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L'INTERFACE OFFICE 2010

Utiliser I'onglet Fichier

Dans cette version d’office 2010, I'onglet fichier remplace le traditionnel menu
Fichier de la version office 2003. En l'activant vous masquez temporairement le
document. Le volet situé a gauche donne acces aux fonctionnalités de base de
gestion d’'un document ainsi qu’aux options du logiciel : Enregistrer, Ouvrir,
Fermer, Créer, Imprimer, options.....

Selon la fonction choisie, certaines options sont proposées dans la partie

centrale.
La partie de droite permettant de visualiser des informations supplémentaires

associées a 'outil.

Exemple: la fonction Imprimer, Fichier 2 Imprimer

1. Partie centrale : choix de I'imprimante, paramétrage de l'imprimante
2. Partie de droite : Apercu du document

\ /

Pour fermer le menu Fichier et ainsi revenir au document,
©  Appuyez sur la touche [Echap] du clavier

Ou
©  Cliquez sur 'onglet Fichier.
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Utiliser le ruban et manipuler les onglets

Ruban Word :

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments o @)
34 Rechercher =

i - | A" AT - | L - | SEE 4 5
B Cambria Titr ~ |13 AA A FE 4T azebcene asBbcen: AABBC | AaBbCc | AaBbCel ’% b Remplacer
fac
Coller G|7 5 -abe x, x* - A = === &H-m- TMormal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre3 |- Modifier B
ER- - = % lesstyles= s Sélectionner -
Presse-papiers Folice Paragraphe Style Modification

Ruban Excel :

Accueil | Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage  Développeur  Compléments o @ o @ =

- 1 | S=lnsérer - - A s
& Calibri BT Standard B Ejj f;d Ex g=Insérer k?‘? uj‘ﬁ
N = — % supprimer - [g~ #
G I S~ |- & A S~ @ o, gy %0 00 | Miseenforme Metire sous forme Styles de | ., Trier et Rechercher et
= = = ’ 9 %% conditionnelle~  detableau~  cellules~ (2 Format - <27 filtrer~ sélectionner -
*4 ]
Presse-papiers Palice Alignement Mombre Style Cellules Edition
Accueil Insertion Création Transitions Animations Diaporama Révision Affichage o @
j (=l pisposition ~ . A A =.i=. a=a= 1. Ui NOoO (=) 34 Rechercher
B rétablir AlLLd o - Sl 7 a3, Remplacer ~
Coller Mouvelle I &5 8§ AV \ = _ Organiser N
L diapositive + = Section ~ G w 3 S8 = AL P = [3 Sélectionner -
Presse-papiers Diapositives Police Paragraphe Dessin Modification
e I Accueil Envoyer/recevoir Dassier Affichage Développeur ~ @
c — % Ignarer x Y N 4 E (23 docs_importants (23 Déplacer v (= Non lu/lu Rechercher un contact = I ;.L é':)
|J L e —E —5 N . =
%3 Nettoyer ~ % Auresponsable - :} Régles 'fg Classer = (G Carnet d'adresses J
Mouveau message Mouveaux . Supprimer | Répondre Répendre Transférer i, + . - Envoyer/Recevoir  Importer
dlectronique  éléments - | & Courtier indésirable - 3 v & Message d'équipe =) (N]OneNote | W Assurerun suivi = | 7 Filtre de courrier = tous les dossiers | et exporter
MNouveau Supprimer Répondre Actions rapides Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir fred

Le ruban remplace les menus et les barres d’outils des versions antérieures
d’office. Il regroupe la presque quasi-totalité des commandes disponibles dans
I'application. |l s’agit en fait d’'une immense barre d’outils dont chaque catégorie
est accessible par des onglets. Dans chacun des ces onglets, on retrouve des
groupes d’outils contenant des commandes, des boutons ou des galeries.

Compte tenu de la taille importante du ruban, certains préféreront travailler en
mode ruban réduit. Il suffit alors de Cliquez sur le chevron en haut a droite du
ruban.

Affichage Compléments

| [ % 33 Rechercher =
AaBbCcDc | AaBbCcDe AABBC AaBbCc AaBbCel || '

- 2ac Remplacer
o o THNormal | TSansint..  Titrel Titre 2 Titre3 | _ Modifier -
. T | les styles~ | i Sélectionner =

Style Modification

Conséquence, vous ne visualiser plus que le nom des onglets du ruban. Suite a
I'exécution d’'une commande le ruban disparait de nouveau. Pour désactiver cette
fonctionnalité, il suffit de reCliquez sur le chevron.

—
w Accusil  Insertion  Missenpage  Références  Publipostsge  Révision  Affichage  Compléments lﬂ
H9-6(3 ~

Astuce : pour déclencher une action en utilisant uniquement le clavier, Appuyez
sur la touche [Alt]. Des lettres ou des chiffres vont automatiquement apparaitre
sur chaque onglet. Appuyez ensuite sur la lettre correspondante a I'onglet ou
a la commande a exécuter.
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Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Réyisjon Affichage Compléments
e (¢
d ibri - I = = i == A
B Calibri {Corp: * |11 AL A FE 21T | asebcenc| AsBbcee AAB
By v i TMormal | TSans int.. Titre

1
wn
|
1

1
a—~
A

o]
B

i

Collerj G J § vabe ¥, X° > 37, A

Presse-papiers Paolice Paragraphe

Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affichage Compléments

"BEIEEEEEY PR ik

Pagede Page Sautde | Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de MNuméro | Zone de QuickPart WordArt Equation Symbole

garde~ viaae paoe di= hypactexte ppas T denaner | tedsr - 'J'e" -
Ps Tauz( Ilustlns L\ éte eedd E @ Exte m -'II||‘JD|J:EI

Personnaliser le ruban

Quelgues manipulations simples permettent de personnaliser son
environnement de travail et notamment le ruban.

