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Introduction

Bienvenue dans Word 2010 pour les Nuls, ot vous allez découvrir les folies
du dernier et du plus éminent traitement de texte de Microsoft pour I'année
2010 a venir et stirement au-dela !

Opter pour ce livre, c’est choisir la meilleure solution pour matitriser les
aspects essentiels et méconnus du monstre Word. Et méme si vous étes un
habitué d’'une ancienne version de ce programme, les nouveautés 2010 sont
telles que la lecture de ce livre sera loin d’étre inutile.

A propos de ce livre

Je ne vous demande pas de lire ce livre de la premiére a la derniére page. Ce
n’est pas un roman, et ca vaut mieux parce que s’il I'était, je tuerais tout le
monde a la fin et ce serait sinistre.

Ce livre est plutot une référence. Chaque chapitre traite d’une tache ou d’'un
théme particulier de Word, et vous y trouverez des sections autosuffisantes,
chacune d’elles expliquant comment accomplir une tache particuliére ou
obtenir un résultat. Vous pouvez ainsi rencontrer des sections comme :

v Enregistrer votre travail.

v Déplacer un bloc de texte.

v Vérifier 'orthographe

v Aligner des paragraphes.

v Construire rapidement un tableau.

v Insérer des cliparts.

v Faire du publipostage (Impressionné ?!!).

Il n’y a pas de clés a retenir, pas de codes secrets, pas de tours de passe-
passe, pas de dioramas. Chaque section donne les explications nécessaires
sur un sujet, comme si c’était la premiére chose que vous lisiez dans le livre.
Je ne présuppose rien, et tout ce qui peut faire 'objet d’'une référence croisée
est indiqué. Les indications techniques sont signalées par une icone dans la
marge, ce qui vous permet d’éviter de les lire si elles ne vous intéressent pas.
Le principe est que rien ne vous oblige a tout apprendre. Ce livre doit vous
permettre de trouver facilement ce qui vous intéresse, comprendre comment
ca marche et vous remettre au travail.
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Comment utiliser ce livre ?

Pour accomplir une tache dans Word, on utilise la souris et les menus...
oups ! Les onglets et les groupes, c’est-a-dire ce que vous devez apprendre
a maitriser dans Word 2010. Comme son interface reprend désormais la
philosophie des applications Microsoft développées pour Windows 7, de
nombreuses petites choses apprises ici seront transposables ailleurs.

Voici un raccourci clavier :
Ctrl + P

Cela signifie que vous devez maintenir enfoncée la touche Ctrl, et ensuite
presser une fois la touche P. Enfin, relachez la touche Ctrl.

Parfois, vous devez appuyer sur plus de deux touches comme avec :
Ctrl + Maj + T

Les commandes de Word 2010 existent sous forme de boutons de commande
répartis sur le ruban. Ce livre se référe aux onglets, aux groupes de
commandes, puis aux boutons eux-mémes. Ainsi, vous lirez souvent quelque
chose dans ce genre : « Cliquez sur 'onglet Mise en page. Dans le groupe
Arriere-plan de page, cliquez sur le bouton Couleur de page. »

Treés souvent, I'icone du bouton sur lequel vous devez cliquer pour exécuter
une commande ou dérouler un menu local est affichée dans la marge.

Lorsque vous devez ouvrir un menu et y exécuter une commande, vous lirez
par exemple :

Tableau/Insérer un tableau.

Cette instruction signifie que vous devez d’abord cliquer sur le bouton
Tableau, puis choisir Insérer un tableau dans le menu local qui s’affiche.

Depuis Word 2007, le menu Fichier des anciennes versions de Word a disparu
au profit du bouton Office. Avec 2010 c’est le bouton Office lui-méme qui
n’existe plus. Il est remplacé par un onglet Fichier. Pour accéder a son
contenu, soit vous cliquez dessus, soit vous appuyez sur le raccourci Alt + F.

Si je décris un message ou un autre élément que vous voyez a I’écran, il
pourra ressembler a ceci :

Le lecteur sélectionné n'est pas en service.

Si pour utiliser votre ordinateur vous avez besoin d’une aide supplémentaire
ou d’une bonne référence générale, je me permets de vous conseiller mon
livre, Le PC pour les Nuls, publié par les Editions First Interactive. Il contient de
nombreuses informations utiles en plus de ce que vous trouverez dans ce livre.
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Utilisation
de la barre d’espace 25
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Vérification
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options 95

personnaliser 95
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Vérification orthographique



Index 389

ajouter au dictionnaire 88 document (ouvrir) 11
ignorer tout 88 épingler a la Barre des taches 11
options 88 masquer 19
retirer des mots du dictionnaire 89 quitter un document 18
Vider le Presse-papiers 82 réduire 19
tour d’horizon 9
w WordArt 276
Word z
affichage écran 14
agrandir la fenétre 14 Zone de texte 288
aide 17 Zoomer 353

démarrer 11



	Word 2010 POUR LES NULS
	Sommaire
	Introduction
	À propos de ce livre
	Comment utiliser ce livre?




PE—
Word 2010





