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Avant-propos
Destinée aussi bien aux débutants qu’aux utilisateurs initiés, la
collection Guide Complet repose sur une méthode essentiellement
pratique. Les explications, données dans un langage clair et précis,
s’appuient sur de courts exemples. En fin de chaque chapitre, découvrez,
en fonction du sujet, des exercices, une check-list ou une série de FAQ
pour répondre à vos questions.

Vous trouverez dans cette collection les principaux thèmes de l’univers
informatique : matériel, bureautique, programmation, nouvelles
technologies...

Conventions typographiques
Afin de faciliter la compréhension des techniques décrites, nous avons
adopté les conventions typographiques suivantes :

j gras : menu, commande, boîte de dialogue, bouton, onglet.

j italique : zone de texte, liste déroulante, case à cocher, bouton
radio.

j Police bâton : Instruction, listing, adresse internet, texte à
saisir.

j ✂ : indique un retour à la ligne volontaire dû aux contraintes de
la mise en page.

Il s’agit d’informations supplémentaires relatives au sujet traité.

Met l’accent sur un point important, souvent d’ordre technique qu’il
ne faut négliger à aucun prix.

Propose conseils et trucs pratiques.

Donne en quelques lignes la définition d’un terme technique ou d’une
abréviation.
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Microsoft Word, de la suite Office, est le programme de traitement de
texte le plus complet du marché, utilisé aussi bien en entreprise que par
le grand public. Cette version 2010 accentue et complète les nouveautés
de la version 2007 : personnalisation accrue de votre espace de travail,
nouvelles fonctionnalités de mises en forme importantes, aussi bien
concernant le texte que les objets graphiques, nouveaux formats de
tableaux et de SmartArts, navigation et recherche simplifiées dans les
longs documents, fonctionnalités de copier-coller plus explicites, travail
à plusieurs facilité, etc. Par ailleurs, grâce aux Webapp, vous accéderez
à vos documents où que vous soyez, à l’aide d’un ordinateur portable ou
d’un téléphone connectés à Internet.

Vous n’aviez jamais utilisé Word auparavant ? Vous connaissez
uniquement les versions plus anciennes ? Vous utilisez Word en
surface ? Quel que soit votre niveau de connaissance du logiciel,
l’ambition de ce guide est de vous faire devenir un virtuose de Word.

1.1. Lancer Word
Pour lancer Word, il suffit de cliquer sur un raccourci dont
l’emplacement peut différer selon votre version de Windows.

Quel que soit votre OS, vous pouvez utiliser le menu Démarrer de
Windows, puis vous trouverez dans Tous les programmes le raccourci de
Word dans un sous-dossier Microsoft, puis Microsoft Office.

Avec Windows XP ou Vista, un raccourci de Word figure généralement
dans la barre de lancement rapide située en bas de la fenêtre Windows.
Avec Windows 7, vous pouvez installer ce raccourci sur la barre d’état.
Pour cela, cliquez du bouton droit sur le raccourci de Word et choisissez
la commande Épingler à la barre des tâches.

1.2. Découvrir l’interface

La fenêtre

La fenêtre Word est composée de plusieurs éléments que nous allons
détailler dans ce chapitre et tout au long de ce guide.
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Le ruban
Le ruban est le cœur de l’interface de Word. Il est divisé en neuf onglets
principaux et fixes dont l’onglet Développeur, masqué par défaut.
Chaque onglet regroupe les principales fonctionnalités de Word. Il existe
par ailleurs d’autres onglets : ce sont les onglets contextuels, qui
s’affichent selon l’objet sélectionné.

Les onglets sont eux-mêmes divisés en groupes dont le nom est affiché
dessous et qui contiennent des boutons de commande et des galeries
accessibles via une flèche déroulante.

Figure 1.1 : Fenêtre Word 2010

Figure 1.2 :
Affichage d’une galerie

Découvrir l’interface Chapitre 1
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Afficher le document en mode Plein écran

Si votre écran est petit, vous apprécierez de masquer le ruban
rapidement : un clic sur le bouton de réduction du ruban placé en haut à
droite de la fenêtre suffit à le faire disparaître et réapparaître. Vous
pouvez également utiliser la combinaison de touches [Ctrl]+[F1].

Notez que, lorsque le ruban est réduit, vous avez accès à n’importe quel
onglet en cliquant simplement dessus. Une fois la commande atteinte,
l’onglet se réduira automatiquement.

Certains groupes sont équipés de lanceurs de boîte de dialogue
permettant d’approfondir les fonctionnalités. Les lanceurs de boîte de
dialogue se situent en bas à droite du groupe.

Affichage du ruban

La taille du ruban est optimisée pour une résolution d’écran de
1 024 × 786 pixels. Le ruban peut être réduit dans sa largeur en fonction
de la taille et de la résolution de l’écran. Dans ce cas, les groupes des
onglets seront plus étroits et certaines commandes (les moins utilisées)
seront affichées sous forme d’icône.

Figure 1.3 :
Bouton de réduction du ruban

Figure 1.4 : Cliquer sur un lanceur de boîte de dialogue
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Le ruban est paramétrable. Vous pouvez ajouter de nouveaux
onglets et groupes contenant les commandes fréquemment
utilisées. Voyez à ce sujet la section Modifier les principales
options de Word et personnaliser son environnement plus bas
dans ce chapitre.

La barre d’outils Accès rapide

Cette barre d’outils est la seule barre d’outils fixe de Word. Vous pouvez
la paramétrer de façon à y ajouter toutes les fonctions auxquelles vous
souhaitez accéder rapidement. Par défaut, elle ne contient que les
boutons d’enregistrement, d’annulation et de répétition.

Vous pouvez d’ores et déjà y ajouter des commandes courantes telles que
Nouveau, Ouvrir ou Impression rapide. Cliquez sur la flèche déroulante
située à l’extrémité de la barre et cliquez sur la commande de votre
choix : le bouton correspondant sera immédiatement ajouté sur la barre.

Par ailleurs, vous pouvez la positionner à votre choix au-dessous ou
au-dessus du ruban : cliquez sur la flèche déroulante située à l’extrémité
de la barre puis sur l’option de votre choix.

Dans le paragraphe Modifier les principales options de Word et
personnaliser l’environnement, plus bas dans ce chapitre, vous
apprendrez à personnaliser cette barre d’outils.

Figure 1.5 :
Personnaliser rapidement la
barre d’outils Accès rapide

Découvrir l’interface Chapitre 1
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Les flèches et barres de défilement
Communément nommées "ascenseurs", ces barres de défilement
permettent de parcourir un document. Les flèches de défilement sont
situées aux deux extrémités des barres de défilement.

Reportez-vous également au chapitre Les outils d’édition, à la
section Parcourir, se déplacer et sélectionner.

La barre d’état
La barre d’état se trouve en bas de la fenêtre Word ; elle est aussi
paramétrable. Elle affiche des indications sur votre configuration et/ou le
document en cours, par exemple le numéro de la page, le nombre de
mots. Elle offre également la possibilité de zoomer sur le texte. Pour
configurer cette barre, cliquez dessus du bouton droit et activez dans le
menu contextuel les options souhaitées.

Figure 1.6 :
Configuration de la barre
d’état
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Les volets

Selon les fonctionnalités utilisées, Word pourra afficher différents volets
qui seront situés, par défaut, à des emplacements déterminés, à droite, à
gauche de la fenêtre Word.

Ces volets sont paramétrables. Une fois le volet affiché, vous pouvez les
redimensionner, en faisant glisser la barre de redimensionnement vers la
droite ou vers la gauche. Vous pouvez également les déplacer en faisant
glisser sa barre de titre. Il sera alors flottant. Un double-clic sur sa barre
de titre l’ancrera automatiquement.

Les menus et la barre d’outils contextuels

Les menus contextuels s’affichent lorsque vous cliquez du bouton droit
de la souris ; ils proposent uniquement les commandes relatives au
contexte, et donc selon l’endroit où vous avez cliqué. Par exemple, si
vous cliquez sur un mot dans le document, vous aurez accès, à portée de
clic, via le menu contextuel, aux commandes de mises en forme ou à la
recherche de synonymes.

Menus contextuels

Les menus contextuels sont une invention astucieuse dans le monde
informatique puisqu’ils vous permettent d’accéder aux commandes
souhaitées en fonction du contexte.

À l’instar des menus contextuels, la mini barre d’outils
contextuels n’attend pas d’être sollicitée pour apparaître. Il suffit de
sélectionner un texte pour qu’elle s’affiche, toujours à portée de clic, et
vous propose les fonctions de mise en forme.

Figure 1.7 :
Redimensionner un volet
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Si cette minibarre vous paraît encombrante, vous verrez dans
la section de ce chapitre Modifier les principales options de
Word et personnaliser son environnement comment la
désactiver.

Le mode Office Backstage

Nous étudierons les fonctionnalités de chaque onglet au fur et à mesure
de ce manuel, mais examinons d’ores et déjà de plus près l’onglet
Fichier, qui est le premier onglet du ruban.

Lorsque vous cliquez sur l’onglet Fichier, vous passez en mode
Backstage. C’est dans ce dernier que vous gérez vos fichiers et leurs
données, ainsi que les options de configuration de Word.

Le mode Backstage (qui signifie mot à mot "derrière la scène") permet,
comme son nom l’indique, d’agir en arrière-plan. Vous pourrez ainsi
déterminer et afficher les informations afférentes au fichier en cours et à
l’application. Vous remarquerez que ce mode est affiché en plein écran.

Le mode Backstage permet notamment :

j l’ouverture et la sauvegarde des documents ;
j l’affichage des propriétés du document (taille, nombre de mots, de

pages, date de création, nom de l’auteur, etc.) ainsi que de
diverses informations telles les autorisations, les versions en
cours… ;

j l’impression ainsi que la gestion des options d’impression ;
j le partage des documents, de manières différentes (envoi par

e-mail, enregistrement en ligne dans SkyDrive…) ;
j l’accès à l’aide ;
j la gestion des compléments ;
j la personnalisation de votre logiciel.

Pour sortir du mode Backstage, cliquez à nouveau sur l’onglet Fichier,
ou bien sur n’importe quel autre onglet.
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Les touches d’accès rapide

Pour accéder aux différents onglets et sélectionner une commande, vous
pouvez bien entendu cliquer. Cependant, si vous êtes un adepte du
clavier, les touches d’accès rapide sont faites pour vous.

Pour accéder à un onglet, appuyez sur les touches [Alt] ou [F10] : toutes
les lettres pour accéder aux différents onglets s’affichent. Appuyez sur la
lettre correspondant à l’onglet pour l’afficher. Ce sont ensuite des lettres
et/ou des chiffres relatifs aux différentes commandes qui s’affichent.
Appuyez sur la ou les touches correspondantes. Vous pouvez également
utiliser la tabulation et/ou les flèches du clavier pour vous déplacer de
commande en commande.

1.3. Recourir aux aides
et aux info-bulles

Word ne vous laissera jamais tomber ! Tout est prévu pour vous guider
au fur et à mesure de votre travail.

Utiliser l’aide

Afficher la page d’accueil de l’aide
Pour afficher la page d’accueil de l’aide, appuyez sur la touche [F1], ou
cliquez sur le bouton en forme de point d’interrogation situé en haut à
droite de la fenêtre Word.

Figure 1.8 : Afficher les touches d’accès rapide

Recourir aux aides et aux info-bulles Chapitre 1
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Obtenir de l’aide sur une commande
Pointez le curseur sur un bouton de commande ou un lanceur de boîte de
dialogue : une info-bulle s’affiche et explique le rôle de l’élément en
question. Si le message "Appuyez sur F1 pour obtenir de l’aide"
s’affiche, appuyez sur [F1] pour obtenir davantage d’informations sur
l’utilisation de cette commande.

Obtenir de l’aide sur une boîte de dialogue
Pour obtenir de l’aide sur une boîte de dialogue ouverte, cliquez sur le
bouton en forme de point d’interrogation situé à droite de la barre de
titre de ladite boîte, ou appuyez sur la touche [F1] : la rubrique d’aide sur
la boîte de dialogue s’affiche.

Imprimer l’aide
Vous pouvez imprimer l’aide affichée en cliquant sur le bouton Imprimer
de la fenêtre d’aide.

Figure 1.9 :
Afficher une info-bulle

Figure 1.10 :
Imprimer l’aide
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Personnaliser l’aide

Choisir entre l’aide en ligne ou hors
connexion
Vous pouvez utiliser l’aide installée sur votre ordinateur ou celle du site
Microsoft Office Online. Si vous êtes connecté à Internet, l’affichage de
la fenêtre d’aide se fait en ligne par défaut. Cette aide mise à jour
régulièrement est plus complète, mais elle peut être également plus lente
à s’afficher si vous ne disposez pas d’une connexion haut débit. Pour
passer d’une aide à l’autre, cliquez sur le menu État de connexion, situé
en bas à droite de la fenêtre d’aide, et choisissez l’option souhaitée.

Modifier l’apparence de la fenêtre d’aide
La fenêtre d’aide de Word est configurée pour rester positionnée au
premier plan. Cela permet de travailler dans votre document et de garder
la fenêtre d’aide affichée. Vous pouvez néanmoins la réduire, la
redimensionner et la déplacer. Vos modifications seront conservées pour
les futures utilisations.

Si vous ne souhaitez pas garder la fenêtre au premier plan, cliquez sur le
bouton Maintenir sur le dessus, afin d’en modifier l’état. Ce bouton est
une touche bascule ayant l’aspect d’une épingle bleue. Lorsque l’épingle
est enfoncée, la fenêtre d’aide reste positionnée au premier plan, et,
inversement, lorsque l’épingle n’est plus enfoncée et qu’elle prend la
couleur verte, elle peut passer en arrière-plan. Vous remarquerez
également que l’info-bulle se modifie selon l’état du bouton.

Vous pouvez par ailleurs modifier la taille de la police d’affichage en
cliquant sur le bouton correspondant.

Figure 1.11 :
Choisir l’aide en ligne ou
hors connexion
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Taille de la police

La modification de la taille de la police de la rubrique d’aide sera
également répercutée dans votre navigateur Internet.

Si le volet Table des matières n’est pas affiché, cliquez sur le bouton en
forme de livre Afficher la table des matières, le volet s’ouvre à gauche
de la fenêtre d’aide. Vous pouvez ainsi cliquer sur les items de la table
des matières pour afficher l’aide correspondante. Cliquez sur le même
bouton pour refermer le livre et masquer la table des matières.

Demander de l’aide à d’autres utilisateurs

Il est souvent intéressant de demander de l’aide à d’autres utilisateurs de
Word, à travers les newsgroups ou les forums de discussion. Vous y
rencontrerez des amateurs éclairés ainsi que des professionnels qui,
contre un bonjour et un merci, sont prêts à vous aider à résoudre vos
problèmes.

Les spécialistes de Word, tels les MVP, se rencontrent plus
particulièrement sur le forum Microsoft dédié à Word.

Retrouver la FAQ du forum Word

Vous retrouverez sur le site http://faqword.com les réponses aux questions
posées sur Word dans le newsgroup Microsoft Word.

1.4. Modifier les principales options
de Word et personnaliser
l’environnement

Modifier les principales options

Après vos premiers pas dans ce nouvel environnement, vous pouvez
d’ores et déjà modifier certaines options :

1 Passez en mode Backstage en cliquant sur l’onglet Fichier.

2 Dans le volet gauche, cliquez sur Options.
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3 Dans la boîte de dialogue qui s’est ouverte, vérifiez que la
commande Général est bien sélectionnée dans la colonne située à
gauche.

4 Dans la colonne située à droite, vous avez accès à trois rubriques :

j Options d’interface utilisateur. C’est ici que vous pouvez
désactiver l’affichage de la minibarre d’outils contextuels et
des info-bulles. Si vous n’aimez pas le bleu, sélectionnez
l’option Noir ou Gris clair dans la liste déroulante Jeu de
couleurs de cette rubrique. Si votre ordinateur n’est pas
suffisamment puissant, désactivez l’option Activer l’aperçu
instantané, qui permet d’avoir un aperçu uniquement en
pointant la souris sur les diverses commandes.

j Personnaliser votre copie de Microsoft Office. Entrez votre nom
d’utilisateur, qui deviendra le nom de l’auteur de tous les
documents que vous allez créer.

j Options de démarrage. Si vous cochez l’option Ouvrir les pièces
jointes en mode Plein écran, les fichiers Word que vous recevez
en pièce jointe et que vous ouvrez depuis votre messagerie
s’afficheront en mode Lecture Plein écran.

Lisez à ce sujet la section de ce chapitre Utiliser les différents
modes d’affichage.

Personnaliser le ruban

Le ruban est conçu pour que l’utilisateur ait à portée de clic les
commandes les plus courantes. Néanmoins, il se peut que vous ayez
besoin d’accéder plus rapidement à des commandes moins communes
ou que vous souhaitiez rassembler dans un nouvel onglet les
commandes que vous utilisez fréquemment. Avoir accès à vos macros
depuis le ruban vous simplifierait aussi la vie.

Pour toutes ces raisons, vous serez satisfait de pouvoir personnaliser le
ruban.

1 Passez en mode Backstage.

2 Dans le volet gauche, cliquez sur Options.

Modifier les principales options de Word et personnaliser l’environnement Chapitre 1
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3 Dans la boîte de dialogue qui s’est ouverte, cliquez sur la
commande Personnaliser le ruban dans la colonne située à
gauche.

Accès rapide à la personnalisation

Vous y accéderez plus rapidement en cliquant du bouton droit
n’importe où sur le ruban ou sur la barre d’outils Accès rapide et en
choisissant la commande Personnaliser le ruban.

Examinons à présent la boîte de dialogue de personnalisation.

En haut à gauche, une liste déroulante permet d’afficher plusieurs types
de commandes (commandes courantes, commandes non présentes sur le
ruban, macros, onglet Fichier, etc.). Le choix dans cette liste déroulante
va déterminer le contenu de la colonne de gauche. Pour visualiser toutes
les commandes sans exception, choisissez l’option Toutes les
commandes.

En haut à droite, une liste déroulante permet d’afficher soit les onglets
principaux, soit les onglets d’outils que nous étudierons au fur et à
mesure de ce manuel. Le choix dans cette liste déroulante va déterminer
le contenu de la colonne de droite.

Dans la colonne de droite, tous les onglets sont précédés par le signe +,
permettant de les développer et de lister ainsi les groupes leur
appartenant. Ces derniers sont également précédés par le signe + et
peuvent également être développés afin d’en afficher les commandes.