Faire un clic droit sur un des onglets du ruban puis choisir la commande
Personnaliser le ruban

b AaBbCcDe | AaBbCcDe AABBC AaBbCc

i T T Marmal T 5ans int... Titre 1 Titre 2

Ajouter un groupe & la barre d’outils Accés rapide
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le Ruban

Iilz,r?sonnaliser le Buban :
¢ Réduire le Ruban

1. Pour afficher ou masquer un onglet, cocher ou décocher la case précédant son
intitulé.

2. Pour ajouter un nouvel onglet, sélectionner 'onglet au-dessous duquel apparaitra
le nouvel onglet puis Cliquez sur le bouton Nouvel onglet.

3. Pour ajouter un nouveau groupe a un onglet, sélectionner préalablement I'onglet
concerné puis Cliquez sur le bouton Nouveau groupe.

4. Pour renommer un onglet ou un groupe le sélectionner puis Cliquez sur le bouton
Renommer.

5. Pour ajouter de nouvelles commandes a un groupe, sélectionné une catégorie de
commande dans la liste déroulante correspondante puis Cliquez sur la commande
choisie avant de valider ce choix en cliquant sur le bouton Ajouter.

6. Pour supprimer une commande d’un groupe, sélectionner la commande puis
Cliquez sur le bouton Supprimer.
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Wérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

suival

Comi

ntes :

mandes courantes

Choisir les commandes dans les catégories

[=]

Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

o< & i DELE N 50558

i & Zle] <P (E]

Accepter et passer au suivant
Agrandir la police

Aligner a gauche

Annuler

Apercu avant impression et im...
Centrer

Coller

Coller

Copier

Couleur de police

Couleur de surbrillance du texte
Couper

Courrier électronique

Définir la valeur de numérotati..,
Définir un nouveau format de ..,
Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte ver..
Deux pages

Enregistrer

Enregistrer la sélection dans la...
Enregistrer sous

Farmes

Grammaire et orthographe
Image...

Impression rapide

Insérer une note de bas de page
Interligne et espacement de pa...

13

-

m

Raccourdis clavier: Personnaliser...

Ajouter ==

<< Supprimer

Personnaliser le Ruban : (i

Cnglets principaux

- — —
Cptions Word &Iﬂ
Général & . . .
| Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage

Onglets principaux
Bl [¥] Accueil
Presse-papiers
Palice
Paragraphe
Style
Madification
fred [Personnalisé)
[V] Insertion
Mise en page
[V] Références
[¥] Publipostage
[V] Révisian
[7] Affichage
[] Développeur
[V] Compléments
Acrobat
Billet de blog
nsérer (billet de blog)
Made Plan
Suppression de l'arriére-plan

MNouvel onglet ] I Houveau groupe ] [ Renommer...

Personnalisations : w
Importer/Exporter ™ [

Pour définir I'ordre des onglets, choisir un onglets dans la liste de droite et utiliser
les boutons de déplacement faire remonter ou descendre l'onglet.

Paramétrer la barre d’outils d’acceés rapide

Si les barres d’outils ont été remplacées par le ruban il en reste néanmoins
une : la barre d’outils d’accés rapide. Par défaut elle ne propose que trois
boutons, pour enregistrer le document en cours, annuler une action et rétablir

une action.

=H9-0 43 ~

Pour ajouter des commandes supplémentaires

©  Cliquez sur le chevron a I'extréme droite de la barre d’outils

i

Hd9-0 3

[ 1| Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Nouveau
Ouvrir

V| Enregistrer

Impression

v | Apercuava

Grammaire
v | Annuler
v | Rétablir

Afficher au.

Courrier électronique

Dessiner un tableau

Ouvrir un fichier récent

Autres commandes...

rapide
nt impression et imprimer

et orthographe

-dessus du ruban

© Cochez les commandes a ajouter.
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Pour ajouter des commandes non présentes dans la liste

prédéfinie,

© Cliquez sur le chevron a I'extréme droite de la barre d’outils, choisir Autres

commandes.

Dans la boite de dialogue qui suit

Options Word | |
I

Général A
I ﬁ- Personnalizez |a barre d'outils Accés ra|
Affichage
Choisir les commandes dans les catégories
Vérification suivantes :
|| Envegistrement Commandes courantes [=]
Langue

<Séparateur> -
¥k Accepter et passer au suivant M
b Afficher les macros
Agrandir 1a palice
Aligner le texte & gauche
Annuter »
Apercu avant impression et i..
Centrer

Options avancées

Personnaliser le Ruban

Barre d'outils Accés rapide I

i

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité
Coller

Coller »

Commentaire précédent

Commentaire suivant

Copier

Couleur de palice »

Couleur de surbrillance du te.. | ¥

s & 07 LY ¥ B B i 5=,

Couper

4 Courrier électronique

12 Définir I3 valeur de numérota...
Définir un nouveau format de...

= Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte ve...

B3 peuxpages

K2 Effacerle 2

Afficher la barre d'outils Accés rapide
sous le Ruban

pide.

[ jouter> |
<< Supprimer

Persannaliser la barre d'outils Accés rap
Pour tous les documents (par défaut)

| Enregistrer

4 Annuler

U Rétablir

|3, Apercu avant impression et impri....

persannalisations ;
Importer/Exporter

L3

© Choisissez une catégorie de commandes

© Double cliquez sur l'intitulé de la commande a ajouter.

Afficher rapidement les boites de dialogue

Pour faciliter la transition vers cette nouvelle interface et retrouver facilement
toutes les commandes il est possible de déclencher les boites de dialogues
utilisées dans les précédentes versions d’office.

Exemple : Retrouver la commande barré double dans Word
Cliquez sur la fleche située en bas a droite du groupe Police de I'onglet

Accueil.

