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INITIATION a Word 2007

1. BIENVENUE DANS WORD 2007
1.1. Découverte de I’écran

Comme n ‘importe quel autre programme, Word apparait a 'écran dans sa propre fenétre.
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Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures

La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours
Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.

Les groupes et boutons de commandes : chague groupe contient des boutons de commandes qui exécutent
des commandes dans les différents onglets.

La barre d’état affiche les paramétres relatifs visibles a I'écranLa barre des taches, permet de visualiser les
programmes ouverts.

La regle facilite et accélere la mise en forme des documents

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un document.
Les boutons d’affichage : permettent de contréler I'affichage de votre document

Le zoom détermine la taille de I'affichage du document a I'écran

2. Les différents onglets
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La version 2007 de Word a fait disparaitre la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée par un
ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au nombre de 7:
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Dans l'onglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires a la mise en forme des caractéres (Police,
taille, Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles ....

e L'onglet Insertion :
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Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entétes et pied de page,
zone de texte, ........... dans votre document Word.

e L'onglet Mise en Page :
n' |r_ ,_b Qrientation = ’% Sauts de pages ~ |
- ' — 13 Taille ~ £ Numéras de lignes ~

Thameas Marges
Thémes Mise en page

{=E8 14 Mettre au premier plan = Aligner =

4 Filigrane =
@_D] Couleur de page =
0} Bordures de page

| Espacement

i
= ==|| Position _,

tl St 7 54 Habillage du texte

(F] Organiser

= et [ i
<5 Mettre a 'arriere-plan ~ 1] Grouper

‘3l Rotation

£ Colonnes ~  bE Coupure de mots ~

Dans cet onglet, vous frouverez tous les outils nécessaires pour faire la mise en page de votre document

e L'onglet Reférence :
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Gréce a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... a votre document
Word.

e L'onglet Publipostage :
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Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings.
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e L'onglet Révision :
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L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word.

e L'onglet Affichage :
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Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier I'affichage de votre document, de zoomer ou
dé zoomer, et de changer la vue de votre document en cliguant sur miniature par exemple ...

3. Besoin d’aide ?

Il y a plusieurs moyens d’obtenir de l'aide dans Word, le plus simple est de cliguer sur la touche F1 : vous
accederez a une aide contextuelle. -
Vous pouvez également cliquer sur le point diinterrogation (@ situé dans le coin supérieur droit de la fenétre
de Word 74

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Word aide s’affiche ; tapez une question dans le champ
Rechercher ou consulter la table des matiéres.
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. Muméros de page Sauts de page et de section
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Tables Utilisation des graphicues et des diagrammes
Tables des matiéres et autres références Publipostage I
Enregistrement et impression Collaboration
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Utilisation dune autre langue Automation et progranmabilité
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Aide Word I
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