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A) — Bouton Office dans Word

Y. N
i:jgm "I—

A

\, ez

En cliquant sur ce bouton vous pouvez accéder a 9 taches complémentaires, que nous allons
décrire ci-apres, ainsi qu'aux modifications ou a I'adaptation des "Options de Word"

S

Documents récents
Nouveau

™

/ Ouvrir

H Enregistrer

‘I' vl Enregistrer sous »

J_Ed Imprimer »
e

Préparer 4

Envoyer L4

Publier L4

| Eermer

| 2] Options Word | | X Quitter Word |

1) - Acceés a I'option ""Nouveau™

En cliquant sur cette option, vous voyez apparaitre la boite de dialogue ci-dessous, dans laquelle
plusieurs choix sont possibles.

a) - Modeéles

Dans cette catégorie est inclus un "document vierge", les fichiers récents et les "modeles”
déja créés par l'utilisateur. En sélectionnant un élément, puis en cliquant sur le bouton
"Créer", nous ouvrons un nouveau Document basé sur le modéle que nous avons choisi.
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Nouveau document

ho X

Vierge et récent ‘
Modéles installés
Mes modéles...

Créer a partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online

Proposé

m

Bons de commande
Brochures

Bulletin d'informatio...
Calendriers

Cartes de visite

Cartes de veeux

Cartes postales

Chéques-cadeaux

Compte-rendu de
réunion

Contrats
Curriculum-vitae
| Dépliants
Diplomes
Etiquettes

Farturac

Modeéles =

Vierge et récent

‘

o[>

I j w Q

Document vierge

Nouveau

message de blog

Modéles récemment utilisés

Nouveau billet de blog

m

Page_PrésentationGBI

Document vierge

[

Créer ] [ Annuler ]

Si nous cliquons sur "Modeles instantanés”, nous obtenons les modeéles élaborés par

Nouveau document

Pl X

Modéles -
Vierge et récent

Modéles installés

Mes modéles...

Créer a partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online

Proposé

m

Bons de commande
Brochures

Bulletin d'informatio...
Calendriers

Cartes de visite

Cartes de voeux

Cartes postales

Chéques-cadeaux

Compte-rendu de
réunion

Contrats
Curriculum-vitae
Dépliants
Diplomes
Etiquettes

Farturac

‘ (€) Rechercher un

Modeéles installés

Nouveau billet de blog

»

Lettre (Equité)

FAX

m

Télécopie (Equité)

FAX

Télécopie de
publipostage (Equité)

nodéle sur Microsof —)

Nouveau billet de blog

Créer un nouveau:

© Document

) Modéle

Créer ] [ Annuler ‘

Microsoft. En sélectionnant un de ces modeles, vous créerez un document basé sur le modéle

choisi.
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Si vous cliquez sur "Mes modeéles™, vous obtenez I'affichage d'une nouvelle boite de

dialogue, ressemblant & celle montrée-ci-dessous. Si vous choisissez "Document vide™ et

cliquez dans la zone ""Créer un nouveau™ sur "Modele", puis sur le bouton "OK", vous
avez la possibilité de créer votre propre modele.

Mes modéles |

o

Lettre_Type

oy

Page_Présenta...

Document vide

() Document

[m|El=

Apercu

Apercu non disponible.

Créer un nouveau

@ Modele

[ ok

] [ Annuler ]

Si vous cliquez sur "Créer a partir d'un document existant”, vous pouvez chercher dans

n'importe quel répertoire le Modele ou le document qui vous servira de base pour votre
nouveau travail.

Dans la partie "Microsoft Office Online", vous avez le choix entre plusieurs modéles dans

chaque rubrique que vous pouvez télécharger a partir du site de Microsoft.

Nouveau document

L2 oo

Modéles

Vierge et récent
Modéles installés
Mes modéles...

Créer a partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online
Proposé ‘
Bons de commande
Brochures

Bulletin d'informatio...
Calendriers

Cartes de visite

Cartes de veeux

Cartes postales

Chéques-cadeaux

Compte-rendu de
réunion

Contrats
Curriculum-vitae
Dépliants
Diplémes

Etiquettes

Farturac

-

m

| ‘ {\/(—/\ Rechercher un modéle sur Microsof

Proposé

C.V. chronologique
(modéle Trait bleu)

Carte de visite pour PME
(fonctionne avec Avery
5371, 8371 et 8871)

m:_\ Microsoft

télécopie

Page de garde de
télécopie théme
Professionnel)

m

3.0ffice Online

Démo de Microsoft Office Word 2007

Découvrez comment les
nanwveallac fandtinnnalitéc

| ‘ C.V. chronologique (modéle Trait bleu)

Microsoft Corporation

35 Ko (<1 m a 56 Kbits/s)

WK (11 Votes)

[ Télécharger ] [

Annuler
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2) - Acces a I'option ""Ouvrir""

En cliquant sur cette option, vous voyez apparaitre la boite de dialogue ci-dessous, dans laquelle
vous pouvez choisir le fichier a ouvrir.

