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Introduction
Ce livre s’adresse aux utilisateurs d’Office qui désirent aller au
cœur des logiciels sans perdre de temps. Ne cherchez pas dans
ces pages comment les différentes applications fonctionnent,
mais plutôt comment travailler mieux et plus rapidement avec.
Vous découvrirez ici tout ce qu’il faut savoir pour exploiter efficacement les applications d’Office 2016. Quel que soit votre niveau actuel,
ce livre fera de vous un utilisateur d’Office plus sûr de lui et plus compétent.
Qu’y a-t-il dans ce livre ?
Ce livre est bourré d’astuces, de conseils, de raccourcis et de tours
de main pour tirer le meilleur d’Office 2016. Voici un bref aperçu du
contenu des 4 livret qui le composent :
» Livre I Word : Explique les nombreuses fonctions du traitement
de texte d’Office, y compris la création de documents, de la
simple lettre au gros rapport.

» Livre II Excel : Vous apprend à mouliner les chiffres avec ce qui
n’est finalement qu’un boulier très perfectionné.

» Livre III PowerPoint : Décrit comment créer une présentation
efficace qui en jette !

» Livre IV Outlook : Grâce à Outlook, vous transformez votre ordinateur en un véritable assistant personnel qui améliorera votre
productivité.


En quoi ce livre est-il différent ?
Vous tenez entre vos mains un ouvrage d’informatique qui vous dévoile
les secrets des applications d’Office aussi agréablement et confortablement que possible. Outre le fait qu’il est d’un abord facile, il est aussi
très différent des autres livres consacrés à Office. Vous n’allez pas tarder à savoir pourquoi.
Un accès facile à l’information
Ce livre est un ouvrage de référence, c’est-à-dire qu’il permet au lecteur de trouver directement les instructions dont il a besoin. A cette
fin, j’ai pris grand soin d’en organiser le contenu. Les paragraphes à
puces et les étapes numérotées vous faciliteront la tâche. De plus, des
tableaux aident à la compréhension des options.
Vous devez aussi pouvoir trouver l’information qui vous intéresse en
un rien de temps. La table des matières est faite pour ça.
Une approche « orientée tâche »
La plupart des ouvrages d’informatique vous expliquent ce qu’est le
logiciel. Celui-ci vous montre comment mener une tâche à bien : imprimer une circulaire, créer une feuille de calcul, envoyer une requête
vers une base de données, créer un site Web...
Des illustrations claires
Les figures de ce livre ne montrent que la partie de l’écran qui illustre ce
dont il est question dans le texte. Lorsque des explications renvoient à
un endroit de l’écran, c’est celui-ci que vous trouverez dans ces pages.
Les conventions utilisées dans ce livre
Par commodité, les successions de commandes à choisir sont séparées par une barre oblique (/). Par exemple, Fichier/Enregistrer signifie
« choisissez le menu Fichier, puis sélectionnez l’option Enregistrer ».
Les raccourcis clavier (combinaisons de touches) permettent de travailler plus vite. Par exemple, appuyer sur la touche Ctrl puis, tout en
maintenant cette touche enfoncée, appuyer sur la touche S est un autre
moyen d’enregistrer un fichier. Dans le texte, ce raccourci apparaît
sous la forme Ctrl+S.
Les chiffres ou les lettres en gras sont des saisies que vous devez effectuer. Par exemple, « Entrez 25 dans le champ Pourcentage », signifie
que vous devez taper le chiffre 25.
Les icônes utilisées dans ce livre
[image: ]Cette icône signale des conseils ou des raccourcis utiles.
[image: ]Cette icône est là pour vous rappeler de faire quelque chose.
[image: ]Cette icône est là pour vous rappeler de ne pas faire quelque chose.
[image: ]Cette icône signale une information ou un commentaire excessivement
technique sur le sujet en cours. Il n’est pas indispensable de les lire,
mais ils peuvent parfaire votre réputation si vous la répétez dans des
cocktails.
[image: ]Cette icône est destinée aux personnes qui exploitent Excel 2016 sur un
dispositif tactile, comme une tablette Windows 8 ou un smartphone.

Livre I Word

PARTIE 1 Bien le bonjour, M. Word !
DANS CETTE PARTIE...

Apprenez à lancer Word 2016 et à vous repérer dans son écran.

Entraînez-vous à redimensionner la fenêtre de Word et à quitter
le programme.

Familiarisez-vous avec le clavier physique et le clavier tactile.

Sachez interpréter les messages de la barre d’état et identifier les
caractères dits « invisibles ».


Chapitre 1 Vue panoramique
DANS CE CHAPITRE :

» Lancer Word.

» Se repérer dans l’écran de Word.

» Quitter Word.

» Redimensionner la fenêtre de Word.



Écrire avec un ordinateur n’est plus aussi difficile qu’autrefois et
cette machine est bien moins exigeante que ne pouvait l’être la
machine à écrire. Des ordinateurs ? Il y en a partout. Si vous devez
écrire, il y a de grandes chances que ce soit avec un ordinateur et en
utilisant un traitement de texte. Et il est aussi fort probable que cet ordinateur soit un PC (Personal Computer), avec une version de Windows
et de Word pour vous permettre de « traiter » votre texte.
Ce chapitre est une introduction à Word 2016. Je vais entrebâiller la
porte pour que vous jetiez un œil et que vous voyiez où vous mettez
les pieds. Il n’y a rien d’effrayant ni de dangereux. En tout cas, rien de
très dangereux. Peut-être simplement des choses qui vous sont un peu
étrangères. Ce chapitre a pour but de vous les rendre familières.
Les portes d’accès à Word
Si vous avez déjà utilisé Word, vous avez peut-être remarqué qu’il y
a généralement plus d’une manière de réaliser une opération quelconque. Vous avez également le choix entre plusieurs solutions pour
lancer un programme.
Il y a probablement une bonne dizaine de manières différentes d’entrer
dans Word. Je ne les présenterai pas toutes, seulement celles qui me
semblent les meilleures et les plus évidentes, en terminant par celles
que je préfère. Dans tous les cas, il faut commencer par les étapes préliminaires suivantes :
» Assurez-vous que votre ordinateur est en marche et prêt à
fonctionner (autrement dit, allumé). Si ce n’est pas le cas, vous
vous en apercevrez très vite, mais ça ne peut pas faire de mal de
vérifier.

