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ENVIRONNEMENT ET CONFIGURATION

‘ PREMIERE UTILISATION

Une fois linstallation réalisée, vous pouvez lancer Word : cliquez sur le bouton Démarrer de Windows, et cliquez
sur Word qui doit étre en bas de la liste de vos programmes.

% Accéder rapidement a Word

Le programme étant ouvert, il est affiché sur la barre des taches. Faites un clic droit sur l'icone du programme sur la
barre des taches et choisissez Epingler a la barre des taches. Ainsi, il suffira de cliquer sur l'icone Word sur la barre des
taches pour lancer Word puisque l'icone y sera présente une fois pour toutes.

Cest simple et rapide et cest valable pour n'importe quelle application, ou nimporte quel document auquel on veut
accéder rapidement.

Ala premiére utilisation, vous devrez régler quelques questions « administratives » :

» Acceptation de votre contrat de licence.
> Installation automatique des mises a jour.

> Choix du format par défaut sous lequel vous allez enregistrer vos documents.

% Choix du format

Les deux choix par défaut qui Soffrent a vous sont d'une part le format classique Microsoft (Open XML) et d'autre part le
format Open Office (OpenDocument). Pour bénéficier de tous les avantages de Word, optez pour le format Open XML Ne
vous inquiétez pas, il ne s'agit que d'un choix par défaut. Rien ne vous empéche d’enregistrer un document avec le format
de votre choix.

» Enregistrement de votre profil sur OneDrive, le compte Cloud de Microsoft.

» Modification de l'aspect de votre environnement.

DECOUVRIR L'INTERFACE

L'ACCUEIL

Lorsque vous lancez Word, la fenétre d’Accueil souvre, vous dit Bonjour (ou Bonsoir selon Uheure..) et vous
propose diverses actions :

> Créer un nouveau document.
> Ouvrir un document existant.
> Gérer votre compte.
» Afficher les options.

> Donner votre avis.
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Toutes ces fonctionnalités sont expliquées au fur et a mesure dans ce manuel.

LA FENETRE WORD

Apres avoir cliqué sur Document vierge, la fenétre Word s'affiche avec une nouvelle page blanche. Cette fenétre
est composée de plusieurs éléments que je vais détailler dans ce chapitre et tout au long de ce guide.
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LE RUBAN

Le ruban est le cceur de linterface de Word. Il est divisé en treize onglets principaux et fixes dont les onglets
Développeur et Dessin, masqués par défaut. Chaque onglet regroupe les principales fonctionnalités de Word. Il
existe par ailleurs d'autres onglets : ce sont les onglets contextuels, qui saffichent, comme leur nom lindique, en
fonction du contexte, et donc selon l'objet sélectionné.
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Extrait de l'onglet Accueil

Si votre écran est petit, vous apprécierez de masquer le ruban rapidement. En haut a droite de la fenétre, vous
trouverez le bouton des options d'affichage du ruban, qui permet de choisir parmi trois options :
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F~—— Masquer automatiquement le ruban

Masquer le ruban. Cliquer en haut de I'application
pour I'afficher.

——— Afficher les onglets

Afficher uniquement les onglets du ruban. Cliquer
sur un onglet pour afficher les commancles.

== | Afficher les onglets et commandes
(mimjmy
| Afficher les onglets du ruban et les commandes

tout le temps.

Bouton d'options du ruban

» Masquer automatiquement le ruban. Le ruban et les onglets seront totalement invisibles ainsi que la barre
d'outils Acces rapide et la barre d'état ; vous aurez alors un véritable affichage plein écran. Cette option
est particulierement pratique lorsque l'on se concentre sur sa rédaction, sans besoin particulier d'accéder
a lensemble des commandes hormis les commandes de mise en forme. Pour sortir du plein écran et
accéder au ruban, a la barre doutils Acces rapide et a la barre d'état, il suffira de cliquer tout en haut de
la fenétre. Des que vous aurez cliqué dans la feuille Word pour continuer votre travail, vous serez a nouveau
en plein écran. Notez que le bouton des options d'affichage du ruban reste constamment visible.

> Afficher les onglets. Seul le ruban se masquera mais tout en laissant les onglets visibles. Pour accéder aux
commandes du ruban vous devrez cliquer sur l'un des onglets. Une fois la commande utilisée, le ruban se
masquera a nouveau automatiquement.

> Afficher les onglets et commandes. Cest Uoption par défaut, les onglets et le ruban sont toujours visibles.
Inutile de S'en passer si l'on dispose d'un grand écran !

\ Affichage du ruban

La taille du ruban est optimisée pour une résolution d'écran de 1024 x 786 pixels. Le ruban peut étre réduit dans sa
largeur en fonction de la taille et surtout de la résolution de I'écran. Dans ce cas, les groupes des onglets seront plus
étroits et certaines commandes (les moins utilisées) seront affichées sous forme d'icéne. Certains groupes pourront étre
affichés sous forme de listes déroulantes. Si vous utilisez un écran avec une résolution moindre, les captures d'écran de
ce manuel pourront différer de ce que vous voyez sur votre écran. Voici, par exemple, longlet Accueil, affiché sur un petit
ecran:
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Le ruban est paramétrable. Vous pouvez ajouter de nouveaux onglets et groupes contenant les commandes
fréquemment utilisées. Voyez a ce sujet la section Modifier les principales options de Word et personnaliser
'environnement plus bas dans ce chapitre.

LES GROUPES

Les onglets sont eux-mémes divisés en groupes dont le nom est affiché dessous et qui contiennent les commandes
de Word.
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Certains groupes sont équipés de lanceurs de boite de dialogue permettant d'approfondir les fonctionnalités. Les
lanceurs de boite de dialogue se situent en bas a droite du groupe.
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Lanceur de la boite de dialogue du groupe Police

LES COMMANDES

Les commandes de Word, disponibles sur le ruban, sont accessibles via des boutons, des listes déroulantes et des
galeries. Il existe deux types de bouton de commande :

» les boutons de commande simple ; un clic sur le bouton permet d'utiliser la commande ;

> les boutons de commandes mixtes, qui sont composés de deux parties, le bouton lui-méme et une fléche
déroulante permettant d'accéder a d'autres choix via une liste déroulante ou une galerie.
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Bouton liste : un clic sur le bouton permet de souligner avec le soulignement par défaut, un clic sur la fléche du bouton permet de
choisir un autre type de soulignement

Les galeries sont des listes déroulantes présentant un aspect graphique tel que la galerie des styles ou la galerie
des mises en forme. Trés souvent, les galeries sont équipées de trois fleches :

N

> une fleche déroulante vers le bas et une fleche déroulante vers le haut
permettant de faire défiler la galerie dans les deux sens, en l'affichant ligne

|
par ligne; =
> une fleche permettant d'ouvrir la galerie afin de lafficher dans sa totalité.
Si la galerie est longue, elle peut étre équipée d'une barre de défilement Fléches de 7‘5’{"3’"‘*"’ des
’ ’ . 4l
verticale. Si elle prend trop de place sur U'écran, vous pouvez la reduire en gaenes

utilisant la souris, soit via l'angle inférieur droit, soit via le bord inférieur, selon les galeries.
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