] Quvrir @
) | . < Bitsch » Document_Cours » - | +4 || Rechercher Fe
‘ Organiser ~ Affichages ~ [l§ Mouveau dossier
Liens favaoris Nom ~ Date de modification Type Taille »
Modal [“11 Familiarisation avec |'ordinateur || dates 2éme trimestre
S [l 2 Utilisation de Windows | evaluation
FE Documents 1 3 Explorateur Windows |5 Ex_Word
Emplacements réce... | [2]4 Internet_Email 7] Excel 1
B Gureau 7 5-0 Cours_Word_base |5 Excel 2
- ] 7 5-1 Cours_Word |5 Excel 3
8 Ordinateur 7] 6-0 Cours_Excel | Excel 4
FE Images |3 6-1 Cours_Excel_suite |E] Excel 5
F[_J' Musique 1, 7 Defragmentation_Disque |5 Excel 6
S 7 8-0 Complément Word |5 Excel 7
& Mediierecemment 1 g 1 Complément Word ] Excel 8
BB Recherches 7] Astuces_Excel |7 Excel 8
| Puhblic ] Astuces_Excel 1 |5 Excel 10 U
| Astuces_Excel 2 |E] Exeel 11
) Astuces_Excel 3 |5 Excel 12
Dossiers Sl 111 '
Mom de fichier :  8-1 Complément Word - [Tnus les documents Word v]
Outils = [ Ouvrir |‘V] [ Aninuler ]

\

3) - Acceés a l'option ""Convertir"

En cliquant sur cette option, vous avez la possibilité de convertir les documents ayant un format
différent du format DOCX (Format Word 2007) dans ce nouveau format. VVous voyez apparaitre la boite
d'information ci-dessous, dans laquelle vous devez cliquer sur "OK" pour continuer.

Microsoft Office Word Ii‘éj

Cette action va convertir le document vers le dernier format de fichier. La mise en forme du document va peut-&tre changer.

Si vous convertissez ce document, vous pourrez utiliser toutes les nouvelles fonctionnalités de Word et |a taille de votre
fichier sera réduite. Ce document sera remplacé par la version convertie,

[7] iMe pas me demander de convertir des documents!

o) [Comis

4) - Acces a l'option "Enregistrer™

En cliquant sur cette option, vous enregistrez le document actif avec le nom que vous aviez défini
et dans le répertoire actif, sans pouvoir les modifier.

5) - Accés a I'option "Enregistrer sous..."

En cliquant sur cette option, vous avez plusieurs possibilités de sauvegarde du document actif.
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a) - Document Word

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier sous le format défini par défaut.

MNouveau

|
7 Duwrir

| ..»:f Convertir

H Enregistrer

H Enregistrer sous | k
=t

| Imprimer L3
55 Préparer 3
.ag Envoyer L3

L FPublier 4

[=a =)

L
i Eermer

Enregistrer une copie du document
&? Document Word
= Enregistre le document sous le format de fichier par défaut.

&F Modéle Word

Enregistre le document en tant que modéle qui pourra tre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents.

@ j Document Word 97-2003

Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 a 2003.

Rechercher des compléments pour d autres formats de fichier
@ Infarmations complémentaires sur les compléments pour
I'enregistrement dans d'autres formats tels que PDF ou XPS.

_“—l Autres formats

Cluvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles,

] Options Word | | 2 Quitter Word

b) - Modéle Word

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier en tant que Modele.

¢) - Document Word 97-2003

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier en tant que Document, mais dans le format
de Word 97-2003, soit .DOC. De plus avec ce type de format votre fichier sera lisible sous
toutes les versions de Word.

d) - Rechercher compléments pour d'autres formats de fichiers

Dans cette catégorie vous rechercher d'autres formats via le site de Microsoft.

e) - Autres formats

Dans cette catégorie vous enregistrez le fichier en tant que Document, dans un format que
vous pouvez choisir, ainsi que son répertoire de destination.
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6) - Acces a I'option ""Imprimer"’

par exemple le nombre de copie, l'orientation du papier, etc.

