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Astuces Word 2007

1. Désactivations automatiques

Options ‘Ward ® [ =
Standard ABC| R -
z 4 Madifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Adfichage
[“verification |l|  options de correction automatique
Enregistrement Modifier 12 maniére dont Word corrige et met enforme le (oo

texte U cours de a frappe ;
Options avancées
Lors de la corection orthographigue dans les programmes Microsoft Office
Personnaliser
Ignorer les mats en MAJUSCULES

Ignorer les mats qui contiennent des chiffres
Ignorer les cheming d°sccés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

JRERE

Allemand : utiliser les régles postérieures  la réforme de 'orthographe
Majuscules accentudes en frangais
Suggérer & partir du dictionnaire principal uniquement

I

Dictionnaires personnels..,
Modes frangais: | Orthoaraphes traditionnelle et rectifiée E

Mode arabe : Stricttous les dews E

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

/| érifier I'orthographe au cours de |a frappe

V] Utiliser la wérification contestuell pour I'anglais, I'sspagnol et
I'allemand)

V] Vérifier la grammaire au cours de la frappe

&

Aérifier la grammaire et orthographe
Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style; | Grammaire E | Baramétres..

| Revérifier le document |
Activer ou désactiver le vérificateur d’orthographe lors de la saisie du texte

- Sélectionnez le Menu Bouton Office ou Autres Commandes puis Vérification

- Sélectionnez Options Word

- Sélectionnez Vérification

- Cochez (ou décochez) I’option Veérifier I’orthographe au cours de la frappe
- Cliquez sur le bouton OK pour valider
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lors de la <ouedion orthographique et grammali<ale dans Word

Vérifier I'Qrthographe au cours de la frappe

Utiliser la vérification orthographique contextuelle (uniquement pour I'anglais, I'espagnol et
I'allemand)

Vérifier lagrammaire au cours de lafrappe
Y'.érifier la grammaire et l'orthographe
Afficher lesstatistiques de lisiQilité

\ . || 1 faramétres...
Bégle de style :  Guram. m. asid ¢ e

1 Revfrifier le document

Exceplions pour :

Masquer les fautes d'orthographe dans ce document uniquement
Masquer les rreurs grammaticales dans ce document uniquement

OK 1 Annuler 1
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2. Changer les guillemets
Activer ou désactiver le remplacement automatique des guillemets anglais par des guillemets francais.

Vous vous demandez encore comment obtenir ces magnifiques guillemets "frangais" pour bien mettre vos citations en
évidence ?

Correction autarnatique 7 | S

Correction automatique | AutoMaths | Lors dela frappe | Mise en Forme automatique | Balises actives

Remplacer
V| Guillemets "' ou " " par des quillemets o « 2 | Ordinaw (1er) en exposant
| Fractions (1§2) par caractére de fraction (15) | Traits d'union {--) avec tiret demi-cadratin (—)

*Gras* ek _jtalique_ par les attributs correspondants

Adresses Internet et réseau par des liens hvpertexte

Appliquer
| Listes & puces automatiques | Listes numérotées automatiques
| Bordures | Tableaus

Skyles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe
| appliquer au début de liste le méme Format que celui de |a liste précédente
| Définir les retraits & gauche et de Lre ligne & laide des touches TAB et RET, ARR.

Deéfinir des styles 4 partir de wos mises en forme

(o] 4 l | Annuler

- Sélectionnez le Menu Bouton office

- Sélectionnez Options Word

- Sélectionnez Vérification

- Sélectionnez Options de correction automatique

- Cliquez sur I’onglet Lors de la frappe

- Dans la rubrique Remplacer Cochez ou Décochez la zone Guillemets ** ** par des guillemets << >>
- N’oubliez pas de valider en cliquant sur le bouton OK
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3. Souligner facilement
Souligner le texte en respectant la mise en page

L’option souligner ne permet pas de couper le trait de soulignement entre chaque mot. Pour respecter la

casse et la mise en
forme de votre texte, il faut aller fouiner un peu dans les options.

Police @

Police, style et attribuks | Espacement des caractéres

Palice | Style de police Taille :
Tirnes Mew Rarnan Marmal 12
Sylfaen B .

Symbaol I

Tahoma )

Tempus Sans ITC Gras Italique

Time: AT

Couleur de police Soulignerment :

Couleur de soulignement ;

Automatique [~] E Aukomatiqus [~]

Effets
Barré Ombre Petites majuscules
Barré double Conkaur Majuscules
Exposant Relief Masgué
Indice Empreinte

Apercu

Times New Eoman

Police TrueType, identique & 'écran et 3 limpression.

Par défaut. .. [ [a]'4 l| Annler

Sélectionnez le texte que vous voulez voir souligné de maniere discontinue et faites un clic droit sur
Police.

Times Mew Roman  ~ 12 A AT
G /7 8§ -abe x, ¥ Aa~ a'—’»)'é'

Palice F]
- Dans le menu déroulant, sélectionner « Autres soulignements... »
- Dans Soulignement, choisissez Mots a la place de Aucun.

