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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a été congu spécialement [stagisEeses.

Le cours a été réalisé en réponse aux diverses questions poséestpgidess.

Le support de cours est congcundde but de permettre de suivre la formation sans devoir
prendre des notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.
Ce document ne constitue pas une référence utilisable sans le cours.

Le cours est m@ulierement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions
techniques, cbest pourquoi |l e contenu peut °
Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre
important de fonctions.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce document, elles peuvent étre le
r®sul t at ddéune faut e de frappe, doune ®v ol
involontaire. Dans tous les cas nous vous remercions de bienirvooles signaler les
éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, Word, Excel, Publisher, FrontPage, Office
sont des marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été
déposeées par leur éditeur resgect

La | oi du 11 mars 1957 nodautorise aules al i ne
copies ou reproductions strictement r ®serv®e
utilisation collectiveg , et , ddéautr e plesrcaurtes gtatiens daessun lmun al y s
doexemple et doéillustration.

« Toute représentation ou reproduction intégrale ou partielle, faite sans le consentement de

| 6auteur ou de ses ayans(Alinéhfieoartcledd)u ayant cau
Toute repoduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contrefagon sanctionnée dard a r425ietcsuivant du Code Pénal.

Usage dolnternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseausbiernet
enregistrés dans un historique conformément a la législation.

Les réponses ne vous sont données qu'a titre indicatif. Sans un diagnostic précis sur un
mat ®r i el i peut °tre difficile de cerner I
aucunscas étre tenus pour responsable de probléemes ou pannes survenant sur votre propre
matériel.
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A.Introduction

Ce cours soOadresse ° dfecgonnertsur leilogiaet Veoudrdans Ia o u h a i
version 2007.

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhawstivele toutes les fonctions

du logiciel Word, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte

doune entreprise individuell e.
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B.Interface

1 - Principaux éléments

Bouton
Microsoft Office B a r routils acées rapide
Ongles
i) :
~ | Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage
'_"J ........ e Times Mew Roman - 16 - |A“' N || ﬁi‘;}| |EE . 25 . 1“?—'”'5? _§§||,;
ol E : - Ruban
oller 2 al === =or ]
. # Reproduire la mise en forme || G I § - e x. X Aa-|¥ - i || |[=E== ='| ¥= |' 9
Presse-papiers E Police € Paragraphe
Commandes
Groupe (courantes)

Lanceur de boite de dialogue
(Plus doéoption
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2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce boutonregroupelesinct i ons courantes dbébenregistremen
(Dans les anciennes versions, ces €léments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Ouitils)

! Documents récents
j Nouveau
1 Perfectionnement Word 2007
~ ) 2 Gastronomie et Franche-Comté forme brute
v/ Quvrir
== 3 Gastronomie et Franche-Comté forme résolue
4 Lettre classique
H Enregistrer i )
5 Perfectionnement Word 2007 Bis
6 essai
= . > ) i
‘d, Enregistrer sous 7 Présentation de Office 2007
8 Lettre classique
' .
&% Imprimer > 9 Modéle lettre accompagnent DEVIS
MonModéle
"l
/ Préparer » Fiche Pratique

Compte rendu Gastronomie

d Envoyer > Lettre classique
Lettre Dupont

7 . Lettre Dupont
e Publier » . _
Gastronomie et Franche-Comté forme brute
oY w
| Fermer

3 Oggns Word
~

(Noter en particulier les Options Word, qui regroupent tous les réglggeétaient
auparavant dans Menu Ouitils, Options.)
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3- Le Ruban
Le ruban regroupe | 0ensemble des fonctions s
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
= & - - || == s — s — 1 — = 5=/l 4
| 23 Times M - [ ||_‘}| 15 4= - e 3 2 0 |![| AaBbCcL AaBbCcD AaB
Coller o |@ 2 8 ~abe x x aa-|Z-A-|E = = S|l= |- i
Presse-papiers @ Police Paragraphe Sty

4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage

5- Les Groupes

Chaque Groupprésente les commandes courantes pour chacune des catégories.
(Groupe Presspapi ers, Groupe Policee)

B Times -|12 A KB = = - || E | 4| 1
CE|

Col“?r F || £ 8 - x x par|W-A-|EEE == S |

Presse-papiers ™ Police M= Paragraphe M=
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent
| 6ensembl e des ng poompascdle gui sent momgcouraates.

Times N PN R R - P K
(6 7 s meox X A [WoA (S [ESH [

Palice e Paragraphe
Police Lanceur
-

Police, style et attributs | Espacement des caractéres ‘
Police ; Style de police : Taille : ~ ;
Times Normal 12 BOIte de dlalogue
pE— N niD A V
Agency FB E Italique a
Aharoni Eras tal ig E
Algerian ras Ralique
Andalus - -~
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :
o) T /

Certaine boites de dialogue peuvent flottan{es palettesgn faisant un glisser déplacer

IMormal | T Sans inter... Titre 1 Titre - Modi

" les syl

Styles * x

Effacer tout -

16 pt, Gras

Ralique

Justifié

Hormal 7]
Titre 1 B

msieur Jean Dupor
na ds la Gars
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7 - Apercgu instantané

Si un texte est s®l ectionn®, | 6aper-u est [
méme valider).

