Prendre en main P'interface et créer ses premiers
(1701114 1] - I

1.1, Tourd’hOriZON ... e eaas 14
Démarrer Word 2007 et découvrir la nouvelle interface
d'Office 2007 . ... 14
Saisiruntexte ...... ... . 21
Appliquer quelques misesenforme ..................... 23
Visualiser le document dans différents modes ............ 25
Imprimerledocument ........... ... ... ... 27
Enregistrerle document . ........ ... ... ... i 28
1.2. UtiliserPaidedeWord ........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiins 30
1.3. Créerun nouveau dOCUMENt .........eeueummnmmmnnnnnnnnnnnens 34
Créerun documentvierge ............................ 35
Créer un document depuisunmodéle . .................. 37
1.4. Quelques regles de dactylographie ............cccvvviiunnnns 39
Les signes de ponctuation ............. ... ... ... 39
Lesretoursalaligne ........ ... i, 40
1.5. Manipuleraisémentletexte ........coovviiiiiiiiiiiiinnennnnns 4
Se déplacerdansledocument ............. ... ... ... .. 41
Sélectionnerdutexte ........... ... .. ... 44
Déplacer et dupliquerdutexte ......................... 48
1.6. Rechercheretremplacer .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiinnnnnnns 56
Rechercher une chaine de caractéres .. ................. 56
Lancer une recherche approfondie ..................... 58
Remplacer une chaine paruneautre ................... 61
Remplacer des misesenforme ........................ 62
1.7. Ouvrir, enregistrer et fermerundocument ................... 64
OQuvrirundocument ............. .. .. 64
Enregistrerundocument ........... ... .. .. L 66
Fermerundocument ........... .. .. .. ... ... . ... 70

Mettre en forme des documents courants .......... 73

2.1. Utiliser les modes d’affichage .........ccvvvvviiiiiiiinennnnnn. 74
LemodePage ........... ... ... i 74
Le mode Lecture pleinécran ............. ... ... ... .... 80
Lemode Web ....... ... ... i 86
LemodePlan . ..... ... .. ... .. .. 87
Lemode Brouillon . ... ... ... 102
L'Explorateurdedocuments . ............. ... .. ... ... 102
Utiliser les miniatures . ......... ... ... .. .. 103
Fractionner lesfenétres ........... ... .. .. .. ... ...... 105
Utiliser la fonctionde zoom .......... ... .. ... .. .. ..., 107
2.2. Corrigerledocument ..........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaaas 109

Lorthographe ........ ... .. ... ... ... ... . L. 109



2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

Lagrammaire ............ ... ... ..
Lessynonymes ............ ... ... ...
Les corrections automatiques ...........
Lestraductions .......................

Modifier la mise en forme de caracteéres ...

Police, style etattributs .. ...............
Espacement des caractéres . ............
Reproduire la mise en forme de caractéres

Lacassedescaracteres ................

Modifier la mise en forme de paragraphes .

Aligner des paragraphes ...............
Lesretraits .. ........... ... ... ...
Lesespacements .....................
Linterlignage ........... ... ... .. ....
Les enchainements ...................
Leslettrines .......... ... ... ...

Reproduire la mise en forme d’un paragraphe ............

Les balisesactives ..........ccoovviiinennnnn..

Activer ou désactiver les balises actives . ..
Afficher ou masquer les balises actives . . ..
Un exemple d’utilisation des balises actives
Les boutons d’action . ..................

Lesfiligranes .........cccoeiiiiiiiiinnnnnnns

Insérerunfiligrane ....................
Supprimer un filigrane . ........... ... ...

Définir des bordures et des trames .........

Créer des bordures autour d’un texte ou d’un paragraphe . . .
Créer des trames et des couleurs de remplissage .........
Appliquer une couleur d’arriére-plan au document .........

Insérer des lignes horizontales ..........
Créer des borduresdepages . ...........

Créerdeslistes ......ccoovivviiiiiiiiinnnnnn.
Les tabulations ..........ccoviiiiiiiiiiiin..

Utiliser la tabulation par défaut . ..........
Définir la position des taquets de tabulation

Choisir un type d’alignement pour un taquet de tabulation . . .

Déplacer des taquets de tabulation .. .....
Supprimer un taquet de tabulation ... ... ..

Utiliser les tableaux .........c..cccvvvvnnnn...

Créeruntableau ......................
Saisir les données dans un tableau ... ....
Sélectionner des éléments d’un tableau . ..
Insérer une ligne ou une colonne . ........
Fusionnerdescellules .................
Fractionnerdescellules ................

Supprimer des lignes, des colonnes ou des cellules .. .....

Redimensionnerle tableau . .............
Redimensionner des colonnes ou des lignes