» Préparez-vous physiquement. Asseyez-vous confortablement,
respirez profondément, et faites craquer vos articulations. Vos
doigts sont-ils prêts à danser sur le clavier ? Alors, fermez les
yeux. Détendez-vous, inspirez, expirez.

[image: ]Si vous avez besoin d’aide pour faire démarrer votre ordinateur,
reportez-vous à mon livre Le PC pour les Nuls (Éditions First Interactive) pour y trouver des instructions pratiques et rapides.

» Préparez-vous mentalement. Imaginez-vous dans une eau bleue
et calme. Souvenez-vous que c’est vous qui commandez. Concentrez-vous sur cette pensée : c’est moi qui commande...


Méthode classique pour lancer Word
La manière la plus fiable de lancer Word est encore d’utiliser le bon
vieux bouton Démarrer… sauf si vous utilisez Windows 8, auquel cas
vous recourrez à l’écran d’accueil. Suivez ces étapes :
[image: ]Dans Windows 8, recherchez la vignette Word 2016 sur l’écran d’accueil. Vous aurez peut-être besoin de faire défiler les vignettes vers
la gauche pour afficher celle de Word (illustrée ci-contre). Cliquez ou
appuyez dessus pour lancer le programme Word.
Dans Windows 7 ou 10, cliquez sur le bouton Démarrer situé dans le
coin inférieur gauche de l’interface de Windows. Sélectionnez Tous les
programmes ou Toutes les applications puis cherchez Office 2016 ou
Word 2016.
Contemplez avec admiration votre ordinateur réagir à votre demande.
Word apparaît enfin sur l’écran. Il a l’air d’un parent éloigné arrivant
en retard à un dîner de famille avec une bouteille de champagne bon
marché à la main pour se faire pardonner.
Pour le moment, ne vous préoccupez pas de l’aspect de Word. Je parlerai de ce que vous pouvez voir dans la section « Word à l’écran » de
ce chapitre.
» Il se peut que l’icône de Word se trouve directement dans le
menu Tous les programmes/Toutes les applications. Dans ce cas,
inutile d’ouvrir le dossier Microsoft Office.

» Si vous n’arrivez à localiser ni vignette, ni icône de Word sur votre
ordinateur, peut-être que Word n’est pas encore installé sur ce
dernier. Ce livre est consacré à Microsoft Word, et non à un autre
traitement de texte comme Microsoft Works ou WordPad.

» Quand je parle de Word, je vais au plus simple. En fonction de la
version que vous possédez, il peut se nommer Microsoft Word,
Microsoft Office Word, Microsoft Word 2016, et il existe bien
d’autres variantes...


La meilleure manière de lancer Word
Ma manière favorite de lancer Word consiste à épingler son icône à la
Barre des tâches de Windows. De la sorte, vous pouvez lancer Word
directement depuis le Bureau.
Windows 8 : voici comment procéder pour épingler l’icône de Word
dans la Barre des tâches de Windows 8 :
1. Cliquez du bouton droit sur la vignette de Word dans l’écran
d’accueil.

2. Sélectionnez la commande Épingler à la barre des tâches.

La commande Épingler à la barre des tâches se trouve au bas de
l’écran.


Appuyez simultanément sur les touches Windows + D pour afficher le
Bureau et vérifier que l’icône de Word est bien épinglé à la Barre des
tâches.
Windows 7 et 10 : voici comment procéder pour épingler l’icône de
Word dans la Barre des tâches de Windows 7 ou 10 :
1. Localisez l’icône de Word dans Tous les programmes/Toutes
les applications ou le dossier Microsoft Office.

Ne lancez pas Word maintenant ! Placez simplement le pointeur
de la souris sur l’icône de Word.

2. Cliquez du bouton droit de la souris sur ladite icône.

Un menu local apparaît.

3. Cliquez sur Épingler à la Barre des tâches.

Et voilà ! L’icône de Word est maintenant présente dans la Barre
des tâches.


Vous pouvez dès lors utiliser cette icône pour lancer Word sans perdre
de temps.
Démarrer Word en ouvrant un document
Tout document Word est un fichier stocké sur un disque dur (de votre
ordinateur ou en réseau). Comme tout fichier, il est identifié par une
icône. Chaque fois que vous double-cliquez sur cette icône, le document correspondant s’ouvre directement dans Word. Voici comment
procéder :
[image: ]Pour ouvrir Word, il suffit d’ouvrir un document créé avec ce logiciel.
Localisez l’icône (illustrée en marge) d’un de ces documents dans une
fenêtre de dossier. Double-cliquez sur cette icône. Cette action démarre
Word, dans lequel s’affiche le document. Au travail !
» En suivant les précédentes étapes, vous pouvez ouvrir n’importe
quel document Word. Ces documents peuvent se situer sur le
Bureau, dans le dossier Documents, ou tout autre dossier de vos
disques durs.

» Le nom du document apparaît sous l’icône ou à sa droite. Ce nom
permet d’identifier rapidement le contenu du fichier Word.

[image: ]» Si vous cliquez du bouton droit sur l’icône de Word dans la Barre
des tâches, vous obtenez une liste des derniers documents Word
ouverts. Sélectionnez-y le document que vous voulez ouvrir dans
Word.

» Word sait ouvrir d’autres types de documents, y compris ceux des
anciennes versions de Word, les documents .rtf, etc. Chacun de
ces fichiers est identifié par une icône particulière.


UN TRAITEMENT DE TEXTE ? MAIS ENCORE ?

Un logiciel de traitement de texte est un
programme informatique qui permet de
créer des documents textuels, et de les
mettre en forme à l’aide d’outils. Cette
mise en forme peut concerner aussi bien
le choix des caractères que le format de
mise en page du texte. L’étude des différents outils de mise en forme est précisément l’objet de ce livre.