Choisir les onglets et les groupes à afficher
Dans la colonne de droite, chaque nom d’onglet est précédé par une case
d’option. Vous pouvez décocher cette case pour que l’onglet
correspondant soit masqué.

Notez que, par défaut, l’onglet Développeur est masqué. Si vous avez
besoin d’utiliser le VBA et aussi d’utiliser les outils de création de
formulaire, il vous faudra afficher cet onglet.

Créer un nouvel onglet
1 Sélectionnez l’onglet qui précédera le nouvel onglet.
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2 Cliquez sur le bouton Nouvel onglet : un nouvel onglet est créé
qui contient par défaut un groupe.

Créer un nouveau groupe
1 Sélectionnez l’onglet dans lequel vous souhaitez ajouter un

groupe.

2 Cliquez sur le bouton Nouveau groupe : un nouveau groupe
personnalisé est ajouté à l’onglet.

Ajouter/supprimer des commandes
Dans la colonne de droite, sélectionnez le groupe devant être modifié,
puis :

j Pour ajouter une commande, sélectionnez la commande de votre
choix dans la colonne de gauche, et cliquez sur le bouton Ajouter.

j Pour supprimer une commande, sélectionnez la commande de
votre choix dans le groupe de la colonne de droite, et cliquez sur
le bouton Supprimer.

Ajout de groupes et de commandes

Vous pouvez ajouter de nouveaux groupes aux onglets existants. En
revanche, vous ne pourrez pas ajouter de commandes aux groupes
existant par défaut. Seuls les groupes personnalisés pourront recevoir ces
commandes.

Supprimer des groupes et des onglets
Pour supprimer un groupe ou un onglet (avec tous ses groupes),
sélectionnez l’élément, et cliquez sur le bouton Supprimer situé entre les
deux colonnes.

Suppression de groupes et d’onglets

Tous les groupes peuvent être supprimés. En revanche, seuls les
onglets personnalisés peuvent l’être.
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Renommer les groupes et les onglets

j Pour renommer un onglet, sélectionnez l’onglet puis cliquez sur le
bouton et saisissez le nom qui vous convient.

j Pour renommer un groupe, sélectionnez le groupe puis cliquez sur
le bouton Renommer. Non seulement vous saisirez un nom mais
vous devrez également choisir une icône. Cette icône permettra de
reconnaître le groupe en cas d’écran étroit et/ou comprenant de
nombreux groupes.

Renommer un onglet ou un groupe

Tous les onglets et tous les groupes peuvent être renommés à votre
guise. Il n’est cependant pas conseillé de renommer les onglets et
groupes par défaut car il deviendrait ensuite bien difficile de vous faire
aider. À réserver donc aux utilisateurs chevronnés !

Figure 1.12 :
Choisir le nom et l’icône du
nouveau groupe

Figure 1.13 :
Affichage des icônes de groupe
lorsque l’espace est réduit
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Déplacer les onglets et les groupes
Pour déplacer un onglet, un groupe ou une commande, sélectionnez
l’élément puis cliquez sur l’une des flèches Monter ou Descendre
situées à droite de la colonne. Vous pouvez également utiliser le menu
contextuel.

Créer des raccourcis clavier

Il existe bien entendu toute une collection de raccourcis clavier que nous
mentionnerons tout au long de ce manuel, mais vous pouvez en créer
d’autres si nécessaire. Pour cela, affichez la fenêtre
Personnaliser comme pour personnaliser le ruban (voir ci-dessus), puis
cliquez sur le bouton Personnaliser, situé tout en bas de la fenêtre, en
face de la rubrique Raccourcis clavier.

La boîte de dialogue Personnaliser le clavier s’affiche. Choisissez une
catégorie dans la liste située à gauche afin d’afficher à droite toutes les
commandes correspondant à cette catégorie. Pour afficher toutes les
commandes, choisissez bien entendu la catégorie Toutes les commandes.

Sélectionnez ensuite une commande dans la liste des commandes. Vous
pouvez immédiatement voir sa description et s’il existe déjà un
raccourci clavier affecté à cette commande. Pour en ajouter un, cliquez
dans la zone Nouvelle touche de raccourci, puis tapez sur le raccourci de
votre choix. Ce raccourci devra être composé impérativement des
touches [Ctrl] ou [Alt], voire des deux. À ces touches, vous ajouterez un
caractère et éventuellement la touche [Maj]. Pour entrer ces raccourcis,
commencez par appuyer sur la touche [Ctrl] et/ou la touche [Alt], que vous
gardez enfoncées, puis appuyez sur le caractère de votre choix.

Figure 1.14 : Déplacer un onglet
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Si ce raccourci existait déjà, Word prévient et l’affiche dans la rubrique
Affectées à… Il n’est pas souhaité de remplacer les raccourcis existant
par défaut.

Cliquez ensuite sur le bouton Attribuer.

À l’inverse, pour supprimer un raccourci clavier, sélectionnez la
commande puis le raccourci, et cliquez enfin sur le bouton Supprimer.

Vous pouvez également revenir à la configuration d’origine en cliquant
sur le bouton Rétablir tout.

Vous pouvez choisir si ce raccourci clavier sera disponible uniquement
pour le document actif ou bien pour n’importe quel document. Ces
options se modifient via la liste déroulante Enregistrer sous. Par défaut, le
nouveau raccourci clavier sera accessible depuis n’importe quel
document (choix Normal.dotm).

Personnaliser la barre d’outils Accès rapide

Voyons à présent plus en détail comment personnaliser cette barre
d’outils.

Figure 1.15 : Ajouter un raccourci clavier à une commande

34 LE GUIDE COMPLET

Environnement et configurationChapitre 1



1 Passez en mode Backstage.

2 Dans le volet gauche, cliquez sur Options.

3 Dans la boîte de dialogue qui s’est ouverte, cliquez sur la
commande Barre d’outils Accès rapide dans la colonne située à
gauche.

Accès rapide à la personnalisation

Vous y accéderez plus rapidement en cliquant du bouton droit
n’importe où sur le ruban ou sur la barre d’outils Accès rapide et en
choisissant la commande Personnaliser la barre d’outils Accès rapide.

Vous retrouvez ici la même interface que pour la personnalisation du
ruban.

En haut à gauche, une liste déroulante permet d’afficher plusieurs types
de commandes (commandes courantes, commandes non présentes sur le
ruban, macros, onglet Fichier, etc.). Le choix dans cette liste déroulante
détermine le contenu de la colonne de gauche. Pour visualiser toutes les
commandes sans exception, choisissez l’option Toutes les commandes.

La colonne de droite, quant à elle, contient les commandes existantes sur
la barre d’outils Accès rapide.

Pour ajouter une commande sur la barre d’outils Accès rapide,
sélectionnez la commande dans la liste de gauche, puis cliquez sur le
bouton Ajouter, situé entre les deux listes. Inversement, pour supprimer
une commande de la barre d’outils Accès rapide, sélectionnez la
commande dans la liste de droite, puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Vous noterez par ailleurs la liste déroulante située au-dessus de la liste
de droite et qui permet de choisir si l’on souhaite personnaliser la barre
d’outils pour le document en cours ou bien par défaut (pour tous les
documents). Il peut être en effet intéressant de pouvoir accéder
rapidement à certaines commandes utilisées couramment dans un
document particulier et moins utiles le reste du temps.

Exporter/Importer des personnalisations

Vous pouvez très simplement exporter et importer des personnalisations.
Très pratiques pour transférer ses personnalisations d’un poste à l’autre,
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ou bien pour les partager avec un autre utilisateur, ou simplement pour
les conserver par prudence, l’export et import des personnalisations sont
des fonctions très simples.

Toujours en mode Backstage, sélectionnez indifféremment la fenêtre de
personnalisation du ruban ou de la barre d’outils Accès rapide.

Tout en bas à droite, la liste déroulante Importer/Exporter vous propose
d’exporter vos personnalisations ou d’importer un fichier de
personnalisation.

Lorsque vous choisissez la commande Exporter toutes les
personnalisations, une boîte de dialogue d’enregistrement s’ouvre.
Choisissez un emplacement et saisissez un nom puis cliquez sur le
bouton Enregistrer. Le fichier aura une extension exportedUI.

Lorsque vous choisissez la commande Importer un fichier de
personnalisation, une boîte de dialogue Ouvrir s’affiche. Choisissez un
fichier exportedUI précédemment enregistré et cliquez sur le bouton
Ouvrir.

Personnalisations

L’export des personnalisations regroupe aussi bien les
personnalisations du ruban que les personnalisations de la barre d’outils
Accès rapide.

Pas de fusion de personnalisation

L’import d’un fichier de personnalisation écrase toutes les
personnalisations en cours. Il n’est pas prévu de fusionner plusieurs
personnalisations.

Réinitialiser la configuration

Dans la boîte de dialogue de personnalisation du ruban ou bien de la
barre d’outils Accès rapide, un bouton permet de revenir à la configu-
ration d’origine. Pour cela, choisissez la commande Réinitialiser toutes
les personnalisations, qui annulera aussi bien les personnalisations du
ruban que celles de la barre d’outils Accès rapide.
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Selon la boîte de dialogue, le bouton propose également de réinitialiser
uniquement l’onglet sélectionné ou uniquement la barre d’outils Accès
rapide.

1.5. Créer un nouveau document
Pour créer un nouveau document, cliquez sur l’onglet Fichier puis sur le
bouton Nouveau, situé à gauche de l’écran Backstage. Double-cliquez
sur le bouton Document vierge ou sur le bouton Créer, situé en bas à
droite de la fenêtre.

Nous vous conseillons d’installer la commande Nouveau sur la barre
d’outils Accès rapide de la manière indiquée précédemment. Il vous
suffira ensuite de cliquer sur ce bouton pour créer un nouveau document
vierge.

Vous pouvez également appuyer sur les touches de raccourci [Ctrl]+[N].

Saisir un texte

Vous pouvez maintenant saisir un texte quelconque. Vous remarquerez
que les retours à la ligne se font automatiquement. Vous appuierez donc
sur la touche [Ä] uniquement à la fin des paragraphes. Il en est de même
pour les sauts de page, qui se feront automatiquement lorsque vous
atteindrez le bas d’une page.

Afficher ou masquer les caractères non
imprimables

Prenez dès le départ de bonnes habitudes de travail ! Il est fortement
conseillé d’afficher les caractères non imprimables que sont les marques
de format : retours paragraphe, marques de tabulation, espaces, etc. Ce
sont vos repères dans votre document.

Sous l’onglet Accueil du ruban, dans le groupe Paragraphe,
cliquez sur le bouton Afficher tout. Si vous cliquez à nouveau

dessus, ces caractères disparaîtront. Vous pouvez également utiliser le
raccourci clavier [Ctrl]+[Maj]+[8].
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Modifier le texte en cours de saisie

Effacer
Pour effacer du texte saisi, appuyez sur la touche [ˆ] : vous effacerez
alors le texte qui précède le point d’insertion.

Point d’insertion

Le point d’insertion désigne la petite barre verticale qui clignote et qui
indique l’endroit où se trouve le curseur. Pour déplacer le point
d’insertion, cliquez à l’endroit souhaité.

Pour supprimer du texte qui suit le point d’insertion, appuyez sur la
touche [Suppr].

Insérer
Pour insérer du texte à un endroit quelconque de votre document,
cliquez à l’endroit souhaité, et saisissez votre texte. Le texte qui suit est
automatiquement repoussé. Si vous préférez que le texte que vous
saisissez remplace le texte déjà tapé, il vous faut passer en mode
Refrappe. Pour l’utiliser, ce mode doit être affiché sur la barre d’état :
cliquez du bouton droit sur la barre d’état et sélectionnez Refrappe : un
bouton supplémentaire a été ajouté sur la barre vous indiquant le mode
utilisé. En cliquant sur ce bouton, vous passez du mode Insertion au
mode Refrappe, et inversement.

Le mode Refrappe

L’appui sur la touche [Inser] ne permet plus de passer du mode
Insertion au mode Refrappe. Cela évite en effet l’énervement des
utilisateurs qui appuyaient par erreur sur cette touche !

Figure 1.16 :
Passer en mode Refrappe
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Annuler et rétablir des actions
Word vous donne le droit à l’erreur ! Vous pouvez en effet annuler
certaines ou toutes vos dernières actions, et si nécessaire les rétablir.
Cliquez sur le bouton Annuler ou sur le bouton Rétablir de la barre
d’outils Accès rapide pour annuler ou rétablir la dernière action, ou
utilisez les flèches déroulantes de ces boutons pour annuler ou rétablir
plusieurs actions.

Utiliser les différents modes d’affichage

Selon votre travail, vous pouvez afficher votre document de plusieurs
façons. Pour utiliser ces différents modes d’affichage, vous pouvez
cliquer soit sur l’un des boutons situés sur la barre d’état, soit sur l’un
des boutons de commande du groupe Affichages document de l’onglet
Affichage.

Figure 1.17 :
Annuler une série d’actions

Figure 1.18 :
Les boutons des modes d’affichage situés sur la
barre d’état

Figure 1.19 :
Les boutons des modes d’affichage situés
sous l’onglet Affichage
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j Par défaut, le document s’affiche en mode Page. C’est le mode
que vous allez utiliser le plus souvent et qui permet d’avoir une
vue générale du document, avec sa mise en page et les objets
insérés.

Masquer les blancs en affichage Page

Le mode Page affiche la page entière. Si vos pages ne sont pas
remplies, vous souhaitez peut-être n’afficher que la partie utile et
masquer les espaces afin d’avoir un défilement plus rapide. Si c’est le
cas, approchez le curseur du haut de la page jusqu’à ce qu’il se
transforme en double flèche, et double-cliquez. Les en-têtes et pieds de
page seront également masqués. Pour afficher à nouveau les espaces,
recommencez la même opération.

j L’affichage en mode Brouillon permet de faire défiler plus
rapidement le document. Ce mode est pratique en particulier pour
des documents qui ne contiennent que du texte. Si vous ne voyez
pas toutes les images, la mise en forme est néanmoins visible.

j Le mode Lecture permet de lire le texte plus facilement à l’écran.
Il s’agit non pas d’un mode de travail mais plutôt d’un mode
d’affichage qui donne un certain confort de lecture, en particulier
sur de petits écrans. Le ruban disparaît, et votre document est
affiché pratiquement en pleine page. Notez qu’en haut de la page,
à droite, vous avez accès à un bouton Options d’affichage. Un clic
sur ce bouton vous offre diverses configurations d’affichage et
également la possibilité de saisir du texte pendant la lecture.

Le mode d’affichage Lecture peut être activé par défaut pour
un document reçu par e-mail et ouvert directement depuis la
messagerie. Voyez à ce sujet la section ci-devant Modifier les
principales options.

La barre d’outils Accès rapide est disponible en haut à gauche,
complétée par d’autres fonctions que nous verrons au cours de ce
guide.

Figure 1.20 :
Masquer les espaces en mode Page
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Pour quitter le mode Lecture, cliquez sur le bouton Fermer, situé
en haut à droite de la fenêtre.

j Le mode web sera utilisé si vous créez des pages HTML.

Voyez à ce sujet le chapitre Word et Internet.

j Le mode Plan sera utilisé lors de la création de longs documents.

Voyez à ce sujet le chapitre Les longs documents.

Jouer avec le zoom

Vous devez saisir en petits caractères ? Si votre vue n’est pas
suffisamment perçante, vous disposez du zoom. Celui-ci est accessible
en bas à droite de la barre d’état. Vous pouvez utiliser soit le curseur du
zoom, soit les boutons Moins et Plus pour arriver à vos fins.

Par ailleurs, les boutons du groupe Zoom de l’onglet Affichage
proposent un affichage rapide sur une ou deux pages, et sur toute la
largeur de l’écran, alors que le bouton Zoom ouvre une boîte de
dialogue permettant des choix plus fins.

Figure 1.21 :
Utiliser le curseur du zoom

Figure 1.22 :
Groupe Zoom
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1.6. Enregistrer
Pensez à sauvegarder vos fichiers, n’attendez pas que le document soit
terminé pour le faire !

Imaginez une coupure de courant ou un crash de votre ordinateur. Tout
votre travail envolé ! Le mieux est d’enregistrer votre document dès que
vous commencez à le saisir et ensuite à intervalles réguliers.

Pour cela, cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d’outils
Accès rapide ou encore utilisez le raccourci clavier [Ctrl]+[S].

Au premier enregistrement, la boîte de dialogue Enregistrer sous
s’affiche : donnez un nom à votre document, choisissez éventuellement
un dossier où le ranger.

Changement d’apparence

La boîte de dialogue Enregistrer sous peut se présenter sous des
formes différentes en fonction de votre environnement.

Dans cette boîte de dialogue, vous pouvez ajouter un ou plusieurs
auteurs dans la zone Auteurs, et aussi ajouter un mot-clé dans la zone
Ajouter un mot-clé.

Une option supplémentaire permet d’enregistrer la miniature. Si cette
option est cochée, vous pourrez, depuis les boîtes de dialogue Ouvrir et
Enregistrer sous, afficher un aperçu du document.

Cliquez sur OK. Votre document est, par défaut, sauvegardé dans votre
dossier Mes documents. Si vous choisissez un autre dossier, c’est ce
dernier qui s’affichera à chaque nouvel enregistrement, à moins que
vous ne modifiiez la destination, jusqu’à fermeture de Word.

Si vous souhaitez modifier le document tout en gardant une version du
premier jet, vous devez le sauvegarder en lui donnant un nouveau nom.
Pour ce faire, cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur la commande
Enregistrer sous. Donnez un nouveau nom à votre document.

Incompatibilités avec les versions précédentes

Le format d’enregistrement de Word 2010 est différent des formats
des versions antérieures à la version 2007.
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Si vous devez échanger des documents avec des personnes
utilisant des versions précédentes de Word, rendez-vous au
chapitre Le travail à plusieurs, à la section Partager les
fichiers Word. Vous verrez également comment sauvegarder vos
documents sous d’autres formats.

Options d’enregistrement
Il existe des options d’enregistrement par défaut que vous pouvez
modifier et personnaliser selon vos besoins.

1 Passez en mode Backstage et cliquez sur Options.

2 Cliquez sur la commande Enregistrement dans la colonne située à
gauche.

Format par défaut
Par défaut, le format est le format Word 2007/2010 avec l’extension
docx. Il en existe bien d’autres que vous pouvez choisir dans la liste
déroulante Enregistrer les fichiers au format suivant.

Vous trouverez davantage d’explications sur les différents
formats dans le chapitre Le travail à plusieurs, à la section
Partager les fichiers Word.

