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Introduction.

Le logiciel Word est issu de la suite bureautique MS Office. Word 2010 succéde a de
précédentes versions (2007, 2003,...). Dans ce guide, nous aborderons plus particulierement
Word 2010 et certaines fonctionnalités susceptibles de venir en aide a un enseignant.

De nombreuses indications peuvent s‘appliquer a des versions plus anciennes de ce logiciel.

Nous nous attarderons aussi sur la lecture et la creation de fichiers .pdf. Des liens avec Word
2010 et d'autres logiciels seront présentés.

Remarquons que ce document propose des pistes loin d'étre exhaustives. Maintes autres
possibilités existent en effet a I'heure actuelle.

Systématiquement, plusieurs captures d'écran seront visibles, afin d'illustrer au mieux les
opeérations mentionnées.
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Partie 1. Présentation du logiciel Word 2010.

1. Ouvrir Word 2010 et découvrir sa présentation geneérale.

Lancer le logiciel Word 2010 se réalise trés aisément et rapidement, a partir du moment ou
votre ordinateur dispose de la suite MS Office 2010. [ outis Microsoft Office 2010

. , L. |£| Microsoft Access 2010
Il suffit de proceder au lancement du logiciel Word, 371 \icosoft Excel 2010

en cliquant sur l'icbne s'y rapportant (présente parmi (1] Microsoft InfoPath Designer 2010
toutes celles relatives aux logiciels installés sur votre (1] Microsoft InfoPath Filler 2010
ordinateur, voire directement sur le bureau dans [N] microsoft OneNate 2010
certains cas). 0] Microsoft Outlook 2010

) . . o |E| Microsoft PowerPoint 2010
Nous allons découvrir, de maniere générale, les [B] Microsoft Publisher 2010

aspects de Word 2010. Ensuite, nous deétaillerons g wicrasoft sharepoint Workspace 2010

crtainesde ss posiiltés

Depuis 2007, un « ruban » est utilisé au niveau des suites MS Office. Il a pour but de
centraliser les principales fonctionnalités, afin de permettre un acces rapide a l'utilisateur.

Nous allons détailler plusieurs parties de ce ruban, au niveau de Word 2010.

La partie « Accueil » se rapporte au texte rédigé dans votre document Word. Par ce biais, on
peut choisir la taille et le type de police, notamment. Un texte souligné, centré, justifié,... peut
étre créé dans cette partie.

Wid9-o= Documentl - Microsoft Word o B ER
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage & e
= - x s = i .‘:ﬁ Rechercher =

: Calibri (Corps = |11 A A | Aa- [ 1= - T | EEEE | 4 q %
=] gy AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi | A & pempiacer
Coller G J 8§ vahe X, X° b A SR fNormal | T Sans int... Titrel  |— Modifier —
- 7 - T lesstyles~ | ki Sélectionner v
Presse-papiers I Police Fl Paragraphe Fl Style Fl Modification

La partie « Insertion » vous permet d'insérer divers supports comme des tableaux, des images,
des formes,... C'est via cette partie que I'on peut intégrer un en-téte, un pied de page et
numéroter les pages de son document.

Wid9-0- Documentl - Microsoft Word o B 2R
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage ()
] Page de garde ~ j gl jﬁj —p %Smartm‘t Q)Lien hypertexte =] En-téte = A 2| QuickPart = | Signature + T Equation ~
] Page vierge — ﬁh Graphique 4 Signet 5| Pied de page - ﬂWordArt hd j?) Date et heure = {7 Symbole ~
= Tableau | Image Images Formes ... ., Zonede |, _
k= 5aut de page - clipart +  [ast Capture - ] Renvoi #] Numéro de page ~ | tagte~ == Letirine gd Objet ~
Pages Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
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La partie « Mise en page » permet d'agencer votre document Word en choisissant, par
exemple, une orientation (portrait ou paysage) s'appliquant a tout le fichier ou & des pages en
particulier. Les marges et espacements,..., peuvent étre réglés selon les souhaits de
I'utilisateur dans cette partie du ruban de Word 2010.

W id9-0= Documentl - Microsoft Word o B £
Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage & @
j n' {3 Orientation ~ ',f; Sauts de pages - A Filigrane ~ Retrait Espacement » 4 Avance =~
— Al IjTaiHe' 5 Numéros de lignes - &_]Couleurda page * EE 0 cm : xi 0 pt : 4 Recule : :
Thémes Marges __ = o = ¢= =| Position Renvoyera la ligne .
- ' - £E Colonnes - bE~ Coupure de mots - J Bordures de page | £% 0 cm | 4=10 pt - ent @L}Volet Sélection
Thémes Mise en page % | Arriére-plan de page Paragraphe ] Organiser

La partie « Références » permet de créer une table des matiéres, d'insérer des notes de bas de
page,... Certaines possibilités vous seront détaillées plus loin dans le présent guide.

Wid9-0|- Documentl - Microsoft Word o @
Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage & @
= (= Ajouter le texte - ABl .[}‘]Insérerune note de fin j ljGérerlesmurcEi ﬂ | j 5] -—‘4# =
£ ' = = = &
— _Ti Mettre a jour |a table Ag Mote de bas de page suivante = _V k..é Style : APA, cimi
Table des Insérer une note i Insérer ung " § Insérer ung Entrée Citation
matiéres * de bas de page Articher [es notes citation = ﬁJEIb\lographle' légende [
Table des matiéres Motes de bas de page ] Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

La partie « Révision » permet notamment de faire appel a un correcteur orthographique. Il est
possible, via cette partie, d'insérer des « commentaires » dans un document Word créé par vos
soins ou regu de la part d'une autre personne. L'outil « suivi des modifications » permet de
mettre en évidence toute modification apportée aux documents, instantanément. Ces deux
possibilités sont particulierement intéressantes pour un enseignant. Elles vous seront détaillées
plus loin dans ce guide.

