TD 1 WORD : PARAMETRAGES DU LOGICIEL

1.

Régles Barre Acceés rapide

Barre d’onglets Rubans d’outils

ECRAN (IMPORTANT : laissez le curseur de la souris sur un outil et Word vous indiquera son utilité)
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TD 1 WORD : PARAMETRAGES DU LOGICIEL

3.

fonction d’installation d’outils complémentaires (exemple : Acrobat, Antidote, Kutools par exemple).

ONGLETS ET RUBANS D’OUTILS. Vous trouverez ici une dizaine d'onglets différents, leur nombre varie en
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TD 1 WORD : PARAMETRAGES DU LOGICIEL

4. COMMANDES DE BASE

Charger et quitter Word

| Charger Word

- Cliquer Word dans la barre des taches @
Ou:

- Cliquer le bouton Démarrer E
- Cliquer le menu : Toutes les applications puis cliquer : Word 2016

] Quitter Word

- Cliquer la case % de Word

Aide et assistance

| Activer laide
- Cliquer dans la zone d’aide en haut de I'écran et taper le mot recherché

(ou cliquer sur I'onglet aide) @ Dites-nous ce que vous voulez faire

- Cliquer I'option : Obtenir I'aide sur...
| Quitter I'aide

- Cliquer la case fermeture * de la fenétre d’aide

® @ ] publipostage

Word 2016 Aide

Znctionnalité de publipostage vous permet d'envoyer
par courrier électronique une lettre personnalisée pour
chaque destinataire & un grand nombre de personnes. Vous
pouvez créer un lot de messages électroniques
personnalisés qui sont mis en forme 3 l'identique et utilisent
le méme texte et les mémes graphismes. Seules des
sections spécifiques du message électronique sont
différentes et peuvent étre personnalisées. Contrairement &
la diffusion d'un message auprés d'un groupe de
personnes, le publipostage revient 3 envoyer le message &
un destinataire unique.

Dans le cadre d'un publipostage, trois documents sont
impliqués dans la création de messages électroniques :

= Le document principal
Ce document représente votre message électronique. Il

5.

- Cliquer l'onglet : Fichier
- Cliquer : Options (en bas a droite)

PARAMETRER LES OPTIONS DE WORD

Options Word
o® Options générales d'utilisation de Word,
-

Options dinterface utilisateur

7 Affiches la min

Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles

Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office

e vous souhaitez toujours utiliser

Me dema

cations

nder

Annuler

- Cliquer dans la zone de gauche les options «
- Paramétrer les options dans la zone de droite
- Cliquer : OK

‘V\/ord » a modifier
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6. EXECUTER UNE COMMANDE

= Par les outils du ruban

- Cliquer I'onglet du ruban a afficher (Accueil, Insertion etc...) puis cliquer I'outil qui correspond au travail a réaliser (exemple :
onglet « Accueil », outil « Rechercher » a droite du ruban).

= Par les menus ou les outils contextuels

- Cliquer droit I'élément a paramétrer
- Cliquer dans le menu contextuel la commande désirée ou cliquer I'outil désiré dans la barre d’outils contextuelle

7. ANNULER/REPETER UNE COMMANDE (en haut a gauche, barre d’accés rapide)

: s |
- Annuler une commande : Cliquer | outil |

- Rétablir une commande annulée : Cliquer I'outil s
- Répéter une commande : [F4] (exemple : changer de couleur, de police etc...)

Exercice 1 (lien hypertexte renvoyant au fichier contenant les exercices a faire)

8. MODIFIER L'AFFICHAGE D'UN DOCUMENT (par défaut en mode page)
- Cliquer I'affichage désiré dans la barre d’état en bas a droite de I'écran Lecture Page Web
9. ACTIVER/DESACTIVER LA REGLE Régle

[ Quadrillage

- Cliquer I'onglet : Affichage

. N D Wolet de navigation
- Cliquer la case : Régle

Afficher

10. ACTIVER/DESACTIVER LE QUADRILLAGE
- Cliquer I'onglet : Affichage il
- Cliquer la case : Quadrillage 1 Quadrillage

[[1 volet de navigation

Afficher
11. ZOOM ECRAN
- Tourner la molette de la souris en appuyant sur [Ctrl]
Ou:
iquer/gli . — %

- Cliquer/glisser le curseur du zoom
Ou:
- Cliquer les boutons . ou
12. AFFICHER PLUSIEURS PAGES A L’ECRAN
- Réaliser un zoom arriére (4) “’Q < e paoe
Ou Zoom  100% @ Deu pages
- Cliquer I'onglet : Affichage =l Largeur de la page
- Sélectionner I'option désirée HEE
13. MODIFIER LA COULEUR DE L’AFFICHAGE ECRAN

- Fichier - Compte
- Sélectionner le theme a appliquer : Blanc, couleur, Gris, Noir Compte