Word à l’écran
Comme n’importe quel autre programme, Word apparaît à l’écran dans
sa propre fenêtre. C’est dans cette dernière que vous pourrez créer et
mettre en forme vos textes.
Découvrir l’écran de démarrage de Word
La première chose que vous voyez au lancement de Word, c’est l’écran
de démarrage (voir Figure 1.1). Il s’affiche seulement quand vous lancez
Word à partir de son icône de programme, et non à partir d’une icône de
document. Il permet d’ouvrir un document récemment consulté, d’en
choisir un parmi vos dossiers, ou bien de créer un nouveau document.
[image: ]
FIGURE 1.1
L’écran de
démarrage de
Word.

Sélectionnez l’une des options répertoriées dans la Figure 1.1. Si vous
n’avez aucun document à ouvrir, optez pour l’élément Document
vierge.
[image: ]Si vous êtes déjà un habitué de Word, vous voudrez peut-être vous débarrasser de l’écran de démarrage. Voici comment procéder :
1. Cliquez sur l’onglet Fichier dans le Ruban de Word.

Si vous êtes toujours bloqué dans l’écran de démarrage, cliquez
sur Document vierge afin d’afficher l’écran de Word. L’onglet
Fichier est bleu et se trouve dans le coin supérieur gauche de
l’écran.

2. Sélectionnez Options dans la liste qui s’affiche à gauche de
l’écran.

3. Assurez-vous que la catégorie Général est sélectionnée dans
la partie gauche de la fenêtre Options.

4. Décochez la case de l’option Afficher l’écran de démarrage au
lancement de cette application.

5. Cliquez sur le bouton OK.


Si vous changez d’avis ultérieurement, vous pouvez restaurer l’affichage de l’écran de démarrage en répétant les étapes ci-dessus et en
cochant la case de l’Étape 4.
[image: ]L’écran de démarrage ne s’affiche que si vous lancez Word sans ouvrir
de document. Si vous avez lancé Word en ouvrant un document, vous
n’obtiendrez donc pas cet écran de démarrage (voir « Démarrer Word
en ouvrant un document » ci-dessus).
L’écran principal de Word à la loupe
L’écran de Word est un peu l’équivalent électronique d’une feuille de
papier blanc, avec quelques options en plus... que vous allez apprendre
à identifier en examinant la fenêtre du programme. Jetez pour cela un
œil à la Figure 1.2.
Les détails du fonctionnement de cette fenêtre seront étudiés tout au
long de ce livre. Reportez-vous à l’index pour localiser les sujets qui
attisent votre curiosité.
[image: ]» Juste après avoir lancé Word, je choisis d’agrandir la fenêtre
afin qu’elle occupe tout l’écran. Pour cela, cliquez sur le bouton Agrandir dans le coin supérieur droit de la fenêtre (celui du
milieu). Si la fenêtre a déjà la taille maximale, ce bouton contient
deux carrés superposés. Dans ce cas, il est inutile de cliquer dessus.

» La taille de la fenêtre de Word modifie le nombre de boutons de
commandes visibles dans le Ruban. Plus la fenêtre est grande,
plus vous voyez de boutons.


Écrire est la tâche principale de Word, bien que ce ne soit pas seulement dans l’état d’esprit d’un Alexandre Dumas. Il s’agit de traiter
du texte. C’est pourquoi la majeure partie de la fenêtre de Word sert à
afficher du texte. Nous y reviendrons dans la section suivante.
[image: ]
FIGURE 1.2
Le vrai visage
de Word.

Autour de la zone d’affichage du texte, vous pouvez voir toutes sortes
de boutons, listes déroulantes et menus, dont certains, je vous l’accorde, seraient plus attirants s’ils étaient comestibles. Un des avantages avec Word est que vous avez la possibilité de personnaliser tout
cela (mieux vaut savoir de quoi il s’agit avant d’envisager de changer
quoi que ce soit) :
La Figure 1.3 détaille le contenu du Ruban de Word 2016.
» La barre de titre est l’endroit où apparaît Document 1 - Word
jusqu’à ce que vous ayez enregistré votre document sur le disque
(voir le Chapitre 8).

[image: ]» L’onglet Fichier remplace le contenu de la fenêtre de Word par
un panneau de coulisses (Backstage) qui réunit toutes les opérations sur le contenant (le fichier) : ouvrir, enregistrer, imprimer,

etc. Pour revenir à la fenêtre de Word, cliquez sur le bouton Retour (en haut à gauche) ou utilisez la touche Échap.
[image: ]
FIGURE 1.3
Le Ruban.


» Le Ruban regroupe les différentes commandes et fonctions
s’appliquant au contenu du document. Ils apparaissent et disparaissent selon le travail effectué dans le programme. Le Ruban
se divise en onglets (Figure 1.3) qui contiennent des groupes de
fonctions. Lorsque la largeur d’affichage de la fenêtre ne suffit
pas, les libellés de commande disparaissent pour ne laisser
visibles que les icônes.

[image: ]» Vous pouvez masquer le Ruban pour disposer de plus de place
pour écrire et afficher le document. Pour cela, cliquez sur le petit
bouton Réduire le Ruban situé dans le coin supérieur droit de la
fenêtre (voir Figure 1.3). Ce bouton devient Développer le Ruban.
Cliquez dessus ou sur un onglet pour afficher de nouveau le
Ruban. Dans ce livre, nous considérons que le Ruban est toujours
affiché, et c’est ce que je vous recommande pour bien vous repérer dans l’univers de Word.

» La Barre des tâches de Windows, en bas de l’écran, fait partie de
Windows et non de Word. Toutefois, si vous ouvrez des documents dans Word, soit un bouton apparaît pour chacun d’eux
dans la Barre des tâches de Windows (Windows 8), soit le bouton
de Barre des tâches donne accès aux vignettes des documents
ouverts (Windows 7 et 10).

[image: ]» Vous pouvez personnaliser la barre d’accès rapide (voir la Figure 1.2) afin d’y ajouter les commandes, groupes et onglets de
votre choix.


Utiliser Word sur une tablette
Si vous utilisez Word sur une tablette ou un écran tactile, vous pouvez
ajuster l’espace entre les boutons du Ruban en activant le mode tactile.
Voici comment procéder :
1. Cliquez ou touchez le bouton Personnaliser la barre d’accès
rapide.