Nouveau

Ouvrir

Convertir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Préparer

Envoyer

Publier

Fermer

Apercu et impression du document

& Imprimer
Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression avant d'imprimer.

i Impression rapide
*7% Envoie le document directement 3 I'imprimante par défaut sans
apporter de modifications.

5 Apercu avant impression
‘j Affiche un apercu et modifie les pages avant I'impression.

| 2] Options Word 1 | X Quitter Word |

7) - Acces a l'option ""Préparer™

En cliquant sur cette option, vous avez plusieurs possibilités de préparer le document actif en vue
de sa distribution. VVous pouvez voir sur I'image de la page suivante les différentes options qui vous sont

offertes.

E

~

Nouveau

? Quvrir

%

Convertir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Préparer

Envoyer

Publier

Fermer

Préparer le document en vue de sa distribution

> Propriétés
@.. 1) Affiche et modifie'les propriétés du document, telles que Titre,
Auteur et Mots clés,

Inspecter le document
=7/ Vérifie la présence d'informations privées ou de métadonnées
cachées dans le document.

)] 7] Chiffrer le document
?3‘3 Augmente la sécurité du document en le chiffrant.

B Ajouter une signature numérique

Q Garantit I'intégrité du document en ajoutant une signature
numérique invisible,

& Marquer comme final
Informe les utilisateurs que le document est final et le définit en
lecture seule.

% Activer le vérificateur de compatibilité

Recherche les fonctionnalités qui ne sont pas prises en charge
dans les versions antérieures de Word.

i ] Options Word ‘w ‘\X Quitter Word |

En cliquant sur cette option, vous avez plusieurs possibilités d'impression du document actif. Mais
de préférence utilisez la 1°* option car avec cette derniére, vous pouvez modifier plusieurs critéres comme
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8) - Acces a I'option ""Envoyer"*

En cliquant sur cette option, vous pouvez envoyer le document actif a d'autres utilisateurs, soit par
Mail ou par Télécopie internet

j| Nouveau Envoyer une copie du document a d'autres utilisateurs
L'] . Courrier électronique
~ ) =" Envoie une copie du document comme piéce jointe d'un courrier
7 Ouvrir électronique.
; Télécopie Internet
Convertir m Utilise un service de télécopie Internet pour transmettre le
document.

Enregistrer

fiw %

0

H Enregistrer sous
| -

4 Imprimer 4
=)
be

#| Préparer >
]

_}ﬁ Envoyer 4

Publier 4

Fermer

| 2] Options Word | | X Quitter Word |

9) - Acces a I'option ""Publier™"

En cliquant sur cette option, vous pouvez publier le document actif vers d'autres utilisateurs, soit en

jl Nouveau Distribuer le document a d'autres utilisateurs

j Blog
) Owvii Q Crée un message de blog avec le contenu du document.
7 Ouvrir
1 Serveur de gestion des documents
fiw E Convertir ,jj Partage le document en I'enregistrant sur un serveur de gestion
des documents.

Créer un espace de travail de document

Enregistrer g P % 2 £
£nreg » Crée un site pour le document et synchronise la copie locale.

L
Eg)ﬁ’)

Enregistrer sous

-

Imprimer 4

Préparer >

Envoyer 4

6 N 4

Publier >

Fermer

L,

| 2] Options Word » | X Quitter Word ‘

utilisant le Blog ou un Serveur de gestion des documents soit encore par la Création d*un site.
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10) - Acces a I'option ""Fermer*’

En cliquant sur cette option, vous fermez le document avec la proposition éventuelle de
I'enregistrer, mais sans fermer Word.

MNouveau

Ouvrir

w g Conwvertir

Enregistrer

[s!
H Enregistrer sous
J._Il.
J:,'LJ Imprimer
]

Fréparer

fnﬁ' Envoyer

Publier

Eermer

L,

Documents récents

1
2 Word2_Vista 1=l

:j Options Word !X Quitter Word |

11) - Acceés a ""Options Word™

En cliquant sur cette option, vous avez la possibilité de modifier I'environnement de Word.

MNouveau

Cuwrir

i, E: Convertir

Enregistrer

Enregistrer sous

r 8 _H.
“:'ld Imprimer
‘Caad|

Préparer

r—j‘ Envoyer

Publier

Eermer

2] Options Word | | 2 Quitter Word
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a) - Standard

Dans cette catégorie vous pouvez modifier les options les plus courantes de Word, ainsi que
de modifier les Parametres linguistiques....