Dossier par défaut
Le dossier par défaut dans lequel vous enregistrerez vos documents est
le dossier Mes documents. Lorsque vous choisissez un autre dossier,
c’est ce dernier qui s’affiche par défaut à chaque nouvel enregistrement
jusqu’à la fermeture de Word.

Vous pouvez modifier la destination par défaut. Pour cela, cliquez sur le
bouton Parcourir, situé en face de la zone de saisie Dossier par défaut,
sélectionnez le dossier de votre choix et cliquez sur OK.

Sauvegarde automatique
Les avertissements évoqués plus haut concernant l’oubli de sauvegarde
sont minorés si toutefois les options de sauvegarde automatique sont
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sélectionnées. Vérifiez donc que les options Enregistrer les informations
de récupération automatique ainsi que Conserver le dernier fichier récupéré
automatiquement si je ferme sans enregistrer ont bien été cochées. Elles le
sont par défaut, il est prudent de ne pas les désactiver.

j La première option permet d’enregistrer automatiquement votre
travail, à intervalle régulier. Cet intervalle, qui est de 10 minutes
par défaut, peut être modifié via la liste déroulante correspondante.
Cela signifie que si un problème survient vous pourrez récupérer
la dernière version sauvegardée automatiquement. Bien entendu,
si par exemple l’intervalle choisi est de 15 minutes et qu’un crash
survienne au bout de 14 minutes, vous ne récupérerez rien si vous
n’aviez pas sauvegardé vous-même !

Le document sera temporairement enregistré dans le dossier par
défaut indiqué dans la zone de saisie Emplacement du fichier de
récupération automatique. Ce dossier peut être modifié. Pour cela,
cliquez sur le bouton Parcourir, situé en face de la zone,
sélectionnez le dossier et cliquez sur OK.

Sauvegarde automatique

La sauvegarde automatique de Word ne remplace en aucun cas vos
propres sauvegardes. Il s’agit uniquement d’une mesure de sécurité.
Soyez vigilant !

j La seconde option autorise Word à enregistrer un document même
si vous avez décidé de le fermer sans l’enregistrer. Ce sont des
choses qui arrivent : vous êtes pressé, vous quittez Word qui vous
demande si vous voulez sauvegarder, et vous cliquez vite, trop
vite, sur Ne pas enregistrer… Avec les anciennes versions de
Word, il était trop tard, le document était définitivement perdu.
Dorénavant, même si vous refusez d’enregistrer, le document sera
quand même "temporairement disponible".

Figure 1.23 : Fermer un document sans sauvegarde
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1.7. Ouvrir un document
L’ouverture d’un document se fait en double-cliquant sur le document
soit depuis le lieu où il se trouve, soit depuis le mode Backstage de
Word.

En mode Backstage, cliquez sur Récent pour afficher les derniers
documents, puis cliquez sur celui que vous souhaitez afficher.

Sélectionner les documents à afficher

Ce seront par défaut les plus récents qui resteront affichés, sauf si
vous en décidez autrement. Pour ce faire, dans la liste des derniers
documents affichés, vous pouvez voir en regard de chaque document une
icône en forme d’épingle. Si vous cliquez sur cette épingle, elle devient
bleue et paraît enfoncée, ce qui indique que le document devra être dans
la liste des documents affichés, et cela même si d’autres sont plus
récents que lui.

Tout en bas de la fenêtre Récent, vous pouvez cocher l’option Accéder
rapidement à ce nombre de documents récents et choisir le nombre de
documents, afin d’afficher ces documents directement dans la colonne
de gauche de la fenêtre Backstage. Il vous suffira alors de cliquer
directement sur le fichier pour l’ouvrir, sans avoir à cliquer sur Récent.

Par ailleurs, à droite de la fenêtre Récent, vous avez accès non plus cette
fois aux documents récents mais aux emplacements récents. Cela
fonctionne de la même manière et cela permet d’accéder rapidement aux
dossiers habituels.

Si le document est plus ancien, cliquez sur Ouvrir, choisissez
l’emplacement, puis le fichier, et cliquez sur le bouton Ouvrir ou
double-cliquez sur le fichier.

Figure 1.24 :
Ajouter à la liste
des documents récents

Figure 1.25 : Accéder aux documents récents directement depuis la
fenêtre Backstage
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Comment récupérer un document après
un crash système ou une défaillance
de Word ?

Lorsque vous ouvrirez Word à nouveau, un volet s’ouvrira à gauche de
l’écran, avec la liste des documents que Word a pu récupérer.

Si Word a récupéré le document, vous verrez, affichées, deux versions
dans le volet, l’original enregistré par vous et la version enregistrée
automatiquement par Word. Pour chacun des documents, le volet affiche
l’heure d’enregistrement.

Cliquez sur les liens du volet de récupération pour ouvrir les fichiers.
Vous pouvez également utiliser les listes déroulantes qui proposent
d’afficher, d’enregistrer sous ou de supprimer. Le fichier a pu être
corrompu lors du crash, et il est possible que Word l’ait réparé. Dans ce
cas, la mention Réparé est affichée en rouge et la liste déroulante vous
permet de visualiser les réparations.

Figure 1.26 :
Volet de récupération

Figure 1.27 :
Afficher les réparations
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Lorsque Word ne répond plus

Si vous êtes victime d’un plantage associé à un gel de Word, ne
passez pas par le gestionnaire des tâches pour quitter l’application. Via le
menu Démarrer de Windows, dans les programmes, dossier de Microsoft
Office, Outils Microsoft Office, cliquez sur Récupération d’applications
Microsoft Office. Sélectionnez Word et choisissez l’option Récupérer
l’application. Ceci vous permettra d’avoir une chance de récupérer une
version récente de votre travail. Cette fonctionnalité est valable pour
toutes les applications Office.

Comment récupérer un fichier non
enregistré mais "temporairement
disponible" ?

Word propose une fonctionnalité pour éviter de vous perdre dans les
méandres de votre disque dur : affichez le mode Backstage, puis cliquez
sur le bouton Récent. Tout en bas de la fenêtre, cliquez sur la commande
Récupérer des documents non enregistrés. Cela permet d’ouvrir le
dossier qui contient le ou les fichiers récupérés. Vous remarquerez au
passage que ces fichiers ont une extension ASD (Auto Saved Document).

Documents non enregistrés

L’enregistrement d’un document non sauvegardé volontairement est
soumis à la même fréquence que la sauvegarde automatique. Ne soyez
donc pas étonné si vous ne récupérez pas un document dont la longueur
de vie a été plus courte que la fréquence choisie !

Versions

Après un crash système ou un oubli de sauvegarde, mais aussi à
n’importe quel moment, vous pouvez vérifier si Word a conservé
d’autres versions de votre document et, si c’est le cas, vous pouvez les
afficher. Tout d’abord, en mode Backstage, vous pouvez cliquer sur
Récent : un document qui a été enregistré au moins une fois et qui a été
plus tard fermé sans sauvegarde a des chances de se trouver dans la liste
des documents récents.
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Une fois le document ouvert, toujours en mode Backstage, cliquez sur
Informations. À droite de la fenêtre, sous la rubrique Versions, sont
listées les versions éventuelles.

Si vous cliquez sur le bouton de la liste déroulante du bouton Gérer les
versions, vous pourrez afficher tous les fichiers temporaires conservés
par Word ou bien les supprimer.

Si vous ouvrez un fichier dont la version n’est pas la dernière, une
information claire est affichée en mode Backstage.

Figure 1.28 :
Affichage des versions
sauvegardées par Word, la
première par enregistrement
automatique, la seconde après
oubli de sauvegarde

Figure 1.29 :
Récupérer ou supprimer tous les
fichiers temporaires

Figure 1.30 : Version enregistrée automatiquement
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Par ailleurs, une bande jaune affichée en haut de la fenêtre vous le
signale.

Si vous cliquez sur Comparer, Word comparera les deux fichiers dans
une nouvelle fenêtre.

Pour comprendre comment fonctionne cette comparaison,
rendez-vous au chapitre Le travail à plusieurs, dans la section
Comparer deux versions d’un document.

Si vous cliquez sur Restaurer, cette version enregistrée automa-
tiquement remplacera la dernière version enregistrée. Un message vous
avertira.

Mode Protégé et paramètres de blocage
des fichiers

Le mode Protégé permet d’ouvrir un fichier sans en autoriser les
modifications.

Word 2010 peut ouvrir un certain nombre de types de fichiers, des
fichiers Word de toutes versions, des fichiers Open Office, RTF, etc. Par
mesure de sécurité, un blocage peut être appliqué à l’ouverture de
certains types de fichiers. Ce blocage activera le mode Protégé.

Passez en mode Backstage et cliquez sur Options. Cliquez ensuite sur la
commande Centre de gestion de la confidentialité, sur le bouton
Paramètres du Centre de gestion de la confidentialité et enfin sur la
commande Paramètres de blocage des fichiers.

Si la case d’option Ouvrir placée en regard du type de fichier est cochée,
un message d’information s’affichera dans la zone barre de
confidentialité située entre le ruban et le document lui-même, à
l’ouverture du fichier. Ce message sera différent en fonction de l’option
cochée en bas de la fenêtre.

Figure 1.31 : Avertissement de Word lorsque la version n’est pas la
dernière
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La case d’option Enregistrer bloque quant à elle l’enregistrement sous.

Document approuvé

Si vous activez les modifications, le document devient
automatiquement approuvé. La barre de confidentialité ne s’affichera
plus.

1.8. Imprimer
Pour lancer une impression rapide de votre document sur l’imprimante
sélectionnée par défaut, le plus simple est de cliquer sur le bouton
Impression rapide, que vous aurez pris soin d’ajouter sur la barre
d’outils Accès rapide. Pour installer ce bouton, cliquez sur la flèche
déroulante située à l’extrémité de cette barre, puis sur la commande
Impression rapide.

Votre document sera imprimé avec le paramétrage par défaut de
l’imprimante en question.

Si toutefois vous souhaitez choisir entre diverses imprimantes et
modifier les options par défaut, affichez la boîte de dialogue Imprimer :
cliquez sur l’onglet Fichier pour passer en mode Backstage, puis sur
Imprimer.

Figure 1.32 : Comportement d’ouverture pour les types de fichiers cochés

Figure 1.33 : Message avec l’option Ouvrir les types de fichiers en mode
protégé et autoriser la modification

Figure 1.34 : Message avec l’option Ouvrir les types de fichiers en mode
protégé
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Aperçu avant impression

Cette boîte de dialogue vous permet avant tout d’avoir un aperçu avant
impression. Avant d’imprimer un document, il est toujours préférable de
visualiser à l’écran ce que cela va donner sur le papier. Un aperçu avant
impression permet souvent de faire des économies d’encre et de papier !

Vous pouvez faire défiler les pages à l’aide des flèches situées en bas de
la fenêtre ou bien utiliser la barre de défilement.

Afin d’avoir une vue générale du document, utilisez le curseur du zoom
afin d’afficher plusieurs pages dans la fenêtre. Pour revenir à la taille
maximale d’une page, cliquez sur le bouton situé à droite du curseur de
zoom.

Figure 1.35 : Aperçu avant impression
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Autres choix d’impression

Toujours dans la boîte de dialogue Imprimer, vous pouvez changer
d’imprimante et modifier les options de l’imprimante en cliquant sur le
bouton Propriétés de l’imprimante. Ces propriétés sont bien entendu
spécifiques à chaque imprimante. Selon votre imprimante, vous pourrez
par exemple imprimer en recto-verso, ou choisir un type de papier
particulier.

Si vous ne souhaitez pas imprimer le document dans sa totalité, vous
devrez indiquer les numéros des pages à imprimer : séparez les numéros
par un tiret pour imprimer un groupe de pages qui se suivent (par
exemple 2-8), ou bien par une virgule pour imprimer un groupe de pages
discontinues (par exemple 1,5,8).

Toutes les autres possibilités d’impression concernent la mise
en page et seront étudiées dans le chapitre La mise en page.

Les options d’impression

L’impression d’un document est soumise à certaines options que vous
pouvez paramétrer. En mode Backstage, cliquez sur Options, puis sur
Affichage. Vous trouverez ici les principales options d’impression sous
la rubrique Options d’impression.

D’autres options d’impression sont aussi disponibles : toujours en mode
Backstage, cliquez sur Options avancées. Les options se trouvent sous
la rubrique Impression, située dans la partie droite de la fenêtre. Notez
que, via la liste déroulante Lors de l’impression de ce document, vous
pouvez modifier ces options pour un document à la fois, ou bien pour
tous les nouveaux documents.

Figure 1.36 :
Principales options d’impression
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1.9. Afficher et modifier les propriétés
du document

Chaque document possède un certain nombre de propriétés, dont le nom
de l’auteur par défaut. Vous êtes libre d’ajouter des propriétés que vous
pourrez réutiliser dans votre document.

Pour ce faire, passez en mode Backstage en cliquant sur l’onglet Fichier
puis cliquez sur Informations.

La partie droite de la fenêtre affiche les propriétés générales du
document en cours, comme la taille, le nombre de pages, les différentes
dates associées, etc. En cliquant sur la flèche déroulante Propriétés, vous
pouvez choisir d’afficher toutes les propriétés ou seulement les
propriétés les plus pertinentes.

Un certain nombre de ces propriétés sont modifiables, et ce directement
via cette fenêtre. Il est bien évident que vous ne modifierez pas, par
exemple, la taille du document, mais rien ne vous empêche de modifier
le titre ou d’ajouter des commentaires. Pour ce faire, cliquez sur
l’information et saisissez votre texte (voir Figure 1.38).

Deux autres commandes sont accessibles via la flèche déroulante du
bouton Propriétés : Afficher le panneau de document, et Propriétés
avancées.

j La première commande affiche le panneau Propriétés du
document en haut du document ; vous pouvez le compléter
comme vous auriez pu le faire en mode Backstage.

Figure 1.37 : Afficher les documents non sauvegardés
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Une fois ce panneau complété, fermez-le en cliquant sur sa croix
de fermeture, située en haut à droite.

j La seconde commande ouvre une boîte de dialogue donnant accès
à d’autres propriétés.

Propriétés avancées

En haut du panneau Propriétés du document figure une liste
déroulante Propriétés du document proposant l’option Propriétés avancées.
Cette option ouvre la même boîte de dialogue.

Cette boîte de dialogue Propriétés est composées de cinq onglets :
Général, Résumé, Statistiques, Contenu et Personnalisation. Seules les
propriétés situées dans l’onglet Résumé et surtout dans l’onglet
Personnalisation sont modifiables. Examinons de plus près ce dernier.
Un certain nombre de propriétés sont déjà existantes, elles n’attendent
qu’à être personnalisées. Pour cela :

Figure 1.38 :
Modifier une propriété en mode
backstage
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j Sélectionnez le nom de la propriété, par exemple "Editeur".
j Choisissez le type dans la liste déroulante Type (Texte, Date,

Nombre, Oui ou Non).
j Entrez la valeur dans la zone Valeur.
j Cliquez sur le bouton Ajouter ; la propriété est créée.

Si les propriétés existantes ne vous suffisent pas, vous pouvez en ajouter
d’autres de la façon suivante :

j Entrez le nom de la propriété dans la zone Nom.

j Choisissez le type dans la liste déroulante Type (Texte, Date,
Nombre, Oui ou Non).

j Entrez la valeur dans la zone Valeur.
j Cliquez sur le bouton Ajouter ; la nouvelle propriété est créée.

Que vous ayez complété une propriété existante ou que vous ayez créé
une nouvelle propriété, toutes s’affichent sous l’onglet, dans le tableau
Propriétés, avec les colonnes Nom, Valeur et Type.

Un certain nombre de ces propriétés pourront vous servir de critères de
tris dans une recherche de fichiers sous Windows.

Figure 1.39 :
Créer une nouvelle propriété
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Une fois les propriétés créées, vous pourrez les insérer très
facilement en n’importe quel endroit de votre document.
Rendez-vous dans les cas pratiques en fin de chapitre et au
chapitre Les champs afin d’approfondir le sujet.

Dans les anciennes versions de Word, une option d’enregistrement
permettait d’afficher automatiquement la boîte de dialogue Propriétés à
l’enregistrement du fichier. Cette option existe toujours mais elle se
trouve sous l’onglet Développeur. Dans le groupe Modèles, cliquez sur
le bouton Panneau de document, et, dans la boîte de dialogue Panneau
Informations sur le document, cochez l’option Toujours afficher le
panneau Informations sur le document à l’ouverture d’un document et lors de
son enregistrement initial.

L’onglet Développeur n’étant pas affiché par défaut, regardez
dans la section de ce chapitre Personnaliser le ruban comment
afficher cet onglet.

1.10. Fermer les documents
et quitter Word

Voici les différentes méthodes pour fermer les documents et quitter
Word :

j Un clic sur la croix de fermeture en haut à droite de la fenêtre
ferme uniquement le document en cours, si plusieurs documents
sont ouverts.

j Un clic sur la croix de fermeture en haut à droite de la fenêtre
ferme l’application, si un seul document est ouvert.

j Pour fermer le seul document ouvert sans quitter Word, passez en
mode Backstage, puis cliquez sur la commande Fermer. Nous
vous conseillons d’ailleurs d’installer la commande Fermer sur la
barre d’outils Accès rapide.

Commande Fermer, Fermer tout et Fermer/Fermer tout

Vous trouverez ces trois commandes dans la personnalisation de la
barre d’outils Accès rapide ou du ruban. La commande Fermer permet
de fermer le document actif. La commande Fermer tout ferme tous les
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documents, ce qui peut se révéler bien utile si vous avez beaucoup
de documents ouverts en même temps. Et, enfin, la commande

Fermer/Fermer tout regroupe les deux précédentes puisqu’elle permet
soit de fermer le document actif, soit, associée à la touche [Maj], de
fermer tous les documents ouverts. Aucune de ces commandes ne ferme
Word.

j Pour fermer tous les documents ouverts et quitter Word, passez en
mode Backstage, puis sur la commande Quitter, située en bas à
gauche de la fenêtre.

Bien entendu, si un ou plusieurs documents ont été modifiés sans avoir
été sauvegardés, Word propose un enregistrement avant la fermeture.

1.11. Cas pratiques
Vous allez créer un nouveau document, saisir le texte sans vous soucier
des fins de ligne, le sauvegarder, faire des corrections, l’imprimer, puis
le fermer. Vous l’ouvrirez à nouveau, le modifierez et le sauvegarderez à
nouveau.