Wid9-o= Documentl - Microsoft Word o B OE
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage & @

'_] Afficher les margues ~

5% a'?> ﬁ. = ¥ B 24 Final : Afficher les marques - %2 Refuser ~ 3 Dy
{& S &) 2y \—; ] :2)’ f ¥} Précédent —] =

Grammaire et . | Traduire Langue Mouveau Suivi des o Accepter . Comparer | Bloguer les Restreindre la
orthographe 123 - - commentaire ~d modifications ~ .LE Volet Vérifications - ‘.3,2' Suivant - auteurs madification
Vérification Langue Commentaires Suivi Madifications Comparer Protéger

La partie « Affichage » permet de paramétrer 1’affichage de votre document Word. Le
document en lui-méme n'est pas modifié, on intervient seulement ici sur l'affichage a I'écran,
selon les options proposées.

Wid92-0|+ Documentl - Microsoft Word o &
Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage A~ Q
J _Jj 5 Web V| Régle -;u ] |2l une page Ci5 Nouvelle fenétre Afficher cote a cote 3
4 Plan Quadrillage 5“ @Deux pages é Réorganiser tout Defilement synchrone =
Page Lecture  _ Zoom 100% Changer de | Macros
plein écran =] Brouillon Volet de navigation =] Largeur de la page | = Fractionner Reétablir la position de la fenétre fenétre = -
Affichages document Afficher Zoom Fenétre Macros
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2. La barre d'acces rapide.

Cette barre affiche en permanence des fonctionnalités @l IH ) - 15 |:
du logiciel, nécessaires a l'utilisateur.

Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Word o B ER
Aceueil Insertion Mize en page Références Publipostage Révision Affichage LAY o
= - . o [ 93 Rechercher =

- - - T - 4al, N H 2, 4 h
E fmeshewh 16 -JA & | Ax | 20) i 7 i= 7 S 55 55 nasbcooe | Asaocoox AaBbC: | A Remplacer
== — - »ac
Caller 1 G J 8 -ahe x, X° - 3y . ﬁ - T Mormal | T5ans int.. Titre 1 _| Modifier
- 7| les styles = | Wi Sélectionner

Presse-papiers = Palice E} Paragraphe Fl Style Fl Modification

Le bouton suivant = offre la possibilité d'enregistrer instantanément tout document crée.
Remarquons que la méme manipulation est réalisable, en appuyant simultanément sur les
touches Ctrl + S de votre clavier, lorsque Word 2010 est utilisé.

Touches Ctrl + S pressées simultanément =l

Les boutons suivants * ~ < permettent de revenir a une action réalisée précédemment ou
par apres. Ils sont particulierement utiles, en cas de manceuvre n’ayant pas été désirée par
I'utilisateur.

Remarquons que cette méme fonctionnalité se retrouve en utilisant simultanément les touches
Ctrl + Z ou Ctrl +Y de votre clavier.

Touches Ctrl + Z pressées simultanément )
(C’f/

| . +Z

Touches Ctrl + Y pressées simultanément L]
,o’f/

| . +VY
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Cette barre d'acces rapide est personnalisable, selon souhaits de l'utilisateur.

W 9~ 6+

Personnaliser la barre d’ outils Accés rapide

Mouveau
Cruwrir
¥ | Enregistrer
Courrier électronigue
Impression rapide
Apercu avant impression et imprimer
Grammaire et orthographe
v | Annuler
v | Rétablir
Dessiner un tableau

Chuvrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

W9~ ul=

3. Les options de Word 2010. R

| Enregistrer

[EL Enregistrer sous

Word 2010 peut étre paramétré de maniére tres précise. Il est notamment =~
possible de préciser le nom de I'utilisateur, le délai s'écoulant entre chaque = cireme

sauvegarde automatique, la couleur de fond du logiciel (gris, bleu, noir),...
Récent
Ces options sont tres nombreuses et ne doivent pas toutes étre modifiées. Nowvest

Imprimer

En régle générale, les options paramétrées par défaut donnent satisfaction a  ear

et envoyer

I'utilisateur. side

[ Quitter
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Général

Affichage

Veérification
Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

E& Options générales d'utilisation de Word.

Options d'interface utilisateur

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection (i)
Activer I'apercu instantané [

Toujours utiliser ClearType

Bleu hd

Style d'info-bulle : ‘Aﬂ’i(her les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles hd

leu de couleurs:

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

MNom d'utilisateur : |CAMBIER

Initiales :

Options de démarrage

[ Quvrir les pi¢ces jointes en mode Plein écran ()

Général

Affichage

Vérification
Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

(§ Modifiez |'affichage du contenu du document & I'écran et lors de l'impression.

Options d'affichage de la page

Afficher un gspace entre les pages en mode Page (i)

Afficher les marques du surligneur &
Afficher les info-bulles du document sur pointage

Toujours afficher ces marques de mise en forme i I'écran

|:| Tabulations —+
|:| Espaces

|:| Marques de paragraphe
[] Texte masgué

|:| Traits d'union conditionnels -
|:| Ancrage d'objets

|:| Afficher toutes les marques de mise en forme

Options d impression

Imprimer les dessins créés dans Word (i)

|:| Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
[] imprimer les propriétés du document

|:| Imprimer le texte masqué

|:| Mettre 3 jour les champs avant I'impression
[] Mettre a jour les donné

lides avant I'impression
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Général

Affichage

Vérification

Enreqgistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

ABC|
@a’ Madifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Options de correction automatique

Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de la

Options de correction automatique...
frappe:

Lors de la correction 1l dans les pi Microsoft Office

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures  la réforme de I'orthographe
|:| Majuscules accentuées en francais

I:‘ Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires personnel

Modes frangais : |Drthographes traditionnelle et rectifidée

Maodes espagnaols : |Fmrmes verbales du tutoiement uniquement w

|:| Arabe: Signe initial Alef Hamza uniquement

: Signe final Yaa uniqguement
Arabe : Application stricte du taa marbgota

Lors de la comrection i et i dans Word

Vérifier I'orthographe au cours de la frappe

Utiliser la vérification orthographigue contextuelle juniguement pour I'anglais, |'espagnol et I'allemand)
Vérifier la grammaire au cours de la frappe

Vérifier la grammaire et I'orthographe

|:| Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style: |Grammaire V‘ [ Paramétres... ]

Rev,

er le document

Exceptions pour : |@_J Guide Jean-Bernard formation Word 20... |

|:| Masquer les fautes d'orthographe dans ce document uniguement
|:| Masquer les grreurs grammaticales dans ce document unigquement

3

~

OK Annuler

Général
Affichage

Vérification

Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

H Personnaliser I'enregistrement des documents.

