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aitrisez rapidement les fonctions
de base de Word 2010 pour creer
Eocnhegne VoS propres documents
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Destiné aussi bien aux vrais débutants sous Word
qu’aux utilisateurs des versions antérieures du traite-
ment de texte souhaitant se familiariser rapidement
avec la nouvelle interface de Word 2007/2010, ce
manuel d’autoformation est construit en trois parties :

b La premiere partie, Manuel utilisateur, présente
les fonctions de base de Word 2010 sous forme
de fiches pratiques : prise en main de Word 2010,
création, révision et impression de documents,
saisie et mise en forme du texte, mise en page, uti-
lisation des styles, insertion et mise en forme de
tableaux, etc..

i b La deuxiéme partie, Exercices de prise en main,
Philippe Moreau permet d’assimiler les notions étudiées précé-
demment a travers 21 exercices couvrant la plu-
part des fonctions Word dont vous aurez besoin au
quotidien.

- La derniere partie, Cas pratiques, vous propose
onze documents complets correspondant a des
applications courantes en entreprise : courriers et
modeéles de courriers, télécopie, mémo, bulletin
d’inscription, lettre d’information, tableau de plan-
ning, etc.

Les fichiers nécessaires a la réalisation des cas
pratiques sont disponibles en téléchargement sur le
site Web www.editions-eyrolles.com

www.editions-eyrolles.com
Groupe Eyrolles | Diffusion Geodif

barbary-courte.com | Visuel : behindtheleaves.com
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Avant-propos

Concu par des pédagogues expérimentés, son originalité est d'étre a la fois un manuel de formation
et un manuel de référence complet présentant les bonnes pratiques d'utilisation.

FICHES PRATIQUES

La premiere partie, Manuel Utilisateur, présente sous forme de fiches pratiques les fonctions de base
de Word 2010 et leur mode d’emploi. Ces fiches peuvent étre utilisées soit dans une démarche
d'apprentissage pas a pas, soit au fur et a mesure de vos besoins, lors de la réalisation de vos
propres documents. Une fois les bases du logiciel maitrisées, vous pourrez également continuer a
vous Y référer en tant qu'aide-mémoire. Si vous vous étes déja aguerri sur une version plus ancienne
de Microsoft Word ou sur un autre logiciel de traitement de texte, ces fiches vous aideront a vous
approprier rapidement Microsoft Office Word version 2010.

EXERCICES DE PRISE EN MAIN

Dans la deuxieme partie, Exercices de prise en main, il s'agit de réaliser des documents simples,
comprenant chacun une étape guidée pas a pas pour revoir les manipulations, et une étape de mise
en pratique. Ces exercices s'adressent en priorité aux utilisateurs débutants, mais ils seront
également utiles aux utilisateurs déja aguerris sur une précédente version de Word, qui veulent
passer directement a la pratique de la nouvelle interface d'Office Word 2010.

La réalisation du parcours complet permet de s'initier seul en autoformation.

Un formateur pourra aussi utiliser cette partie pour animer une formation aux manipulations de base
de Microsoft Word 2010 : mis a disposition des apprenants, ces exercices permettent a chaque éléve
de progresser a son rythme et de poser ses questions au formateur sans ralentir la cadence des
autres éleves.

CAS PRATIQUES

La troisieme partie, Cas pratigues, consiste a réaliser des documents complets en se servant des
commandes de Microsoft Office Word 2010. Cette partie vous propose onze cas pratiques, qui vous
permettront de mettre en ceuvre la plupart des fonctions étudiées dans les deux parties précédentes,
tout en vous préparant a concevoir vos propres documents de maniére autonome.

Les fichiers nécessaires a la réalisation de ces cas pratiques peuvent étre téléchargés depuis le site
Web www.editions-eyrolles.com. Il vous suffit pour cela de taper le code G12879 dans le
champ <RECHERCHE> de la page d'accueil du site, puis d'appuyer sur [«]. Vous accéderez ainsi a la
fiche de I'ouvrage sur laquelle se trouve un lien vers le fichier a télécharger. Une fois ce fichier
téléchargé sur votre poste de travail, il vous suffit de le décompresser dans le dossier C:\Exercices
Word 2010 ou un autre dossier si vous préférez.