[image: ]Ce bouton se trouve dans le coin supérieur gauche de l’écran.

2. Choisissez Mode tactile.

[image: ]Le bouton Mode tactile (illustré ci-contre) s’affiche dans la barre
d’accès rapide.

3. Touchez le bouton Mode tactile pour l’activer (le griser).

L’espace entre les éléments du Ruban s’agrandit.


Cet espace supplémentaire vous permet de toucher précisément l’élément de votre choix à l’écran sans risquer de toucher un élément voisin, si jamais Dame Nature ne vous a pas doté de doigts de fées.
Pour revenir à un affichage normal des éléments à l’écran, touchez de
nouveau le bouton Mode tactile dans la barre d’accès rapide pour le
désactiver.
Pour retirer le bouton Mode tactile de la barre d’accès rapide, répétez
les Étapes 1 et 2 ci-dessus.
Remplir la page blanche
Une fois que Word est lancé, vous êtes en face de la version électronique de la page blanche (Figure 1.2), celle-là même qui a causé de
terribles angoisses à d’innombrables générations d’écrivains, à la
différence près que vous disposez dans Word d’outils pour mettre en
forme et modifier le texte, et que vous pouvez afficher ce dernier de
différentes façons.
Le mode d’affichage le plus courant est le mode Page (Figure 1.2). Il
affiche la page dans sa totalité à l’écran, et donne un aperçu fidèle de
son rendu à venir sur papier. Les images, graphiques et autres éléments
sont visibles. Le Ruban est affiché pour piloter le logiciel. Vous voyez
les bords de la page et un espace vide entre chaque page.
Les autres modes d’affichage sont les suivants :
» Mode lecture : Optez pour ce mode afin de lire le document
comme un eBook (livre électronique).

» Web : Si vous utilisez Word pour créer des pages Web, vérifiez la
mise en page et l’aspect de ces dernières dans ce mode d’affichage.

» Plan : Ce mode permet de structurer et hiérarchiser vos documents.

» Brouillon : Cliquez sur ce bouton pour afficher la page dans le
mode préféré des rédacteurs (et donc le mien !). Vous n’êtes
embarrassé par rien d’autre que le texte. Dans ce mode, vous
voyez le texte, mais pas les graphiques, les colonnes, les en-têtes
et pieds de pages, c’est-à-dire toutes ces choses qui apparaissent
en mode Page.


Vous passez d’un mode à l’autre en cliquant sur l’un des boutons d’affichage situé dans le coin inférieur droit de la fenêtre de Word (Figure 1.2).
Pour accéder aux modes Brouillon et Plan, il vous faudra cliquer sur
l’onglet Affichage et cliquer sur leur bouton dans le groupe Affichages.
DEMANDEZ À WORD DE VOUS AIDER

Il y a de nombreux moyens d’obtenir de
l’aide dans Word, dont le plus simple est
d’appuyer sur la touche F1. Vous accédez
à une aide générale ou à une aide contextuelle, en fonction de ce que vous réalisez
dans Word.

Dans tous les cas de figure, vous accédez
à une fenêtre de programme séparée appelée Word-Aide. Tapez un sujet, un nom
de commande, ou une question dans le
champ Rechercher, ou bien consultez la
table des matières de l’aide. Vous pouvez également cliquer sur les icônes de
points d’interrogation qui accompagnent
certaines commandes ou boîtes de dialogue, afin d’obtenir une aide circonstanciée.

Depuis l’édition 2016, vous disposez dans
le Ruban d’une aide à la recherche de
la prochaine commande. Cliquez dans
la zone « Dites-nous ce que vous voulez
faire... » et tapez ce que vous voulez faire,
comme « Mettre en gras ». Des noms de
commandes sont présentées. Vous pouvez directement sélectionner dans la liste
celle que vous cherchiez pour la lancer.
(Voilà une manière rusée de faire revenir
les utilisateurs au pilotage des logiciels au
clavier plutôt qu’à la souris.)

Le pointeur de la souris dans Word
Pour écrire dans Word, le point de départ est le point d’insertion clignotant. C’est ce I clignotant dans votre texte qui montre à quel endroit
apparaîtra à l’écran ce que vous allez taper avec le clavier. Autrement
dit, le traitement de texte est affaire de clavier. Cependant, dans certaines circonstances, la souris est d’une grande aide. Dans Word, vous
utiliserez le pointeur de la souris pour choisir des commandes et vous
déplacer dans le texte à modifier. Le pointeur change d’aspect selon la
tâche effectuée dans le programme :
[image: ]» Pour saisir ou modifier du texte, il prend la forme d’un I majuscule appelé point d’insertion.

[image: ]» Pour choisir des éléments, le pointeur standard est utilisé.

[image: ]» Pour sélectionner des lignes de texte, un autre pointeur standard
est affiché.

[image: ]» Pour afficher une page web dans le navigateur, vous maintenez la
touche Ctrl. Le pointeur prend alors l’aspect d’une main. Cliquez.


En mode Page, le pointeur peut prendre la forme du cliquer-taper. Des
lignes apparaissent à gauche et à droite, et sous le curseur.
[image: ]» Vous pouvez utiliser le pointeur de la souris pour connaître
la fonction d’un bouton : placez le pointeur sur ce dernier, en
quelques secondes une infobulle apparaît sous le pointeur indiquant la fonction de l’élément désigné.