Enregistrer des documents

Enregistrer les fichiers au format suivant : |Do(ument Word (*.doc) L |

Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les

minutes

Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer

Emplacement du fichier

de récupération automatique : |D:\Do(uments and Settings\utilisateur2\Application Data\Mlcros| [ Parcourir...

Daossier par défaut : |D:\Documents and Settings\utilisateur2\Mes documentsy | [ Parcourir...

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

Enregistrer les fichiers extraits :
O A I'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
@ Cache de documents Office

Emplacement des fichiers temporaires

extraits du serveur : Di\Documents and Settings\utilisateur2yMes documents'\Fichiers pre| [ Parcourir...

Préserver la fidélité lors du partage du document : |@._j Guide Jean-Bernard formation Word 20.. w |

|:| Incorporer les polices dans le fichier
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4. Créer et sauvegarder un document Word.

W d9- 0l
Cette opération se reéalise tres aisément. Il suffit de lancer le mt
logiciel Word 2010 et de sauvegarder le document crée. |=l Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer sous |E| E|
Enregistrer dans : |Eﬁ Mes documents V| @-@ X CiE-

[y Modéles approuvés

[, Mes documents

5 récents

@ Bureau

[} Mes documents
'§ Poste de travall

& Favoris réseau

Nom de fichier :  Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx v |

Type de fichier : |Document Word (*.docx) v |

I Enregistrer ] [ Annuler ]

Par prudence, nous recommandons de sauvegarder de suite tout document creé, afin d'éviter
une perte éventuelle.

Egalement, il est important d'enregistrer =l ponctuellement le document, suite aux
évolutions y étant apportées.

Par défaut, Word 2010 enregistre tout document au format .docx, apparu avec la suite MS
Office 2007. Auparavant, les anciennes versions avaient recours au format .doc.
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Word 2010 et 2007 ouvrent et modifient, sans aucun probleme, les fichiers comportant
I'extension .doc, caractéristique des anciennes versions. Il est aussi possible de sauvegarder
tout document créé au format .doc plutét que .docx.

Enregistrer sous

Enregistrer dans : |E} Mes documents Vl @-03 | X CiE-

|y Modéles approuvés

Mes documents
récents

@ Bureau

G Mes documents
' Poste de travail

%) Favoris réseau

Nom de fichier : | Gyide Jean-Bernard formation Word 2010.doc

w

Type de fichier : | poment Word 97-2003 (*.doc) F;

Document Waord (*,docx) A~
Document Word prenant en charge les macros (*.docm E

Document Word 97-2003 (*.doc)

Modéle Word (*.dotx)

Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot) b’

Comme nous le verrons plus loin, les « anciennes » versions de Word peuvent étre équipées
d’un pack de compatibilité permettant la lecture fichiers au format .docx.
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Partie 2. Quelques fonctions basiques de Word 2010.

1. Mettre en forme son texte.

Le texte dans Word peut étre personnalisé, en utilisant une police, une taille de police, une
couleur,..., au choix de l'utilisateur. Pour ce faire, il est nécessaire de se rendre dans la partie
« Accueil » et d'adapter son texte en fonction de la présentation désirée.

Wiid9-0|= essai guide jb.docx - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
j - Times Mew Re = 12 A A | Aa- |8 =iz -t | EE =49
Coller j G I S-aex, ¥ |[A~-¥-A- =E==[5| 1= d-5-
Presse-papiers I« Police ] Paragraphe ]
= = = I;'
Les boutons ~~ — permettent de présenter le texte sélectionné, soit en l'alignant a

gauche, en le centrant, en l'alignant a droite ou en le justifiant. Pour ce faire, l'utilisateur
sélectionne le texte souhaité et clique ensuite sur le bouton de son choix.

Ces boutons & £ S permettent de mettre en gras, en italique ou de souligner un texte

sélectionné. Remarquons que plusieurs options sont proposees au niveau du soulignement.

G I |8~

Autres soulignements...

ﬁ Couleur de soulignement *
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b7 . A - . \
Ces boutons P A permettent de modifier la couleur du texte ou son fond. De trés

nombreuses couleurs peuvent étre choisies.

Si on le souhaite, il est possible de recourir a des puces. Pour ce faire, il suffit d’utiliser les

—_ i—
—_

boutons suivants ‘= = =

Exemples relatifs aux résultats que I'on peut obtenir.

Texte de départ.

Elément 1
Elément 2
Elément 3
Elément 4

Il
4

Recours au bouton *

e Elément 1
e Elément 2
e Elément3
e Elément4

Recours au bouton = °

Elément 1
Elément 2
Elément 3
Elément 4

el A
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Remarquons que Word integre un outil permettant de rechercher un mot, une phrase ou du

texte, dans votre document. Pour ce faire, nous avons recours au bouton

encore aux touches Ctrl + F pressées simultanément.

Vous pouvez rechercher du
texte dans votre document
en le tapant dans la zone de
recherche ci-dessus.

Cliquez sur le bouton Loupe
pour afficher des
commandes permettant de
rechercher des objets tels
que des graphiques, des
tableaux, des équations ou
des commentaires.

Rechercher
'% , OuU

Il est possible de remplacer automatiqguement un mot, une phrase ou du texte par d'autres, via

e 7 - 7
le bouton *=ac REMPIAEr | o recours aux touches Ctrl + H pressées simultanément exerce le

méme effet.

Rechercher | Remplacer |.ﬁ.’gteir1dre

Rechercher : ||

v]

Remplacer par : |

v)

Plus ==

Annuler
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2. Insérer un tableau ou une image.

Word 2010 permet d'inserer trés aisément des tableaux et images. Afin d'intégrer un tableau,
nous nous rendrons dans la partie « Insertion » du ruban.