Les cas pratiques sont particulierement adaptés en fin
de parcours de formation, a l'issue d'un stage ou

d'un cours de formation en ligne sur Internet, par
exemple.

Téléchargez les fichiers
des cas pratiques depuis
www.editions-eyrolles.com



Conventions typographiques

Pour faciliter la compréhension visuelle par le lecteur de I'utilisation pratique du logiciel, nous
avons adopté les conventions typographiques suivantes :

Ruban : les onglets, les groupes, les boutons et les zones qui sont sur le Ruban.
Nom : les noms des boutons, des outils, des dialogues (*), des icones...
Section : noms des sections dans les menus ou dans les dialogues (*).

Commande : noms des commandes dans les menus contextuels et des dialogues (*).
Saisie : noms de dossier, noms de fichier, texte a saisir.

[Bouton] : boutons de commandes qui sont dans les dialogues (*).

m Actions : les actions a réaliser sont précédées d'une puce.

(*) Dans cet ouvrage, le terme « dialogue » désigne une « boite de dialogue ».
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PARTIE 1

MANUEL

UTILISATEUR






ERGONOMIE
WORD 2010
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LANCER WORD

On peut lancer Word 2010 de diverses manieres : a l'aide du menu des programmes Windows en
cliquant sur le bouton ﬁ Démarrer situé sur la gauche de la barre des taches Windows, en
cliguant sur un raccourci posé sur le Bureau, ou en ouvrant un fichier Word enregistré dans un
dossier sur disque. Les images de cet ouvrage sont prises sous Windows 7.

Word démarre toujours avec un document ouvert dans la fenétre Word : un document vierge ou le
document que vous avez choisi d’ouvrir.

AVEC LE MENU TOUS LES PROGRAMMES

m Cliquez sur le bouton ﬁ Démarrer a gauche de la barre des taches Windows, puis cliquez sur
Tous les programmes, ensuite sur Microsoft Office, enfin sur Microsoft Word 2010 ©@.

Goto Software
Cabculatrice
Jeux

LightScribe Direct Disc Labeling B (-terret Exolorer
Maintenance & T
Microsoft Office o FY Microsoft Excel 2010 »
o Activation Assistant for Micresoft Office ad
(R] Microsoft Access 2010 8 e el S :
Ordinateur D5 Microsoft Outlook 2010
B o o ] Si le nom du programme Word
[ Microsoft Office InfoPath 2003 P 0 o i W Microsc wo Até épi A
onfiguration Microsoft Werd 2010
(N] Microsoft OneNote 2010 et 9 2010 a ete eplngle au menu
% y .

0| Microsoft Qutlook 2010 Périphériques et imprimantes = Adobe Acrcbat 9 Pro Demarrer, VOous pOUVGZ Cllquer
[P] Microsoft PowerPoint 2010 - . .
B] Microsoft Publisher 2010 o Programmes par défaut ‘. Gl it directement sur Microsoft Word
(W] Microsoft Word 2010 . 3

Outils Microsoft Office 8 fide et suppon & e 2010 dans le menu Démarrer @.

Outils Microsoft Office 2010

Microsoft Office Live Add-in

» Tous les programmes

Pour épingler le programme sur le menu Démarrer ®, cliquez droit sur le nom du programme sous
Microsoft Office puis sur la commande Epingler au menu Démarrer dans le menu contextuel.

$HIHE

AVEC UN RACCOURCI POSE SUR LE BUREAU

@ Si un raccourci existe sur le Bureau, double-cliquez simplement sur le raccourci vers le
4 programme Microsoft Word 2010.
M%M

Le raccourci vers Word 2010 n’est pas mis en place par l'installation d’Excel. Pour ajouter un
raccourci vers un programme sur le Bureau, cliquez droit sur le nom du programme dans le menu
Démarrer, puis sur Envoyer vers, puis sur Bureau (créer un raccourci) dans le menu contextuel.

EN OUVRANT DOCUMENT WORD DEPUIS UN DOSSIER

Un document Word est enregistré dans un fichier d’extension .doc (en mode compatibilité avec les
anciennes versions Word) ou .docx (au format spécifique des versions Word 2010 ou 2007).

m Ouvrez la fenétre de dossiers en cliquant sur I'icone m Démarrer, puis sur Documents. La
fenétre de dossiers s'ouvre sur le dossier Documents : sélectionnez le dossier qui contient le
fichier Excel (extension .doc Ou .docx), puis double-cliquez sur le nom du fichier.