:::::

Informations sur l'utilisateur

David GERARD
gerard@nrc-gauthey.fr

Exercice 2

Changer Ia photo
Informations. A propos de moi
Déconnexion

Enregistrer Changer de compte

Enregistrer sous Confidentialité des comptes
Gérer les paramétres

E au

format Adobe o i aoctas

SNE Arriere-plan d'Office :

Aucun arrire-plan M

Théme Office :
ne

PAS DE CONNEXION INTERNET
Veuillez vaus connecter  Intemet pour ajouter ou gérer des services.

i

ERARD
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Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

v | Nouveau
14. AJOUTER DES OUTILS PREDEFINIS 7] owr
v | Enregistrer

- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide 7
- Cliquer dans la liste, I'outil a insérer dans la barre AccéSM

= Les outils affichés sont précédés d’un marqueur.

Vous devez retenir que ce menu est modulable et y revenir quand vous aurez acquis un peu
plus d'expérience avec Word.

A ce moment-la, vous aurez une meilleure idée du genre de commande & placer ici.
Revenez aussi a cette rubrique des que vous constatez que vous employez souvent la méme
commande, et au'il serait judicieux de la dupliquer dans cette barre.

Courrier électronique

Impression rapide

Apergu avant impression et imprimer
Grammaire et orthographe

Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau

Ouvrir un fichier récent

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

15. AJOUTER D’AUTRES OUTILS

- Cliquer : Autres commandes... s (B persanntcr 1 barre cout: aces rice
- Sélectionner un onglet source ou sélectionner  —Hucue T e — [ -
toutes les commandes Eregiemet - )
. , Langue ~<Séparateur>. IC1 Nouveau fichier
= Les commandes sont affichées au-dessous : Rl
Personnaliser le ruban B Afficher les macros [& Apercu etimpression

BE Afficher plusieurs pages &2 Impression rapide
12, Ajouter un lien hypertexte (€ Annuler |»
B Ajouter un tableau > 5

Compléments

. 5 TR & Ajuster 3 la largeur de la fenétre Police
- Cliquer dans la zone de gauche l'outil & | | ————|
. . . . I & Annuler I» A Agrandir la police d'un point
ajouter et cliquer le bouton : Ajouter >> & #perc timpresion A Rédurela police d'un peint
- A Aggmenter Iz taille de la police Espace avant -
= Mer Espace aprés
, 2 Choisitunezonede tete ’ N, Comnecteur droit avec leche (-]
- 1 i coller [ Rectangle
Recommencer avec d'autres outils W ol R AT
H . Commentaire précédent @ Formulaire de données.
- Cliquer : OK
Ba Copier
A Couleur de police |»
¥ Couleur de surlignage du texte I»
IX Couper
09 Courter électronique e
EZ Définir la valeur de numérotation. ;/—l
: 2 [y
[ Afficherla barre d'outils Accés rapide sous le ruban /
16. RETIRER DES OUTILS / 7/

- Cliquer-droit dans la barre Accés rapide 'outil a retirer
- Cliquer : Supprimer de la barre d’outils Accés rapide

17. DEPLACER LES OUTILS

- Cliquer dans la zone de droite I'outil a déplacer puis cliquer le bouton de déplacement désiré
- Recommencer avec d’autres outils
- Cliquer : OK

18. PLACER LA BARRE D’OUTILS SOUS OU SUR LE RUBAN
- Cliquer le bouton déroulant de la barre : Accés rapide -

- Cliquer l'option : Afficher en dessous du ruban
Ou:

Cliquer I'option : Afficher au-dessus du ruban
Exercice 3

19. AFFICHER/MASQUER LES RUBANS = - X

= .
. . y . 3 \ . - t t tl ba
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil affichage ruban (en haut a droite) R e e
Masquer le ruban. Cliquer en haut de I'application

- Cliquer l'option souhaitée pour l'afficher.

F Afficher les onglets
Afficher uniquement les onglets du ruban, Cliquer

sur un onglet pour afficher les commandes.

— | Afficher les onglets et commandes
Afficher les onglets du ruban et les commandes
tout le ternps.
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20. PERSONNALISER LES OUTILS DES RUBANS (Il n’est pas possible d’ajouter un outil dans un
groupe prédéfini. Vous devez créer un nouveau groupe ou les insérer dans un nouvel onglet)