Fichier Accueil

Presse-papiers

Insertion

j - Calibri (Corps * 11
H=l

Coller G J 5§ vabe x, X
- -

Mise en page Reférences
A A A | B
-3 . AL

=

Police

A

& 0148876424
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Police

Police, style ctatirbuts | paramétres avancés |

[ indice

Apercu

Couleur de palice : Soulignement :  Coule

automatige =] [ auam [=]

Police Style de police :

+Corps Normal
P
talique
Gras
Adobe Caslon Pro Bold Grasltaique
|Adobe Fangsong Std R

Taille :

11

8 -
s @
12 s

[ Petites majuscules
(7] Majuscules

[ Ma:

squé

4Comes

Police de thme de corps. Le théme du document actf défirt la palice qui sera utisée.

Définir par défaut ] [ Effets de texte...

oK

] [ Annuer

Découvrir I’'apergu instantané

L'apercu instantané est une nouvelle technique qui montre le résultat d'une
modification ou d'un changement de mise en forme lorsque l'utilisateur pointe

sa souris sur les résultats proposés dans une galerie.

Exemple : tester une taille de police avant de I'appliquer.

Calibri (Corps ~ 11 mA‘ A
G 7 § - & ¢ -
9
10
_ 1
T 12
2 14 1 L4 | |
16
18
20
22
24
26
28
36
43
72 . . .
Modifier la taille de police

Il est aussi possible d’utiliser cette fonction lors d’un copier coller afin de
visualiser vos options de collage avant de coller.

Viodifier la taille de polic
Calibri(¢( ~ 11~ A‘ A= 5=

G I SEY-A-¥

=

Police,..

4 >

1
=|

Paragraphe..

Puces

Options de collage :

5 V] [A

Numeérotation

La capture d’écran

Office 2010 permet de réaliser des captures d’écrans. Ceci pour illustrer les
documents Word, les classeurs Excel et les présentations PowerPoint.

Dans l'onglet Insertion, groupe lllustration,

& 0148876424
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©  Cliquez sur le bouton
© Sélectionnez I'option Capture d’écran.

Fehttres disponibles

e

e —— = E

DEOSADEH Q7 B

u‘ Capture d'ecran

as+ Capture d'écran

©  Cliquez sur

Si votre capture d’écran est présente dans la liste
© Cliquez sur la capture souhaitée

Sinon
Le logiciel se réduit automatiquement

© Cliquez glissez la zone de capture d’écran. Celle-ci est insérée aussitét dans
le document.

® 0148876424 proformation@proformation.fr PROFORMATION
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ENREGISTREMENT D'UN DOCUMENT

Méthode 1

©  Cliquez sur le menu Fichier
© Sélectionnez la commande "Enregistrer”

©  Premier enregistrement : la fenétre "Enregistrer sous" s'ouvre permettant
de spécifier le nom du fichier ainsi que son dossier de classement :

Enregistrer sous @

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

|C) Modeéles approuvés ()M musique

uﬂMes images

3, Mes documents
récents

@ Bureau

(£ Mes documents
' Poste de travail

&) Favaris réseau

Hom de Fichier : |F0rmati0n Ward hd |

Type de fichier : |D0cument Word v|

[ Enreqistrer ][ Annuler ]

©  Saisir un nom de fichier dans la zone "Nom de fichier" si le nom proposé
ne convient pas.

© Sélectionner si besoin un dossier différent ou un autre lecteur dans la zone
"Enregistrer dans"

© Cliquez sur "Enregistrer"

Méthode 2

© En cliquant sur la commande "Enregistrer" de la barre d'acces rapide

FEE
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FERMETURE D'UN DOCUMENT

©  Cliquez sur le menu Fichier
@  Sélectionner la commande Fermer

©  Ou clic sur le bouton de fermeture de la barre de titre si plusieurs documents
Word sont ouverts en méme temps

- = ®
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OUVRERTURE D'UN DOCUMENT EXISTANT

©  Cliquez sur le menu Fichier

@  SélectionneZ la commande "OQuvrir"

Ouyrir
Regarder dans : ||D Mes documents v| & - X ChiE-
|) Modéles approuwés () Ma musique
hﬂMes images
y Mes documents ) Formation WWord
récents )
@ Bureau
[ Mes documents

j Paste de travail

% Favoris réseau

Mo de Fichier © | v |
Type de fichiers : |T0us les documents Word b |
o ) (oo

© Sélectionnezsi besoin un autre dossier ou un autre lecteur dans la zone
"Regarder dans".

©  Cliquer sur le fichier choisi, puis sur "Ouvrir" (ou double clic sur le nom du
fichier).
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DEPLACEMENTS DANS LE DOCUMENT

Le point d’insertion clignotant | indique le point de saisie.
Le signe — représente la fin du document (en affichage Brouillon)

Déplacer le point d’insertion avec la souris

© Déplacez le pointeur en | jusqu’au nouvel emplacement

© Ne pas oublier de Cliquez.

Défilement d’un document a I’'aide des barres de défilement

© Déplacez le curseur de défilement (ascenseur) en le faisant glisser avec la
souris.

© Pour faire défiler pas a pas cliquez sur les fleches de défilement.
©  Pour sauter d’'un écran cliquez dans la barre au dessus ou a c6té du curseur

de défilement.
Déplacements rapides avec le clavier

Les fleches directionnelles [2] [€] [N [V] déplacent le point d’insertion d’un
caractere ou d’'une ligne a la fois.

] Début de ligne

[Fin] Fin de ligne

[Ctrl] + [R] Début de document
[Ctrl] +[Fin] Fin de document

[Ctrl] +[ €] Début du mot précédent
[Ctrl] +[=>] Début du mot suivant
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EDITION ET CORRECTION DE TEXTE

Vérification orthographique et grammaticale

La vérification orthographique et grammaticale est automatiquement activée
dans les documents MS Word.

Les mots soulignés de rouge signalent soit une faute soit un mot absent du
dictionnaire MS Word (mots techniques, noms propres...). Il est a noter que les
mots en majuscules ainsi que les mots composés de chiffres (ex : A320) sont
ignorés par le vérificateur d'orthographe.

Les mots soulignés de vert signalent une faute de grammaire (phrase mal
construite, accords non faits...)