Options Word lilﬂ_hj

Standard | ] - .
_3 Modifier les options les plus courantes de Word.
Affichage
Weérification Options courantes 3 utiliser avec Word
Enregistrement Afficher la mini barre d’outils lors de la sélection (i

Activer I'apercu instantané (i

Options avancées i
|:| Afficher I'onglet Développeur dans le ruban '

Personnaliser Ouvrir les pigces jointes en mode Plein écran G

Compléments Jeu de couleurs: Bleu EI

Centre de gestion de la confidentialité Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles E
Ressources

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Maom d'utilisateur: | GERARD
Initiales : G

Chaisir les langues a utiliser avec Microsoft Office:  f Paramétres linguistiques.., i

[ QK ] [ Annuler

b) - Affichage

Dans cette catégorie vous pouvez modifier les options d'affichage de Word, ainsi que les
options d'impression.

Options Word liléj
Standard ) o . - . i
—“Ix Modifier I'affichage du contenu du document & I'écran et lors de l'impression.
Affichage |
Vérification Options d'affichage de la page
Enregistrement Afficher un espace entre les pages en mode Page '
. . icher les margues du surligneur '
Afficher | d li
Options avancees
Afficher les info-bulles du document sur pointage
Persannaliser
Toujours afficher ces margues de mise en forme a I'écran
Compléments
Tabulations —*
Centre de gestion de la confidentialite Espaces
Ressources Marques de paragraphe E
[T] Texte masgué ghe
|:| Trajts d'union conditionnels -
[7] Ancrage d'objets Jr
Afficher toutes les marques de mise en forme
Options d'impression
Imprimer les dessins créés dans Ward (i
|:| Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
[] 1mprimer les propriétés du document
“ |:| Imprimer le texte masqué "
Mettre 3 jour les champs avant l'impression
[7] Mettre a jour les données lies avant I'impression i
[ OK l [ Annuler ]
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c) - Vérification

Dans cette catégorie vous pouvez modifier la fagon dont Word corrige et met en forme le

texte.

1) Options de correction automatique

2) Correction orthographique

3) Choix du Dictionnaire personnel

4) Maniére de correction orthographique et grammaticale

5) Exceptions...

Options Word

Standard

Affichage

Vérification

Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

ABC|
2‘ .+ Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Options de correction automatique

Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le

texte au cours de la frappe : Cptions de correction automatigue...

Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

|:| Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignaorer les mots qui contiennent des chiffres
Ignorer les cheming d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

[] sllemand : utiliser les régles postérieures & la réforme de I'orthographe
|:| Majuscules accentuées en frangais
Suggérer a partir du dictionnaire principal uniguement

[ Dictionnaires personnels...

m

Modes frangais: | Orthographes traditionnelle et rectifiée E|

Mode arabe : Aucun E

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Weérifier I'orthographe au cours de la frappe

|:| Utiliser la vérification orthographigue contextuelle (uniguement pour I'anglais, 'espagnol et
I'allemand]

Weérifier la grammaire au cours de la frappe
Weérifier la grammaire et I'orthographe
|:| Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style : | Grammaire E

[ Revérifier le document ]

Exceptions pour : ] waord2_vista EI

|:| Masquer les fautes d'orthographe dans ce document uniquement

|:| Masquer les grreurs grammaticales dans ce document uniquement -

oK ] [ Annuler

d) - Enregistrement

Dans cette catégorie vous pouvez modifier la fagon dont Word enregistre vos fichiers.
Vous pouvez entre autre, choisir le format d'enregistrement, la fréquence de cet
enregistrement, le répertoire par défaut, ainsi que celui destiné a recevoir les fichiers de

récupérations.

Voir également le document Paramétrage_Word 2007, au chapitre A-3
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Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Emplacement du fichier

: P . D:hBitsch', Parcaourir...
de récupération automatique :
Dossier par défaut: D:hBitsch', Parcourir...

Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Enregistrer les fichiers extraits : i

@ 5 I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

) Sur le serveur Web
Emplacement des fichiers temporaires

extraits du serveur: D:\Bitschh Parcourir...

Préserver la fidélité lors du partage du document : r!lj Word2_Vista |Z|

|:| Incorporer les polices dans le fichier

Incorporer uniguement les caractéres utilisés dans le document [permet de réduire la
taille de fichier)

4 L1 3

Options Word @Iéj

Standard - . i
H Personnaliser I'enregistrement des documents.