Wiid9-oi= Documentl - Microsoft Ward o B2
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Al e

|] Page de garde ~ j ElE ’-[_j-) %SmartArt E,Lien hypertexte 5| En-téte = 2| QuickPart = |2 Signature ~ Tl Equation ~

i

_] Page vierge EQe) nhGraphique A Signet g Pied de page ~ dWordArt' E)Date et heure  £2 Symbale ~

=1 Tableau | Image Images Formes ... . Zonede _

k= 5aut de page - clipart ~  [agt Capture = '] Renvoi #] Numéro de page * | tagte~ == Letirine Fgd Objet ~

Pages Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Texte

Symboles

Selon ses besoins, l'utilisateur peut créer un tableau comportant un nombre bien défini de
lignes et de colonnes.

Insertion

BE

Tableau

Tableau 4x3

I
I
I O
I I
I

I

T Insérer un tableau...

ﬁ Dessiner un tableau

=

@ Feuille de calcul Excel

j Tableaux rapides 13

Des images peuvent étre intégrées dans un document. Pour ce faire, nous avons recours au
|al
bouton maee . |'image souhaitée est sélectionnée, afin d'étre incorporée au document Word.

Insertion

Image

Insérer une image

Regarder dans : ‘ () Echantillons dimages

| 5. Mes documents
;Urécents

| (@ Bureau e « R
| P e
| ¢
(£} Mes documents
4 Poste de travail o Coucher de soleil.jpg Hiver.jpg Nénuphars.jpg

& Favoris réseau

Nom de fichier : v

Type de fichiers : [Toutes les images (*.emf;*.wmf;*.jpg; *.jpeg; *.jfif; *.jpe; *.png; *.bmp; *.dib; *.rle; *.gif;* v
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Certaines images (photos ou documents scannés) sont parfois tres lourdes, au point de vue
informatique. Il devient nécessaire de les alléger. Word integre cette possibilité, sans pour
autant dégrader la qualité des images intégrees.

Afin de compresser une image (ou toutes celles présentes dans le document), l'utilisateur
exercera un double clic au niveau d'une image de son choix. Il retiendra ensuite l'option
« Compresser les images », dans la partie du ruban propre aux images.

@“ H o~ s Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Word Qutils Image.
Accueil Insertion Mise en page Références FPublipostage Révision Affichage Format

=4 Effets des images ~

" e Corrections = E — — — D_?Bord de I'image = ﬂ ﬂ
= e B | | ] ||

Supprimer . s _ . . . Position Renvayer a la ligne

I'arriére-plan =h Effets artistiques = QE & = -1%; Disposition d'image = - automatiquement ~
Ajuster Styles d'images Fl

|Z| * 2111 Compresser les images R N - S W T T (I I S I A I = T

Compresse les images du document pour
réduire leur taille,

3. Mettre en forme son document

Il est trés aisé de mettre en forme un document Word. Par exemple, on peut y insérer une
pagination, un pied de page,...

Pour paginer un document Word, le bouton suivant est a retenir, dans la partie « Insertion » du
ruban. Plusieurs possibilités s'offrent a l'utilisateur quant a I'affichage des numéros de pages,
selon ses préférences.

Wid9-™|= t Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Word o B E
Accueil Insettion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage & e

|£] Page de garde ~ j Elgl LT‘]/. ZjSmartArt & Lien hypertexte =] En-téte ~ A 2 QuickPart = |2 Signature ~ TC Equation =
il .
_] Page vierge EE o iih Graphique | 4 Signet g Pied de page ~ ﬂWordAr‘t = j?) Date et heure | £2 Symbole -
#] Numéro de page |

= Tableau = Image Images Formes ... . Zonede X i
= Saut de page - dipat + ez Capture ™ | ['h)Renvoi texte ~ 2= Letirine v *gd Objet +
Pages Tableaux Tllustrations Liens Haut de page » | Texte Symbaoles
[] |-2-|-L-|-5-|-L-I TEG (V0 00L0IeE0 (i Ee (oTo] Bas de page ) FEINRS TN NN RS TN
Marges de la page »
Paosition actuelle 3

Format des numéros de page...

F R B E DD

T

Supprimer les numéros de page
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Un document Word peut étre caractérisé par un texte figurant tout en haut, au niveau de
chacune des pages (en-téte). Pour ce faire, on a recours au bouton suivant. L'en-téte se crée
aussi en exercant directement un double clic tout en haut d'une page du document Word.

Wid9 ™= Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

o = £3

> @

|£] Page de garde - E Elgl j’) ZjSmartArt % Lien hypertexte | |5| En-téte 'I+ A 2] QuickPart ~ [ Signature - TL Equation ~
i

,_1 Page vierge DD I'lh Graphique | 4 Signet Prédéfini a bole ~

=1 Tableau | Image Images Formes ... -

¥= Saut de page = clipart - (st Capture = | ] Renvoi Vide

Pages Tableaux Ilustrations Liens = ples
[Fete] =

E‘ [z 11 é R N N N R
- -
. Vide (3 colonnes)

| et rete sl

T Alphabet

~

N [Titre du document]

™

-

s Annuel

i

z [Titre du document]

=

; v

= Activer les mises 3 jour de contenu sur Office.com..,

- [E  Modifier I'en-téte

= fi supprimer |I'en-téte

N 1

- —d
Wid9- o= Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Word = B2
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage o e

|£] Page de garde ~ E ElE _]_) F;J?Srrlar!:ﬂ\r‘t %Lien hypertexte  |S] En-téte - |Z| QuickPart = [2% Signature - TT Equation ~

i

,_] Page vierge EQe) ﬁhGraphique A Signet ,Q Pied de page ~ ﬂWordAr‘t' ,:%Date et heure | {2 Symbale -

=1 Tableau | Image Images Formes .. . Zone de A=

k= 5aut de page - clipart ~  [sgkCapture = ['#] Renvoi [#] Numéro de page * | texte- 2= Lettrine v  Fgd Objet ~

Pages Tableaux INustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
[z vege v A v 11021 31415 +6* 17 1§19 1 101 q1 112 113 0140 10450 1 A1 7 18 |
| T T @ g @ T T T @ T @ T

Ceciestun exemple
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Cette maniere de procéder se répéte, pour le pied de page.