© Positionnez le curseur au début du document pour que le vérificateur
d'orthographe et de grammaire puisse vérifier 'ensemble du document.

© Onglet Révision groupe Vérification

©  Cliquez sur &
Grammaire et orthographe : Francais (France) E]E|

Absent du dictionnaire :
Fomation Word ~ Ignorer

Ignorer touk
Ajouter au dictionnaire

Suggestions :

Modifier

Formations
Somation Remplacer tout

Correction automatique

Langue du dictionnaire : | Frangais (France) ~

wérifier la grammaire

<

Dans la boite de dialogue chaque erreur sera répertoriée
Actions possibles :
© Sélectionnez une correction dans la liste de "Suggestions"
©  Cliquez "Remplacer tout" ou "Remplacer" pour valider la correction.
© Corrigez directement dans la boite du haut
© Cliquez sur le bouton "Remplacer tout" pour valider la correction.
© Cliquez sur "Ignorer" pour laisser le mot inchangé, ou "Ignorer tout" pour

indiquer a MS Word d'arréter de corriger ce mot dans I'ensemble du
document.

© Cliquez sur "Ajouter au dictionnaire" pour inclure ce mot dans le
dictionnaire personnel (noms propres ou termes techniques).

Correction en cours de frappe

Dés que MS Word trouve une erreur de vocabulaire ou de grammaire il
souligne en rouge ou en vert.
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Pour corriger immédiatement :
© Cliquez droit sur le mot souligné
© Sélectionnez dans la fenétre qui s'affiche la suggestion correcte.

fomationWord. Tu-estrog

formation
formations

somation

Correction des erreurs : annuler et refaire

Annuler une action

© Cliquez sur le bouton "Annuler" ' dans la barre d'action rapide

| annule jusqu’a 100 actions

Annuler plusieurs actions,

. R R . )
© Cliquez sur la fleche a droite de _
© Cliquez ou faites glisser la souris pour sélectionner les actions a annuler.

\ Attention ! Elles doivent étre annulées les unes aprés les autres.

Rétablir :
Pour rétablir I'action qui vient d'étre faite,

© Cliguez sur le bouton "Répéter” v
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MISE EN FORME DES CARACTERES

Sélection du texte avec la souris

Sélection adjacente

©® Placez le pointeur en | & 'endroit ou doit commencer la sélection.

©  Appuyez et maintenez le bouton de la souris enfoncé en faisant glisser le
pointeur jusqu’a la fin de la sélection.

© Relachez le bouton de la souris.

un mot double Cliquez sur le mot

une phrase Cliquez dans la phrase en appuyant sur [Cirl]

une ligne Cliquez dans la barre de sélection au niveau de la ligne

un paragraphe |double Cliquez dans la barre de sélection au niveau du paragraphe
tout le Cliquez n’importe ou dans la barre de sélection en appuyant sur
document [Ctrl] ou faire [Ctrl] + A ou Cliquez 3 fois dans la barre de sélection

Sélection non adjacente

Ce mode de sélection permet de sélectionner des mots, des phrases ou des
paragraphes qui ne se trouvent pas les uns a c6té des autres.

© Sélectionnez le premier élément
© Maintenez la touche [CTRL] enfoncée

© Sélectionnez le deuxiéme élément...

Mise en forme

Par I'onglet "Accueil", le groupe "Police"

© Sélectionnez le texte sur lequel appliquer la mise en forme des caractéres
(police, taille en points, gras, souligné...)

© Onglet Accueil groupe Police

© Cliquez sur l'icbne correspondant a la mise en forme a effectuer :

Arial * 10 A A Aav | &
G J 8§ - abe x, ¥ B - A -
Paolice
Par la barre d'outils contextuelle

© Sélectionnez le texte. La barre d'outils de mise en forme apparait.

fArial  ~ 11 ~ A" A7 iE

ny
"

6 I SE¥-A-J |

©  Cliquez sur l'icone correspondant a la mise en forme a effectuer
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lArial ~ 11 ~ A" A7 iE iE
1 2 3 4 5 6
1. Police de caractere
2. Taille de police
3. Taille de police supérieure
4. Talille de police inférieure
5. Augmenter le Retait
6. Diminisuer le Retait
= abr» . A . .
07 SE¥-LA-J
1 2 3 4 5 6 7
Gras
Italique
Souligné

Alignement centré
Surbrillance

Couleur de police

N o g b~ w DN e

Reproduire la mise en forme
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MISE EN FORME DES PARAGRAPHES

Il convient d’abord de se positionner sur le paragraphe a modifier (s’il N’y en a
gu’un) ou de sélectionner I'ensemble des paragraphes si la mise en forme est
commune.

A noter que lorsqu'on appuie sur [Entrée] pour créer un nouveau paragraphe, MS
Word reporte la mise en forme du paragraphe précédent.

Les mises en forme sont stockées dans la marque de paragraphe ().

Alignement des paragraphes

© Sélectionnez les paragraphes a aligner
© Onglet Accueil groupe Paragraphe

© Sélectionnez le mode d'alignement souhaité :

1 2 3 4
1 | Alignement sur la marge de gauche
2 | Alignement centré
3 | Alignement sur la marge de droite
4 | Alignement justifié (entre les deux marges)

Retraits de paragraphe

Afficher laregle

©  Cliquez sur I'icbne iz se trouvant en haut de la barre de défilement (droite
de I'écran)

'E'I-1'I'2'I'3'I'4'I'E'I'E-'I'?-I'B'I"El'I-1IZI'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'¢~,'

© Déplacez les marques de retraits le long de la regle :

Retrait a gauche :

5

Le triangle supérieur pour les retraits de premiére ligne :
E]-n-?-|-2-n-3-n-4-|-5-n-s-|-?-|-s-n-9-n-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢,