Lorsque vous avez fini
L’un des aspects importants du savoir-vivre est de trouver à quel moment prendre congé. Une fois que vous avez saisi ce que vous aviez à
écrire, le moment est venu de quitter Word.
Mais il ne s’agit pas de partir sans ranger votre travail en lieu sûr sur
un disque, local ou réseau.
Quitter Word
Lorsque vous avez fini de travailler dans un logiciel de traitement de
texte, quittez le programme ! Cette opération revient un peu à fermer
un livre et à le ranger dans une bibliothèque. En informatique, il suffit
de cliquer sur le bouton orné d’un X dans le coin supérieur droit de la
fenêtre (voir Figure 1.2).
Petit inconvénient : vous devez cliquer sur ce bouton pour chaque document ouvert dans Word avant de pouvoir considérer que vous avez
réellement quitté Word.
Autre inconvénient : Word ne se refermera pas si jamais l’un de vos documents n’a pas été sauvegardé. Dans ce cas, Word vous prévient toujours : si vous avez un fichier ouvert non enregistré depuis les dernières
modifications, il vous propose de l’enregistrer. Vous voyez apparaître
un avertissement sur l’écran, semblable à celui de la Figure 1.4. Il faut
choisir le bouton Enregistrer pour ne pas perdre vos dernières heures
de travail.
Si vous ne voulez pas conserver ce que vous venez de taper, cliquez
sur Ne pas enregistrer. Si vous changez d’avis, vous pouvez cliquer sur
Annuler afin de retourner dans Word, qui ne se fermera pas.
[image: ]
FIGURE 1.4
Il est préférable
de cliquer sur
Enregistrer.

» Consultez le Chapitre 8 pour d’autres informations sur l’enregistrement des documents, et pour savoir comment récupérer un
document dont l’enregistrement a échoué.

» Inutile de quitter Word pour modifier un autre document (reportez-vous pour cela à la prochaine section).

» Certains lecteurs remarqueront que le menu Fichier ne propose
plus de commande Quitter. Dorénavant, pour éviter d’aller chercher la croix de fermeture en haut à droite, il vous reste l’inamovible raccourci Alt + F4.


Fermer un document sans quitter Word
Il n’est pas toujours nécessaire de quitter Word. Par exemple, si vous
arrêtez de travailler sur un document pour travailler sur un autre, quitter Word est une perte de temps. Au lieu de cela, vous pouvez fermer un
document puis en ouvrir un autre. Mieux encore, ouvrez simplement le
nouveau document ! L’ancien reste ouvert et actif. Vous pouvez facilement passer de l’un à l’autre.
Pour fermer un document, exécutez la commande Fermer de l’onglet
Fichier. Ainsi, vous restez dans Word, mais le document en cours se
ferme.
À partir de là, vous pouvez démarrer un nouveau document comme si
vous insériez une page blanche dans une machine à écrire.
» Si vous essayez de fermer un document avant qu’il ait été enregistré, Word affiche une boîte de dialogue d’avertissement (voir
Figure 1.4). Pour enregistrer votre document, cliquez sur le bouton Enregistrer. Si vous changez d’avis et décidez de continuer à
travailler sur votre document, cliquez sur le bouton Annuler pour
y revenir.

[image: ]» En fait, il n’est pas nécessaire de fermer un document. Il m’arrive
souvent de travailler plusieurs jours de suite sur un document et
de le laisser ouvert pendant tout ce temps (sans éteindre mon PC,
bien sûr). Cela ne l’altère en rien (l’important est de l’enregistrer
sur le disque).

» Consultez le Chapitre 8 pour en savoir davantage sur la création
d’un nouveau document.

» Le raccourci clavier pour exécuter la commande Fermer est
Ctrl + W.

[image: ]» Le raccourci clavier pour créer un nouveau document Word est
Ctrl + N.


Masquer Word
Si vous pensez réutiliser Word dans quelques minutes ou quelques
heures, inutile de le fermer. Il suffit de le réduire en icône (ou bouton)
de la Barre des tâches de Windows. Pour cela, cliquez sur le bouton
Réduire situé dans le coin supérieur droit de la fenêtre du programme
(voir Figure 1.2).
Word sort de votre vue. Vous pouvez faire tout ce que vous voulez sur
votre ordinateur. Dès que vous êtes prêt à travailler de nouveau avec
Word, cliquez sur le bouton de ce dernier dans la Barre des tâches de
Windows.

Chapitre 2 Clavier, mon ami
DANS CE CHAPITRE :

» Identifier le clavier d’un PC.

» Conseils pour taper.

» Utiliser la barre d’espace.

» Utiliser la touche Entrée.

» Retour arrière et Suppression.

» Observer la barre d’état.

» Marquer l’espace entre les pages.

» Voir l’invisible.

» Attirer l’attention avec du texte en couleur et souligné.



Malgré la souris, Word est avant tout un programme qui requiert le clavier. Pour profiter au maximum de Word, vous
devez bien le maîtriser. Cela signifie que vous devez non seulement savoir où se trouvent les touches, mais aussi comment les utiliser et/ou les associer pour obtenir l’action désirée. Ce chapitre révèle
tous ces secrets.
Un coup d’œil sur votre clavier
Le plus court chemin pour aller de votre cerveau à un document Word
est de descendre le long de votre bras et d’atteindre vos doigts posés
sur le clavier. Il vous aide alors à saisir du texte, à le modifier, et à utiliser différentes commandes qui améliorent votre productivité.
Utiliser un clavier de PC
La Figure 2.1 présente le clavier type d’un PCactuel.
[image: ]
FIGURE 2.1
Les célèbres
atouts du
clavier du PC.

Remarquez que le clavier est divisé en zones distinctes, chacune ayant
une fonction particulière. Dans Word, vous pouvez utiliser chaque
touche de ces différents groupes, soit seule, soit en combinaison avec
d’autres touches :
» Les touches de fonction : ces touches, de F1 à F12, sont situées
dans la rangée supérieure du clavier. Elles peuvent être utilisées
seules ou en combinaison avec les touches Ctrl, Alt et Maj.

» Les touches de saisie : ce sont les touches alphanumériques
standard que l’on trouve sur toutes les machines à écrire. De A à
Z et de 0 à 9, plus les symboles et autres caractères « exotiques ».

» Les touches directionnelles : ces touches permettent de
déplacer le curseur en forme de I sur l’écran. On trouve également les touches Début (une flèche vers le nord-ouest), Fin, Page
précédente (une flèche au nord avec triple trait ; nous l’appelerons PgPr), Page suivante (flèche vers le sud, PgSv), Insertion
et Suppression, sans oublier les touches Plus et Moins du pavé
numérique.

