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Microsoft Word 2007 arrive avec un nouveau menu qui regroupe les commandes sous des onglets.
Chaque onglet représente une étape de la création d'un document. L'onglet Aceueil représente la premiére
étape et est composé des commandes de base pour créer un modéle. Cette page se concentre a vous
montrer les commandes situées sous cet onglet.

Presse papiers
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j Reproduire la mise en forme

Presse-papiers ]

C'est dans le presse-papier qu'est placé tout les objets qui sont coupés ou copiés. Depuis Office 2003,
celui-ci peut contenir jusqu'a plusieurs objets en méme temps. Les commandes dans ce regroupement
vous permet couper, copier, et coller le contenu de cellules ainsi que de reproduire la mise en forme des
cellules.

Option du presse-papier

1 sur 24 - Presse-Papiers -

[, coller tout | [EX Effacer tout |

Cliquez sur un €lément pour le coller :
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Afficher le Presse-papiers Office automatiquement
Afficher le Presse-papiers Office lorsque Chrl+ C est utilisé deux fois
Copier sans afficher le Presse-papiers Office

v Afficher I'icdne du Presse-papiers Office dans la barre des taches

v  Afficher I'état prés de la barre de tiches au cours de la copie

Options *

Coller

(=7

B
[‘Caller|

-

2| Coller

ﬁﬁ Collage spécial...

L'opération Coller consiste a placer dans une cellule ou a un endroit un objet que vous avez auparavant
coupé ou copié. L'option coller offre plusieurs possibilités. Celles-ci sont décrites un peu plus loin dans ce
texte.

Coller

B Coller

Il y a premiérement I'option Coller de base qui va coller a I'endroit de votre choix I'élément copié ou collé
sans utiliser d'autres options.

Collage spécial
i.ﬁ Collage spécial...

Les options précédentes couvraient les éléments qui sont le plus souvent demandées. Mais ce n'est pas
tout ce qui est possible.

Collage spécial |

Source :  Inconnu

En tant que :
@ Coller : Image en mode paint e Afficher sous forme d'icéne

Coller avec ligison

Résultat

= Inzére le contenu du Presse-papiers comme une bitmap. Ce format peut prendre une grande
.{é quantité d'espace disgue et memoire, mais représente exactement ce qui apparait & 'écran.
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Couper
db Couper L'option Couper vous permet de déplacer un objet d'un endroit a un autre.

Il faut couper I'élément de votre choix d'un endroit pour le "coller" a un autre endroit.
Copier

53 Copier L'option Copier permet de laisser I'élément de votre choix au méme endroit et de le
"recoller" a plusieurs autres endroits. Par exemple, vous pouvez recopier une phrase ou un mot dans
plusieurs autres endroits dans votre modéle.

Reproduire la mise en forme

F Reproduire la mise en forme Une autre option trés intéressante qui n'est pas assez souvent utilisée est de
reproduire un format de présentation. Il est trés pratique pour recopier des styles de présentation et des
mises en forme conditionnels. Vous avez créé un titre pour une partie de votre modéle; déterminé la
police de caractére, sa taille et ses options de présentation. Au lieu de reproduire ces options, vous
pouvez copier la mise en forme.
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Le regroupement de commandes Police vous permet de choisir la police de caractére, la taille, mettre en
gras, italique ou souligné, le type de bordure et la couleur de fond du texte de la cellule. Ceci sont les
options les plus souvent utilisées. D'autres options sont disponibles sous le lanceur de boites de dialogues.

Voici un peu plus d'explications sur ces options.

Police de caractéres
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La premiére boite vous permet de choisir la police de caractére pour votre texte. La boite vous donne une
idée de I'apercu de la police. La nouvelle option d'apercu instantané d'Office 2007 vous permet de voir
immédiatement le résultat avant méme de la choisir.
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Que cela soit pour déterminer un titre ou du texte, vous pouvez en tout temps changer la

ta|IIe du texte pour qu'il réponde mieux a vos besoins. L'apercu instantanée d'Office 2007 vous permet de
voir I'impact de vos changements avant méme de choisir I'option.

Agrandir/Réduire la taille de la police de caractéres

A A Une autre fagon de changer la taille du texte est d'utiliser les boutons Augmenter et
Réduire la taille de la police. Le changement est immédiat.

Effacer la mise en forme

o Faire un exemple
Gras
G La commande Gras permet de mettre de I'emphase sur un texteque cela soit pour un titre

ou démontrer le résultat d'un calcul.
Souligné
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Autres soulignements...