AMSTERDAM-(Reuters)- - Les- policiers-de-la-ville-néerandaise- d'Alkmaar-ont-vu-passer-un-
homme-a-vélo-surle-toit-d'unevoiture -Le-conducteur-et-son-épouse-ont-déclaré-aux-agents-qu'ils-
avaient-bien-entendu-un|bruit-lorsqu'ils-avaient-stoppé-a-un-feu-rouge, -mais-n'avaient-pas-réalisé- qu'ils:
prenaient-un- passagerclandestin.-Le-jeune- homme,-agé-de-26-ans-a-écopé-d'une-amende- pour
ivresse-sur-la-voie-publique-et-présentation- d'une-fausse-identité
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Le triangle inférieur pour toutes les lignes du paragraphe sauf la premiére :

l7-|-e-||-2-:-3-|:-¢1-|-5|-n-e:|-:f-:-s-1:21-|-1:J-|-11:|-12-I|-13-|:1-4-|-1I5-|-¢

AMSTERDAM-(Reuters)- —-Les- policiers-dela-ville-neerandaise- d'Alkmaar-ont-vu-passer-un-homme-a-
vélo-surle-toit-d'unewvoiture -Le- conducteur-et-son-épouse-ont-déclaré- aux-agents-qu'ils-avaient-
bien-entendu- unjbruit-lorsqu'ils-avaient-stoppé-a-un-feu-rouge,-mais-n'avaient- pas-réalisé- qu'ils-
prenaient-un-passagerclandestin.-Le-jeune- homme,-agé-de-26-ans-a-écopé-d'une-amende-pour
wresse-surla-vole-publique-et-présentation- d'une-fausse-identite

Le rectangle pour le retrait de toutes les lignes du paragraphe :

-1-5-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-1-3-1-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-¢

1

AMSTERDAM-(Reuters)- -Les- policiers-de-la-ville-néerdandaise- d'Alkmaar-ont-vu-passer-un-
homme-a-velo-sur le-toit-d'unevoiture.-Le-conducteur-et-son-épouse-ont-déclare-aux-agents-
qu'ils-avaient-bien-entendu-un- bruit-lorsqu'ils-avaient-stoppé-a-un- feurouge,-mais-n'avaient- pas-
réalisé-qu'ils-prenaient-un-passagerclandestin.-Le-jeune- homme, -Agé-de-26-ans-a-écopé-d'une-
amende-pourivresse-sur-la-voie-publique-et-présentation-d'une-fausse-identite ¥

Retrait a gauche :
1 & 1
Un triangle unique pour réduire la longueur de toutes les lignes du paragraphe :

-§-|-1-|-2-|-3-|-4-u-s-n-s-u-?-n-s-n-a-n-m-|-11-|-12-¢,-13-|-14-|-15-|-

AMSTERDAM-(Reuters)- —-Les-policiers-dela-ville-néerlandaise- d'Alkmaar-ont-vu-
passerun-homme-a-velo-sur-le-toit-d'une-voiture. Le conducteuret-son-epouse-
ont-déclaré-aux-agents-qu'ils-avaient-bien-entendu-un-bruit-lorsqu'ils-avaient-
stoppé-a-un-feu-rouge, -mais-n'avaient- pas-réalisé- qu'ils-prenaient-un- passager
clandestin. -Le-jeune-homme,-dgé-de-26-ans-a-écopé-d'une-amende- pour
Iivresse-surla-vole-publigue-et-présentation- d'une-fausse-identite.

Encadrement de texte ou de titre

@ Sélectionnez le texte a encadrer
© Onglet Accueil groupe Paragraphe

© Cliquez dans le menu déroulant du bouton "Bordure" pour sélectionner le
type de bordure a appliquer :

i I ¢ Marmal | 1 Sans int... T

Bordure inférigure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Baordure droite

Aucune bordure
Toutes les bordures

Baordures extérieures

- [ H

Baordures intérigures

Avec la boite Paragraphe
© Onglet Accueil groupe Paragraphe

©  Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue
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3= - 4= - S| EE EE| 2| T

Paragraphe @

Cette boite propose des possibilités supplémentaires de mise en forme :

Paragraphe I &éj

Retrait et espacement |EngwaTnemams |

Général
Algnepent : Custifie_____ B4

Niveau hiérarchique : | Corps de texte |z|

Retrait
Gauche : 0,5am = De 1re ligne : De:
Droite : 0an = {aucun) |z| z

[ Retraits inversés

Espacement

Avant : Opt o Interligne : De:
Aprés ; 6pt z Simple |z| z
[] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

Tesz sempls Tonts gl Tmss el Touss ceemple Touss
s Toue cuompe Towss meemgls Teuss cmempls Tonss g

Tabulations... ] [géﬁnlr par défaut] [ (¢]'4 ] [ Annuler

Onglet Retraits et espacement
Zone retrait :
© Gauche : correspond au rectangle
© Droite : correspond au triangle a droite de la régle

© De lere ligne : correspond au retrait de premiére ligne (triangle du haut)
ou le retrait négatif (triangle du bas)

Zone Espacement
©  Avant et apres chaque paragraphe :

Permet de définir des espaces entre paragraphes (évite d'utiliser la touche
[Entrée] du clavier pour gérer les espaces). L'unité de mesure par défaut est le
point (pt). Il est possible de définir I'unité de mesure en ligne (ex : 2 li = 2
lignes).

Par défaut, les paragraphes ont tous 10 points aprés. Pour supprimer cet
espace, définir I'espace apres a 0 ou utiliser le bouton Interligne du groupe
Paragraphe et activer la commande Supprimer I|'espace apres le
paragraphe.
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b= da - i THormal | 7 Sans int)

3,0
Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

=M =

Supprimer I'espace aprés le paragraphe

©  Zone Interligne : intervalles entre les lignes d'un méme paragraphe.