- Cliquer-droit le ruban a modifier — Personnaliser le ruban

Général
enere E—E Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les catégories suivantes :(2) Personnaliser le ruban :(0
Vérificati
eriieation Commandes courantes - Onglets principaux -
glets princip
Enregistrement
Langue A::.epterla réwsmn” z E M:\cc'uen [=]
El Afficher la page entiére nserer
Options avancées B Afficher plusieurs pages Pages
- A’ Agrandir la police Tableaux
Personnaliser le ruban FR  Ajouter un tableau 4 Nlustrations it
Barre d'outils Accés rapide E’ ij‘usteré la Iargheur de la fenétre Eacon’;r:nandtatlons
= Aligner a gauche ompléments
Compléments 6 Annuler N Média
Ia Apercu et impression Liens
Centre de gestion de la confidentialité [= Centrer Commentaires
N Coller En-téte et pied de page
[ﬁ Coller |> H Texte
B Copier L Symboles
A Couleur de police v Houter>> Bl Fléches (Personnalisé) E
B Couleur de surlignage du texte 4 g Fleche: bas E
Couper — Fléche : droite
[99 Courrier dectronique
;E Définir la valeur de numérotation... Code-barres
Definir un nouveau format de numeérotation... [ Dessin
Dessiner un tableau Création
EESSIH'E;U”EZDHE detexte verticale [ Mise en page =
nregistrer s
Enregistrer la sélection dans la galerie de zones .., Reférences
Enregistrer sous M Publipastage =l
Formes » [l Révisinn
‘ Grammaire et orthographe | Mouvel onglet | | MNouvesu groupe | | Renommer... |
% Impression rapide
E Personnalisations : @
7 7 .
21. Créer un nouvel onglet ou créer un nouveau groupe dans un onglet existant

- Cliquer le bouton : Nouvel onglet au bas de la zone de droite
- Cliquer le bouton : Renommer et saisir le nom de 'onglet — cliquer : OK

- Cliquer le bouton : Nouveau groupe au bas de la zone de droite
- Cliquer le bouton : Renommer et saisir le nom du groupe — cliquer : OK

22. Insérer les outils dans groupe ou dans un onglet

- Sélectionner I'onglet auquel ajouter des outils dans la zone de droite
- Créer un nouveau groupe d’outils en cliquant le bouton : Nouveau groupe
- Cliquer le bouton : Renommer et saisir le nom du groupe

- Cliquer : OK

- Vous pouvez personnaliser vos groupes et vos rubans (cf point 14 a 17).
- Pour supprimer I'objet : sélectionner I'objet a supprimer dans le volet de droite puis supprimer

Exercice 4
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23.

= Document vierge

G

Informations

- Cliquer I'outil O de la barre Accés rapide
Ou:

- Onglet : Fichier — Nouveau

- Cliquer : Document vierge

Nouveau
Ouviir
Enregistrer

Enregistrer sous

= A partir d’'un modéle
Microsoft

Enregistrer au
format Adobe
POF

Imprimer

- Onglet : Fichier - Nouveau

- Cliquer un modéele prédéfini a utiliser Portager
= A partir d’'un modéle
personnel

- Onglet : Fichier - Nouveau

- Sélectionner I'option : PERSONNEL (Cette
option n’est affichée que si vous avez
congu au préalable un modele personnel)

- Cliquer le modéle a utiliser

= Le document créé porte un nouveau nom.

Compte

Commentaires

Options

24. ACCEDER A UN DOCUMENT

=  Quvrir un document

- Cliquer l'outil = de la barre Accés rapide

- Cliquer un fichier dans la liste ouverte a droite
Ou:

- Onglet : Fichier — Ouvrir

- Sélectionner la source : OneDrive, Ce PC, Parcourir...

CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

Nouveau

Rechercher des modgles en ligne Je]

Recherches suggérées:  Jeuxdecréations  Personnel  Professionnel  Evénement  Education  Cartes  Industrie

ot
Faites une
visite
Document vierge Bienvenue dans Word formulaire-word

1)

CV moderne coloré (des... OV créatif (design vertic. .. OV (création Cravate..

Emploi du temps - Thé..

Lettre (création Crava.

e Ouvrir
Nouveau
O @ Récent
Enregistrer
'& OneDrive - Personnel

Enregistrer saus

sy

&
(]

=

Autres emplacements web

Imprimer

Ce PC
Partager

Ajouter un emplacement

Exporter

ettet Parcourir

Document1 - Ward

ﬂ Quvrir

Organiser + Nouveau dossier
Fiches &
e

WORD

MNom

@l Microsoft Word
5 wie ownCloud
@ OneDrive - BTS NRC et 5TMG Lycée Gauthey

v [ CePC
B Bureau

%=| Documents

T

Images

D Musique
) Objets 30
Photos (MAISON-NAS (NAS Server))

-

* Téléchargements

m Vidéos

 Ho L

Disaue local (C:)

o * » CePC » Disquelocal (C) » Utilisateurs » Moi » Téléchargements

X

v & Rechercher dans : Télécharge.., 2

o o

Modifiéle Type Taille

~ Aujourd'hui (1)
@ Paramétrages logiciel

w

Docurment Micros...