Saisir du texte

Il est inutile pour le moment de saisir beaucoup de texte, ce n’est pas le
but. Vous allez donc juste entrer le petit texte suivant :

J’aime ma maison où j’ai grandi. De ma fenêtre, je vois
le fleuve qui coule, le long de mon jardin, presque
chez moi, la très grande et large Seine qui va de Paris
au Havre, couverte de bateaux qui passent.

Si vous faites des erreurs en cours de saisie, utilisez la touche [ˆ] pour
les effacer.

Enregistrer

Une fois le texte saisi, enregistrez le document dans un nouveau
sous-dossier que vous allez créer dans le dossier Mes documents :
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1 Cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d’outils Accès
rapide.

2 Dans la boîte de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur le bouton
Nouveau dossier.

3 Nommez le dossier Tests Word 2010 et cliquez sur OK.

4 Afin d’y accéder rapidement, vous pouvez selon votre version de
Windows l’ajouter à la barre Mon environnement (Windows XP)
ou en faire une nouvelle bibliothèque (Windows 7) :

j Windows XP : cliquez du bouton droit dans la colonne gauche
de la boîte de dialogue, et dans le menu contextuel, cliquez sur
Ajouter "Tests Word 2010". Vous pouvez également cliquer du
bouton droit sur le nouveau dossier ajouté à gauche, et choisir
à plusieurs reprises l’option Monter. Dorénavant ce document
sera disponible depuis la barre Mon environnement.

j Windows 7 : faites glisser le dossier dans le dossier Favoris.
Un raccourci sera automatiquement créé et le dossier sera
directement accessible depuis le dossier Favoris.

5 Saisissez un nom pour votre document, par exemple
premier_document, dans la zone de saisie en bas de la boîte de
dialogue.

6 Cliquez sur le bouton Enregistrer : la boîte de dialogue est
fermée, votre document est sauvegardé.

Corriger

Vous allez utiliser les différentes méthodes pour corriger ce texte de
Maupassant qui a été volontairement malmené !

j Modification : dans la deuxième phrase, il faut inscrire mes
fenêtres. Placez le point d’insertion entre le "m" et le "a" de
"ma", appuyez sur la touche [Suppr] pour effacer le "a" et

Figure 1.40 :
Créer un nouveau dossier
(Word 2010 pour
Windows 7)
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saisissez es. Placez le point d’insertion juste derrière le mot
"fenêtre" et ajoutez s.

j Ajout : placez le point d’insertion dans la deuxième phrase, juste
avant la lettre "p" du mot "presque" et saisissez derrière la
route, : le texte qui suit est repoussé.

j Suppression : pour supprimer un ou plusieurs caractères, il faut se
positionner avant et appuyer sur la touche [Suppr], ou se
positionner après et appuyer sur la touche [ˆ]. Cette méthode est
trop longue s’il s’agit de supprimer un mot, ou plus. Dans ce cas,
sélectionnez le texte, et appuyez sur l’une des deux touches [ˆ]
ou [Suppr]. Double-cliquez sur le mot "très" pour le sélectionner et
appuyez sur l’une des deux touches pour l’effacer.

j Remplacement : vous allez remplacer le mot "Paris" par "Rouen".
Pour remplacer un texte par un autre, sélectionnez le premier texte
et saisissez le second. En ce sens, double-cliquez sur le mot
"Paris" et saisissez Rouen.

Les corrections sont terminées, appuyez sur le bouton Enregistrer de la
barre d’outils Accès rapide pour les sauvegarder, puis fermez Word.

Entrer les propriétés du document

Vous allez ajouter les propriétés à votre premier document. Si celui-ci
est fermé, ouvrez-le puis :

1 Cliquez sur l’onglet Fichier pour passer en mode Backstage, puis
cliquez sur Informations. Cliquez sur le bouton Propriétés et
cochez l’option Afficher toutes les propriétés.

2 Complétez les propriétés de la façon suivante :

Titre : Mon premier document ;

Objet : Apprendre Word 2007 ;

Commentaires : Ce texte est extrait de "Le Horla"
de Maupassant.

Nom par défaut

Le nom de l’auteur est par défaut votre propre nom.
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3 Une fois le panneau complété, réenregistrez le document en
cliquant sur le bouton Enregistrer du mode Backstage, puis
fermez le document.

Insérer des propriétés dans le document

Dans votre document Premier_document, vous allez insérer des
propriétés à l’intérieur même du document.

1 Ouvrez le document : cliquez sur l’onglet Fichier, puis sur Récent
et enfin sur le document Premier_Document.

2 Positionnez le curseur à la fin du document, appuyez sur la touche
Entrée pour revenir à la marge.

3 Sous l’onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le
bouton QuickPart, pointez sur la commande Propriété du
document et cliquez sur l’option Commentaires.

Figure 1.41 :
Entrer les propriétés du document

Figure 1.42 :
Insérer une
propriété
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Le texte du commentaire que vous aviez entré dans le panneau
Informations s’affiche : Ce texte est extrait de "Le Horla" de Maupassant.
Vous venez de créer un contrôle de contenu.

Si le point d’insertion est dans le contrôle, vous visualisez également
son étiquette : Commentaires. Sélectionnez l’étiquette : le texte du
contrôle se sélectionne entièrement. Vous pouvez le modifier : cliquez à
la fin du texte, puis ajoutez une virgule, ainsi que la date (1887). Passez
en mode Backstage et constatez que la propriété Commentaires a été
modifiée.

En conclusion, quel que soit l’endroit de votre document où vous auriez
ajouté ce contrôle, ce dernier aurait automatiquement été mis à jour.

Pour supprimer un contrôle dans un document, sélectionnez-le
entièrement en cliquant sur son étiquette, puis appuyez sur la touche [ˆ].
La touche [Suppr] permet de supprimer le texte du contrôle.

Désactiver la liaison entre le contrôle et le texte de la propriété inséré

dans le document

Dans votre document, cliquez du bouton droit sur le contrôle et choisissez
Supprimez le contrôle de contenu.

Modifier le nombre maximal de documents
affichés

Par défaut, lorsque vous cliquez sur Récent dans le mode Backstage, les
vingt derniers documents sont affichés, mais ce nombre peut être
modifié jusqu’à un maximum de cinquante, via les options :

Figure 1.43 :
Contrôle Propriété

Figure 1.44 :
Supprimer le contrôle tout
en gardant le texte
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1 En mode Backstage, cliquez Options.

2 Dans la boîte de dialogue qui s’est affichée, cliquez à gauche sur
la commande Options avancées.

3 Utilisez la barre de défilement pour descendre de façon à afficher
la rubrique Afficher.

4 Vous pouvez maintenant modifier le nombre de documents
récents affichés.

5 Cliquez sur OK.

Vous souhaitez maintenant afficher les cinq derniers documents
directement en mode Backstage afin d’y accéder rapidement :

1 En mode Backstage, cliquez sur Récent.

2 Tout en bas de la fenêtre, cochez l’option Accéder rapidement à
ce nombre de documents, et tapez le nombre 5.

3 Vous voyez maintenant votre document Premier_document affiché
dans la colonne gauche du mode Backstage, sous la commande
Fermer.

Vider la liste des documents affichés

Si vous souhaitez vider la liste des documents récents, mettez 0,
validez, puis remettez le nombre de votre choix. Par contre, si vous
souhaitez conserver certains fichiers dans vos documents récents, il vous
suffit d’épingler ces documents dans la fenêtre Récent (voir ci-dessus),
et d’inscrire ce nombre comme nombre maximal de documents affichés.
Validez, puis entrez à nouveau le nombre de votre choix.
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Grâce à de puissants outils d’édition, Word vous simplifie la tâche. C’est
ce que vous allez vérifier tout au long de ce chapitre.

2.1. Parcourir, se déplacer
et sélectionner

Parcourir ou se déplacer ?

Parcourir un document ne modifie pas l’emplacement du point
d’insertion.

Parcourir
Pour parcourir un document, vous pouvez cliquer sur les flèches de
défilement. Mais, pour avoir un affichage d’écran en écran, cliquez
au-dessus et en dessous de la barre de défilement vertical.

Si vous utilisez une souris à roulette, vous pouvez en général jouer sur la
roulette pour faire défiler plus rapidement un document.

Fractionner une fenêtre
Vous pouvez parcourir simultanément deux parties d’un document en
fractionnant la fenêtre. Pour cela, vous avez deux solutions :

j Soit vous cliquez sur le curseur de fractionnement situé en haut de
la barre de défilement vertical, puis, en maintenant enfoncé le
bouton de la souris, vous déplacez la barre de fractionnement à
l’endroit souhaité et vous cliquez pour la fixer.

j Soit vous cliquez sur le bouton Fractionner de l’onglet Affichage,
dans le groupe Fenêtre, puis vous déplacez à la souris la barre de
fractionnement et vous cliquez afin de la fixer.

Figure 2.1 :
Cliquer sur le curseur de fractionnement
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Votre document est alors fractionné en deux fenêtres qui peuvent
s’afficher de manière différente, comme dans la capture d’écran. Vous
pouvez alors travailler indépendamment dans l’une comme dans l’autre.
Ne perdez pas de vue qu’un seul document est ouvert et que les
modifications que vous faites dans une partie sont automatiquement
reportées dans l’autre.

Pour annuler le fractionnement, cliquez à nouveau sur le bouton
Fractionner, ou bien double-cliquez sur la barre de fractionnement.

Se déplacer

L’un des avantages d’un logiciel de traitement de texte est qu’il permet
de modifier un document, de le compléter, de l’améliorer. Il faut donc
pouvoir se déplacer aisément à l’intérieur.

Voici quelques astuces :

j Les flèches du clavier : si vous préférez les flèches à la souris,
sachez qu’en alliant celles-ci à la touche [Ctrl] vous irez beaucoup
plus vite.

Figure 2.2 : Fractionner une fenêtre
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Tableau 2.1 : Déplacement à l’aide des flèches du clavier

Combinaison de touches Déplacement

[Ctrl]+[ÿ] Début du paragraphe en cours ou du
précédent

[Ctrl]+[Ÿ] Fin du paragraphe en cours ou du précédent

[Ctrl]+[ï] Début du mot en cours ou du précédent

[Ctrl]+[î] Fin du mot en cours ou du suivant

[Ö] Début de ligne

[Fin] Fin de ligne

[Ctrl]+[Ö] Début de document

[Ctrl]+[Fin] Fin de document

j Les touches [Maj]+[F5] déplacent le curseur aux trois derniers
emplacements. Servez-vous-en lorsque vous ouvrez un long
document pour retourner exactement à l’endroit où vous vous
étiez arrêté lors des dernières modifications, par exemple.

j Les doubles flèches situées en bas de la barre de défilement
permettent de se déplacer par défaut de page en page.

Nous étudierons des moyens supplémentaires de déplacement
propres aux longs documents au chapitre Les longs documents.

Sélectionner

Pour agir sur du texte, il faut bien souvent commencer par le
sélectionner. Voici les principales techniques de sélection :

j Sélection au clavier. Reprenez le tableau des combinaisons de
touches permettant d’opérer des déplacements. Ajoutez la touche
[Maj] : au lieu de vous déplacer, vous sélectionnerez le texte.

Par exemple, [Ctrl]+[Maj]+[Fin] permet de sélectionner le texte
depuis l’emplacement du curseur jusqu’au début du document.

Vous pouvez également utiliser la touche [F8], qui active le mode
Sélection étendue. Appuyez ensuite une fois sur la touche [F8]
pour sélectionner un mot, deux fois pour une phrase, trois fois
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pour un paragraphe et quatre fois pour le document dans sa
totalité. Appuyez sur [Echap] pour désactiver le mode Sélection
étendue.

Lorsque vous êtes en mode Sélection étendue, l’indication
Étendre la sélection est visible sur la barre d’état, si toutefois
l’option Mode de sélection est activée dans la barre d’état.

j Sélection à la souris.

Tableau 2.2 : Sélection à la souris

Manipulation de la souris Sélection

Double-clic sur un mot Un mot

Touche [Ctrl]+clic dans la phrase Une phrase

Un clic dans la zone de sélection Une ligne

Trois clics dans le paragraphe ou un double-clic
dans la zone de sélection

Un paragraphe

Un clic au début du texte à sélectionner, puis
[Maj]+clic à la fin Ou Un clic au début du texte, [F8],
puis clic à la fin ([Echap] pour annuler la sélection
automatique)

Un texte de longueur
indéterminée

[Ctrl]+sélection Une multisélection

[Alt]+glisser Zone de texte
verticale

Zone de sélection

Il s’agit de la zone située en marge du document, à gauche. Le
curseur change d’orientation dans cette zone.

2.2. Copier, couper et coller
Cette technique permet de copier en mémoire un objet (texte, image,
tableau…), puis de le coller à l’endroit souhaité. Contrairement à la

Figure 2.3 :
Mode
Sélection
étendue
visible sur la
barre d’état
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fonction Copier, la fonction Couper supprime l’élément d’origine.
Commencez par sélectionner l’objet, puis utilisez l’une des méthodes
suivantes :

j À l’aide du clavier.[}Ctr]l+[C] pour copier, [Ctrl]+[X] pour couper,
[Ctrl]+[V] pour coller.

j Via le ruban. Cliquez sur les boutons Copier ou Couper puis Coller
du groupe Presse-papiers de l’onglet Accueil.

La mise en forme de l’élément collé sera fonction des options
par défaut. Voir plus loin dans ce chapitre.

Exploiter les formats de collage

Une fois que vous avez collé un élément, un bouton s’affiche qui
propose diverses options dans un menu déroulant. Il s’agit du bouton de
collage. Un clic sur ce bouton fait apparaître ces options, vous pouvez
également appuyer sur la touche [Ctrl].

Les options proposées peuvent différer selon l’objet collé. Testez par
exemple avec un texte provenant de Word, un tableau Excel, ou encore
une image. En passant la souris sur les icônes de collage, vous voyez
immédiatement le résultat dans votre document et vous pouvez ainsi
modifier facilement votre collage selon le format qui vous convient.

Vous allez maintenant utiliser, à la place du raccourci clavier, le menu
contextuel pour coller l’objet copié ou coupé. Cliquez du bouton droit
dans le document. Vous voyez apparaître alors dans le menu contextuel
le même type d’options qu’avec le bouton de collage, mais vous avez
cette fois le choix du format de collage avant de coller. En passant la
souris sur les différentes options, vous voyez immédiatement le résultat
qui sera obtenu.

Figure 2.4 :
Dérouler la liste d’options du bouton de collage
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De même, si vous cliquez sur la flèche déroulante du bouton Coller,
situé sous l’onglet Accueil, du groupe Presse-papiers, vous obtenez les
mêmes options vous permettant de choisir le format avant de coller.

Format de collage par défaut

Le format du collage par défaut n’est pas disponible avec ces deux
méthodes. Ce dernier s’obtient uniquement en cliquant directement sur le
bouton Coller ou à l’aide du raccourci clavier [Ctrl]+[V]. Vous pourrez en
revanche modifier votre choix via le bouton de collage.

Si le format de collage que vous souhaitez utiliser ne se trouve pas dans
la liste proposée via le menu contextuel ou la flèche déroulante du
bouton Coller, choisissez avec cette flèche déroulante l’option Collage
spécial, depuis le menu déroulant accessible en cliquant avec la flèche
située en dessous du bouton Coller du groupe Presse-papiers de l’onglet
Accueil. Une liste de formats est proposée en fonction de l’origine de
l’objet et de sa destination. S’il s’agit d’une image, par exemple, vous
avez le choix entre différents formats tels JPG, PNG, GIF, etc. S’il s’agit
d’un tableau Excel, vous pourrez le copier avec ou sans lien. D’ailleurs,
même si ces options existent plus ou moins sans passer par la boîte de
dialogue Collage spécial, elles ne sont pas toujours explicites.

Nous vous conseillons donc d’utiliser la boîte de dialogue
Collage spécial pour tous les collages particuliers. Voyez à ce
sujet la section Utiliser la technique OLE ci-après.

Les options de collage par défaut

Via la flèche déroulante du bouton Coller ou le bouton de collage, vous
avez accès à une option supplémentaire, celle du choix de collage par

Figure 2.5 :
Choisir le format de collage via la flèche déroulante
du bouton Coller
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défaut. En cliquant sur cette option, vous ouvrez les options avancées de
Word, à la rubrique Couper, copier et coller.

Concernant la fonctionnalité de copier-coller entre divers
documents Word, nous en examinerons de plus près les
diverses possibilités au chapitre Les styles et modèles, à la
section Les styles et les options de copier-coller.

Utiliser le Presse-papiers Office

Ne confondez pas le Presse-papiers Windows et le Presse-papiers Office.
Le premier permet de copier un objet à la fois. Un nouvel objet copié
remplace le précédent. Office est doté d’un Presse-papiers intéressant
puisqu’il permet de garder en mémoire vingt-quatre objets puis de les
coller.

Pour afficher le Presse-papiers Office, cliquez sur le lanceur de la boîte
de dialogue Presse-papiers.

Figure 2.6 : Choisir les options par défaut du collage

Figure 2.7 :
Cliquer sur le lanceur de
la boîte de dialogue
Presse-papiers
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j Le Presse-papiers Office s’affiche dans une fenêtre à la gauche de
votre écran. Cette fenêtre peut être déplacée : cliquez sur la barre
de titre et faites-la glisser à l’endroit souhaité. Pour la fixer à
nouveau à sa place d’origine, double-cliquez sur la barre de titre.

j Au fur et à mesure que vous copiez des éléments, ceux-ci
s’affichent dans le Presse-papiers (au maximum vingt-quatre
éléments, le vingt-cinquième remplace le premier, et ainsi de
suite).

j Pour coller un élément, cliquez à l’endroit où vous souhaitez
l’incorporer, puis cliquez sur l’élément dans le Presse-papiers.

j Pour coller tout le contenu du Presse-papiers, cliquez sur le
bouton Coller tout : les éléments se colleront dans l’ordre où vous
les avez copiés.

j Pour supprimer un élément du Presse-papiers, cliquez sur le menu
déroulant de l’élément dans le Presse-papiers, et sélectionnez
Supprimer.

j Pour effacer tous les éléments du Presse-papiers, cliquez sur le
bouton Effacer tout.

Affichage automatique du Presse-papiers

Pour que le Presse-papiers s’affiche automatiquement, cochez l’option
Afficher le Presse-papiers Office automatiquement dans la liste déroulante
Options, située tout en bas de la fenêtre du Presse-papiers. Après deux
actions, qu’il s’agisse de copier et/ou de couper, le Presse-papiers Office
sera à l’écran.