W9~ 0= Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Word o B R

lﬂm Accueil Insertion Mise en page Efé 8s i isil Affichage Va [~ 0

Page de garde * E QuickPart * @ Signature + TT Equation ~
===
HH

ElE @ Smartart @ Lien hypertexte 2] En-téte -
i +*
D Page vierge EE] ﬁ Graphique 4 Signet E Pied de page ~ | 4‘Wuld}\rl - @ Date et heure | {2 symbole -
= Tableau | Image Images Formes .. —
= 5aut de page - clipart - ast Capture = E@ Renvoi Prédéfini -
Pages Tableaux Illustrations Liens Vide les
EF DR TR SR TR SRR TN Y SRS TR SR RN
=) g T T g T T
— [Fete]
|
- Vide (3 colonnes)
T [Feste] [Teste} Tescie]
_ Alphabet
~
. Trese] Page 1
m
B Annuel
in|

Activer les mises & jour de contenu sur Office.com...

Modifier le pied de page

E
E Supprimer le pied de page

Enregistrer 1a sélection dans la galerie de pieds de page...

Ceci est un exemple
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4. Créer une table des matieres.

Il est possible de créer une table des matiéres, mise en place et actualisée automatiquement
par le logiciel Word.

Pour ce faire, il est avant tout nécessaire de retenir les titres et sous-titres caractérisant le
document. A chaque fois, les titres et sous-titres doivent étre sélectionnés et étre déclarés
comme tels.

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage v (] 0
= -] ! . oA T . | BB s 34 Rechercher ~
B fimes New R - |12 AR T | AaBbC 1. 4aBs AaBbce | A

A4 ] r

2ac Remplacer
Modifier

s Titre 1 Titre 2 Titre 3 e s || % Sélectionner =

3
Coller ) G J 8§ vake X, X° -

Presse-papiers fu Police u Paragraphe Fl Style u Maodification

Ces styles sont paramétrables, selon souhaits de I'utilisateur.

wWid9-ail- essai guide jb.docx - Microsoft Word o B OER
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage o 0
= - = = [ - Rechercher ~
+ Times Mew Ry = |12 A A | Aav |G Y= = 4l T % a4
S AaBbC | 1. 4aBb AaBbCe . /% 4 oo
Coler o | @ 7 §-shex x|A-R-A- E==EF =& @ Titre 1 : : Madific: L
- Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 3 |a sélection
Presse-papiers = Paolice Fl Paragraphe El o
— — 4 Modifier...

Sélectionner tout ; (Aucune donnée)

» [

Renommer...

Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter |a galerie a la barre d'outils Accés rapide

Ceci fait, dans la partie « Références » du ruban, il est nécessaire de cliquer sur le bouton
« Table des matieres ».

Wik I= Guide Jean-Bernard formation Word 2010.doc
Accueil Insertion Mise er? Références Publipostag
2 | [E# Ajouter e texte ¥ ABl r7Insérer une note de fin
= 21 Mettre a jour la table i AENutE de bas de page suiva
e R o e ot
Prédéfini

Table automatique 1

Contenu

Titre 1 1
L — —
Titre 3. 1

Table automatique 2

Table des matiéres
Titre 1 1

L S

Tite 3. 1

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre {nivea 1) 1

Tape: le titre du chapitee [nivesu 2}

Tapoz le titre du chapitr (niveau 3] 3

Topexle ti hapitre (aiveau 1) a

2] Insérer une table des matiéres..,

E:‘ Supprimer la table des matiéres

f@ Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...
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Partie 3. Quelques usages de Word particulierement intéressants
pour les enseignants.

1. Insérer des commentaires.

Il est possible d'insérer des commentaires dans un document Word, créé personnellement ou
transmis par quelgu'un d'autre. Tout enseignant peut, par exemple, commenter un document
Word lui ayant été envoye au préalable par un étudiant.

Pour ce faire, il est nécessaire d'ouvrir le document recu. L'enseignant y sélectionne I'extrait
de texte qu'il souhaite commenter. Ensuite, il se rend dans la partie « Révision » du ruban,
pour y cliquer sur le bouton « Nouveau commentaire ».

Wid9-0|- Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Werd = &
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage (A

‘? i a% * = | A7 .'_2 > 2% Final: Afficher les marques - V’? & Refuser = _-D E

S Ty bt ] = =] Afficher les marques == A} Précédent

Grammaire et . | Traduire Langue Mouveau Suivi des E— Accepter X Comparer s Restreindre la
orthographe 23 - - commentaire|2d | modifications + L] Volet Vérifications - - %} Suivant v auteurs - modification

Vérification Langue Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger

|-2-|-1-|-R-|-1_-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-s-|-9-|-1_0-|-1_1_-|-L2-|-13-|-L4-|-15-|-/\-|-1?-|-1.s- |
(| g T @ T @ T @ T @ g @ T

[Ce texte fait I'objet d'un commentaire. | _..-{ Commentaire [CAMBIER1]: Nous
‘ """""""""""""""""""""""""""""""""""""""" vous souhsitonsuneagréable formation.
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2. Le suivi des modifications

Le suivi des modifications est basé sur le méme principe que les « commentaires ».
Systématiquement, de petits textes apparaissent et mentionnent non plus des commentaires,
mais toutes les opérations réalisées dans Word par I'utilisateur.

Cette option est particulierement utile pour mettre en évidence des textes, des mots, ...,

corrigés ou remplacés par l'enseignant.