Les espaces vides ne seront plus surlignés
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4. Commenter un document

Ajouter un commentaire dans un texte

LLa fonction commentaire permet de glisser des Post-it & I’intérieur du texte et de les incruster sous forme de
petit carré jaune. Ils permettent de compléter des informations ou d’apporter des précisions et sont tres utiles

quand il faut annoter un texte sans le modifier.

- Sélectionnez le texte

- Rendez-vous dans le menu Révision, puis cliquez sur Nouveau Commentaire

—

Mouveau

commentaire

Commentaires

- Saisissez votre note dans la fenétre qui apparait a droite de I’écran
- Cliquez sur Fermer Les commentaires apparaissent des que le pointeur de la souris se
positionne sur la partie du texte sélectionnée.

5. Avec ou sans liens ?

Active les hyperliens dans un document

Par défaut, Word reconnait et active automatiquement les adresses Internet qui sont ajoutées dans un texte.

Ihsertion Mize en page Références Publipostage

| (odl

jgj __"}J Formes = YE?JJ Lien hypertexte

23| smartart A Signet

Tableau Image Images
- clipart flll Graphique || %] Renvoi

Tableaux

Tlustrations Liens

- Rendez-vous dans le menu Insertion et choisissez I’onglet Liens

- Cliquez sur Lien hypertexte

- Décochez I’option Adresses Internet et réseau par des liens hypertext

Astuces Word 2007 CIM.PP — Michel M - 2018
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6. Mettre un peu d'ombre

Ombrer un paragraphe afin d’attirer I’attention du lecteur

Mise en page Reférences Publipostage Reéwision Affichage
tation = >4—| Sauts de pages = _’| Filigrane = Espacement
= £ Numéros de lignes - @Couleurde page ~ . I: Auto . 4
ihes * b Coupure de mots = J Baordures de page z I: Auto . as)
Wise en page Ma || Arrigre-plan de page Paragraphe ]
Bordure et trarne 7| £
lissage
] Bordures | Bordure de page | Trame de fond
| . & Remplissage Apercu
I=. fucune couleur E
I-. Trame
.. Style : l:‘ Tramsparente |Z|
. Couleur : Automatique
Format
Appliquer & :
Texte IZ|
itils E
exted-g | Ligne horizontale.., oK l | Annuler |
PETTEN nFe

- Sélectionnez le texte a ombrer.

- Choisissez I’ongle Mise en page et, puis la commande Bordure de page.

- Cliquez sur I’onglet Trame de fond
- Cliquez sur la couleur de votre choix

- Ombrez un paragraphe afin d’attirer I'attention du lecteur

Sélectionner le texte & ombrer. |

Cliquez sur le menu Format, puis sur sa commande Bordure et trame.

Activez 'onglet Trame de fond
Cliquez sur la couleur de votre choix

A larubrique Trame, laissez la sélection Transparent active par defaut
Ezaminez "apercu et conservez Paragraphe a la rubrique Appliquer &

Cliquez sur le bouton OK.
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- Dans la rubrique Trame, laissez la sélection Transparent (active par défaut).
- Examinez I’apercu et conservez Paragraphe & la rubrique Appliquer a
- Cliquez sur le bouton OK

Astuces Word 2007 CIM.PP — Michel M - 2018
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7. Envie d'une puce ?
Créer des puces a volonté

Vous en avez assez des listes qui s’accumulent dans vos documents ? VVous n’en pouvez plus des ronds et des carrés noirs.
11 est possible d’apporter une touche de gaieté et d’originalité dans vos puces.

Définir une nouwvelle puce @

Puce & utiliser

Symbole. .. || Image. .. || Palice. .. |
Alignement :

Gauche E
Apercu

| Annuler |

- Commencez par utiliser un clic droit sur le mot qui contient la puce.

- Optez pour I’onglet Accueil puis dans Paragraphe, cliquez sur la droite de Puces.

- Appuyez sur Définir une puce en bas. 1l est possible de modifier et de créer vos puces, d’insérer des symboles, des
images, d’augmenter la taille, de changer la couleur.

- Nous vous conseillons vivement d’aller faire un tour dans les menus Wingdings et Webding. 1l est méme possible
d’importer des objets pour en faire vos puces a vous.
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8. Utiliser des raccourcis

Créer vos raccourcis

Vous utilisez régulierement un certain nombre d’expressions récurrentes dans vos documents ? Pour automatiser leur
saisie, il suffit de leur attribuer un code afin de les taper en une seconde.