2.3. Glisser-déposer
La technique du glisser-déposer est simple : à l’aide de la souris,
sélectionnez un texte ou un objet à déplacer et, tout en maintenant
enfoncé le bouton gauche de la souris, faites glisser l’élément à l’endroit
souhaité.

Figure 2.8 :
Le Presse-
papiers Office
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Si vous faites ce glisser-déplacer en maintenant le bouton droit enfoncé,
vous obtenez un menu contextuel proposant non seulement de déplacer
l’élément mais aussi de le copier ou de créer un lien.

2.4. Utiliser la technique OLE
OLE (Object Linking and Embedding) est une technique qui permet de
gérer les échanges d’informations dans la suite Office. Elle se résume en
deux fonctionnalités : la liaison et l’incorporation. Toutes les deux font
appel à la fonction de champs : champ LINK pour la liaison, et champ
EMBED pour l’incorporation.

Pour connaître les champs, voyez le chapitre Les champs.

Lier

La liaison est une méthode qui, au lieu de coller l’objet directement dans
le document, crée simplement un lien vers ledit objet. Cette méthode
permet :

j d’une part, de gérer un document plus léger ;
j d’autre part, d’obtenir des mises à jour de cet objet à chaque

modification de ce dernier.

L’inconvénient de cette méthode est que le fichier lié devra être joint au
document en cas d’expédition par e-mail, ou de déplacement sur un
serveur, par exemple si l’on souhaite continuer à pouvoir le modifier.

Dans la boîte de dialogue Collage spécial, cochez l’option Coller avec
liaison.

Figure 2.9 :
Utiliser le bouton droit avec la technique du
glisser-déplacer
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Incorporer

L’incorporation, au contraire, insère un objet qui sera imbriqué dans le
document. Cet objet fera totalement partie du fichier de destination, ce
qui n’est pas le cas lors d’une liaison. Pour incorporer un document, il
existe plusieurs méthodes :

j Si l’objet n’existe pas encore, vous pouvez le créer. Sous l’onglet
Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le bouton Insérer un
objet, puis sur la commande Objet. Dans la boîte de dialogue qui
s’affiche, choisissez de créer un nouvel objet, via l’onglet Nouvel
objet.

j Si l’objet existe, utilisez la méthode précédente mais, dans la
boîte de dialogue Insérer un objet, cliquez sur l’onglet Créer à
partir du fichier et choisissez l’objet en question.

Vous pouvez également insérer un objet existant en collant ledit
objet préalablement copié, via la boîte de dialogue Collage
spécial : sélectionnez le type de l’objet, par exemple Feuille de
calcul Microsoft Excel.

Pour modifier un objet incorporé, double-cliquez dessus. Il s’ouvre dans
la fenêtre Word et vous pouvez le modifier à votre guise. Pour sortir de
l’objet, cliquez à l’extérieur de celui-ci sur votre page Word.

Si vous préférez modifier l’objet depuis son application d’origine,
cliquez du bouton droit sur l’objet en question et, dans le menu
contextuel, pointez sur la commande Objet, puis cliquez sur Ouvrir. Une
fois les modifications terminées, fermez la fenêtre de l’objet, sans
enregistrer, pour revenir dans votre document Word.

Figure 2.10 :
Ouvrir un objet Excel incorporé
dans Word
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L’incorporation, contrairement à la liaison, permet de transmettre un
seul et même document contenant les différents objets. L’inconvénient
principal est que ce document risque d’être lourd.

Fichier incorporé

Si vous incorporez un tableau Excel, sachez que, même si vous ne
visualisez qu’un seul tableau dans Word, c’est bien le classeur complet
qui est incorporé.

Gérer les liens

Les liaisons contenues dans votre document se gèrent via la boîte de
dialogue Liaisons. Pour afficher cette boîte de dialogue, passez en mode
Backstage, cliquez sur Informations puis sur la commande Modifier les
liens d’accès aux fichiers, située tout en bas à droite de l’écran, sous la
rubrique Documents associés. Cette commande est visible uniquement
s’il existe des liens dans le document.

Vous y accéderez également et plus simplement via le menu contextuel :
cliquez du bouton droit sur l’objet, pointez sur la commande Objet
(Objet feuille de calcul lié par exemple pour un objet Excel), puis
cliquez sur la commande Liaisons.

Cette boîte de dialogue permet, entre autres et selon le type de lien, de
les mettre à jour, d’ouvrir la source, de la modifier et de rompre la
liaison.

Un objet lié est mis à jour automatiquement par défaut. Si vous cochez
l’option Verrouillée, la mise ne se fera plus.

Figure 2.11 :
Ouvrir la boîte de dialogue
Liaisons via le menu contextuel

74 LE GUIDE COMPLET

Les outils d’éditionChapitre 2



Vous pouvez rompre la liaison. Dans ce cas, l’objet reste dans le
document Word mais ne sera plus mis à jour.

Liens relatifs

Notez que les liaisons sont par défaut relatives. En conséquence, après
modification de l’emplacement d’un fichier lié, et à condition que ce
fichier se trouve toujours sur le même lecteur, Word mettra
automatiquement à jour le chemin du fichier. À l’inverse, si vous
déplacez le fichier lié pour le mettre sur un autre lecteur (un serveur, une
clé USB…), il vous faudra modifier la source, via la boîte de dialogue.

2.5. Exploiter les blocs de construction
Les blocs de construction sont les héritiers très améliorés des insertions
automatiques. Ce sont des éléments préenregistrés, préformatés et
réutilisables rapidement. Ils peuvent être stockés à différents
emplacements :

j Dans le modèle par défaut Building blocks.dotx. Ils sont alors
accessibles depuis n’importe quel document.

j Dans un modèle particulier. Ils sont alors accessibles uniquement
dans un document fondé sur ce modèle.

Les blocs de construction sont accessibles depuis les différentes galeries
selon la catégorie à laquelle ils appartiennent.

Un cas pratique en fin de ce chapitre vous apprendra à insérer différentes
propriétés d’un document et à créer et à insérer un composant QuickPart
simple.

Figure 2.12 : Rompre les liens d’un fichier lié
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Créer un bloc de construction

Pour créer un bloc de construction, commencez par créer et formater le
texte et/ou les illustrations qu’il contiendra. Sélectionnez ensuite les
éléments puis, sous l’onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur
le bouton QuickPart, puis sur la commande Enregistrer la sélection dans
la galerie de composants QuickPart. Vous pouvez également utiliser le
raccourci clavier [Alt]+[F3].

Dans la boîte de dialogue Créer un nouveau bloc de construction,
choisissez entre autres :

j Un nom. Le nom servira bien entendu à retrouver votre QuickPart
dans la liste mais en permettra aussi l’insertion rapide dans le
document.

j Une galerie. Les galeries sont accessibles via des flèches
déroulantes et contiennent un certain nombre d’éléments
préformatés. Il vous revient de choisir la galerie dans laquelle sera
ajouté votre bloc de construction, par exemple la galerie des
en-têtes, celle des pieds de page, des pages de garde, des tables
des matières, etc. Un texte simple pouvant être inséré à n’importe
quel endroit intégrera la galerie par défaut QuickPart, qui est vide
au départ.

En déroulant la liste des galeries, vous noterez en particulier la
présence des galeries Insertion automatique et Personnalisées. La
galerie Insertion automatique provient des anciennes versions de
Word, mais ne contient plus rien par défaut. Elle est accessible par
défaut via le bouton QuickPart et ne présente en fait que l’intérêt
d’exister et de pouvoir récupérer vos insertions automatiques
d’éventuelles anciennes versions de Word.

Figure 2.13 :
Choisir une galerie pour
le bloc de construction
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j Une catégorie. La catégorie par défaut est Général, mais vous
pouvez créer les vôtres. Une catégorie est une subdivision d’une
galerie.

j Un lieu de stockage. Par défaut, les blocs de construction
s’enregistrent dans le modèle Building Blocks.dotx, qui se trouve
dans le profil de chaque utilisateur. Vous pouvez néanmoins opter
pour le modèle Normal.dotm ou pour n’importe quel autre modèle
à condition qu’il soit ouvert.

Building blocks.dotx ou Normal.dotm ?

Les blocs de construction seront toujours accessibles, qu’ils soient
enregistrés dans l’un ou l’autre de ces deux modèles. Building blocks.dotx
contient uniquement les blocs de construction alors que Normal.dotm
contient en outre toute votre personnalisation par défaut (police par
défaut, mise en page, etc.). Le choix de l’une ou l’autre solution est
intéressant si vous souhaitez partager vos modèles avec d’autres
utilisateurs. Cela permet également de ne pas mettre tous ses œufs dans
le même panier !

j Les options. À savoir :

Insérer du contenu dans sa propre page. L’élément sera placé
sur une nouvelle page.

Figure 2.14 :
Galerie subdivisée en
catégories
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Insérer le contenu dans son paragraphe. L’élément sera placé
dans un nouveau paragraphe.

Insérer uniquement le contenu. Le bloc de construction pourra
être inséré à n’importe quel endroit, y compris les en-têtes et
les pieds de page.

Créer un bloc de construction
pour une galerie spécifique

Lorsque vous voudrez créer une table des matières personnalisée, une
page de garde personnalisée, un en-tête personnalisé, autant de notions
que nous étudierons dans ce guide, vous pourrez utiliser la méthode
indiquée ci-dessus. Vous pourrez également sélectionner l’élément puis,
au lieu de cliquer sur le bouton QuickPart, vous cliquerez directement
sur le bouton correspondant à la galerie et choisirez la commande
Enregistrer la sélection dans la galerie de...

Cette méthode évite simplement de modifier le nom de la galerie dans la
boîte de dialogue Créer un nouveau bloc de construction.

Récupérer les insertions automatiques
issues de versions antérieures à la version
2010

Pour commencer, il faut savoir que les insertions automatiques sont
contenues dans les modèles, et en particulier et par défaut dans le
modèle normal.dot. Vous devez donc récupérer l’ancien modèle
normal.dot ainsi que tous les modèles susceptibles de contenir des
insertions automatiques.

Ouvrez ces modèles avec Word 2010 puis enregistrez-les en modèle
2010 (format DOTX) dans le dossier Templates de préférence. Vous
pouvez maintenant fermer les modèles.

Vous allez à présent ajouter ces modèles en tant que compléments :

j Passez en mode Backstage, et cliquez sur Options.
j Cliquez sur la commande Compléments.
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j Dans la liste déroulante Gérer, située en bas de la fenêtre,
sélectionnez Compléments Word et cliquez sur le bouton
Atteindre.

j Sous la rubrique Modèles globaux et compléments, cliquez sur le
bouton Ajouter.

j Sélectionnez le modèle et cliquez deux fois sur OK.

Vos insertions automatiques seront disponibles depuis l’onglet Insertion,
groupe Texte, bouton QuickPart, Insertion automatique.

Insérer un bloc de construction

Pour insérer un bloc de construction, affichez la galerie correspondante,
et cliquez sur l’élément souhaité.

S’il s’agit d’insérer le bloc de construction à l’endroit où se trouve le
curseur, vous pouvez saisir au minimum les quatre premières lettres du
nom du bloc de construction, et appuyer sur la touche [F3].

Modifier les blocs de construction

Redéfinir un bloc
Pour modifier le contenu d’un bloc de construction, insérez-le dans votre
document, modifiez-le puis recréez le bloc comme s’il s’agissait d’un

Figure 2.15 :
Ajouter les modèles en tant que
compléments
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nouveau bloc mais en donnant le même nom. Word vous demandera si
vous souhaitez redéfinir ce bloc. Cliquez sur Oui, le bloc est modifié.

Modifier les propriétés d’un bloc
La gestion des blocs de construction se fait dans la boîte de dialogue
Organisateur de blocs de construction, à laquelle vous accédez via
l’onglet Insertion, groupe Texte, bouton QuickPart.

Cette boîte de dialogue liste tous les blocs de construction accessibles,
avec leur nom, la galerie, la catégorie, le modèle associé, etc. Pour vous
y retrouver plus facilement, vous pouvez modifier le classement en
cliquant sur les en-têtes de colonne. Lorsque vous sélectionnez un bloc,
un aperçu s’affiche à droite, avec le nom et le commentaire.

Pour modifier les propriétés d’un bloc de construction, sélectionnez-le
puis cliquez sur le bouton Modifier les propriétés. Vous pouvez ensuite
en modifier le nom, la galerie, la catégorie, la description, le lieu de
stockage et les options d’insertion. Cliquez sur OK une fois les
modifications apportées.

2.6. Utiliser les outils de correction
automatique

Les outils de correction automatique automatisent la saisie.

Faites quelques essais :

1 Saisissez === puis appuyez sur la touche [Ä] (retour paragraphe) :
une double bordure s’insère.

2 En début de ligne, saisissez un tiret (touche [6] du clavier), une
espace, un mot et un retour paragraphe : un format de liste est
activé.

3 Saisissez le mot apareil (avec la faute) puis une espace : un
second "p" s’insère automatiquement.

Ces mécanismes font partie des outils de correction automatique. Il en
existe d’autres : par exemple, vous n’avez pas besoin de saisir une
majuscule en début de phrase ; l’initiale du mot se met automatiquement
en majuscule. Word travaille à votre place !
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Ces corrections automatiques peuvent être annulées ponctuellement
pour certaines, et définitivement pour toutes. Vous pouvez également
créer vos propres entrées de remplacement.

Modifier les options de correction
automatique

En cours de saisie
Pour certaines corrections automatiques intervenant en cours de saisie,
un bouton de correction automatique s’affiche dans la page et vous
propose soit d’annuler la correction automatique qui vient d’être faite,
soit d’annuler définitivement ce type de correction automatique, ou
encore de vous rendre dans les options. Si cette correction automatique
vous convient, continuez de saisir votre texte sans vous préoccuper du
bouton.

Annuler immédiatement l’effet de la correction automatique

Une pression sur la combinaison de touches [Ctrl]+[Z] immédiatement
après la correction automatique annule son effet.

Via la boîte de dialogue Options de correction
automatique
Pour gérer de plus près les outils de correction automatique, il faut
afficher la boîte de dialogue des options automatiques, soit lorsque le
bouton de correction automatique s’affiche, soit via le mode Backstage :
cliquez sur Options, puis sur la commande Vérification et, enfin, sur le
bouton Options de correction automatique.

Figure 2.16 :
Annuler une correction
automatique en cours de
saisie grâce au bouton de
correction automatique
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La boîte de dialogue Correction automatique est composée de cinq
onglets. À l’intérieur de ces onglets, vous allez décocher les options qui
ne vous conviennent pas, et inversement cocher celles qui vous
conviennent. Voyons de plus près quelques exemples :

j Sous le premier onglet, Correction automatique, choisissez si la
lettre en début de phrase doit se mettre automatiquement en
majuscule. Par défaut, un mot prendra une majuscule après un
point, puisqu’une phrase se termine par un point. Pourtant, après
une abréviation terminée par un point, le mot ne prend pas
forcément une majuscule. Cette règle se gère dans les exceptions :
cliquez sur le bouton Exceptions et visualisez-les sous l’onglet
Première lettre. S’il en manque, vous pouvez en ajouter. Dans
notre exemple, nous ne souhaitons pas de majuscule après
l’abréviation "An.".

j Le troisième onglet, Lors de la frappe, gère les options en cours
de saisie. C’est donc ici que vous allez éventuellement décocher
les options qui vous posent problème. Exemple :

Les guillemets. Il s’agit d’une option importante puisque, en
réalité, c’est une fonctionnalité relative aux langues. Cette

Figure 2.17 : Afficher la boîte de dialogue des options de correction
automatique

Figure 2.18 :
Ajouter une exception de
correction automatique
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fonctionnalité transforme les guillemets dactylographiques en
guillemets typographiques mais ne s’arrête pas là.

Vous trouverez plus d’informations dans le chapitre
Dictionnaires, à la section Saisir dans différentes langues.

Les fractions : ½, ¾, etc.

Les bordures :

Trois caractères _ (touche [8] du clavier) suivis d’un retour
paragraphe se transforment en une bordure épaisse.

Trois caractères * suivis d’un retour paragraphe se transforment
en une bordure de gros points.

Trois caractères – (touche [6] du clavier) suivis d’un retour
paragraphe se transforment en une bordure normale.

Trois caractères = suivis d’un retour paragraphe se transforment
en double bordure.

Trois caractères ~ suivis d’un retour paragraphe se transforment
en bordure ondulée.

Trois caractères # suivis d’un retour paragraphe se transforment
en triple bordure.

j L’onglet Mise en forme automatique gère les options de mise en
forme automatique, qui s’effectue lorsque vous lancez cette
opération une fois la saisie terminée (il s’agit d’une fonctionnalité
peu utilisée).

Les AutoMaths

Les AutoMaths sont une nouvelle série de corrections automatiques,
relatives aux fonctions mathématiques. Ils occupent un onglet entier à
eux seuls. Ils fonctionnent exactement comme une correction
automatique classique, si ce n’est que vous pouvez les gérer à part en les
refusant par exemple dans leur globalité :

- Décochez l’option Correction en cours de frappe pour ne pas utiliser du
tout cette fonctionnalité.

- Décochez l’option Utiliser les règles AutoMaths en dehors des zones
mathématiques pour ne les utiliser que lors d’insertion d’équation et non
n’importe où dans le document.
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Ajouter et modifier des entrées
de correction automatique

Pour ajouter, supprimer, modifier des entrées de correction automatique,
affichez la boîte de dialogue Correction automatique, puis l’onglet
Correction automatique.

Pour ajouter des entrées :

1 Dans la zone de saisie Remplacer, saisissez un mot à remplacer :
Joanna.

2 Dans la zone de saisie Par, saisissez le mot de remplacement :
Johanna.

3 Cliquez sur le bouton Ajouter pour valider.

4 Faites un test. Saisissez Joanna puis une espace : ce mot est
automatiquement remplacé par Johanna.

Si vous souhaitez qu’un mot soit remplacé par un autre mis en forme,
saisissez le terme mis en forme dans votre document et sélectionnez-le
avant d’afficher la boîte de dialogue. La zone Par contient
automatiquement ce mot, et vous avez le choix entre les options Texte
brut ou Texte mis en forme. Sélectionnez l’option Texte mis en forme.

Pour modifier des entrées :

Figure 2.19 :
Créer une entrée
de correction
automatique mise
en forme
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1 Sélectionnez l’entrée à corriger dans la liste : celle-ci s’affiche
dans les zones Remplacer et Par.