» Pavé numérique : la double fonction de chaque touche est
évidente, puisqu’on y voit apparaître un chiffre et un symbole.
Ainsi, en fonction du verrouillage ou non du pavé numérique, soit
vous saisissez des chiffres, soit vous déplacez le point d’insertion,
les touches devenant alors des flèches directionnelles. Le voyant
lumineux associé à la touche Verrouillage numérique indique que
le pavé numérique est actif (il permet de saisir des chiffres). Si le
voyant n’est pas allumé, ce sont les touches directionnelles qui
sont actives.


» Les touches d’activation : ces touches, Maj, Ctrl et Alt, utilisées
seules ne font rien de spécial (sauf Alt qui affiche tous les raccourcis à lettre active), il faut les combiner avec d’autres touches
pour les rendre opérantes. Ajoutons-y la touche Windows (ornée
du logo Windows), qui peut être activée seule (pour afficher
l’écran d’accueil de Windows 8 ou le menu Démarrer de Windows 10), mais qui fonctionne également en combinaison avec
d’autres touches.


Voici quelques touches élémentaires :
» Entrée : indiquée par le mot Entrée et parfois identifiée par une
flèche coudée pointant vers la gauche (↵), cette touche permet
d’ajouter un paragraphe dans votre texte.

» Échap : la touche « échappe » n’exécute pas vraiment une action
dans Word. Toutefois, lorsqu’une boîte de dialogue apparaît, il
suffit d’appuyer sur cette touche pour la fermer sans exécuter la
moindre commande. Cela revient à cliquer sur le bouton Annuler
de ladite boîte.

» Barre d’espace : c’est la seule touche sur laquelle n’apparaît
aucun symbole. Elle permet d’insérer des espaces dans le texte.

» Tab : insère un caractère de tabulation, qui aligne le texte auquel
il s’applique sur le repère de tabulation suivant. C’est une touche
de mise en forme intéressante et d’usage parfois délicat (mais
très précisément décrite au Chapitre 12).

» Retour arrière (Backspace) : c’est votre touche de retour en
arrière et d’effacement. Très pratique. Nous y reviendrons au
Chapitre 4.

» Suppr : la touche de suppression efface le caractère qui se trouve
juste après le curseur, et ne fait donc pas revenir en arrière celui-ci. Nous en dirons plus à son sujet au Chapitre 4.

» La touche Maj est utilisée pour créer des majuscules, exactement
comme sur une bonne vieille machine à écrire.

[image: ]» La touche de verrouillage des majuscules fonctionne aussi
comme celle des anciennes machines à écrire. Dès que cette
touche est enfoncée, la diode Caps Lock du clavier est allumée, et
tout ce que vous saisissez apparaît en MAJUSCULES.

» Ctrl se prononce « contrôle ».


APPUYEZ, FRAPPEZ, PRESSEZ LES TOUCHES !

Quand je dis « appuyez sur la touche Entrée », regardez votre clavier, repérez la
touche Entrée, appuyez dessus, puis relâchez-la. Physiquement, c’est un effort
très raisonnable, et comme beaucoup
de claviers font entendre un clic quand
vous appuyez sur une touche, vous aurez
l’impression de taper sur une machine à
écrire, et vous pourrez vous prendre pour
un bon vieil auteur de romans policiers.

Utiliser un clavier tactile
C’est une possibilité qui s’offre à vous, notamment avec la généralisation des tablettes et écrans tactiles, même si je ne la recommande
pas forcément pour Word : le clavier s’affiche à l’écran, et vous tapez
dessus en touchant directement l’écran. Il faut pour cela que l’écran
soit dit « tactile » (sur une tablette, un PC-tablette ou encore un écran
tactile d’ordinateur). La Figure 2.2 illustre l’aspect par défaut d’un clavier virtuel tel qu’il peut s’afficher à l’écran.
[image: ]
FIGURE 2.2
Un clavier
virtuel affiché
sur un écran
tactile.

Le clavier virtuel fonctionne comme un clavier physique : vous tapez
avec vos doigts. Cette opération sera probablement moins évidente
et rapide qu’avec un clavier traditionnel, car les touches sont plus
étroites et ne sont pas toutes affichées simultanément. Pour afficher
les touches de fonctions, les touches numériques, par exemple ne sont
pas affichées par défaut : entre nous, ce n’est pas l’idéal pour saisir
rapidement du texte dans Word.
Tout dépend de votre degré de patience :
» Pour utiliser la touche Ctrl, il faut appuyer dessus, puis sur la
touche avec laquelle vous voulez la combiner.

» Certains raccourcis clavier de Word utilisant la touche Ctrl ne
fonctionnent pas avec le clavier virtuel.

» Lisez le Chapitre 1 pour activer le Mode tactile dans Word, qui
aide à bien piloter le programme avec ses doigts directement sur
l’écran.

[image: ]» Créer un document implique d’utiliser un ordinateur. Bien sûr,
vous pouvez créer, modifier et mettre en forme de petits documents sur une tablette tactile, mais c’est quand même moins pratique que sur un écran d’ordinateur équipé d’un clavier physique.


Taper sur le clavier
Oubliez tous les gadgets et les trucs amusants. La majeure partie du
temps que vous allez passer dans Word va être consacrée à taper.
Pocpocpoc, pocpoc, pocpocpoc.
Allez-y, tapez ! Laissez vos doigts danser sur les touches ! Tout ce que
vous frappez apparaît sur l’écran, caractère par caractère, construisant
ainsi pas à pas votre grande oeuvre littéraire ou votre rapport mensuel
à rendre absolument pour la veille.
FAUT-IL APPRENDRE À TAPER ?

Il n’est pas strictement nécessaire d’apprendre à taper à la machine pour utiliser un traitement de texte, mais si vous
le faites, vous en retirerez un avantage
(musculaire, déjà). Il existe des logiciels
qui vous l’enseignent et je vous conseille
de vous en procurer un.

Savoir taper à la machine rend l’utilisation
de Word beaucoup plus agréable.