32 Couleur de soulignement #




Barré

Indice

X,

Exposant

Modifier la case

Aa-

Majuscule en début de phrase
minuscules

MAJUSCULES

1re lettre des mots en majuscule

INVERSER |4 cASSE

Couleur de surbrillance du texte

abz .

Aucune couleur

Arréter la surbrillance exemple

Couleur de police
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Couleurs standard
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s Cette option détermine la couleur du texte que vous avez écrit.

Options pour les polices
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Police

Police, style et attributs

Espacement des carackéres

Couleur de palice
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[ ] Barré [] ombre [ ] Petites majuscules
[ ] Barré double [ contaur [ ] Majuscules
[ ] Exposant [] relief []mMasqué
[] indice ] Empreinte
Apercu
+Corps

Palice de théme de corps, Le théme du document ackif définit la police qui sera utilisée,
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Numérotation
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Definir un nouveau format de numérotation...
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Diminuer, augmenter le retrait

| = Ceci détermine I'espace qu'il y a entre le contenu de la cellule et la bordure. Vous pouvez
créer un espace plus ou moins grand entre le texte et la bordure de gauche ou de droite.
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Ajouter un espace avant le paragraphe
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Supprimer |'espace aprés le paragraphe

Trame (couleur) de fond
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Couleurs du théme
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Couleurs standard
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Avcune couleur
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Bordures

e |

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures
Bordures intérieures

Bordure intérigure harizontale

Bordure intérieure verticale
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Ligne harizontale
Dessiner un tableau
Afficher le guadrillage

Bordure et trame...

Options pour les paragraphes
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Paragraphe

Retrait et espacement |EnghaTr1ements |

GEnéral
Alignement : E|
Miveau hiérarchique : | Corps de texte E

Retrait
Gauche : 0cm =
Droite : Oam |5

[7] retraits inversés

Espacement
Avant : 0pt =
Aprés : 0pt =

[7] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

De 1re ligne :

(Aucun)

Interligne :

Simple
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Taxse axamals Taxe sxamnle Texe sxamnle Taxse sxempls Taxe axamnls Texe axeamnils Taxe
exemole Texe exemple Texe exemple Texe exemple Texe exemple Texse sxemple Teme exemple
Texie exzmgplde Texee exemple Texie exemple Texse exemplde Texie exemple

Tabulations...

Par défaut...
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Paragraphe

Pagination

Eviter veuves et orphelines

[] paragraphes solidaires

[] Lignes solidaires

[ ] 5aut de page awvant
Exceptions de mise en forme

[ ] supptimer les numéros de ligne

|:| Me pas couper les mots
Ciptions de zone de texte

Habillage rapproché :

Apercu

Tabulations. ., Default, ..
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Style

aaBoCcDe | AaBbcedc AaBbCi AaBbce AAD ~ %

T Marmal T 5ans int.. Titre 1 Titre 2

Style

Liste de styles

Titre

AaBbCcDe|| AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aa]j

T Mormal T 5ans int., Titre 1 Titre 2 Titre

daBbCc. AogBbCcDi AaBbCcD: AaBbCcDi AaBbCcD

Sous-titre  Emphase ... Accentuat.. Emphasei. Elavé

AaBbCcD:¢ AaBbCcDi AABBCCDC AMBBCCDL AaBBCCDL

AaBbCchc

1 Paragra...

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...

if} Effacer la mise en farme

{lj_, Appliquer les styles..,

Citation Citation i... Référence.. Référence.. Titre du liv..,

Maodifier
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Modifier un style

A

Fodifier
les styles =

Jeu de styles b

N
H Couleurs b
Palices b

Definir par défaut

Options d'un style

s

Styles *

Effacer tout

Maormal

Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre

Sous-titre
Emphase pale
Accentuation
Emphase intense
Elevé

Citation

Citation intense
Reférence pale
Référence intense
Titre du livre
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Faragraphe de liste

[ ] afficher I'aperu
[ ] Désactiver les styles liés
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Rechercher

|§ﬁ Rechercherj]

Qﬂ Rechercher...
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Rechercher et remplacer,

Rechercher | Femplacer || Atteindre

Rechercher |I:rem|:ulay L |

[I__ECtLIrE du 5ur|ignagev] [Beu:hercher dans v] [ Suivant ] [ Fermer

Options de recherche

[ ] respecter la casse [] préfixe
[ Mot entier [] suffixe
[] Utiliser les caractéres génériques

[] recherche phonétique {anglais) [] 1gnorer les marques de ponctuation

[ ] rechercher toutes les Formes du mot {anglais) [ 1gnorer les caractéres despacement

Rechercher
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[k Selectionner tout

L | Sélectionner les objets

| Sélectionner tout [Ctrl+4)

Sélectionner le texte ayant une m