Onglet Enchainements
Paragradk

Retrait et espacement | En

Pagination

Bviter veuves et orphelines
Paragraphes solidaires

Lignes solidaires

[] saut de page avant
Exceptions de mise en forme

[ supprimer les numéros de ligne
[ Me pas couper les mots
Options de zone de texte

Habillage rapproché : I

Aucun

Apercu

Oagle R o cpaemmt

OK ][ Annuler ]

[Iabulaﬁons... ] [Qéﬁnir par défaut ] [
Eviter veuves et orphelines :
© Ligne veuve = derniere ligne d’'un paragraphe imprimée toute seule en haut
d’'une page.
© Ligne orpheline = premiére ligne d’un paragraphe imprimée toute seule en
bas d’une page.
Paragraphes ou lignes solidaires (pour garder grouper sur la méme page des
paragraphes liés — titre et contenu par exemple - ou un paragraphe entier).

Saut de page avant : permet de créer un saut de page avec la page précédente
(voir aussi page Erreur! Signet non défini. Erreur! Source du renvoi

introuvable.

PROFORMATION
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COPIER LA MISE EN FORME

La mise en forme d’un texte (caracteres et paragraphe) peut étre reproduite sur
d’autres parties de texte ou paragraphes.

@ Sélectionnez le texte ou le paragraphe (englober le symbole paragraphe ¥
pour prendre en compte les caractéristiques du paragraphe).

© Onglet Accueil groupe Presse-papiers

¥4

©  Cliquez sur le bouton "Reproduire la mise en forme"
© Sélectionnez le texte & mettre en forme.

Pour copier une mise en forme plusieurs fois :

©  Cliquez 2 fois sur le bouton J

Toutes les sélections opérées a partir de ce moment reprendront la mise en
forme choisie.

Pour arréter, cliquez de nouveau sur le bouton ou appuyez sur [Echap].
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DEPLACEMENTS ET COPIE DE TEXTE

Suppression

Supprimer quelques caracteres,

©  Appuyez sur la touche :[Retour Arriére]

©  Pour supprimer les caractéres a gauche du curseur

©  Touche [Suppr] : pour supprimer les caractéres a droite du curseur
Supprimer une partie plus importante :

© Sélectionnez le texte a effacer

©  Appuyez sur la touche [Suppr]
Remplacer du texte en cours de frappe :

© Sélectionnez le texte et saisir par-dessus :

© Le texte sélectionné disparait au profit de la nouvelle saisie.

Copie et déplacement a l’aide du "Presse-papiers”

Grace a ce presse-papiers, il est possible de copier des éléments en utilisant
n'importe quel programme qui fournit la fonctionnalité de copier-coller. Permet
de copier des éléments qui proviennent d’autres applications MS Office ou
Internet.

Copier
© Sélectionnez I'élément a copier ou a déplacer.
© Onglet Accueil groupe Presse-papiers

© Cliquez sur "Copier" — pour reproduire du texte
©  Cliquez sur "Couper"  pour déplacer du texte.
Coller :

© Placez le curseur au point d’insertion de I'objet.
© Cliquez sur le bouton "Coller".

Il est possible de coller autant de fois que nécessaire quand la commande "Copier"
a été activée.
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Déplacements et copie de texte avec la fonction Glisser -
Déplacer

La technique la plus simple pour déplacer du texte sur une courte distance :
@  Sélectionnez le texte,

© Placez le pointeur sur la sélection : La souris prend la forme d’une fleche
blanche inclinée. E

© Maintenez le bouton de la souris enfoncée et faire glisser le pointeur en
pointillé jusqu’au nouvel emplacement.

® Relachez le bouton de la souris.

Pour copier du texte : procédez de méme en maintenant la touche [Ctrl]
enfoncée.
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Modifier les "Marges”

© Onglet Mise en page Groupe Mise en page
] Par défaut, les marges du document sont de 2,5cm de chaque co6té.

L

Marges

© Cliquez sur = -

©  Cliquez sur un des formats prédéfinis

Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 25an  Bas: 25am
Gauche:35am  Droite: 2 cm

Normales

Haut: 2.5&m Bas: 2,5 cm
Gauche 2.5 cm Droite: 2,5 em
Etioites

Haut: 127em  Bas: 127 em
Gauche:127em  Droite: 127 em
Modéré

Haut: 254em  Bas: 254 em
Gauche:191em  Droite: 191 cm
Larges

Haut: 254em  Bas: 254 em

Gauche 508 cm  Droite: 508 cm

E B0 O ]

En mirair
Haut: 254em  Bas: 254 cm
Alinterieur : 3,18 cmA l'extérieur ; 254am

Marges personnalisées...

Ou

© Cliquez sur marges personnalisées

Modifier I’Orientation

Il est important de choisir I'orientation de papier avant la mise en forme du
document ou la création d'un tableau. La répartition du texte n'étant pas du tout
la méme suivant I'orientation du papier.

© Onglet Mise en page Groupe Mise en page
|y Orientation = |k
g Paortrait

g Paysage

© Cliquezsurt —
© Cliquez sur l'orientation souhaitée

© Par défaut I'orientation "Portrait" est proposée.

Modifier la "Taille"

Permet de choisir la taille du papier sur laquelle imprimer (& condition que
I'imprimante soit compatible et accepte ce format de papier).

Par défaut, la taille A4 est proposée.
© Onglet Mise en page Groupe Mise en page
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13
Taille
© Cliquez sur L=

©  Cliquez sur un des formats prédéfinis

[]E Taille '] £5) Muméros de lignes - <

Lettre U5 (215,9 x 2734 mm) <=
21,59 cm x 27,94 cm

Legal US
21,59 cm % 35,56 cm

Exécutive US (184,72 x 266,7 mm)
13,41 cm x 26,67 cm

A3
297 emx 42 cm

Ad Ll
21 em x 29,7 cm

oD o oo

AS
148 emx 21 cm

B4 (J15)
25,7 emx 35,4 cm

B5 (JIS)
13,2 emx 25,7 cm

27,9 % 43,2 om (11x177)
I 27,94 cm x 43,15 cm

Enveloppe US 10
10,48 em x 24,13 cm

Autres tailles de papier...