2 Corrigez le contenu de l’une de ces deux zones.

Pour supprimer des entrées :

1 Sélectionnez l’entrée à supprimer dans la liste.

2 Cliquez sur le bouton Supprimer.

2.7. Connaître les balises actives
Certaines données reconnues par Word comme étant particulières sont
de ce fait marquées par des balises actives.

Comment se présente une balise active ? Lorsque Word reconnaît une
donnée de ce type, il la marque avec un indicateur de balise active, en
l’occurrence un trait de soulignement en pointillés violets. Approchez le
curseur de ladite donnée : la balise apparaît et vous pouvez cliquer sur le
bouton associé pour faire apparaître les actions possibles. Parmi les
actions, il y en a toujours une qui permet de supprimer la balise et une
autre qui propose de ne plus reconnaître cette donnée en particulier.
Vous pouvez également cliquer sur le bouton Options pour faire
apparaître la boîte de dialogue d’options des balises actives.

Accéder aux options des balises actives

Un autre moyen d’accéder aux options des balises actives est d’ouvrir
la boîte de dialogue Options de correction automatique et d’afficher
l’onglet Balises actives.

Il existe à ce jour très peu de balises actives. Examinons les deux plus
intéressantes :

j La balise active de conversion de mesure. Lorsque Word
reconnaît une donnée comme étant une mesure, une balise active
propose de faire une conversion. Pour cela, vous devez saisir
"correctement" la mesure, par exemple laisser une espace
insécable entre la valeur et la mesure.
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Espace insécable

Il s’agit d’une espace qui doit être mise entre deux libellés afin
d’éviter que ceux-ci ne soient séparés par un saut à la ligne, par exemple
entre un titre et un nom (M. Durand), entre un nombre et une mesure
(10 cm), un jour et un mois (15 novembre). Une espace insécable est
représentée par un petit rond (°) au-dessus de la ligne.

Saisissez une température : 20°C. La balise active propose alors
de convertir cette température en degrés Fahrenheit. Cliquez sur
la flèche de la balise puis sur l’option de conversion en Fahrenheit
pour remplacer, dans votre document, la valeur en degrés Celsius
(°C) par une température en degrés Fahrenheit (°F).

j La balise active de reconnaissance de date. La date peut être saisie
selon différents formats, tels que jj/mm/aa, jjjj jj mm aaa,
jj.mm.aaaa, etc. Une date en toutes lettres devra être saisie sans
espace insécable. Lorsque Word reconnaît une date, une balise
active propose d’afficher le calendrier Outlook et de créer une
réunion.

Exportation de balises actives

Les balises actives s’enregistrent avec le document. Pour envoyer
votre document à un destinataire, sans les balises, rendez-vous dans les
options avancées d’enregistrement : en mode Backstage, cliquez sur
Options puis sur la commande Options avancées. Sous la rubrique

Figure 2.20 :
Affichage d’une balise active

Figure 2.21 :
Convertir des degrés Celsius en
degrés Fahrenheit à l’aide des
balises actives
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Préserver la fidélité lors du partage du document, décochez l’option
Incorporer les balises actives.

2.8. Rechercher, remplacer et atteindre
Un clic sur le bouton Remplacer, situé dans le groupe Modification de
l’onglet Accueil, ouvre la boîte de dialogue Rechercher et remplacer.

La fonction Remplacer est une fonction extrêmement puissante
permettant de rechercher, à l’intérieur d’un document, du texte et/ou
d’autres éléments tels que des marques de paragraphe, des tabulations,
des tableaux, etc. et de les remplacer par d’autres éléments.

La fonction de recherche est associée à la fonction Remplacer et peut
s’utiliser via la même boîte de dialogue, mais également via le volet de
navigation. D’ailleurs, un clic sur le bouton Rechercher ouvre ce volet
que nous examinerons au chapitre Les longs documents, à la section
Naviguer plus facilement dans un long document.

Bouton Plus>>
Dans la boîte de dialogue Rechercher et remplacer, cliquez sur le

bouton Plus>> pour accéder à toutes les options.

Rechercher

Pour rechercher par exemple un mot dans le document en cours,
saisissez-le dans la zone de saisie Rechercher puis utilisez les options
suivantes :

j Préfixe et Suffixe permettent de faire des recherches sur des débuts
et des fins de mot.

j Ignorer les marques de ponctuation et Ignorer les caractères
d’espacement sont deux options intéressantes : la première permet
de trouver des groupes de mots même si les espaces entre les mots
sont différentes (espace simple ou espace insécable) ou multiples,
la seconde permet de trouver des groupes de mots même s’il
existe entre les mots différentes ponctuations (virgules, points…).
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j La liste déroulante Format permet de faire des recherches sur des
formats différents, par exemple rechercher tous les mots saisis en
rouge.

j La liste déroulante Spécial permet de faire des recherches sur des
caractères spéciaux, tels des marques de paragraphe ou des
tabulations.

j Utiliser les caractères génériques renforce la puissance de cette
fonction.

Pour lancer la recherche, appuyez sur l’un des boutons suivant :

j Lecture de surlignage. Cliquez sur ce bouton et sélectionnez
l’option Tout surligner si vous souhaitez que toutes les occurrences
du mot recherché soient et restent surlignées une fois la recherche
effectuée. Vous pourrez supprimer le surlignage via l’option du
même nom.

j Rechercher tout. Cliquez sur ce bouton et sélectionnez Document
principal si vous souhaitez rechercher dans tout le document ou
bien Sélection actuelle si vous avez au préalable sélectionné une
partie du document dans laquelle vous souhaitez limiter la
recherche.

j Suivant. Cliquez sur ce bouton autant de fois que nécessaire pour
que la recherche se fasse occurrence par occurrence.

Remplacer

Les options de l’onglet Remplacer sont semblables à celles de l’onglet
Rechercher ; une deuxième zone de saisie permet de saisir l’élément qui
va remplacer l’occurrence recherchée. Quant aux boutons d’action, les
choix sont les suivants :

j Utilisez le bouton Suivant pour chercher la prochaine occurrence
et le bouton Remplacer pour remplacer l’occurrence trouvée
sélectionnée ; si cette occurrence ne doit pas être remplacée,
appuyez à nouveau sur le bouton Suivant.

j Utilisez le bouton Remplacer tout, qui fait la recherche et le
remplacement dans tout le document d’un seul coup.
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Les marques de ponctuation

Une recherche peut être entravée par les caractères de ponctuation,
virgule, point-virgule, etc., et par les espaces. En cochant l’option Ignorer
les marques de ponctuation et/ou Ignorer les caractères d’espacement, ces
caractères ne seront pas pris en compte dans la recherche. Par exemple, une
recherche portant sur Dupont Jean trouvera également Dupont, Jean ou
Dupont Jean.

Utiliser les caractères génériques

L’option Utiliser les caractères génériques disponible dans les boîtes de
dialogue Rechercher et Remplacer permet de faire des recherches très
évoluées à l’aide de caractères particuliers, appelés caractères
génériques. Les caractères génériques les plus connus sont l’astérisque
(*), qui permet de remplacer une chaîne de caractères d’une longueur
quelconque, et le point d’interrogation (?), qui permet de remplacer un
seul caractère ; cependant, il en existe bien d’autres.

Les caractères génériques

Il existe de nombreuses possibilités d’utilisation des caractères
génériques, qui sont regroupées à l’adresse http://faqword.com/index.php
/word-tutoriels/toutes-versions/88.

Atteindre

L’onglet Atteindre de la boîte de dialogue Rechercher et remplacer
permet de trouver et donc d’atteindre un élément du document tel
qu’une page, une section, une note de bas de page, un graphisme, un
tableau, etc. Pour la majorité des éléments, la recherche porte :

j Soit sur le numéro de l’élément. Exemples : page 5 ou note de bas
de page n° 6.

j Soit sur un nombre relatif. 5 pages plus loin ou 15 lignes plus
haut ; dans ce dernier cas, vous devez saisir le nombre précédé du
signe moins ou du signe plus.

Pour continuer à vous déplacer avec les mêmes indications, de 5 pages
en 5 pages, de tableau en tableau, etc., appuyez sur le bouton Atteindre
ou sur le bouton Suivant selon les cas.
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Utiliser le clavier pour accéder aux boîtes de recherche

[Ctrl]+[H] affiche l’onglet Remplacer et [F5] affiche l’onglet Atteindre de
la boîte de dialogue Rechercher et remplacer.

Bouton de sélection de l’objet parcouru
1 Tout en bas de la barre de défilement vertical, cliquez sur le

bouton Sélectionner l’objet parcouru.

2 Cliquez sur l’élément souhaité.

3 Pour afficher l’élément suivant ou précédent, cliquez sur les
flèches Suivant et Précédent placées de part et d’autre du bouton
Sélectionner l’objet parcouru. Lorsque la recherche se fait sur
autre chose que la page, qui est le choix par défaut, les flèches
prennent la couleur bleue.

Allier les recherches et les flèches Suivant et Précédent

Si vous avez fait auparavant une recherche sur du texte via l’onglet
Rechercher de la boîte de dialogue Rechercher et remplacer, vous
pouvez continuer cette recherche en fermant la boîte de dialogue et en
utilisant uniquement les flèches bleues Suivant et Précédent.

2.9. Utiliser le faux texte
Pour tester la mise en page d’un document sans saisir de texte,
également pour tester des polices de caractères, un code permet de
générer du faux texte. Pour cela, vous avez deux solutions :

Figure 2.22 :
Cliquer sur le bouton Sélectionner
l’objet parcouru

Figure 2.23 :
Sélectionner l’élément souhaité

90 LE GUIDE COMPLET

Les outils d’éditionChapitre 2



j Tapez =rand(x,y) suivi immédiatement d’un retour paragraphe.
j Ou tapez =lorem(x, y) suivi immédiatement d’un retour

paragraphe.

Où x et y sont des nombres dont les maxima ne sont pas précisément
définis (aux alentours de 8 000) mais qui paraissent inversement
proportionnels.

L’un ou l’autre de ces codes génère un nombre x de paragraphes
contenant un nombre y de phrases. Le premier code génère un texte en
français qui présente quelques fonctionnalités de Word 2010, le second
génère un texte en faux latin.

Un peu de paresse ne nuit pas, profitez-en pour faire des exercices sans
avoir à saisir beaucoup de texte !

2.10. Cas pratiques

Créer et insérer des blocs de construction

Vous avez couramment besoin d’insérer votre adresse, un logo, ou un
tableau ? Convertissez ces éléments en blocs de construction, insérez-les
dans la galerie QuickPart et réutilisez-les comme bon vous semble.

Créer un composant QuickPart simple
Vous allez créer un composant pour votre adresse dans la galerie
QuickPart.

1 À la fin du document en cours, saisissez votre adresse.

2 Sélectionnez-la. Sous l’onglet Insertion, dans le groupe Texte,
cliquez sur le bouton QuickPart, puis sur l’option Enregistrer la
sélection dans la galerie de composants QuickPart.

3 Modifiez et/ou complétez la boîte de dialogue Créer un nouveau
bloc de construction :

Nom : par défaut, ce sont les deux premiers mots de la
sélection qui sont déjà pris en compte ; saisissez le mot
adresse.

Galerie : il s’agit de la galerie dans laquelle le bloc de
construction sera disponible. Gardez le choix par défaut,
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QuickPart, qui est la galerie accessible depuis le bouton
QuickPart. Cette galerie est vide par défaut.

Catégorie : vous allez créer une nouvelle catégorie, qui
contiendra, par exemple, toute vos données personnelles
(adresse, téléphone, adresse e-mail…). En ce sens, cliquez sur
la flèche déroulante, choisissez l’option Créer une catégorie et
saisissez le nom de votre catégorie, par exemple les blocs
de Mary.

Description : la description s’affichera dans une info-bulle.
Vous pourrez ainsi vous rappeler de quoi il s’agit.

Enregistrer dans : laissez le choix par défaut, à savoir Building
blocks.docx.

4 Cliquez sur OK. Votre élément QuickPart est enregistré.

Créer rapidement un bloc de construction

Après avoir saisi votre texte (ou inséré un élément) et l’avoir
sélectionné, appuyez sur la combinaison de touches [Alt]+[F3], quel que
soit l’onglet du Ruban affiché.

Créez maintenant un nouveau document vierge dans lequel vous allez
insérer votre adresse :

5 Sous l’onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le
bouton QuickPart. Votre composant se trouve en début de liste.

6 Cliquez dessus pour l’insérer à l’endroit du point d’insertion.

Figure 2.24 :
Création d’une
nouvelle
catégorie
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Ou, si vous souhaitez insérer ce bloc à un autre endroit de votre
document, cliquez sur votre composant du bouton droit, et
choisissez l’endroit de votre choix : en-tête, pied de page, début
ou fin de document, etc.

Modifier le contenu d’un bloc de construction

Insérer rapidement un bloc de construction

Si vous connaissez le nom du composant, saisissez au minimum les
deux premières lettres de son nom, et appuyez sur la touche [F3], quel
que soit l’onglet du Ruban affiché.

Figure 2.25 :
Insérer un composant
Quickpart dans un
document

Figure 2.26 :
Insérer un composant
QuickPart en en-tête de
document
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Vous allez ajouter le pays à votre adresse :

1 Saisissez les premières lettres de votre composant, et appuyez sur
la touche [F3].

2 Ajoutez le pays à votre adresse.

3 Sélectionnez le tout.

4 Appuyez sur les touches [Alt]+[F3].

5 Saisissez le même nom donné au départ pour ce composant et
appuyez sur OK.

6 Word vous demande si vous souhaitez redéfinir l’entrée du bloc
de construction. Acceptez en cliquant sur OK : votre bloc de
construction est modifié.

Modifier les propriétés d’un bloc
de construction
Pour modifier les propriétés d’un bloc de construction ou pour le
modifier :

1 Sous l’onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le
bouton QuickPart, puis sur la commande Organisateur de blocs
de construction.

2 Dans la boîte de dialogue qui s’est affichée, cliquez sur le bouton
Modifier les propriétés et faites les modifications ad hoc.

Insérer un élément dans la galerie QuickPart
1 Sous l’onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur le

bouton QuickPart, puis sur la commande Organisateur de blocs
de construction.

2 Dans la boîte de dialogue qui s’est affichée, cherchez le nom
Adresse. Pour plus de facilité dans votre recherche, vous pouvez
classer chaque colonne en cliquant sur son en-tête. Ainsi, pour cet
exemple, vous pouvez opter pour un tri sur la colonne Nom ou sur
la colonne Galerie.

3 Lorsque vous avez trouvé l’élément Adresse, cliquez sur le
bouton Insérer : le texte est alors automatiquement inséré dans
votre document, à l’endroit du point d’insertion.
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Utiliser les caractères génériques
avec la fonction Remplacer

Créer un nouveau document. Dans ce document, tapez un texte
quelconque sans oublier la ponctuation, et dans lequel vous insérerez à
plusieurs endroits des nombres décimaux avec un point pour la
séparation des décimales.

Vous allez ensuite utiliser l’option de caractères génériques pour
remplacer ces points décimaux par une virgule. La difficulté est de ne
remplacer le point par une virgule que dans les nombres, et surtout pas
en fin de phrase. Sous l’onglet Accueil, groupe Modification, cliquez sur
le bouton Remplacer. Dans la boîte de dialogue Rechercher et
Rechercher, cliquez sur l’onglet Rechercher, puis :

1 Cliquez sur le bouton Plus>> pour étendre la boîte

2 Cocher l’option Utiliser les caractères génériques.

3 Dans la zone de saisie Rechercher, tapez [0−9].[0−9]

Les caractères génériques Crochets permettent de rechercher un
seul des caractères indiqués. Par exemple Ann[ae] permet de
rechercher Anne ou Anna, mais pas Anno, ni Annie. Si vous
saisissez [a−z] vous rechercherez n’importe quelle lettre
minuscule, [A−Z] n’importe quelle lettre majuscule, et, dans
notre exemple [0−9] recherchera n’importe quel chiffre.

Vous allez donc bien chercher un chiffre suivi d’un point suivi
d’un autre chiffre, ce qui correspond bien à notre critère de pour
nos nombres décimaux.

4 Cliquez sur le bouton Lecture du surlignage, puis sur la
commande Tout surligner : Word affiche toutes les occurrences
dans les chiffres décimaux.

Figure 2.27 :
Rechercher à
l’aide des
caractères
génériques
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Si l’on met le même code dans la zone de saisie Remplacer par, Word
ne saura pas par quel chiffre remplacer. D’ailleurs vous ne souhaitez pas
modifier les nombres. Nous allons donc utiliser un caractère générique
qui va permettre de faire un remplacement par l’expression trouvée. Ce
caractère générique est l’antislash (\) suivi du numéro de l’expression,
ce qui signifie qu’avant tout, vous devez indiquer l’emplacement des
expressions. Une expression peut représenter un nombre variable de
caractères, c’est donc à vous de déterminer où commence et où finit
l’expression. Ensuite l’expression devra être encadrée par des
parenthèses qui sont les caractères génériques destinés à marquer une
expression.

5 Dans notre exemple, vous allez donc entourer chaque occurrence
d’’un chiffre par des parenthèses, ce qui vous donnera deux
expressions que vous séparerez par une virgule qui remplacera le
point. Vous devrez donc saisir ([0−9]).([0−9]).

6 Dans la zone Remplacer par, tapez \1,\2 ce qui signifie qu’on
remplace la première expression par elle-même, le point par une
virgule et la seconde expression par elle-même.

7 Cliquez sur le bouton Remplacer tout : Word remplacera toutes
les occurrences trouvées.

Figure 2.28 :
Remplacer à l’aide
des caractères
génériques
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La mise en forme permet de mettre en valeur le texte afin qu’il soit plus
agréable à lire. On distingue deux types de formatages : la mise en forme
des caractères et celle des paragraphes. La mise en forme d’un document
peut indifféremment se faire au fur et à mesure de la saisie (ce qui est
conseillé pour les longs documents) ou bien une fois la rédaction terminée.

Aperçu immédiat de la mise en forme

Concernant la majorité des modifications de mise en forme de
caractères et de paragraphes, il suffit de faire glisser la souris sur les
diverses commandes de mise en forme pour avoir une vue immédiate du
rendu dans le document.

3.1. Connaître les différents outils

L’onglet Accueil

L’onglet Accueil regroupe toutes les fonctions de mise en forme. Nous
étudierons plus précisément dans ce chapitre les groupes Police et
Paragraphe. Vous accéderez aux fonctions de mise en forme en cliquant
sur les différents boutons. L’aperçu s’affiche directement sur votre texte
lorsque vous passez la souris sur les diverses options.