Affichage

Vérification Enregistrer des documents

Enregistrement Enregistrer les fichiers auformat [ o e 497 9003 (*.dog E|
suivant :

Options avancées Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |5 = minutes

OK l I Annuler

J

e) - Options avancées

Dans cette catégorie vous pouvez modifier plusieurs options dans Word, dont:

1) Les options d'édition

2) Les options liées a Couper, Copier et Coller

3) Les options le contenu de l'affichage du document
4) Les options d'affichage

5) Les options d'impression

6) Les options liées a I'impression du document actif
7) Les options d'enregistrement

9) Les options de préservation de la fidélité du document en cas de partage de ce dernier
10) Les options d'ordres générales.

11) Les options de compatibilités liées au document actif.
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Enregistrement

Cptions Word
Standard s . . | — i
j Options avancées pour l'utilisation de Word.
Affichage L
Vérification Options d'édition

La frappe remplace le texte sélectionné

Options avancées
Personnaliser

Compléments

Ressources

Centre de gestion de la confidentialité

| |:| Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier

Autariser le déplacement de texte par glisser-déplacer

Appuyer sur CTRL, puis cliguer pour suivre le lien hypertexte

Créer gutomatiquement des zones de dessin lors de I'insertion de formes automatiques
Sélection de paragraphes automatigue

Utiliser le curseur intelligent

Utiliser la touche Inser pour contraler le mode Refrappe

|:| Litiliser le mode Refrappe

Demander |a mise & jour du style

Utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées

EO00 OREOE

Suivi de la misg en forme
[] afficher les incohérences de la mise en forme

Marmal E|

|:| Changer automatiquement le clavier pour carrespondre 3 la langue du texte environnant i

=

Activer le Cliquer-taper

Style de paragraphe par défaut :

<[ m 3

[ OK l [ Annuler

f) - Personnaliser

Dans cette catégorie vous pouvez modifier la barre d'outils d'acceés rapide et les raccourcis

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Raccourcis clavier: Personnaliser...

(L1

clavier.
Options Word &Iéj

Standard b = g 5 5 E =

% Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les raccourcis clavier.
Affichage

Choisir les commandes dans les i Personnaliser la barre d'outils Accés
Vérification catégories suivantes : rapide :
Enregistrement Commandes courantes IZI Pour tous les documents (par deé... IZI
Options avancées =

<5éparateur> - ] Mouveau

Personnaliser v} Accepter et passer au s... lj Cuvrir

97 Afficher tout = [ Fermer
Compléments 1

v ] Annuler 4 Ajouter s Style I~

Centre de gestion de la confidentialité 4, Apercu avant impression [l Enregistrer

Q] Bordure et trame... £} Annuler 4
Ressources 5 Collage spécial... 13 Rétablir

[@J Caurrier électronique _}, Apercu avant impression

j Dessiner un tableau

=l Enregistrer

”f? Grammaire et orthogra.., -~

|| PerfecPresent_Word2007.doc - bitsch.gerard@orange.fr

44120 - VERTOU

Page : 13/14




BITSCH

Freésenrarion WORD 2008

g) - Compléments

Dans cette catégorie vous pouvez gérer les compléments Microsoft Office. Attention aux

modifications.
Cptions Word @I&J
standard . : 3 q A .
_ﬁ% Permet d'afficher et de gérer les compléments Microsoft Office.
Affichage

Wérification
Enregistrement
COptions avancées

Personnaliser

Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressaurces

Compléments

MNom Emplacement

Compléments d'applications actifs
MNom de personne (Destinataires de message Outlook] C\..g\FMNAME.DLL

Compléments d'applications inactifs

Convertisseur de mesures (Convertisseur de mesures)
Date [Listes de balises actives)

Données XML personnalisées

En-tétes, pieds de page et filigranes

Heure [Listes de balises actives)

Numéra de téléphone [Listes de balises actives)
Texte masqué

Tag'MOFL.DLL
M Tag\WMOFLDLL
N AQFFRHD.DLL

Compléments liés au document

Aucun complsment [i8 & un document

Compléments d'applications désactivés

Avcun complément d'a an

applCarien gesaclive

Type

Balises actives

Balises actives
Balises actives
Inspecteur de document
Inspecteur de document
Balises actives
Balises actives
Inspecteur de document

Complément: Mom de personne [Destinataires de message Outlook)
Editeur : Microsoft Corporation

Emplacement: C\Program Files\Common Files\microsoft shared'Smart Tag\FNAME.DLL

Description :

Gérer: | Compléments COM E|

Reconnait les noms des personnes auxquelles vous avez envoyé récemment des
messages électroniques. Cette opération se combine avec les actions associées a d...

OK l [ Annuler
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