Suivre le curseur qui clignote
La clé d’une bonne saisie dans Word est de ne pas perdre des yeux le
point d’insertion. Il a l’aspect d’une barre verticale qui clignote :
|

avec un clavier tactile (ou virtuel), cette barre verticale peut prendre
l’aspect que vous voyez en marge.
Cette forme semi-circulaire est censée vous aider à déplacer le curseur
(voir le Chapitre 3).
Le texte que vous tapez vient s’insérer juste avant le curseur clignotant.
Vous pouvez par exemple taper ceci :
L’agriculture est le plus vieux métier du monde.

Pour modifier cette phrase, placez le point d’insertion juste après
« le ». Tapez une espace, puis le texte suivant :
second

Le nouveau texte s’insère au fur et à mesure que vous le saisissez, et
tout ce qui se trouve après lui est décalé en conséquence vers la droite
(et éventuellement sur la ligne suivante) pour faire de la place.
Nous obtenons donc la nouvelle phrase :
L’agriculture est le second plus vieux métier du monde.

Le Chapitre 3 traite en détail du déplacement du point d’insertion.
[image: ]» Avec le clavier virtuel sur un écran tactile, vous obtiendrez certainement des suggestions de mots à mesure que vous saisissez
des caractères au clavier. Touchez la suggestion qui convient
pour gagner du temps en insérant automatiquement le terme
dans votre texte.

» Si vous touchez le curseur semi-circulaire, vous afficherez une
liste de commandes avec des raccourcis. Lisez le Chapitre 6 pour
en savoir plus.


Quand appuyer sur la barre d’espace ?
La barre d’espace sert à insérer des espaces entre les mots ou les phrases.
Sanselleletexteseraitdifficileàlire.
[image: ]La seule chose exaspérante avec la barre d’espace est que beaucoup
trop de gens s’en servent pour essayer d’aligner des colonnes ou pour
mettre du texte en retrait. Non ! Vous ne devez appuyer sur la barre
d’espace qu’une seule fois entre chaque mot !
» Pour insérer des espaces entre les mots et les phrases, utilisez la
barre d’espace.

» Il est inutile de mettre plus d’une espace entre deux phrases.
Chaque fois que vous pensez avoir besoin de plus d’une espace,
par exemple pour disposer du texte dans des colonnes ou pour
aligner du texte, utilisez plutôt la touche Tab (voyez le Chapitre 12).

[image: ]» La raison qui justifie pleinement de n’appuyer qu’une seule fois
sur la barre d’espace pour séparer vos mots est que les ordinateurs utilisent un espacement proportionnel. Les anciennes
machines à écrire utilisaient un espacement constant. Par conséquent, appuyer deux fois sur la barre d’espace pouvait aider à la
lisibilité.

[image: ]» Pour saisir deux espaces après un point et réellement les
voir dans le rendu final, optez pour une police à espacement
constant, comme Courier.


Les touches Retour arrière et Suppression
Si vous faites une faute de frappe ou toute autre erreur typographique,
appuyez sur la touche Retour arrière du clavier. Elle permet de supprimer le ou les caractères situés à gauche du point d’insertion. Pour
supprimer ceux situés à sa droite, appuyez sur la touche Suppr.
» Pour plus d’informations sur l’effacement du texte avec les
touches Retour arrière et Suppr, consultez le Chapitre 4.

» La touche Retour arrière est désignée ainsi (ou Backspace), car
elle agit sur les caractères situés avant le point d’insertion (la
légende de touche est une flèche vers la gauche et non du texte).
Elle revient en arrière tout en effaçant les caractères qu’elle rencontre.

[image: ]» Pour déplacer le point d’insertion vers l’arrière sans effacer de
caractère, appuyez sur la touche fléchée gauche du pavé directionnel.


Quand appuyer sur la touche Entrée ?
N’appuyez sur la touche Entrée que lorsque vous avez atteint la fin
d’un paragraphe.
Contrairement à la saisie d’un texte sur une machine à écrire, un programme de traitement de texte ne connaît qu’une longue séquence
de caractères, de mots et de paragraphes. Il est essentiel d’indiquer
à Word la fin de chaque paragraphe. Et la ligne de texte ? Pas de problème ! Word la crée automatiquement quand il arrive en fin de ligne.
En d’autres termes, saisissez au kilomètre, car Word créera autant de
lignes qu’en nécessite votre texte. En revanche, appuyez sur la touche
Entrée pour créer un nouveau paragraphe.
À titre d’exemple, tapez le texte suivant (tapez-le d’un bout à l’autre,
sans jamais appuyer sur la touche Entrée) :
Dans le but de trouver les meilleurs virtuoses du clavier de
la galaxie, la Fédération vient d’embaucher l’instructeur de
première classe Maxime Kornhieser. Dans ses recherches à travers la galaxie, M. Kornhieser a presque trouvé les candidats
parfaits : avec leurs douze doubles doigts à chaque main, les
Doublezons de Plantax 9 sont capables de taper à une vitesse
vertigineuse. Hélas, ils sont dépourvus de toute colonne vertébrale, et M. Kornhieser les a disqualifiés pour position non
réglementaire.

Avez-vous remarqué comment le texte passe à la ligne suivante ? Ce qui
dépasse la fin d’une ligne passe automatiquement à la ligne. Pas de
« ding ! », et pas la peine d’appuyer sur Entrée à la fin de chaque ligne.
N’appuyez sur Entrée qu’à la fin d’un paragraphe.
» Cette fonction s’appelle retour à la ligne automatique.

» Pour marquer la fin d’un paragraphe, certains appuient deux fois
sur la touche Entrée, et certains une fois. Si vous voulez un espace plus grand entre les paragraphes, il est préférable d’utiliser
les commandes de mise en forme de paragraphe de Word, que je
décris au Chapitre 11.

» Les commandes de mise en forme de paragraphe permettent
aussi d’obtenir un double interligne dans un paragraphe. Si c’est
ce que vous voulez, n’utilisez pas pour cela la touche Entrée ! Pour
en savoir plus à ce sujet, consultez le Chapitre 11.

» Si vous voulez mettre en retrait le paragraphe suivant, appuyez
sur la touche Tab après avoir appuyé sur la touche Entrée. Pour
automatiser cette mise en forme, devinez quoi ? Jetez un œil au
Chapitre 11.