Pour des fonctions plus avancées, vous utiliserez les boîtes de dialogue
Police et Paragraphe, que vous afficherez en cliquant sur les lanceurs de
boîte de dialogue situés en bas à droite du groupe correspondant. Dans
ces boîtes de dialogue, l’effet produit s’affiche dans la zone Aperçu.

La barre d’outils et les menus contextuels

Nous vous donnerons les indications pour vous retrouver via l’onglet
Accueil et les boîtes de dialogue.

Nous vous rappelons cependant que la mini barre d’outils
contextuels offre, à portée de clic, les principaux outils de mise en
forme. Dès que vous sélectionnerez du texte, elle apparaîtra en semi-
transparence, vous proposant les outils de mise en forme pour le texte
sélectionné. Plus vous approchez le pointeur, plus la barre devient
apparente. Libre à vous de l’utiliser selon vos préférences.
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Les mini barres d’outils contextuels

Les options de format proposées dans les boîtes de dialogue
contextuelles permettent d’appliquer un format sur le texte sélectionné
ou, si aucun texte n’est sélectionné, d’appliquer un format au texte que
vous allez saisir à l’emplacement du curseur.

Les mini barres d’outils contextuels ne sont pas paramétrables.

Lorsque vous cliquez du bouton droit sur un texte, vous obtenez cette
même mini barre, accompagnée d’un menu contextuel classique
proposant d’autres fonctions.

Pour désactiver la mini barre d’outils, reportez-vous au
premier chapitre. Elle apparaîtra néanmoins si vous faites
appel aux menus contextuels.

3.2. Mettre en forme les caractères
Plusieurs solutions s’offrent à vous pour mettre en forme un texte :

j Soit vous saisissez d’abord votre texte puis vous le sélectionnez
(mot, groupe de mots, plusieurs mots disséminés dans le
document) et lui attribuez une mise en forme.

j Soit, en cours de saisie, vous sélectionnez l’attribut de mise en
forme, vous saisissez le texte, puis vous désactivez l’attribut.

Modifier la mise en forme d’un mot

Pour modifier la mise en forme d’un mot, il est, par défaut, inutile de
le sélectionner : il suffit en effet que le point d’insertion se trouve à
l’intérieur du mot. En revanche, si l’option Lors d’une sélection,
sélectionner automatiquement le mot entier est décochée (clic sur le bouton

Figure 3.1 :
La mini barre d’outils contextuels apparaît
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Office, menu Options Word/Options avancées/Options d’édition), le
mot devra être sélectionné.

La plupart des attributs de mise en forme de caractères sont accessibles
sur le ruban, sous l’onglet Accueil, dans le groupe Police. D’autres sont
accessibles uniquement depuis la boîte de dialogue Police.

Annulation des mises en forme de caractères

Que ce soit en cours de saisie ou après avoir sélectionné le texte,
appuyez sur les touches [Ctrl]+[Barre}d'espace] pour annuler toutes les
mises en forme manuelles de caractères et pour revenir au format de
votre paragraphe.

Choisir une police

Une police de caractères (ou fonte) est un ensemble de caractères qui
donneront un aspect particulier à votre texte. La liste déroulante des
polices vous en offre un assortiment assez bien fourni que vous pouvez
bien entendu compléter.

TrueType et Bitmap

Une police TrueType peut s’adapter à toutes les tailles possibles,
contrairement à une police Bitmap, qui est à taille fixe.

Open Type

Open Type est un format de police développé par Microsoft et Adobe.
Il s’agit en quelque sorte d’une extension de la technologie TrueType.
Basée sur Unicode, une police Open Type peut contenir de multiples
alphabets internationaux et offrir des raffinements typographiques avec
divers styles de figures, des jeux complets de ligatures et d’alternatives,
ainsi que de nombreux caractères accentués et signes diacritiques. Word
2010 supporte maintenant les polices Open Type.
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Pour modifier la police de caractères d’un mot, cliquez dans le mot, puis
déroulez la liste des polices, passez le curseur sur les différentes entrées
proposées pour afficher le résultat, puis cliquez sur celle qui vous
convient.

Attention, si vous donnez votre document à un destinataire qui ne
possède pas votre police de caractères, Word modifiera les polices et la
présentation du document risquera d’être dégradée. Il n’est donc pas
conseillé de distribuer des documents contenant des polices de
caractères exotiques ! Cependant, si vous y tenez absolument, vous
pouvez incorporer la police dans le document.

1 Passez en mode Backstage, cliquez sur Enregistrement.

2 Sous la rubrique Préserver la fidélité lors du partage du document,
vérifiez que le nom affiché est bien celui du document sur lequel
vous souhaitez apporter cette modification, puis cochez l’option
Incorporer les polices dans le fichier.

3 Si le destinataire est appelé à modifier le document, laissez
décochée l’option Incorporer uniquement les caractères utilisés dans
le document.

4 Cliquez sur OK.

Polices et copyrights

Les polices de caractères sont soumises à des copyrights. Les
propriétés d’une police s’affichent de différente manière selon votre OS.
Vous trouvez à l’adresse http://www.microsoft.com/typography/fonts/default.aspx la
liste de toutes les polices fournies avec chaque application Windows. En
cliquant sur la police, vous aurez accès aux informations la concernant,
dont celles relatives à la licence.

Choisir la taille de la police

Pour modifier le corps de la police, choisissez une taille dans la liste
déroulante située à côté de la liste des polices. Si la taille souhaitée n’y
figure pas, cliquez dans la case Taille de police, saisissez la taille désirée,
puis appuyez sur [Ä]. La taille doit être comprise entre 1 et 1 638 !
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Corps

Terme typographique pour désigner la taille : sa valeur se mesure en
points (1 point = environ 0,35 mm). Cependant, d’une police à l’autre,
pour un même corps, la taille diffère.

Deux autres boutons permettent également de modifier la
taille.

Il s’agit des boutons d’agrandissement et de réduction des polices. Ils
sont incrémentés conformément aux tailles proposées dans la liste
déroulante utilisée précédemment. Au-delà, le pas d’incrément est de 10.

Définir le style, le soulignement, les effets
et la couleur

Style
Les styles d’une police sont le gras, l’italique ou une
combinaison des deux. Ils sont obtenus d’un clic sur les
boutons correspondants de la barre d’outils. Ce sont des

boutons "bascule" : cliquez une seconde fois dessus, le format est
annulé.

Mettre en gras et en italique plus rapidement

Pour les adeptes du clavier, le raccourci clavier pour le gras est
[Ctrl]+[B], et celui pour l’italique est [Ctrl]+[I].

Une autre solution via le clavier : saisissez le caractère * avant et après le
gras, et le caractère _ avant et après l’italique (l’option *Gras* et _italique_
par les attributs correspondants doit être cochée sous l’onglet Lors de la
frappe de la boîte de dialogue Corrections automatiques).

Soulignement
Le souligné simple est obtenu d’un clic sur le bouton Souligné ou via le
raccourci clavier [Ctrl]+[U]. D’autres styles de soulignement sont
accessibles via la flèche déroulante du bouton Souligné. Notez que la
couleur de soulignement peut également être modifiée.
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Attributs

Masqué
L’effet Masqué, à cocher dans la boîte de dialogue Police, permet de
saisir un texte qui ne sera visible que lorsque vous le souhaiterez. Vous
pourrez afficher ou non le texte masqué, l’imprimer ou non.

Lorsque le texte masqué est affiché, il est souligné en pointillés. Pour
qu’il soit affiché, le bouton Afficher tout de l’onglet Accueil, dans le
groupe Paragraphe doit être actif.

Figure 3.2 : Choisir la couleur de soulignement

Figure 3.3 :
Texte masqué
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Néanmoins, si vous souhaitez toujours visualiser le texte masqué, même
lorsque les caractères non imprimables ne sont pas affichés, vous devez
configurer les options de Word : passez en mode Backstage et cliquez
sur Options. Dans la partie gauche, sélectionnez la commande
Affichage, puis, dans la partie droite, cochez uniquement l’option Texte
masqué dans la rubrique Afficher ces marques de mises en forme à l’écran.

Si, au contraire, vous souhaitez afficher les marques de format, mais pas
le texte masqué, dans les options d’affichage, cochez toutes les options,
hormis Texte masqué.

Par ailleurs, si vous souhaitez imprimer le texte masqué, cochez l’option
Imprimer le texte masqué sous la rubrique Options d’impression.

Impression du texte masqué

Il est conseillé d’afficher votre document avec le texte masqué avant
de l’imprimer. En effet, le texte masqué devenu visible va modifier la
mise en page de votre document.

Couleur
Vous pouvez modifier la couleur de la police grâce à la liste déroulante
Couleur de police, située dans le groupe Police de l’onglet Accueil.
Cliquez sur l’option Autres couleurs pour créer votre couleur
personnalisée ou Dégradé si vous souhaitez utiliser un dégradé de
couleurs.

Les couleurs des polices peuvent être gérées par les thèmes.
Pour en savoir plus à ce sujet, reportez-vous au chapitre Les
styles et modèles.

Un dégradé de couleurs peut s’appliquer à divers objets dans
Word, mais la méthode est toujours la même. Pour apprendre à
créer un dégradé, reportez-vous au chapitre Les objets
graphiques.
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Appliquer des effets artistiques

Sous l’onglet Accueil, groupe Police, le bouton Effets de texte propose
des effets de texte pré-formatés que vous pourrez, si nécessaire, affiner
ensuite.

Sélectionnez un mot, cliquez sur le bouton Effets de texte puis passez la
souris sur les différents effets afin d’obtenir un aperçu. Ces effets de
texte peuvent combiner différents éléments de style : couleur, ombrage,
réflexion et lumière.

Pour modifier les effets, cliquez sur le même bouton, et choisissez dans
les galeries correspondantes les effets à appliquer. Vous accédez aux
mêmes options en cliquant sur le bouton Effets de texte situé sous
l’onglet Paramètres avancés de la boîte de dialogue Police.

Dans le chapitre Les objets graphiques, nous reviendrons sur
ces effets qui peuvent s’appliquer plus particulièrement aux
zones de texte.

Insérer des indices et des exposants

Le raccourci clavier [Ctrl]+[Maj]+[+] permet de mettre des caractères en
exposant, le raccourci [Ctrl]+[=] permet de mettre des caractères en indice.

Si vous préférez manipuler la souris, utilisez les boutons
Exposant et Indice, situés dans le groupe Police de l’onglet
Accueil.

Appuyez sur [Ctrl]+[Espace] pour revenir au style courant.

Utiliser des paramètres avancés

Dans la boîte de dialogue Police, un deuxième onglet offre des options
de paramètres avancés, et en particulier les options d’échelle et
d’espacement, ainsi que les options propres à la fonctionnalité Open
Type.
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Modifier l’échelle et l’espacement entre
les caractères

j L’échelle permet d’obtenir des caractères plus ou moins larges, ou
plus ou moins condensés.

j L’espacement, étendu ou condensé, permet de jouer sur
l’espacement entre les caractères. Cette fonction peut être utile,
par exemple si vous souhaitez faire entrer un texte sur une seule
ligne.

j Le crénage, plus utilisé en typographie pure, est l’ajustement entre
deux caractères particuliers pour en améliorer l’esthétisme.
L’exemple est souvent pris pour les lettres AV : plus le corps est
grand, plus l’espacement entre les deux lettres est disgracieux.
Concernant Word, le crénage est automatique lorsque la case
d’option Crénage est cochée : vous n’avez pas le choix de la
réduction de l’espacement. Sélectionnez les deux caractères d’un
mot, cochez la case d’option Crénage, et choisissez à partir de
quel corps vous souhaitez que ces deux caractères, dans ce mot en
particulier, soient crénés. Attention, le crénage ne s’applique pas à
toutes les polices !

Opter pour les fonctionnalités Open Type
Toujours sous l’onglet Paramètres avancés, vous trouverez la rubrique
Fonctionnalités Open Type. Cela signifie que Word 2010 est capable
d’exploiter les possibilités des polices Open Type, permettant, entre
autres, de saisir du texte dans toutes les langues en respectant les
ligatures, les enrichissements typographiques, d’obtenir un lettrage
correct pour les petites capitales, d’utiliser l’affichage de chiffres à
l’ancienne, ainsi que d’autres variantes contextuelles.

La typographie, qui est une science servie par des artistes, a été
galvaudée durant les vingt dernières années avec l’arrivée de
l’informatique. Grâce à la technologie Open Typey, il est peut-être

Figure 3.4 : Texte saisi avec la même police, la même taille, mais
avec une échelle différente
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temps de renouer des liens avec une typographie correcte, même si
Word n’est pas un logiciel de PAO. Pour pouvoir apprécier ces
possibilités, il faudra bien entendu utiliser des polices Open Type qui ont
été conçues pour, comme Gabriola, Corbel, Calibri, Constantia. Voici
ci-dessous quelques exemples de fonctionnalités Open Type.

Il n’est pas question non plus d’en abuser ! Un rapport sur le dernier
plan marketing de votre société n’est pas un livre de la Pléiade et, si une
lettre d’amour supporte les effets stylistiques, un tableau de chiffres aura
intérêt à être saisi avec espacements tabulaires !

Ligature

Ligature

Une ligature est la fusion de deux signes. On peut parler de deux
grandes catégories, les ligatures esthétiques et les ligatures linguistiques.

Si vous souhaitez utiliser les ligatures, sélectionnez l’une des options de
la liste déroulante Ligatures. Si vous saisissez du texte en grec ancien, ou
en arabe, par exemple, il y a fort à parier qu’elles seront les bienvenues.

Alignement et espacement des chiffres
Dans la liste déroulante Formulaire des nombres, vous pouvez choisir
Alignement ou A l’ancienne.

Les termes exacts seraient plutôt Chiffres à l’ancienne et Chiffres
modernes. La spécificité des chiffres à l’ancienne réside dans leur taille
différente et par le fait qu’ils possèdent des ascendants et des
descendants. Les chiffres modernes ont tous la même hauteur et sont
alignés sur la même ligne.

Figure 3.5 :
Exemples de ligatures, avec la police Calibri :
fi : ligature standard esthétique : ij : ligature
historique

Figure 3.6 :
Alignement des chiffres (police
Constantia)
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Par ailleurs, les chiffres à l’ancienne ont une largeur proportionnelle
alors que les chiffres modernes ont tous la même largeur. Word vous
autorise à choisir l’une ou l’autre des deux options.

Jeux stylistiques
Vous pouvez maintenant tester divers effets stylistiques. Pour l’exemple
ci-dessous, c’est la police Gabriola qui a été utilisée.

La première ligne a conservé le jeu stylistique par défaut. En revanche,
nous avons attribué respectivement aux lignes suivantes les jeux
stylistiques 2, 5 et 7. Repérez dans la deuxième ligne la taille des
ascendants des lettres h et l, qui est légèrement plus grande que la taille
par défaut. Remarquez la forme de la lettre a minuscule pour les jeux 5
et 7, et bien entendu les initiales majuscules, beaucoup plus travaillées.

Modifier la casse

Pour modifier la casse, vous pouvez utiliser la liste déroulante Modifier la
casse, située dans le groupe Police de l’onglet Accueil. Mais il existe
une solution plus simple et plus rapide : le raccourci clavier [Maj]+[F3].

Casse

La casse d’une police correspond aux majuscules et aux minuscules,
autrefois appelées "haut de casse" et "bas de casse", d’après leur position
dans la casse, qui était la boîte de rangement des caractères en plomb.

Figure 3.7 :
Exemples de différents jeux stylistiques (police
Gabriola)
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1 Sélectionnez un paragraphe.

2 Appuyez sur les touches [Maj]+[F3]. Les mots s’inscrivent en
majuscules.

3 Appuyez de nouveau sur les touches [Maj]+[F3]. Les mots
s’inscrivent en minuscules.

4 Si vous appuyez encore une fois sur les mêmes touches, les
phrases débutent par une majuscule.

Vous pouvez aussi utiliser ces touches en cours de frappe pour modifier
la casse du texte qui va suivre.

La liste déroulante, quant à elle, vous offre deux autres possibilités :
1re lettre des mots en majuscules et Inverser la casse. Notez que cette
dernière option est en principe inutile si vous avez laissé cochée, dans
les options de correction automatique, Corriger l’utilisation accidentelle de
la touche VERR MAJ.

Figure 3.8 : Modifier la casse

Figure 3.9 : Corriger l’utilisation accidentelle de la touche VERR MAJ

Mettre en forme les caractères Chapitre 3

109LE GUIDE COMPLET



Casse et petites majuscules

Si vous avez opté pour l’option Petites majuscules dans les effets de la
police, la fonction Changer la casse ne pourra pas transformer les petites
majuscules en minuscules. Il faudra décocher cette option.

3.3. Utiliser la couleur de surbrillance
Communément appelée surlignage, cette fonction permet de surligner du
texte comme vous le feriez avec un surligneur sur une feuille de papier.
Cette commande qui se trouve dans le groupe Police est néanmoins à
traiter à part, car elle n’est pas une marque de mise en forme. En
conséquence, ne vous y trompez pas : ne confondez pas le surlignage,
qui est une fonction de marquage, avec la trame de fond, qui est une
fonction de mise en forme. Vous verrez d’ailleurs, lorsque vous
étudierez les styles, que le surlignage ne peut être ajouté à un style. Vous
utiliserez donc cet outil pour marquer du texte afin de le repérer
facilement dans un document.

Pour surligner du texte, cliquez sur la flèche déroulante du bouton
Couleur de surbrillance du texte, puis cliquez sur la couleur de votre
choix.

Le pointeur prend l’aspect d’un surligneur, il vous suffit de le faire
glisser sur le texte comme pour sélectionner, sauf que vous pouvez le
passer sur des portions de texte non contiguës sans pour autant devoir
appuyer sur la touche [Ctrl]. Pour arrêter de surligner, appuyez sur la
touche [Echap].

Figure 3.10 :
Choisissez une couleur de surbrillance
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Une autre méthode consiste à d’abord sélectionner le texte puis à
sélectionner la couleur ; le texte sélectionné sera automatiquement
surligné.

Vous remarquerez que le bouton sur le ruban conserve la dernière
couleur utilisée. Pour réutiliser la même couleur, il suffira donc de
cliquer sur le bouton.

Pour cesser de surligner, sélectionnez le texte surligné, cliquez sur la
flèche déroulante du bouton Couleur de surbrillance, puis sur la
commande Aucun.