Exemple.
W9 o= Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Word = £
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage (AY e
5 5 - = B3
= L7 i == = | Final : Afficher les marques nf\‘} Refuser - oy
V S$¥ Qo i K e 4
[+ = | = S Afficher les marques ~ == #} Précédent
Grammaire et g, Traduire Langue MNouveau & Suivi des L Accepter Comparer | Eloguer les Restreindre la
orthographe [p23 4 4 commentaire = odifications | EVUMVE”“““U”S T - '?,} Suivant - 3 modification
Vérification Langue Commentaires Suivi Maodifications Comparer Protéger
\-2-|-1‘|-é-|-1-|-1-:-3‘|;4-|-I;- -5:|-7-:‘s-|:9-|-1‘o-|-11:|‘11‘||-13-|:14-|-1|;-|-)y|-1_7-|-1s-| @
-
Une erreure orthographique estremarquée
Une erreuforthographique estremarquée | | { supprime: )
. ) . .
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Partie 4. Quelques liens avec d'anciennes versions, antérieures a
Word 2010.

Ce guide porte sur Word 2010. Cependant, la plupart des opérations étant mentionnées
peuvent s'appliquer aux anciennes versions de Word, comme Word 2007, 2003,...

Word 2007 a été la premiére version de Word a disposer d’un ruban. Auparavant, une
présentation différente caractérisait les logiciels Word.

Les versions antérieures a Word 2007 ne disposent donc pas d'un ruban, la recherche de
certaines fonctionnalités et possibilités du logiciel y est moins intuitive.

Microsoft® Office Word 2003 (11.5604.5606)
Partie de Microsoft Office Professional Edition 2003
Copyright © Microsoft Corporation 1983-2003. Tous droits réservés.

Dictionnai outil de césure ; dictx de
SYNAPSE Devebwemem. Touluse (Fﬂnn:) Tous ﬁuis mevv& Pm\sdlmmul
comection

in templates. for Microsoft Corporation
Compare Vasnns ©1993-2000 Advanced Software, Inc. All rights

Licence d'utiisation accordée a :
’ CAMBIER

B R SR RN SR e SR BUR SR O SE RO IR BCO BRI -

Word 2003 et son menu « classique »

1. Lire les fichiers .docx au départ d'une ancienne version de Word
Depuis l'arrivée de Word 2007, le format .docx est devenu celui appliqué par défaut.

Word 2010 ouvre aisément les documents au format .docx. Les anciennes versions de Word,
datant d’avant 2007, n'intégrent pas ce format dans leur configuration initiale.
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Microsoft a développé un pack de compatibilité, permettant aux possesseurs d'anciennes
suites bureautiques d'ouvrir tout fichier .docx généré par les versions les plus récentes (2007
et 2010). Ce pack se télécharge en suivant ce lien.

Microsoft Download Center

Par produit de A a Z+  Par familles de produits

Pack de compatibilité Microsoft Office pour les formats de fichier
Word, Excel et PowerPoint

Description Sur cette page

Ouvrez, modifiez et enregistrez des documents, dasseurs et présentations & Résumé
dans les nouveaux formats de fichier Open XML de Microsoft Office Word, & Trte=r e
Excel et PowerPoint, depuis Office 2007 et avec Cffice 2010, N o
-+ Configuration requise
+ Les internautes ayant consulté
cette e ont également
telecharge :

Nom du fichier : Taille :

Télécharger

FileFormatConverters.exe 37.3 Mo

Gréace a ce pack de compatibilité, tout document .docx sera ouvert au départ d’un logiciel
Word moins récent (2003, par exemple). Pour une premiére ouverture, il sera peut-étre
nécessaire d’associer les « nouveaux » formats a 1’« ancien » logiciel. Cette manipulation se
réalise aisément, via un clic droit au niveau du document visé, puis en sélectionnant le logiciel
correspondant.

- j Chuoisissez le programme 3 utiliser pour ouvrir ce fichier :
A

Fichier : Test.docx

Programmes
Programmes recommandes ; -

[#] Microsoft Office word - — ‘_‘

Autres programmes :
-

F
i

Quvrir avec | B Micosoft Office Word

Quvrir avec

Choisir le programme...

]
mme pour ouvrir ce type de fichier

Parcourir...

Choigir le programme...
rez m'est pas dans a liste ou sur votre

ordinateur, vous pouvez rechercher le programme approprié sur le Web,

'*‘ OK Annuler
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2. Retrouver I'affichage typique des anciennes suites bureautiques.

A son arrivée en 2007, le « ruban » typique des logiciels de la suite MS Office a pu
déconcerter certains utilisateurs habitués a la configuration des logiciels plus anciens, comme
Word 2003 par exemple.

T4 Document1 - Microsoft Word

Word 2003 et son affichage « classique »

Il est possible d'installer, au niveau de Word 2007 et Word 2010, un module complémentaire,
permettant de retrouver le menu caractéristique des logiciels Word plus anciens.

UBitMenu, réalise ce roOle parfaitement. 1l se retrouve via le lien suivant:
http://www.ubit.ch/software/ubitmenu-languages/

@ UBit Schweiz UBitMenu International Languages - MozillaRiretoxBuild 20110928134 238]

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages  QOutils 2

| P || A E ‘ Ij www.ubit.ch/software/ubitmenu-languages/#c205 o c ':: *
€) % guag |[*8
|j UBit Schweiz: UBitMenu International Lal + |

Software

UBitMenu International Languages

UBitMenu for Office 2007 and 2010 Shortcuts

Please be fair: buy a licence if you use UBitMenu in the office. It costs .
less than a paperback and lasts much longer. To legalize your "free” copy ‘;—!_Ef'f
just buy a licence in our WEB-shop. You don't need to install the download
offered by the shop.

VIDED PRESENTATION

»

Download English UBithMenu for private use (free for private use). 5] -
This setup will work with Office 2007 and 2010.
Close all open Office programs before installing!

Buy English UBitMenu for Office 2007 / 2010:

You receive a downloadlink for Office 2007 and 2010
Will work with Terminalserver and Citrix

You will see the price in your currency in the shop

An invoice PDF is automatically generated

(€ 10 base fee + € 0.65 per user + taxes if applicable)

Buy English UBitMenu for Outlook 2010:

You receive a downloadlink

You will see the price in your currency in the shop

An invoice POF is automatically generated

(€ 10 base fee + € 0.65 per user + taxes if applicable)

bown load or buy other languages —f——————————
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ozl AFirer ol Eaild 20L10928134238)]
Fichier Editiog Affichage Historique Marque-pages  Outils 7

-ii UBit Schweiz: UBitMenu International Languages -

| IEE . S =L Ij www.ubit.ch/software/ubitrmenu-languages/#c205 . -
\f,; | | - _[ e guag
|j UBit Schweiz UBitMenu International La... | + | +

Classic Menu et barres

Francais contrat FR exe FR.zip  acheter doutils dans 2007 / 2010

Avec UBitMenu, le ruban de Office 2010 (dont celui de Word) dispose d’une partie

supplémentaire, agencée selon 1’affichage classique, typique des anciennes suites antérieures
a 2007.