Ou

© Cliquez sur Autre tailles de papier
'M\seen page M‘

Marges | Papier Disposition

Format du papier :
Taille personnalisée E|

Largeur : |21cm

4w [ |[4]+

Hauteur : |29,7cm

Alimentation papier

Premiére page : Autres pages :
- -
Sélection automatique Sélection automatique
Sélection automatique p Sélection automatigue p
Plateau manuel Plateau manuel
fl Bac 1 Bac1
Bac 2 Bac2
Bac 3 Bac 3
Bac 4 Bac 4
Bac de grande capacité ~ | |Bac de grande capacité o
Apercu

Appliquer 3: | A cette section |z| Options dimpression...
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Les en-tétes et pieds de pages

Les en-tétes et pieds de page font apparaitre certains éléments comme les
numéros de pages, un titre de chapitre, une date ou tout autre texte ou
graphisme sur chaque page du document.

Les en-tétes figurent dans la marge supérieure et les pieds de page dans la
marge inférieure du document.

Ajouter un en-téte ou pied de page
© Onglet insertion groupe En-téte et pied de page

=S| En-téte -

=| Pied de page -

#] Muméro de page ~
En-téte et pied de page

=| En-téte ~

© Cliquez pour insérer un en-téte.

© Une série de modeles prédéfinis permet de créer des en-tétes rapidement
suivant le nombre d'informations a mettre.

Exemple d'en-téte a 3 données :

[Tapez-undeﬂe] -+ [Tapez-un-texte] -+ [Tapez-un-texte]q

En-kéte 1

. i|[Tapez-un-texte
© Cliquez dans la zone entre crochets (Tap ]

texte.

pour pouvoir saisir le

Si l'une des zones ne doit pas étre renseignée, supprimez le texte entre
crochets

Insérer un numéro de page
La numérotation est automatique et se reporte de page en page.
La mise a jour est instantanée.

© Onglet insertion groupe En-téte et pied de page

& Cquuez sur =] Numéro de page ~

© Une liste de position est proposée

© Sélectionnez la position souhaitée
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\ﬁ é .Kﬂ A= [Zsignature - T[ S_z

[} Date et heure
Muméro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine

Equation Symbaole

de page~| texte~ - ' Objet ~
& Haut de page I«\, *» | Simple = |
@  Bas de page » | Numéro normal 1
[ Marges de la page 3
[H Pasition agtuelle v 1
Eormat des numéros de page...

[#k  Supprimer les numéros de page Numéro normal 2

Numéro normal 3

'

Avec des formes

Cercle

Rectangle arrondi 1

-

:h Enregistrer la sélection comme numéro de page (haut)

© Sélectionnez la mise en forme de numérotation souhaitée
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.APERCU ET IMPRESSION D’UN DOCUMENT

Impression et apercu avant impression

© Menu Fichier catégorie Imprimer

ford 1 courants.dock ¥ Microsoft 0

sipostage g
5 Ouni SORS——
Imprimer
o Feme
Informations Iy, APERCU ET IMPRESSION ['UN DOCUMENT
Ricoh Aficio MP C2000 PCLSc
Récent B 5.ée A Lapergu

Menu Fhier casigore impemer
Nouveau

Paramétres s
m Imprimer toutes les pages

Encegistrer
et envoyer Pages -

Aide

2) Options

B3 queter

| Orientation Portrait

i o o 12 o i & et e s Chie
% bt o e | €
Msrges personnalisées =

1 page par feville & =

Imprimer lo document

Par I/Apercu avant impression ou le bouton Office / Imprimer /
primer

®oesax resenmpotmn s

431 des2

Choisir une imprimante de sortie,

Imprimante

. Ricoh Aficio MP C2000 PCL5c
% Cartouche d'encre presque vide

Propriétés de l'imprimante

Choisir des Parameétres d’impression
Paramétres

L Imnprimer toutes les pages

-

. Imprimer tout le document

Pages: i
Impression recto .
Imprimer uniquement sur un coté de la page

DID Assemblé .
123 123 123

| Orientation Portrait A

Ad -
21 cmx297 cm
Marges personnalisées -

J 1 page par feuille -

Mise en page
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Choisir un nombre d'exemplaires a imprimer

Imprimer
ng Copies: |1

Imprimer

1k

Paramétrage via la boite de dialogue imprimer

© Menu Fichier catégorie Imprimer

. Mise en page
©  Cliquez sur

Paramétres

L Imprimer toutes les pages
4 Imprimer tout le document

Pages:

‘| Impression recto .
| Imprimer uniquement sur un cété de la page
uu}'—\ssemblé

-

123 123 1,23

Orientation Portrait -

Ad
21 emx 297 cm

Marges personnalisées -

J 1 page par feuille v

Imprimer (impression rapide)

Si aucune des options vues précédemment n'ont besoin d'étre modifiées,
demander l'impression rapide du document :
© Cliquez sur le bouton o de la barre d’accés rapide

Pour activer ce bouton clic sur le menu déroulant de la barre d’accés rapide, cocher
impression rapide
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LES TABLEAUX

Création d'un tableau

© Cliquez a I'endroit souhaité pour l'insertion du tableau
© Onglet Insertion groupe Tableaux

]

ableau

. T
© Cliquez sur = -
© Survolez le nombre voulu de lignes et colonnes
© L’apergu de la création du tableau s’affiche en direct

Tableau 3x3 J_

L0
O

0
CICIC]
A
)
A

—t—

Cliquez sur la derniére cellule :
Le tableau est créé avec une bordure simple sur tous les cotés.

Toutes les colonnes ont la méme taille et se répartissent dans I'espace
disponible.

© |l est conseillé d'effectuer la mise en page voulue (orientation, marges)
avant d'insérer le tableau.