La fenétre de dossiers est I'équivalent, sous Windows Vista et Windows 7, de la fenétre Poste de
travai/ dans les versions antérieures de Windows.

EN OUVRANT UN DOCUMENT WORD RECEMMENT UTILISE

m Cliquez sur l'icone ﬂ Démarrer, puis sur Documents récents puis, dans la liste proposée par
Windows, sélectionnez le fichier Word (extension .doc ou .docx) parmi les fichiers récemment
ouverts sous Windows. (Sous Windows 7, la commande Documents récents doit avoir été activée
dans les propriétés du menu Démarrer: <M Stocker et afficher les fichiers récemment ouverts dans
le menu Démarrer et la barre des taches>.)
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ARRETER WORD OU BASCULER VERS UN DOCUMENT

Arréter Word consiste a arréter le programme Word et a le retirer de la mémoire, donc a fermer
tous les documents Word. Fermer un document consiste a enlever le document de la mémoire tout
en y laissant le programme Word. Basculer vers un autre document consiste a mettre au premier-
plan la fenétre d'un autre document (de Word ou d’un autre programme) ; on peut ensuite revenir
au document qu’on a laissé, car il a simplement été mis en arriere-plan.

ARRETER WORD
m Cliquez sur I'onglet Fichier O puis, au bas du menu, sur la commande Quitter.
lw-] "9~ A& AE!= Document] - Microsoft Word ~ | = '_EH‘_@
o Accue Insertion Mise en page Références Publipost Reévisio Deéveloppeur -] @
= Calibri(Corpt ~ 11+ A A7 | Aa- | & M (A] IS e 4+,  |AaBbCCDC| AaBbCcDc AaBbCi | '%1\ "
C.;l;e: 7 G I § ~abe x, X -9 - A- f Normal | 7 Sans int Titre 1 : .1_._3:".:::' .-.gc,f::_mun

es styles

E T I e S A N SO R O 5 & 14 15- 1 - Re iy a8 &

Tous les documents Word sont alors fermés. Si des modifications apportées a un document ouvert
n‘ont pas été enregistrées, Word affiche un message d'invite :

Dans ce cas, cliquez sur I'un de ces trois boutons : | Microsoft Word [
[Enregistrer] pour enregistrer le classeur, [Ne pas (T i
. . . . ! Voulez-vous enregistrer les modifications apportées 3

enregistrer] pour ne pas enregistrer les modifications, Document1 ?
[Annuler] pour annuler I'arrét de Word et revenir au ([_Evegster | [ Nepasenegstrer | [ Annuer

document en cours.

FERMER UN DOCUMENT

m Vous pouvez fermer un document sans arréter le programme Word : cliquez sur l'onglet Fichier
puis sur Fermer. Si le document a été modifié en mémoire, vous étre invité a enregistrer les
modifications dans le fichier (voir ci-dessus).

m Si plusieurs documents Word sont ouverts, chacun apparaissant dans une fenétre, vous pouvez
aussi fermer la fenétre document : pour cela, cliquez sur la case de fermeture @ de la fenétre
document Word ou [AltHF4]. Attention tout de méme, s'il ne reste plus qu'une seule fenétre
document Word, fermer cette fenétre arréte le programme Word.

BASCULER VERS UNE AUTRE APPLICATION OU UN AUTRE DOCUMENT WORD

Plusieurs programmes (par exemple Word, Excel et Paint) peuvent avoir été lancés, et pour
chaque programme plusieurs fichiers document peuvent avoir été ouverts. Il est possible de
basculer rapidement de I'un a l'autre, notamment pour copier/coller des informations de l'un vers
I'autre. La barre des taches contient un bouton pour chaque document de chaque programme.

Avec Windows 7 ou Vista, les boutons de tous les documents d’'un méme programme sont empilés
en superposition, propriété (modifiable) des taches de Windows. Lorsque vous cliquez sur cette
pile en superposition, des miniatures s'affichent pour les différents documents ouverts, vous
cliquez alors sur la miniature dont vous voulez mettre la fenétre au premier plan.

m Dans la barre des taches Windows, cliquez sur le bouton associé au programme, puis cliquez
sur la miniature associée au fichier document ouvert a mettre au premier plan.