WiE9- 0= Guide Jean-Bernard formation Word 2010.docx - Microsoft Word o = 2R
Accueil Iml Insertion Mize en page Sfél eg P Il 3 Affichage LAY 0

Fichier * Edition = Affichage * Insertion * Format * Outils = Tableau v Fenétre » 7+ ©

NEEEE TR E Y A Y EE LY = @ﬂ{a}QmaDmm

4_1 Normal = | Calibri (Corps = 11 - &6 I 8§ - % = = ;, = ;: s -3, A L | image~

UBit Schweiz AG [www.ubit.ch)

Word 2010, pourvu de UBitMenu, permettant de retrouver un menu « classique », similaire
aux anciennes versions de Word (antérieures a 2007).

B4 Document1 - Microsoft Word

ﬂdﬁ Edition Aﬁdﬂge Insertion Format Outils Tableau Fenétre 2 Tapez une question - X
v Times New Roman v 12 |6 1 8 ||[E[=]i=

Word 2003 et son menu « classique », ayant fait place au ruban dés la version 2007.
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Partie 5. Usage des fichiers .pdf.

Les documents .pdf sont particulierement répandus, sur Internet notamment. Ils permettent
une présentation optimale et sont trés légers, au point de vue informatique. Egalement, leur
principal attrait réside dans le fait qu’ils peuvent étre ouverts par tout ordinateur, quel que soit
le systéme d'exploitation utilis¢ (Windows, Mac, Linux,...).

Recourir a des documents de ce type offre une grande compatibilité et permet une diffusion
aupres d'un large public.

Ces documents ne peuvent pas étre modifiés directement, via un logiciel comme Word 2010
par exemple.

1. Lire un document .pdf.
Un document au format .pdf nécessite un logiciel spécifique pour étre lu.

Il existe un grand nombre de logiciels gratuits et trés répandus, permettant la lecture des
fichiers.pdf. Le plus connu est certainement Adobe Reader.

En cas de besoin, ce logiciel se retrouve gratuitement sur Internet, via le lien suivant
http://get.adobe.com/fr/reader/ ou grace a tout moteur de recherche.

@ Adobe - Téléchargement d Adobe Reader - Mozila FiTeiO0 BUIA E0T100 26184228 I . . B = X
Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages  Outils 2
A 8 % | getadobecom/fireader BEICE P

Mon assistance Mes liraisons & Mon panier Se connecter )

Adobe Reader .

Adobe Reader X (10.1.1) (08610 RESSOURCES

Votre systéme : Windows XP SP2 - SP3, Francais Pour en savoir plus sur Adobe Reader
Voire langue ou votre systéme d'exploitation est-il difiérent 7 Configuration requise pour Adobe Reader
Distribution d'Adobe Readsr

C'ase 4 ne pas cocher. Non
indispensable au
téléchargement du logiciel.
McAfee Security Scan Plus gratuit ! Vérifiez [etat de [a securite de votre
PC

W McAfee | Security Scan Plus

[C] Oui, installer McAfee Security Scan Plus (facultatif) (0,98 MO

En cliquant sur le bouton Download now (Tékcharger maintenant), vous reconnaissez avoir lu
‘et accepter le Contrat de licence logicielle d'Adobe.

¥ Télé dés mail

En fonction de vos paramétres, il se peut que vous deviez temporairement
désactiver votre logiciel antivirus
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- Adobe Reader @@@

Fichier Edition Affichage Fenétre Aide

@ @ D Ey | g Outils Commentaire

.

ADOBE’ READER X

Ouvrir un fichier récent Services Acrobat.com
¥ ouvrir... @ CreatePDF en ligne

Convertir PDF en format Word en ligne
Partage via SendNow en ligne

D'autres logiciels gratuits ont été développés, afin de lire les documents au format .pdf. Parmi
ceux-ci, citons, de maniere non exhaustive, Foxit Reader. Ce logiciel est trés léger au point de
vue informatique et se retrouve aisément via tout moteur de recherche.

Start - Foxit Reader - [Start] CEX]
dle Edit View - Comments Forms Help
Ll (b=l | 4 Hand Tool Alt+" = B 7 I .
| H ‘!H| E SnapShot Alt+e z] i) aa EZ
7 Select Text Alt+
Annotation Selection
Zoom Tools 4
Find Text... Ctrl+F
Find Prev Maj+F3
Find Next F3
3 search... Ctrl+Maj+F

Validate All Signatures

Change Style

Customize Toolbars...

Preferences... Cri+K ﬂ—

i Start - Foxit Reader - [Start]

¢ File Edit View Tools Comments Forms Help

FL P VRSN T-SP AT e—

Preferences
Accessibility Languages
Commenting () Use default language
Documents @ Choose custom Bnguage
File Associations Please choose the preferred interface language:
Forms
Thank you for downloading and install... = To ensure your satisfaction, Foxit offe.
Full Screen « French fang_fr_fr.xmi
General +# Galician lang_gl_es.xml
Hictory +” German fang_de_de.xml
Greek fang_el_gr.xml
Internet Search j Tralian hng'-{ﬁ xrml
JavaScript « Korean lang_ko_kr.xml )
Languages + Latvian fang_tv_v.xml
Page Dislay « Lithuanian lang_tt_c.xml
+ Norwegian fang_nb_no.xml v
Reading e : —— -
: F3 | ¥
Signature — —
Speech
Speling
Trust Manager
Updater
p oK ] [ Cancel