Correction autoratique : Frangais (France) @

Correction automatique | AutoMaths | Lors dela frappe | Mise en forme automatique | Balises actives
| Afficher les boutons d'options de correction automatique

| Supprimer la 2e majuscule d'un mot ExceptT
V| Majuscule en début de phrase

V| Majuscule en début de cellule

V| Majuscules aux jours de la semaine

| Corriger ['utilisation accidentelle de la touche YERR, MAJ

| Correction en cours de frappe

Remplacer : Par: Texte brut Texte mis en Forme

jin} Tdentité|

icone icdne -
imbécilizé imbécillite

impressionisme | impressionnisme

inclu inclus

inclue incluse

indémniser indemniser

indépendent indépendant >

| Utiliser automatiquenent les suggestions du vérificateur d'orkhographe

| Ok | | Annuler

- Sélectionnez le Menu Bouton Office

- Sélectionnez Options Word

- Sélectionnez Vérification

- Cliquez sur "Correction automatique".

- Cochez (ou décochez) I’option Vérifier I’orthographe au cours de la frappe

- Entrez par exemple le raccourci "ID" pour "Identité". A partir de 13, a chaque fois que vous saisirez "ID", I'expression "ldentité" s’affichera.
- Cliquez sur le bouton Ajouter pour valider.

- Vous pouvez créer ainsi toutes sortes de raccourcis qui vous feront gagner du temps
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9. Ne pas numéroter la premiére page

Ne pas numéroter la premiére page

Vous avez activé la numérotation des pages de votre document mais vous ne souhaitez pas utiliser la page de garde pour y
mettre un titre. Vous pouvez dans ce cas choisir de ne pas numeéroter cette premiere page.

E‘_Ds_itiqn__:_ Apercu
Bas de page (pied de page) R

A[ignemgnt :

| Droite “

[] commencer la numératation & la premisre page — f

| [ OK | [ annuer

- Cliquez sur le menu Insertion puis sur Numéros de pages.
- Décochez alors la case Commencer la numérotation a la premiére page.
- Validez enfin par OK et la page numéro 2 deviendra numéro 1.
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10. Changer de police
Remplacer et modifier une police de caractére

Vous souhaitez modifier une police de caractere dans un document et la remplacer par une autre ? La fonction
Rechercher et Remplacer permet de réaliser cette manipulation (entre autres) en quelques clics.

Rechercher et remplacer EIE]
Rechercher | Remplacer | Abbeindre

Rachescher - w

Remplacer par | o

[ recherche phonétigue (anghsis)
[ mechercher toutes les Formes gu mct (anglas)

Remplacer

Formst ~ | [ Spécal-

Polige.... J
_Ewarhc---

Tabulations. ..

Langue...
Shyle..;
Suslignage
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- Ouvrez le menu Edition puis cliquez sur Remplacer. Ne touchez pas aux champs Rechercher et Remplacer

par.

- Appuyez sur le bouton Plus afin de faire apparaitre I’onglet Format.

- Cliquez dans le champ Rechercher puis cliquez sur le bouton Format. Choisissez I’option Police.

- Dans la fenétre qui apparait, sélectionnez dans la liste la police que vous souhaitez remplacer. Ne touchez pas aux
autres champs. Validez en cliquant sur OK.

- Cliquez ensuite dans le champ Remplacer par.

- Recommencez la manipulation en cliquant sur le bouton Format.

- Choisissez de nouveau la Police désirée dans la liste. Laissez les autres champs vides. Validez avec le bouton Ok.
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Rechercher et remplacer

Rechercher | Remglacer | Atteindre

Rechercher :

W
Mise en forme ¢ Police tWerdana

Remplacer par

v
Mise en forme @ Police :Arial

[ Moins £ ] [ Remplacer ] |Rem|:|lacer tﬂ!ttgl Suivant ] [

Annuler ]
Options
Sens Tous b
[ respecter la casse
[[] Mot entier

[ Uniser les carackéres génériques
[ recherche phonétique (analais)

[[] Rechercher toutes les Formes du mat (anglais)
Remplacer

| Forfrat = I | Spécial = J | Sans akbributs

- Cliquez enfin sur le bouton Remplacer tout
- Cliquez ensuite sur OK puis sur Fermer.
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11. Un clic et puis s'en va...

Fermer vos documents en un seul clic

Vous avez plusieurs documents ouverts, tout a bien été sauvegardé. Pour gagner du temps et fermer tous vos documents Word en

une seule fois.
T word-astuces - Microsoft Word

:| Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Format  Owtils

=

i | Ourir... Chrl+0 J | ¥ +
_|__T Fermer tout %\ | —TEE

:| (@ Enregistrer touk f

f Gl Evregistrr tou S 2

Enreqgistrer sous. .. | —
= Zoaqde

—4 | Imprimer... Ctrl+P

..

12\ Stats\CR sem3 mars

2 Ch L Vwlord-astucesiword-astuces
3 1,020 2008\plan-action-sportif s
4 4,020 2008\ Tom's Guide 10 wi-c

v |

- Maintenez enfoncé la touche Majuscule.
- Allez dans le menu Fichier et cliquez sur Fermer tout.

12. Auteur

Avec Word 2007, pour changer l'auteur d'un document existant, cliquez sur le Bouton Office, sur Préparer puis sur
Propriétés. Tapez alors un nouveau nom dans la zone Auteur puis fermez le panneau Informations. Notez que cela ne
change pas le nom d'utilisateur de votre copie de Word !
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