Vous pouvez également faire des recherches et des remplacements sur
du texte surligné. Dans la boîte de dialogue Rechercher et remplacer,
cliquez sur le bouton Plus si la boîte de dialogue n’est pas affichée dans
sa totalité. Assurez-vous que le curseur se trouve dans la zone
Rechercher ou dans la zone Remplacer par selon que vous souhaitiez
rechercher ou bien remplacer du texte surligné, cliquez ensuite sur la
flèche déroulante située en regard du bouton Format et, enfin, choisissez
Surlignage.

Notez que vous ne pouvez pas choisir la couleur. C’est donc la couleur
active qui sera utilisée.

Supprimer le surlignage via la fonction Rechercher-Remplacer

Pour choisir de supprimer le surlignage, assurez-vous que le curseur
soit bien positionné dans la zone de saisie Rechercher, puis sélectionnez
la commande Surlignage dans la liste déroulante Format. Cliquez ensuite
dans la zone de saisie Remplacer par puis, dans la liste déroulante Format,
cliquez une première fois sur la commande Surlignage, puis
recommencez une seconde fois pour faire apparaître la mention de mise
en forme Non Surlignage.

Figure 3.11 :
Supprimer le surlignage à l’aide de
la fonction Rechercher-Remplacer
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3.4. Mettre en forme les paragraphes
Tout d’abord, que signifie la notion de paragraphe pour Word ? Un
paragraphe se termine par une marque de paragraphe obtenue par un
appui sur la touche [Ä] et représentée par le caractère ¶. Si vous
souhaitez revenir à la marge tout en restant dans le même paragraphe,
appuyez sur les touches [Ctrl]+[Ä] : vous obtenez un retour à la ligne (↵).

Avant d’aborder les styles, qui sont très présents dans Word 2010, il est
essentiel de connaître toutes les possibilités de formatage de
paragraphes. L’objectif est ici de savoir créer et personnaliser des styles.

S’il est déconseillé de modifier manuellement la mise en forme des
paragraphes dans un document important, les petits documents, lettres,
notes, C.V., menus, etc., supporteront plus facilement les écarts aux
bonnes règles !

Comme pour la mise en forme de caractères, celle de paragraphes peut
se faire en cours de saisie ou une fois la rédaction terminée.

Modifier un format de paragraphe

Pour modifier un format de paragraphe après la saisie, il est inutile de
le sélectionner. Placez le point d’insertion dans le paragraphe à formater.

La plupart des attributs de mise en forme de paragraphes sont
accessibles sur le ruban, sous l’onglet Accueil, dans le groupe
Paragraphe. Des options avancées sont accessibles via la boîte de
dialogue Paragraphe.

Utiliser les différents alignements

Quatre types d’alignements sont possibles. Ils sont obtenus d’un clic sur
les boutons correspondants du groupe Paragraphe de l’onglet Accueil.

Vous avez le choix entre l’alignement à gauche, le centrage,
l’alignement à droite et la justification.

Figure 3.12 :
Quatre types différents d’alignements
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Justification

La justification aligne le texte à droite comme à gauche. L’espace
restant est réparti entre les mots sur toute la ligne.

Justification

La justification par défaut n’est pas toujours parfaite, en particulier sur
des lignes courtes comme dans un document en colonnes. Pour un
meilleur résultat, optez pour la justification complète : passez en mode
Backstage, puis cliquez sur le bouton Options. Cliquez sur la commande
Options avancées, puis, dans la colonne de droite, tout en bas, cliquez
sur le signe + situé en regard des options de mise en page. Cochez
l’option Justification complète comme dans WordPerfect 6.x pour Windows.

Définir les interlignes et les espacements

Interligne et espacement

L’interligne est le blanc situé entre chaque paragraphe. L’espacement
est le blanc situé entre chaque ligne d’un paragraphe.

Définir l’interligne
Vous pouvez le modifier à l’aide du bouton Interligne dans le groupe
Paragraphe. Il se mesure par défaut en nombre de lignes.

Figure 3.13 :
Modifier l’interligne
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Pour des mesures plus fines, cliquez sur la commande Options
d’interligne. Cette option ouvre la boîte de dialogue Paragraphe,
également accessible via le lanceur de boîte de dialogue situé dans le
coin inférieur droit du groupe Paragraphe.

Dans la liste déroulante Interligne, sélectionnez l’option Au moins. Dans
la liste déroulante De, mettez des mesures en points, sachant que le
corps du texte est le minimum requis pour une mise en forme correcte.
Si vous souhaitez aérer légèrement un texte, un bon choix est d’imposer
comme minimum le corps de la police + 1 point.

Éviter l’option Exactement

En effet, si dans le paragraphe vous insérez un mot avec un corps plus
important, ce mot sera écrasé ! Il en sera de même si vous insérez un
objet graphique quelconque.

Définir l’espacement
Par défaut, il est prévu un espacement supplémentaire après un
paragraphe.

L’espacement se mesure par défaut en points. Pour aérer légèrement un
texte, vous pouvez par exemple ajouter avant chaque paragraphe un
espacement égal à la moitié de la taille du corps utilisé. Pour un texte en
corps 12, vous aurez ainsi 6 points supplémentaires entre les
paragraphes.

Au lieu d’ajouter des lignes blanches avec la touche [Ä], il est préférable
d’ajouter un espacement avant et/ou après. C’est plus facile à gérer : en
effet, si par exemple votre courrier déborde sur la page suivante, vous
pouvez y remédier en diminuant légèrement les espaces entre les
paragraphes. Pour aérer légèrement votre texte, vous pouvez espacer un
peu plus les paragraphes.

Figure 3.14 :
Modifier l’interligne avec une mesure plus fine via
la boîte de dialogue
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Espacement

Évitez d’utiliser l’espacement avant associé à un espacement après.
Les cumuls d’espacement sont difficiles à gérer.

Ajouter une trame de fond

Le bouton Trame de fond, situé dans le groupe Paragraphe de
l’onglet Accueil, permet d’appliquer une couleur en arrière-plan

du texte. Cliquez sur la flèche déroulante de ce bouton et choisissez une
couleur. Le bouton gardera ladite couleur une fois que vous l’aurez
appliquée. Il suffira ensuite de cliquer sur celui-ci pour appliquer la
même teinte, sans avoir à dérouler la galerie des couleurs.

Bien qu’il s’agisse d’une mise en forme de paragraphes, vous pouvez
appliquer cette trame à un seul ou plusieurs mots. Mais, dans ce cas,
vous devez sélectionner ce ou ces mots. Si rien n’est sélectionné, c’est
tout le paragraphe en cours qui sera affecté.

Pour supprimer une trame, sélectionnez l’option Aucune couleur.

Ajouter des bordures

Le bouton Bordures, situé dans le groupe Paragraphe de l’onglet
Accueil, permet d’appliquer une bordure au paragraphe dans lequel se
trouve le curseur. Cliquez sur la flèche déroulante de ce bouton et
choisissez la bordure. Vous avez le choix entre un encadrement, une
bordure à gauche, à droite, en haut ou en bas, ou un mélange. Une fois
la bordure appliquée, il suffira ensuite d’appuyer sur le bouton pour
obtenir le même type de bordure, sans avoir à dérouler la galerie des
bordures (voir Figure 3.15).

Si vous souhaitez encadrer un groupe de paragraphes, sélectionnez ce
groupe et choisissez la commande Bordures extérieures. Pour encadrer
totalement tous les paragraphes, choisissez la commande Toutes les
bordures.

Bien qu’il s’agisse d’une mise en forme de paragraphes, vous pouvez
appliquer une bordure à un seul ou plusieurs mots mais, dans ce cas,
vous devez sélectionner ce ou ces mots. Si rien n’est sélectionné, c’est
tout le paragraphe en cours qui sera encadré. Cependant, vous ne
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pourrez appliquer à un mot qu’un encadrement entier, et non une
bordure supérieure, gauche, etc.

Pour supprimer une bordure, sélectionnez la commande Aucune
bordure.

Insérer une ligne horizontale

La commande Ligne horizontale n’est pas une bordure à proprement
parler. Contrairement à la bordure supérieure ou inférieure, qui ne peut
s’insérer qu’au début ou à la fin d’un paragraphe, la ligne horizontale
s’insère au point d’insertion. Si ce point se trouve en milieu de
paragraphe, ce dernier sera divisé en deux paragraphes. Cette ligne
horizontale est en fait un objet graphique qui peut se sélectionner, se
déplacer ou se supprimer comme un caractère ordinaire, contrairement à
une bordure.

Pour obtenir d’autres lignes horizontales, cliquez sur la flèche déroulante
du bouton Bordures du groupe Paragraphe, puis sur Bordures et trames,
ce qui ouvre la boîte de dialogue du même nom. Dans cette boîte de
dialogue, cliquez sur le bouton Ligne horizontale et vous découvrirez
une collection de lignes graphiques qui font partie de la bibliothèque
multimédia.

Figure 3.15 :
Appliquer une bordure
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Définir des retraits

Un retrait consiste à décaler un paragraphe par rapport aux marges de
gauche ou de droite. De plus, un paragraphe peut avoir un retrait de
première ligne.

Retrait de première ligne

Le retrait de première ligne correspond à l’alinéa et évite de devoir
placer une tabulation au début de chaque ligne.

Les retraits peuvent être modifiés à l’aide des boutons du groupe
Paragraphe de l’onglet Accueil, de la règle ou via la boîte de dialogue
Paragraphe.

À l’aide des boutons
Des retraits simples peuvent être appliqués facilement à l’aide
des deux boutons du groupe Paragraphe : Diminuer le retrait et
Augmenter le retrait.

Figure 3.16 :
Choisir une ligne horizontale
graphique
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Lorsque vous cliquez sur le bouton Augmenter le retrait, le paragraphe
se déplace vers la droite. Si vous cliquez sur le bouton Diminuer le
retrait, le paragraphe se déplace vers la gauche jusqu’à la limite de la
marge.

Les boutons de retrait

La valeur des retraits obtenus via ces boutons est définie par la
position des taquets de tabulation.

Lisez à ce sujet la section Insérer des tabulations plus loin
dans ce chapitre.

À l’aide de la règle
Si les règles ne sont pas affichées, allez sous l’onglet Affichage, dans le
groupe Afficher, et cochez l’option Règles.

Plus rapidement, vous pouvez afficher ou masquer les règles en cliquant
sur le bouton situé en haut de la barre de défilement vertical.

Les retraits se définissent manuellement par déplacement à la souris, sur
la règle, des éléments suivants :

j retrait à droite, triangle positionné à droite de la règle ;
j retrait à gauche, carré positionné à gauche de la règle ;
j retrait de première ligne, triangle supérieur positionné à gauche de

la règle ;
j retrait suspendu, triangle inférieur positionné à gauche de la règle.

Figure 3.17 :
Afficher ou masquer les règles rapidement
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Retrait suspendu ou négatif

La première ligne est alignée sur la marge de gauche, le reste du
paragraphe est en retrait. Ce type de retrait est couramment utilisé dans
le cas d’une numérotation à l’extérieur du paragraphe.

Modifier les retraits en cliquant

Il n’est pas toujours facile de dissocier, à la souris, le triangle du
retrait de première ligne et le carré du retrait négatif. Une autre méthode
consiste à cliquer dans le petit carré qui se trouve à l’extrême gauche de
la règle autant de fois que nécessaire pour afficher l’élément, puis à
cliquer à l’emplacement souhaité sur la règle.

À l’aide de la boîte de dialogue Paragraphe
Pour modifier les retraits d’une manière plus précise, vous pouvez
utiliser la boîte de dialogue Paragraphe, qui s’obtient d’un clic sur le
lanceur de boîte de dialogue.

Figure 3.18 :
Retrait à gauche + retrait de
première ligne

Figure 3.19 :
Retrait à
gauche + retrait de
première ligne
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Entrez vos mesures précises, en centimètres. La zone Aperçu montre
immédiatement le rendu.

Insérer des tabulations

Poser et supprimer des taquets
de tabulation

Taquet de tabulation

Un taquet de tabulation est un repère qui permet d’aligner un texte à
un endroit précis. Une fois le taquet de tabulation posé, la touche [˜]
vous permet de vous positionner à l’endroit du taquet.

Vous pouvez poser et supprimer les taquets de tabulation à l’aide de la
règle ou via la boîte de dialogue Tabulations.

Pour ouvrir la boîte de dialogue Tabulations, affichez la boîte de
dialogue Paragraphe puis cliquez sur le bouton Tabulations en bas de la
boîte de dialogue.

Des taquets de tabulation sont positionnés par défaut tous les 1,25 cm.
Cette mesure est modifiable via la boîte de dialogue. Pour changer cette
valeur par défaut :

1 Affichez la boîte de dialogue Tabulations.

2 Saisissez une autre valeur par défaut dans la zone prévue à cet
effet.

Figure 3.20 :
Modifier les taquets de tabulation par
défaut
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Pose et retrait des taquets de tabulation

Il est plus simple d’ajouter ou de supprimer des taquets de tabulation
sur la règle, quitte à les modifier via la boîte de dialogue Tabulations.

Il existe plusieurs sortes de taquets de tabulation, comme le montre le
tableau qui suit. Pour choisir un taquet de tabulation, cliquez à
l’intérieur du petit carré qui se trouve à l’extrême gauche de la règle
autant de fois que nécessaire pour afficher l’élément, puis cliquez à
l’emplacement souhaité sur la règle.

Tableau 3.1 : Les différents types de taquets de tabulation

Bouton Effet

Gauche : le texte est aligné à gauche.

Centré : le texte est centré.

Droite : le texte est aligné à droite.

Décimal : les chiffres décimaux sont alignés sur la virgule.

Barre : une barre s’insère au niveau de la tabulation.

Pour modifier l’emplacement d’un taquet de tabulation, faites glisser le
taquet à l’aide de la souris sur la grille. Pour obtenir des déplacements
plus précis, appuyez en même temps sur la touche [Alt], qui affichera des
mesures (voir Figure 3.22).

Pour supprimer un taquet de tabulation, faites-le glisser à l’extérieur de
la règle.

Figure 3.21 :
Cliquer à l’intérieur du petit
carré situé à l’extrême gauche
de la règle
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Positionner les marges, retraits et taquets de tabulation

sur des graduations rondes

Ces éléments se positionnent selon une grille invisible et magnétique d’un
intervalle de 0,32 cm par défaut. Pour modifier cet intervalle, allez sous
l’onglet Mise en page, dans le groupe Organiser. Cliquez sur la flèche
déroulante du bouton Aligner et choisissez la commande Paramètres de la
grille. Dans la boîte de dialogue Grille de dessin, modifiez la valeur pour
l’espacement horizontal (0,5 cm, par exemple).

Comme pour les retraits, la boîte de dialogue Tabulations permet de
positionner les taquets de tabulation : entrez la mesure précise en
centimètres. Elle permet en outre de les modifier et de les supprimer.

La boîte de dialogue Tabulations s’ouvre via la boîte de dialogue
Paragraphe. Elle s’ouvre également plus rapidement d’un double-clic
sur un taquet de tabulation.

Pour définir un taquet de tabulation avec des points de suite, vous devez
choisir dans la boîte de dialogue Tabulations une option de points de
suite. Voici une méthode rapide pour poser un tel taquet :

1 Posez un taquet de tabulation en cliquant sur la règle (voir
ci-dessus).

2 Double-cliquez sur ce taquet : la boîte de dialogue Tabulations
s’affiche et le taquet est sélectionné.

3 Choisissez un style de points de suite.

Utiliser les tabulations
Une fois les taquets de tabulation posés, appuyez sur la touche [˜] pour
déplacer le curseur à l’endroit du taquet.

Pour aligner un texte, il faut utiliser les taquets de tabulation (ou les
retraits), et en aucun cas la barre d’espace !

Figure 3.22 :
Déplacer les taquets de
tabulation avec la touche
Alt enfoncée pour des
mesures précises
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Lorsque vous posez un taquet avec des points de suite, ceux-ci
apparaissent après avoir appuyé sur la touche [˜].

Créer des listes à puces et numérotées

Pour obtenir facilement des listes à puces ou des listes
numérotées, cliquez sur les boutons correspondants situés

dans le groupe Paragraphe de l’onglet Accueil. Vous pouvez également
cliquer sur les flèches déroulantes pour obtenir d’autres boutons ou
d’autres types de numérotations.

Les boutons Diminuer le retrait et Augmenter le retrait permettent de
créer des sous-listes et de revenir au niveau supérieur. Les touches du
clavier équivalentes sont [˜] et [Maj]+[˜] (ou deux fois [Ä]) à condition
que l’option Définir les retraits à gauche et de 1re ligne à l’aide des touches
TAB et RET TAB soit cochée sous l’onglet Lors de la frappe de la boîte de
dialogue Corrections automatiques.

Pour sortir d’une liste, faites deux retours paragraphe, ou plus si vous
êtes dans un sous-niveau.

Gestion des listes

Pour une énumération simple, vous pouvez employer la fonction
décrite précédemment. Pour une énumération plus longue et un
document plus élaboré, nous vous conseillons d’utiliser les styles, plus
faciles à gérer.

Lisez à ce sujet le chapitre Les styles et modèles.

Si les puces ne vous conviennent pas, vous pouvez les modifier de la
façon suivante :

Figure 3.23 : Utilisation de taquets de tabulation avec des points de suite
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1 Cliquez sur une puce de votre liste : toutes les puces du même
niveau deviennent grisées.

2 Cliquez sur la flèche déroulante du bouton Liste à puces et
choisissez une autre puce. Si la liste de choix n’est pas suffisante,
cliquez sur la commande Définir une puce pour accéder à d’autres
choix. Vous pouvez alors cliquer soit sur le bouton Symbole pour
obtenir une puce d’une police de caractères quelconque, soit sur le
bouton Image pour obtenir une puce graphique.

Transformer une liste à puces en une liste numérotée, et inversement

Cliquez sur une puce (ou un numéro) d’une liste, puis cliquez sur le
bouton Liste numérotée (respectivement Liste à puces).

Gérer les enchaînements

Toutes les options d’enchaînement de paragraphes se modifient via la
boîte de dialogue Paragraphe, sous l’onglet Enchaînements.

En typographie, une veuve est la première ligne d’un paragraphe laissée
seule en bas d’une page, et l’orpheline est la dernière ligne d’un
paragraphe laissée seule en haut d’une page. Par défaut, l’option Éviter
veuves et orphelines est sélectionnée : un paragraphe de trois lignes ne
sera donc pas coupé.

Figure 3.24 :
Choisir une puce graphique
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