I Aharoni 7 TR

i ALGERIAN

T Andalus gty ]

T AngsanaMew a e

W AngsanallPC A e .

B Arabic Typeseting i ssh MONSIEUR JEAN DU

8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour |l es images et |l es dessins |l es onglets s
sont sélectionnés.
Si une i mage est Foer@dtee cetti ol NOuitnémydgeb epparaigehte t ¢
Si un dessin estFors@d eatt | loOuwilsiRessemtapparagssentt ¢

Outils de dessin | Outils Image

Format Format

Ces onglets sp®cifiques disparaissent d s qu

9- Mi ni barre doéoutils
Cette mini barre doéoestsélectonne.ppara’t d s qudun

[T CulveldauvIil uu 10 vvuiai, J aiic
on d‘\ﬂ Sarmmsmnnns Ao srnbenn anoosonmoen. o cal

TimesNew ~12 ~ A" A" A~

‘ - - R
opoi 6 7 B ¥ - A -iF i = -Jet
plémentaire. Je vous saurai gré de

it mcnd mimaadl
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10-Barre doéboutils acc s rapide
Cette barre est personnalisable est permet d

Pour ajouter

la barre dbéacc s rapide
Clic droit sur un

bout oné

Je Références Publipostage Révision Affichage

2 [ == I M. Lien hvpertexte = =
- J Ajouter a la barre d'outils Accés rapide
;;:15 For} Personnaliser la barre d'outilAccés rapide...

|

Mud Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

I Réduire le ruban
Pour supprimer de: la barre dbéacc s rapid
Clic droit sur | e boutoné

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide..”

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 -Trouver les raccourcis
Les raccourcis (®quivalent des raccourcis M
appuie sur la touche Alvoir également la technique de Key Tips qui permet de choisir les
Onglet, puis les optin s é

Perfectionnement Word 2007 - Microsoft Word

—]
Accueil Insertjon Mise en page Références Publipostage Réyision Affichage Développeur
m o™ T -

e o & x|2l[E- = wm = E M) 4. aap a) AeBt 1. AsBbC 1. AaBbe T A
Coller 7 @ 4 s e x ¥ me|V-A | EE S E\Hév“& | 1 Titre 2 1 Titre 3 1 Titre 4 TTires o Modifier s
~ - les styles =
Presse-papiers = Police =l Paragraphe Fl Style ]
Pour |l es raccourcis avec Ctrl ils apparaisse

ps = % ﬂRecherch%

23 Remplacer
titre - Modifier =
les styles * L Sélectionner

Modification

Rechercher (Ctrl+F)

Recherche du texte dans un document.

Les raccourcis traditionnels (Control + S pour sauvegarder, par exemple) restent les mémes.
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12 -Modeéles

De nombreux modéles disponibles en ligne (sur Interdeectement depuis le bouton
Nouveau

Nouveau document

Modéles i @ > |Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online

Vierge et récent

Modzles installés Compte-rendu de réunion

Mes modéles... e = e

Créer & partir d'un
document existant... ERTLA e B e S

Microsoft Office Online r L] e
Proposé ——

Bons de commande

1

Brochures Procés-verbal d'une Compte-rendu de réunion Procés-verbal d'une
réunion informelle réunion formelle

Bulletin d'infarmations

Calendriers ———
N R T ———
Cartes de visite = =
Cartes de voeux = =
Cartes postales L4 — —
Cheques-cadeaux -
Compte-rendu de P
réuni[:)n Compte-rendu d'une Compte-rendu de réunion Compte-rendu d'une
réunion professionnelle réunion professionnelle
Contrats (formulaire long) (formulaire court)

Curriculum-vitae
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C.Rappels des bases

1-La frappe doéune Il ettre simple

@ - 5 N - ue - Microsoft Word

w Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur @
* - - i Rechercher -

B Gy [[[mes NewRoman -j16 - AaBLCCI | AaBbCeI AaBhCc AaB = A 2, Remplacer

T Normal T Sans inter... Titre 1 Titre = [ sélectionner ~

Style Madification

Albert Duplat

45 avenue Carnot
25000 Besangon

Monsieur Jean Dupont
7 rue de la Gare
70100 Gray

Monsieur,

Pour faire suite 4 notre conversation du 18 courant, j’ai le plaisir de vous faire parvenir mon
devis pour la réalisation des travaux de votre maison de campagne.

I EFEES

lagglsunimms:ss\iﬁ Tl
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2 - Les taquets et les tabulations

e B S S
Taquet
- MonsieurJean Dupont]]
\
Tabulation

Le taquet est placé par un clic dans la régle.
La tabulation est activée avec la touche tabulation du clavier. La touche itabpktmet de

d®buter |l e texte " | 6aplomb du taquet

Recommandationmettre les taquets avant de taper le texte sur la ligne.

3 - Les tabulations (compléments)

—
S CARE SN RSN SR TR SRS AN TR NI IS GG T E s U A o

Dupont Albert 123 1245,56
Durand Jean 45678 35,25
Martin Frangois 28 456,524
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