ES

- Sélectionner le dossier source dans le volet gauche puis cliquer le fichier a ouvrir
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25. SAUVEGARDER UN DOCUMENT
* Premiére sauvegarde
- Cliquer l'outil E de 1a barre Acces rapide

Ou:
- Onglet : Fichier — Enregistrer sous

Enregistrer sous

6 OneDrive - Personnel

ra

:ﬁ\ Autres emplacements web
E\‘:| Ce PC
==

Ajouter un emplacement

Parcourir

- Sélectionner la destination : OneDrive, Ce PC, ou Parcourir dans le volet gauche
- Sélectionner le dossier destination dans le volet droit

- Cliquer dans la zone : Nom de fichier

- Effacer le nom par défaut : [<-] ou [Suppr]

- Saisir le nom du fichier

- Cliquer le bouton : Enregistrer

* Nouvelle sauvegarde
- Cliquer I'outil lsdl
= Sauvegarder un modéle de document

- Cliquer r'outil =l )
- Sélectionner le dossier destination D Parcourir

- Cliquer le bouton : Parcourir
- Saisir le nom du modele puis sélectionner le type de fichier : Modéle Word ou autres
- Cliquer le bouton : Enregistrer

= Sauvegarder un document html

- Cliquer I'outil lsdl

- Sélectionner I'unité puis le dossier destination

- Saisir le nom du fichier

- Sélectionner le type de fichier : Page Web a fichier unique
- Cliquer le bouton : Enregistrer

= Sauvegarder un document au format PDF
- Cliquer I'outil (=]

- Sélectionner le dossier destination ~a .

- Cliquer le bouton : Parcourir (@ Parcourir

- Saisir le nom du modéle puis sélectionner le type de fichier : PDF
- Cliquer le bouton : Enregistrer

26. FERMER LE DOCUMENT

- Cliquer la case * de la fenétre du fichier

Exercice 5

Page 8 sur 8 - D. GERARD


https://nrcgauthey-my.sharepoint.com/personal/gerard_nrc-gauthey_fr/Documents/IUT%20Chalon/DUT%20GIM/WORD/TD/TD%201%20Word%20exercices%20Parametrages%20logiciel.pdf

	1.           ÉCRAN (IMPORTANT : laissez le curseur de la souris sur un outil et Word vous indiquera son utilité)
	2.          BARRES D’ONGLETS ET RUBANS D’OUTILS
	3.          ONGLETS ET RUBANS D’OUTILS. Vous trouverez ici une dizaine d’onglets différents, leur nombre varie en fonction d’installation d’outils complémentaires (exemple : Acrobat, Antidote, Kutools par exemple).
	◻ Quitter Word
	 Aide et assistance
	◻ Activer l’aide
	◻ Quitter l’aide
	5.          PARAMETRER LES OPTIONS DE WORD
	6.          EXECUTER UNE COMMANDE


	 Par les outils du ruban
	 Par les menus ou les outils contextuels
	7.          ANNULER/REPETER UNE COMMANDE (en haut à gauche, barre d’accès rapide)
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.          MODIFIER L'AFFICHAGE D'UN DOCUMENT (par défaut en mode page)
	9.          ACTIVER/DESACTIVER LA REGLE
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10. ACTIVER/DESACTIVER LE QUADRILLAGE
	11. ZOOM ECRAN
	12. AFFICHER PLUSIEURS PAGES A L’ECRAN
	13. MODIFIER LA COULEUR DE L’AFFICHAGE ECRAN
	- Fichier - Compte

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.
	12.
	13.
	14. AJOUTER DES OUTILS PREDEFINIS
	15. AJOUTER D’AUTRES OUTILS
	16. RETIRER DES OUTILS
	- Cliquer : Supprimer de la barre d’outils Accès rapide

	18. PLACER LA BARRE D’OUTILS SOUS OU SUR LE RUBAN
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.
	12.
	13.
	14.
	15.
	16.
	17.
	18.
	19. AFFICHER/MASQUER LES RUBANS
	20. PERSONNALISER LES OUTILS DES RUBANS (Il n’est pas possible d’ajouter un outil dans un groupe prédéfini. Vous devez créer un nouveau groupe ou les insérer dans un nouvel onglet)

	21.         Créer un nouvel onglet ou créer un nouveau groupe dans un onglet existant
	22.          Insérer les outils dans groupe ou dans un onglet
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.
	12.
	13.
	14.
	15.
	16.
	17.
	18.
	19.
	20.
	21.
	22.
	23.
	23. CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

	 Á partir d’un modèle Microsoft
	 Á partir d’un modèle personnel
	24. ACCEDER A UN DOCUMENT
	25. SAUVEGARDER UN DOCUMENT

	 Nouvelle sauvegarde
	 Sauvegarder un modèle de document
	 Sauvegarder un document html
	 Sauvegarder un document au format PDF
	26. FERMER LE DOCUMENT