Ici, trois applications actives

3 |
4‘:1} 2HERP S < HMEs oM@ Do 40

07/06/2010

Vous pouvez aussi utiliser [Alt]+[5i] pour passer successivement d'une fenétre document
Windows a la suivante. Lorsque le document voulu est affiché, vous relachez la pression.

m Pour revenir au document Word : dans la barre des taches, cliquez sur le bouton associé au
programme Word puis sur la miniature associée au document voulu ou utilisez [Alt]+ 5],
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LA FENETRE DE WORD

PHYSIONOMIE DE LA FENETRE WORD

= = ~ _
W O o) dETls Documentl - Microsoft Word o
m Insertion Mise en page Références ublipostage Reévision Affichage Développeur
5 Calibd [Corps ¥ |12 A A Aam 5D AaBbCcDe | AaBbcecDc AaBbCi
9 Coller - G [ § - abe X, X - o7 . i v T Normal 1 Sans int... Titre 1
— |
: -0 5
v
4]
- ¥ |
@_Page' 1surl | Mots:0 | 5%  Francais (France) | Ema 90% (— +)

O Barre de titre : elle affiche le nom du document en cours, si le document n’a encore jamais été
enregistré il est nommé automatiquement pocumentn (N pour énieme document créé). A droite
les cases Réduire, Niveau inférieur/Agrandir, Fermer la fenétre — = i,

® Barre d’outils Accés rapide : dans cette barre, vous placez les outils du Ruban que vous utilisez
le plus fréguemment, et méme certains outils en plus de ceux disponibles sur le Ruban.

© Ruban : il contient les commande de Word sous forme de boutons (outils), chaque onglet
contient plusieurs groupes d’outils, par exemple l'onglet Accueil contient les groupes Presse-
papiers, Police, Paragraphe, Style et Modification. L'onglet Fichier permet d’accéder aux commandes
de fichier : Nouveau, Ouvrir, Fermer, Enregistrer, Imprimer...

O Régle horizontale : elle sert a placer directement avec la souris les taquets de tabulation, les
retraits de paragraphes et a modifier la taille des marges. La regle verticale sert a positionner
des objets flottants sur la page. Pour rendre visibles les regles ou les masquer : onglet
Affichage>groupe Afficher, cochez ou décochez la case <M Régle>.

© Barre de défilement vertical : pour faire défiler le document dans la fenétre, ligne a ligne ou
fenétre a fenétre, ou selon votre choix page a page, section a section, titre a titre, etc.

@ Barre d’état : elle affiche le numéro de page en cours/nombre de pages, le nombre de mots, la
langue de vérification, et présente dans sa partie droite les boutons permettant de changer le
mode d’affichage du document et un curseur permettant d‘ajuster le zoom d’affichage.

PERSONNALISER LA BARRE D'ETAT

m Cliquez droit sur la barre d'état, puis dans la liste cochez ou décochez I'information que vous
voulez voir figurer dans la barre d'état, terminez en cliquant dans le document.

| Page:10 Section:4 Page:12s5url08 A:254cm Ligne:30 Colonne:19 | Mots:33082 | & Frangais (France) —

< Suivi des modifications : Désactivé | Verr. maj. Insérer 7] BHREZE2E %% (— + '

La barre d'état peut indiquer :

— le numéro de page mis en forme — le numéro de section — le numéro de page/nombre de pages
— la position verticale (en cm) — le numéro de ligne du point d‘insertion — le numéro de colonne du
point d’insertion — le nombre de mots — la langue de vérification — les indicateurs (Insérer/
Refrappe, Verr.maj, mode de sélection, mode enregistrement de macro) — les boutons de mode
d‘affichage — le curseur de zoom.
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LE RUBAN, LES ONGLETS ET LES OUTILS

LE RUBAN, LES ONGLETS ET LES GROUPES D'OUTILS

Le Ruban en haut de la fenétre donne acces a des onglets (orientés taches)