Mettre en forme untableau ........................... 205

Créerdestitres ........ ..o 209
Trieruntableau ....... ... .. .. . 211
Réaliser des opérations . .............. .. ... ... 213
Modifier les propriétés d'untableau ..................... 216
2.11. Utiliserles colonnes ..........ccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn, 217
Créerdescolonnes . ... 218
Afficherdescolonnes ............... ... .. .. ... 220
Forcerunsautdecolonne ............. ... ... 221
2.12. Insérer des caractéres spéciaux et des symboles ........... 222
2.13. Utiliserles champs .......cooiviiiiiiiiieiaiiriaieiaereannennn 224
Insérerdeschamps ........... ... i 224
Modifierdeschamps ........ ... .. .. . i 225
Mettre ajourdeschamps ........... ... .. 226
2.14. Insérer des sauts de page etde section .............cceuunnn 227
Ajouterdessautsdepage .............ciiiiiin.. 228
Utiliserdes sautsde section ........................... 229
2.15. Paramétrer lamise en page ..........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiinnnn. 234
Gérerlesmarges . .......o.iiii 234
Gérer les formatsde papier .......... ... .. ... 237
Gérerladisposition ........... ... .. . i 239
2.16. Paramétrer les impressions .........ccoviiviviiiiiiinennnnnns 241
2.17. Accéder aux propriétés dudocument .............ceveinnnnn. 244
Les objets dans les pages ..........cccceerrrennninininnnnns 247
3.1. Insérerdesobjets ......coviiiiiiiiiiiiii 248
Insérerun nouvelobjet .......... ... ... .. .. . 248
Insérer un objet existant sans liaison . ................... 250
Insérer un objet existant avec liaison ... ................. 252
Quelques familles d'objets utiles . ...................... 257
3.2. Mettre enforme desobjets ...........ccoiiiiiiiiiiiiiiiiia 289
Redimensionnerunobjet ........... ... .. ... .. . 289
Rognerunobjet....... .. ... . . . . 293
Modifier 'apparence d'unobjet ........................ 296
3.3. Positionner des objets dansuntexte .....................ee 303
L'habillage d’'unobjet ....... ... .. .. .. .. .. . .. 303
Lordredesobjets ......... ... . . i 307
3.4. Améliorer la présentation des objets ...................o..e 310
Les formes automatiques .. ........... .. ... 310
Utiliserunquadrillage .. ........ ... . i 314
Retournerunobjet ....... ... ... .. . i 316
Pivoterunobjet ...... ... ... .. .. 317

Ajouter une bordure auneimage ....................... 319



Traitements avancCes ...........cccceeeeiiiiireensnnssinnnees 323

4.1. Utiliserlesstyles .......ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaas 324
Utiliser les styles existants ............... ... ... ..... 324
Modifier des styles existants .. ........... ... ... ... .... 327
Créerdesstyles ......... i 329
Utiliser les stylesenmode Plan ........................ 335
Partager des styles entre les documents . .. .............. 340

4.2. Utiliser ’éditeur d’équation .............ccoiiiiiiiiiiiiiinnnn. 344

4.3. Créerdes notes de bas de page et de fin de document ..... 348
Créerunenotedebasdepage ........................ 349
Créer une note de findedocument ..................... 350
Personnaliser les notes de bas de page et de fin de
document .. ... 351

4.4. Insérer des signets et des renvois ...............coiiiiiinnn.. 352

4.5. Utiliser les en-tétes et les piedsdepages ..........cccevnunnnn 357

4.6. Créerunetabledesmatiéres .............ccoiiiiiiiiiiiiinnn.. 363

4.7. Créerune table desillustrations ...........cccoooiiiiiiiinn, 368
Légenderuneimage ....... ... ... .. 368
Insérer une table des illustrations .. .................... 369

4.8. CréerdesindeX ......coooeieiiiiiiiiiiiiiiiii s 371

4.9. Utiliserles contrélesdecontenu ...........c..ccooviivieinnnnn.. 375

4.10. Utiliserlesthémes .......c..iiiiiiiiiiiiiii i 378
Appliquerunthéme . ....... .. .. . 379
Modifier les couleursduthéme ........................ 380
Modifier les policesdutheme ........... ... ... ......... 382

4.11. Utiliserles modeles .........ooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieianans 384
Utiliser un modeéle existant . ............. ... ... ... .... 384
Attacher un modele aundocument ..................... 386
Créerunmodele .......... i 388

4.12. Administrer un documentmaitre ...........c.cccoiiiiiiiinnnnn 388
Créerundocumentmaitre ........... ... ... ... 389
Créer des sous-documents ...................couuon.. 389
Centraliser les sous-documents .. ...................... 391
Afficher les mises a jour des sous-documents . ........... 392

4.13. Réviserlesdocuments ...........coiiiiiiiiiiiiiiiiiii 394

4.14. Utiliser les publipostages ..........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiinnn, 396
Créerunelettretype ............ i 397
Générer des enveloppes et des étiquettes ............... 409

Utiliser Word en intranet et sur Internet .............. 415

5.1.
5.2.

Utiliser les liens hypertextes ..........c.cvviiiiiiiiiiiiiinnnn 416
Partager un document surleréseau LAN .................... 421
Ouvrir un document partagé en lecture seule ............. 421



5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.8.

Créer une copie locale et fusionner les modifications

ultérieurement ... ... 425
Attendre la notification de disponibilité du document ... .... 428
Gérer les droits d’accés aundocument ............ovvuuenns 430
Protéger un document en lectureseule .. ................ 430
Protéger un document en modification .................. 433
Recommander 'ouverture en lecture seule . .............. 436
Attacher un document Word aun courriel .................... 437
Créerdespagesweb ........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 439
Enregistrer un document au format HTML . .............. 439
Visualiser une page dans le navigateur Internet .. ......... 440
Réduire la taille des pagesweb ........................ 440
Enregistrerun messagedeblog ........... ... ... ...... 441
Lelangage XML .....coiiuniiiiiiiiiiii i e e ees 442
L’enregistrement au format PDF ... 442
Vérifier ledocument ..........ccoiiiiiiiiiiiii 443
Vérifier les propriétés dudocument ..................... 444
Utiliser I'Inspecteur de document .. ..................... 445
Vérifier la compatibilité du document avec les versions

antérieuresde Word .. ... 447
Chiffrerledocument ............ ... .. ... .. .. 448

Y = . I !

6.1.
6.2.

Principaux raccourcis clavier
Lexique ....ovvvniiiiiiiiiiaeiaaeas

10 Y L 1






