérer une Insérer unge

matigres * de bas de page .:] Afficher les notes citation = @ Bibliographie ~ Iégende EE

Table des matiéres Motes de bas de page Citations et bibli hi

Menu « Pablipgstage »

H iz ) v Documentl - Microsoft Word S
Accueil Insertion Mise en page Réfé es ] Publipostag: t Révisi Affichage (7]

|=d Enveloppes = j =] Bloc d'adresse
g Etiquettes =] Ligne de salutation

Apercu des Terminer &

Démarrer la fusion Sélection des Modifier |a liste || Champs de fusion B
nserer un champ de fusion - résultats -Q/ Rechercher les erreurs fusionner

et le publipostage = destinataires ~ de destinataires en surbrillance
Créer Dé la fusion et le publi i Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
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Menu « Révision »
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