Déplacement dans un tableau

Cellule suivante
Cellule précédente
Ligne suivante

Ligne précédente

Derniére colonne
Premiere colonne
Derniére ligne
Premiére ligne
Pose de fleche de tabulation dans une cellule
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Sélection dans un tableau

Tableau entier Clic sur I'bouton en haut & gauche du tableau
Une ligne Curseur devant la ligne, un clic
: : Alt
Une colonne Curseur [¥] au-dessus de la colonne ; un clic ou
clic dans la colonne
Une cellule Curseur dans l'angle en bas a gauche de la cellule ;

un clic

Pour Sélectionnez des cellules, lignes ou colonnes non adjacentes, maintenir la
touche [Ctrl] enfoncée.

Modification de taille

Largeur des colonnes

Lors de la saisie, le retour a la ligne est automatique pour que la colonne garde
sa taille d'origine.

Par cliquer glisser pour modifier la largeur d'une seule colonne

©  Se positionner dans le tableau

e

\&.
(P
o

oo | ox

©  Pointez la bordure droite de la colonne a modifier

©  Cliquez - glissez vers la droite pour augmenter la largeur de la colonne ,
vers la gauche pour diminuer la largeur de la colonne

© La colonne située a droite va changer de taille pour que la largeur totale du
tableau ne se modifie pas.

L’apercu avant impression

Pour visualiser les pages du document en taille réduite avant de I'imprimer, afin
d’ajuster la présentation du document :

©  Cliquez sur le Menu Fichier catégorie Imprimer
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Ficnier [

Word 2010- TH1 Découverte.dos

Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Revision

i Envegistrer
Enregistrer sous
&5 Ouwir

o Femer
Informations
Récent

Nouveau

Imprimer

& e
Imprimer E )

Imprimante

; Ricoh Aficio MP C2000 PCLSe
Préte

Propriétés de limprimante

Paramétres

Imprimer
Imprimer toutes les pages

Enregistrer
et envoyer

Aide
) options

3 quitter

A W N R

| tmprimer tout le document

Pages

Impression recto
mprimer uniquement sur un cété de la page

fssemblé

23 123 123

Orientation Portrait

AL
21 emx29,7 cm

Marges personnalisées

D 1 page par feuille

Mise en page

Page suivante page précédente

Zoom avant, zoom arriére
Afficher une seule page

Imprimer

Mersoh Word 2007 Décounere 3

L'aper

Pour visusfiser les pages du document an taile ridute avant de fimpimer, afin
ajusterla présantstion du gocument

0 Cigues sur e bouton Offce Imprimer | Apergy svant impression

@ -

EET

sy oo 5

A gm0 e un e o8 Gec panes 51 e 38 3 NN .8 3 Gmnen
Pag2ns £ vop ranges (55 hgne 21 maemum,

paseer
Ia1sate e 3 0 Do cate gt
T ramarma

CECEET] FRGFGRITION
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Impression du document

© Cliquez sur le Menu Fichier catégorie Imprimer

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision

lﬂ Enregistrer
@ Enregistrer sous

[ Ouvrir

[ Fermer

Informations
Récent
Nouveau

Imprimer
-

Enregistrer
et envoyer

Aide
=] Options

4 Quitter

Imprimer

@ Copies: 1 z
Imprimer
Imprimante
, ; Ricoh Aficio MP C2000 PCL5c -
% Préte

Propriétés de l'imprimante

Paramétres

L Imprimer toutes les pages
~ Imprimer tout le document

Pages:
Impression recto -
Imprimer uniquement sur un coté de la page

DD Assemblé -
123 123 123

j Orientation Portrait -
A4

21 cmx 29,7 cm

Marges personnalisées -

J 1 page par feuille -

Mise en page

Imprimer x copies d’'un méme document

©  Cliquez sur le Menu Fichier catégorie Imprimer

©  Cliquez sur

Imprimer
@ Copies: |1 z

Imprimer

© Sélectionnez sur le nombre de copies souhaitées

Sélectionner une imprimante

© Cliquez sur le Menu Fichier catégorie Imprimer

©  Cliquez sur

© Sélectionnez I'imprimante souhaitée

© Cliquez su

Imprimante

. 7 Ricoh Aficic MP C2000 PCL5c
% Préte

-

Propriétés de l'imprirmante

r | Propriétés de l'imprimante

limprimante

| pour avoir acces aux options de
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1 Propriétés de : Document avancé Ricoh Aficio MP 2000 PCL5c =0

Qualté/papier | Finiion | Couleur | Effets | Tache/loumal [ Avance |

o
=
Alimentation papisr |
| setection automatioue parlimprimarte -
Media
| séiection automatiqus =]

A4

Orientation
Portrait -

I~ Pivoter de 180 degrés

ésolutic
‘ 600 ppp. j

Copies
= Détais
RICOH

o

Imprimer une sélection de pages
©  Cliquez sur le Menu Fichier catégorie Imprimer
©  Zone Parametres
© Cliquez dans la zone pages pour saisir la ou les pages souhaitées

Paramétres

Imprimer toutes les pages
. Imprimer tout le document

Pages: 8
Ly

Pages

Tapez les numéros des pages et/ou étendues
de page & imprimer, séparés par des
points-virgules en commencant par le début
du document ou de la section, Exemple: 1; 3;
5-12 ou plsl; p1s2; pls3-p8s3

Imprimer Recto Verso
© Cliquez sur le Menu Fichier catégorie Imprimer

‘| Impression recto .
| Imprimer uniquement sur un cété de la page

©  Cliquez sur
©  Sélectionnez le format d'impression

Imprimer x pages par feuille
©  Cliquez sur le Menu Fichier catégorie Imprimer

J 1 page par feuille -

©  Cliquez sur
© Sélectionnez le nombre de pages par feuille.

Imprimer via I'impression rapide

Si aucune des options vues précédemment n'‘ont besoin d'étre modifiées,
demander l'impression rapide du document

© A partir de la barre d’acces rapide

©  Cliquez sur
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Excel ou Word ou Access ou Powerpoint et Windows sont des marques déposées de Microsoft
Corporation.
Toutes les marques citées ont été déposées par leur éditeur respectif.
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Fax:0142773079
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