Guide portant sur Word 2010 et I'usage de fichiers .pdf
Réalisé par Jean-Bernard CAMBIER Page 26



2. Créer un fichier .pdf.

Afin de diffuser facilement ses supports, I'enseignant est amené a se tourner
vers le format .pdf. Wilid9-ul=

Au départ de Word 2010, il est possible d'enregistrer immédiatement un M
fichier .pdf. 1l suffit d'enregistrer simplement sous format .pdf, comme = Enreaistrer
I'illustrent les captures suivantes. DS

Enregistrer sous

Enregistrer dans : |E'| Mes documents V| @-3 | X CiE-

|y Modéles approuvés

s Mes documents
récents

@ Bureau

) Mes documents
' Poste de travail

% Favoris réseau

Mom de fichier : | Guide Jean-Bernard formation Ward 2010.docx

“
Type de fichier : | pooyment Word (*.docx) r\:
Document Word 97-2003 (*.doc) ~
Modéle Word (*.dotx) E
Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm) S
Modéle Word 97-2003 (*.dot]
Document ¥PS (*.xps) bt

Certaines versions plus anciennes de Word ne disposent pas d'une telle fonctionnalité. 1l est
nécessaire de recourir a un logiciel complémentaire, afin de pouvoir sauvegarder son
document sous format .pdf.

Beaucoup de logiciels gratuits existent pour ce faire. Parmi eux, citons PDFCreator,
téléchargeable au départ de tout moteur de recherche. Ce logiciel se présente comme une
imprimante virtuelle et permet une sauvegarde sous format .pdf.
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Afin de créer un document .pdf via ce méme logiciel, l'utilisateur choisira I'option
« Imprimer » et sélectionnera l'imprimante virtuelle PDFCreator. Aucun document ne sera
imprimé concrétement, mais un fichier .pdf sera produit, comme souhaité par I'utilisateur.

W9~ uls

| P

|l Enregistrer

Enregistrer sous

[ Ouwrir
[ Fermer
Récent
Mouveau
Imprimer =if—
Wl a9 0i=
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage
H Enregistrer .
Imprimer
Enregistrer sous L@ﬂ
Copies: 1 =
ﬁ Chuvrir )
Imprirmer
h
[ Fermer
Informations Imprimante '
é-_j_@ PDFCreator g .
Récent Préte
Propriétés de l'imprimante
Mouveau
Paramétres

11 Imprimer toutes les pages

-

Remarquons qu’il est possible de lancer toute impression (imprimante ou PDFCreator) en
pressant simultanément les touches Ctrl + P.
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Précisons que PDFCreator dispose de fonctionnalités tres élaborées, permettant, par exemple,
d'interdire la copie du texte présent dans le document génére.

Profil

Par défaut

‘EI Programime

Paramétres généraus :
Ghostscript Farmat Adobe PDF
Docurment

Enregistrement

Enregiztrement automatigue Général] Eu:umpressiu:un] F'u:uliu:es] Couleurs  Securite l Signature]

Actions
£ Impreszion
2_\ Polices Itilizer lez options de zécurité

=11 Langues

(%) Bas (40 bits - Adobe Acrobat 3.0 et suivants]
() Haut [128 bits - Adobe Acrobat 5.0 et suivants)

[ ] Mot de pazze requis pour ol le document
kot de pasze requis pour modifier lez permiszions et les motz de pazse

Interdire & l'utilisateur de
[1Imprimer le document [ Modifier le document
Copier e texte et lez images [ Modifier les commentaires
Bewvenir aux réglages .
Anrler ‘ ‘ patdAlaLt E nreqigtrer

Certains sites offrent la possibilité de créer des fichiers au format .pdf. Il suffit de s’y rendre et
d'envoyer un document Word, pour recueillir instantanément une version au format .pdf. Ces
sites varient couramment, & retrouver via un moteur de recherche.
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3. Procéder a des annotations dans les fichiers .pdf.

Un document .pdf peut bénéficier d’annotations. Ceci est particulierement intéressant, dans le
cas de documents .pdf échangés avec des collegues ou des étudiants.

Plusieurs logiciels autorisent de telles opérations. Parmi eux, nous retiendrons PDF-XChange
Viewer. Ce logiciel gratuit se retrouve via tout moteur de recherche. 1l lit les fichiers .pdf,
comme Adobe Reader et Foxit Reader, tout en permettant des annotations, entre autres.

& fasciculemoodle® - PDF-XChange Viewer |:”EHX|

- Fichier ~ Editon  Affichage Dowment Commentaires | Ouils | Fenétre  Aide ,h (D,T“')L‘:.a-‘}:e?f
Y Outls de base e [l e @ @ Q.
- Outils d
- & R Y. i ’
| Outils de commentaires et Annotations >| 'f) Timbre: » E
Outils de mesurage 3 @ T o =
Outils de lien + =
=] outil Machine 3 écrire =
HAUTE ECOLE Pravinciale de HRINAUT E Outil Boite de texte » B
CONDORCET & ouirame :
T outil Suriigneur ,
I outil pour barrer du text= +
I_ Outil de soulignage 3
A Outil Fleche +
/" outil Ligne v
[C] outil Rectangle »
O outil Ovale 3
<) outl Ligne brisée v
(3 outil Polygone +
CB Outil Nuage 3
X outi dattachement de fichier L.y .
& OutilCrayon v
& Outil Gomme
Afficher |z palette de timbres
afficher |a barre doutils Commentaires et Annotations
Afficher |z liste des commentaires
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Conclusion.

Le present guide touche maintenant a sa fin. Comme mentionné précédemment, les
manipulations présentées sont loin d'étre exhaustives.

Le logiciel Word et tous les autres cités comportent des fonctionnalités supplémentaires a
découvrir, non détaillées dans ce document.

Nous espérons avoir pu vous fournir des pistes utiles, portant sur le logiciel Word 2010 et les
fichiers .pdf.

Nous restons a I'écoute de toute proposition destinée a faire évoluer ce guide, en fonction des
besoins rencontrés par les enseignants.

Nous vous remercions de l'attention consacrée et vous souhaitons une bonne continuation.

condorcek
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