Introduction a WORD 2007

La nouvelle version de Word est trés différente des précédentes. L'élément qu'on
constate immédiatement est le nouveau menu. La structure des menus offre une fagon
plus simple d'accéder des options complexes et de ressortir des résultats d'allure
professionnel. Il regroupe non par actions que I'on peut réaliser (édition, insertion ...)
mais selon les étapes pour réaliser un document.

Les commandes sous I'onglet Accueil offre les options de base pour réaliser un document.
Il y a ensuite I'onglet Insertion qui permet d'ajouter des éléments supplémentaires. Il y a
ensuite Mise en page qui
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Le bouton Office remplace le menu Fichier et inclus les options de I'application. Il inclut
aussi les options spécifiques a Word.
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Barre d'outils d'acces rapide
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Microsoft rend disponible les commandes que vous utilisez le plus souvent dans une
barre d'accés rapide situé au dessus du ruban des commandes de Word.

2

Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide

Mouveau
Chuwrir
v | Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
v | Annuler
v | Répéter
Dessiner un tableau
Autres commandes..,

Afficher en dessous du ruban

v | Réduire le ruban

@®Appuyez sur le bouton des options situé a la fin de la barre d'outils d'acces rapide.

Vous pouvez ajouter rapidement parmi les commandes mentionnés. Mais vous pouvez
aussi en ajouter d'autres en allant voir les autres commandes.

@Sélectionnez I'option Autres commandes.
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Vous avez dans la colonnes de gauche la liste des commandes que vous pouvez ajouter a
la barre d'outils d'accés rapide a la droite.

@Sélectionnez la commande de votre choix de la colonne de gauche et appuyez sur le
bouton Ajouter.

Vous pouvez aussi changer I'ordre des commandes sur la barre d'outils en sélectionnant
une commande et en appuyant sur les bouton ayant des fleches vers le haut et vers le
bas.

@®Une fois que vous avez ajouter les commandes de votre choix et les avoir placé dans
I'ordre, appuyez sur le bouton OK.
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Il suffit d'appuyer sur cette commande pour qu'une boite de dialogue apparait avec
toutes les options disponibles. Dans ce cas, il s'agit de la boite de dialogue pour le

Presse-papier.
A l'aide !

La nouvelle
structure des
commandes va
désorienter plus
qu'un la premiére
fois qu'il va s'y
frotter. C'est pour
cela qu'il y a sur ce
site une page Web
avec la liste des
commandes qui
s'appelle Ou est la
commande ? Mais
Microsoft a aussi
prévue un
document Excel qui
permet d'orienter
les nouveaux
usagers.

@ Sélectionnez
['option
Nouveautés

@ Ou
choisissez
de taper le
mot
formation.
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Parcourir I'aide Word

Mouveautes

Obtenir de 'aide
Conversion de documents
Marges et mise en page
Mumeros de page
Ecriture

Suivi des modifications et
commentaires

Tables

Tables des matiéres et autres
références

Enregistrement et impression
Geston des fichiers
Accessibilité

Utilization d'une autre langue
Compléments

Cuestonnaires

Activaton de Word

Création de documents epécifiqgues
affichage et navigation

En-tEtes et pieds de page

Sauts de page et de section

Mize en forme

Listes

Utilisation des graphigues et des
disgrammes

Publipostage

Collabaration

Personnalisation

Seécurité et confidentalite
Automation et programmabilité

Macros

Vue d'ensemble de
Microsoft Office

Word 2007

Office Word 2007 permet de créer
des documents professionnels en
utilisant un ensemble complet d'outils
d'Ecriture dans une nouvelle
interface utlisateur

= Suivre les modifications lors de I'Editon

= Inseérer ou créer un tableau

= Créer un Style rapide

Egalement sur Office Online
Téléchargements | Formaton | Modéles

Tout Word |




Nouveautés

Rubrigues 5 Eléments
'@ Mouveautés dans Microsoft Office Waord 2007
@ Devenir un pro de Word 2007

'@ Reférence : Emplacement des commandes de Word 2003 dans
Word 2007

'@ Devenir un pra de Microsoft Office system 2007

'@ Avertissement : utilisation de noms fictifs

®@Sélectionnez I'option Référence: Emplacement des commandes Word 2003 dans
Word 2007.

Fourtrouver 'emplacement des commandes de menu et de barre
d'outils dans Office Word 2007, ouvrez le Classeur de mappage du
ruban Word. Les instructions sur le premier onglet du classeur
contiennent des conseils pour la personnalisation, l1a recherche et
limpression des données.

@Assurez-vous que votre ordinateur soit connecté sur Internet.
®@Cliquez sur le lien Classeur de mappage du ruban Word.

Teléchargement de fichiers E|

VYoulez-vous ouvrnir ou enregistrer ce fichier ?

@ j Maorm: AMI0193E651036,x0s
HL

Type : Feuille Microsoft Office Excel 97-2003, 3,04 Mo

De: affice.microsaft,cam

Ourir l [ E nreqistrer ] | AnnLler |

Toujours demander avant d'ousvnr ce type de fichier

. Siles fichiers keléchargés depuiz Internet zont utiles, certainz fichiers
& peuvent prézenter des risgues pour votre ordinateur. MN'ouvriez pas ou
n'enregiztiez pas ce fichier si vous n'étes pas sir de son onigine. Quels
zont les nizgques 7

@®Appuyez sur le bouton Ouvrir.



B Microsoft Office Excel X

Le Farmat du fichier que wous tentez d'ouvrir, [afile.aspx], est différent de celui spécifié par 'extension de fichier,
ssurez-vious que le fichier n'est pas corrompu et quiil pravient d'une source fiable avant de 'auvrir, Souhaitez-vous
! & le Fichier n'est E quiil ient d' Fiabl kdel it. Sauhait
ot e Fichier maintenant 7

@®Appuyez sur le bouton Oui.

Excel 2007 va ouvrir avec un classeur avec toutes les options
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Il y a un onglet pour chaque option du menu. Vous pourrez donc facilement retrouver le
nouvel emplacement d'une commande si vous connaissiez I'endroit ou il était située
auparavant. Sinon, vous pouvez toujours faire une recherche dans le classeur pour
retrouver la commande.

Personnaliser la barre de lancement rapide
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Enregistrer en format Word 2003 ou 97

Choisissez le bouton Office puis « enregistrer sous » et choisissez |'option
« document Word 97-2003 » et vous pourrez lire le document chez vous-méme avec une
ancienne version !
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I | ~$troduction & Word 2007 .docx
Poste de travail

‘g Hom de Fichier : |Intr0duction & word 2007 . docx
'v' Type de fichier @ | pocument Word {*.docx)

Document Word (¥, docx)
Document Word prenant en charge les macros (*, docm)
Diocument Word 97-2013 (*.doc)
Modele Word {*.dokx)

Modele Word prenant en charge les macros (*.dokm)
Modéle Word 97-2003 {*.dat)
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