L'onglet Fichier donne accés au mode dit « backstage », dans le panneau de gauche les
commandes de fichier, Enregistrer, Ouvrir, Fermer, Informations, Imprimer... Le panneau central
propose des sous-commandes ou des paramétrages de la commande sélectionnée a gauche.
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Les autres onglets présentent les outils disponibles rangés par groupes. Lorsque vous réduisez la
largeur de la fenétre Word, les groupes d'outils de I'onglet ouvert se réduisent horizontalement en
affichant moins d'icones. Ce sont les commandes les plus utilisées qui restent présentes.
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m Pour réduire le ruban : [Ctrl]+[F1] ou double-cliquez sur I'onglet actif du Ruban. On ne voit plus
alors que les noms des onglets et il faut cliquer sur un onglet pour faire apparaitre le ruban le
temps d’exécuter la commande, puis il disparait a nouveau.

m Pour annuler la réduction du ruban : [Ctrl]+F1] ou double-cliquez sur un onglet du Ruban

LA BARRE D'OUTILS ACCES RAPIDE

La barre d'outils Acces rapide est située en haut a gauche. Vous y placez les outils que vous voulez
avoir immédiatement sous la main.

W d9-0|= Documentl - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

Par défaut, trois boutons standards sont affichés : Enregistrer, Annuler et Rétablir ou Répéter.

m Pour afficher les autres boutons standards : cliquez sur la fleche @ a droite de la barre Accés
rapide, puis cliquez sur I'item : Nouveau, Ouvrir, Courrier électronique, Impression rapide, Apercu avant
impression et imprimer, Grammaire et orthographe, Dessiner un tableau, Ouvrir un fichier récent.

m Pour masquer un bouton standard : effectuez la méme procédure que pour le rendre visible, ce
qui a pour effet de le désactiver.

m Pour ajouter un bouton : cliquez droit sur un bouton dans un groupe d’outils sous un onglet,
puis sur Ajouter a la barre d’outils Acces rapide.

Vous pouvez aussi cliquer sur la fleche a droite de la barre Accés rapide, puis sur Autres
commandes... dans le dialogue : choisissez la catégorie de commande, sélectionnez I'outil, cliquez
sur [Ajouter>>], spécifiez si vous voulez personnaliser pour tous les documents (par défaut) ou
seulement pour le document actif, validez par [OK].

m Pour supprimer un bouton : cliquez droit sur le bouton, puis sur Supprimer de la barre d’outils Accés
rapide.
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UTILISATION DU CLAVIER

L'utilisation du clavier pour exécuter des commandes est toujours possible avec Word 2010 et
I'interface correspondante a été améliorée par rapport a celle de la version 2007 de Word.
UTILISER LES INFOBULLES DE CLAVIER

m Appuyez sur la touche [Alf ou sur [F10].
Sur chaque onglet apparait une infobulle indiquant le caractére a taper pour activer cet onglet.
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m Par exemple, appuyez sur 1. pour activer l'onglet Accueil.

Une fois I'onglet Accueil activé, une infobulle apparait sur chaque bouton outil sous cet onglet,
indiquant le(s) caractere(s) a taper pour exécuter la commande associée au bouton.
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r— Bordure inférieure

m Par exemple, appuyez sur U pour activer le bouton de
commande Bordures.

- Bordure supérieure

()
Le menu présente les commandes précédées d’une infobulle | ;) Bordure gauche
avec une touche par commande. ) Bordure diokts
m Par exemple, appuyez sur  pour Bordure inférieure. rig) Aucune bordure

IE— Toutes les bordures
|j-"--'—'; Bordures extérieures

J
I Bordures intérieures

+ Bordure intérieure horizontale

- Bordure intérieure verticale

2= Ligne horizontale

__./-‘S , Dessiner un tableau
12

L Afficher le guadrillage
1Q
|
D

y Bordure et trame...

NAVIGUER DANS LE RUBAN EN UTILISANT LE CLAVIER
m Affichez pour commencer les infobulles de clavier en appuyant sur [Altlou sur [F10,.
m Utilisez les touches fléchées pour sélectionner I'onglet, la commande puis I'item dans le menu :
— d‘abord, 2J [¥] pour passer d’'un onglet a l'autre ;
— puis l'onglet étant sélectionné, [*] pour passer dans la zone des boutons outils sous l'onglet ;
— ensuite, pour passer d’'un bouton outil a un autre dans un onglet.
m Le bouton étant sélectionné validez par pour exécuter la commande.
m Si un menu apparait, utilisez pour sélectionner I'item, validez par [«].
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