[image: ]» Si vous appuyez sur la touche Entrée au milieu d’un paragraphe
déjà existant, Word crée un nouveau paragraphe. Le texte placé
avant le curseur constitue un paragraphe, de même pour le texte
placé après.


TOUCHES RÉMANENTES !

Vos doigts ne suivent pas toujours le
mouvement de votre esprit, ou du moins
son rythme. Alors que vous appuyez sur
la touche Maj, vous voyez surgir le message « touches rémanentes ! ». En effet,
si vous pressez cinq fois de suite Maj, Ctrl
ou Alt, vous activez la fonction Touches
rémanentes de Windows. C’est un outil
qui permet de mieux utiliser le clavier
d’un ordinateur. Mais voilà, cette attitude
de Windows vous perturbe.

Ne paniquez pas ! Il est très facile de désactiver les touches rémanentes sous
Windows : ouvrez le Panneau de configuration (Paramètres sous Windows 10)
et cliquez sur Options d’ergonomie. Dans
la fenêtre qui apparaît, cliquez sur le lien
Modifier le fonctionnement de votre
clavier (catégorie Clavier sous Windows
10). Là, désactivez l’option concernant
les touches rémanentes. Cliquez sur OK.
Vous ne serez plus jamais ennuyé.

Faire correctement ses 1 et ses 0, ses L et ses O
[image: ]Si vous vous êtes formé à la machine à écrire, c’est que vous avez au
moins une quarantaine d’années ! Passer au traitement de texte n’est
pas un défi, c’est une adaptation très facile à faire. Voici quelques
conseils :
» N’utilisez pas le L minuscule ou le I majuscule pour vos chiffres.
Appuyez sur le 1.

» N’utilisez pas le O (lettre) pour vos zéros. Appuyez sur la touche 0
(zéro).


Je sais qu’il est difficile de perdre ses habitudes. Cependant, en informatique, l’exactitude est de mise !
Choses à remarquer pendant que vous tapez
Il se passe beaucoup de choses intéressantes pendant que vous saisissez du texte, dont certaines peuvent vous intriguer, d’autres vous
agacer, et d’autres encore vous consterner.
Le côté gauche de la barre d’état
On l’appelle barre d’état, car elle donne des informations sur l’état
d’avancement de votre document au fur et à mesure que vous tapez,
comme représenté sur la Figure 2.3.
Le type d’informations affichées dépend de la configuration de Word.
[image: ]Pour bien voir la barre d’état quand vous utilisez le clavier virtuel,
touchez le bouton illustré ci-contre : la barre d’état apparaît aussitôt
au-dessus du clavier virtuel.
[image: ]
FIGURE 2.3
Les éléments
de la barre
d’état qui évoluent.

La vie secrète des pages
Word vous signale où se termine une page et où commence la suivante.
C’est une chose utile à connaître, car la majeure partie de ce que l’on
crée avec un traitement de texte se retrouve sur une feuille de papier
(ou peut-être deux alors que vous n’en vouliez qu’une). Vous pouvez
toujours regarder la barre d’état pour savoir combien de pages vous
avez au total ou dans quelle page vous vous trouvez. Mais Word offre
aussi pour cela des méthodes visuelles.
Pour vous permettre de savoir où commence la page suivante, Word
vous offre deux indices visuels selon l’affichage en cours.
En mode Page (qui montre la présentation véritable de la page telle
qu’elle sera imprimée), les contours des pages apparaissent à l’écran.
La Figure 2.4 illustre cette séparation entre deux pages. Les pages sont
blanches, et l’espace qui les sépare est gris.
Le texte que vous voyez au-dessus de l’espace vide est dans la page
précédente, et le texte que vous voyez au-dessous est dans la page suivante.
En mode Brouillon, que j’utilise volontiers moi-même, chaque saut de
page apparaît comme une colonne de fourmis traversant l’écran. Ne
leur faites pas de mal ! Lisez le Chapitre 1 pour en savoir davantage sur
les modes Brouillon et Page, qui sont les seuls modes d’affichage à afficher les sauts de page.
[image: ]
FIGURE 2.4
La séparation
entre deux
pages en mode
Page.

» On ne peut pas supprimer un saut de page automatique. Vous
pouvez changer l’endroit où il se produit dans votre texte, mais si
le texte est trop long pour la page, Word place automatiquement
la suite sur la page suivante.

» Un saut de page manuel est indiqué par une ligne de points
beaucoup plus serrés (presque une ligne continue), et les mots
Saut de page apparaissent au milieu. Nous parlerons du saut de
page manuel au Chapitre 13.

[image: ]» En mode Page, vous pouvez ajuster l’espace entre les pages. Il
suffit de placer le pointeur de la souris sur l’espace. Quand il
prend la forme ci-contre, double-cliquez. L’espace est réduit au
maximum, comme si les pages se suivaient sans interruption.

[image: ]» Regardez le décompte des pages dans le coin inférieur gauche
de la barre d’état pour savoir sur quelle page vous êtes en train
d’écrire. Notez que le numéro de page change quand vous passez
d’une page à une autre.


Des points entre les mots !
Il n’y a pas de quoi vous alarmer si vous voyez apparaître à l’écran des
points ou autres symboles chaque fois que vous appuyez sur la barre
d’espace ou sur la touche Entrée, comme ceci :
Ceci•peut•être•très•agaçant.

Ce qui se produit est simplement que Word affiche les caractères non
imprimables. Word utilise différents symboles pour représenter les
choses que vous ne voyez pas en temps normal : les espaces, les tabulations et la touche Entrée.
À quoi ça sert ? En affichant les caractères non imprimables, vous
pouvez facilement identifier des choses qui perturbent votre mise en
forme, mais qui seraient difficiles à voir autrement. Par exemple, deux
taquets de tabulation sur une même ligne peuvent désorganiser votre
texte. La seule manière de savoir qu’il y a deux tabulations sur une
ligne est d’afficher les caractères non imprimables.
» Pour masquer les caractères non imprimables, appuyez sur la
combinaison de touches Ctrl + Maj + 8 (pour les faire réapparaître, effectuez cette même combinaison). Utilisez le 8 du clavier
principal et non celui du pavé numérique.

[image: ]» Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton illustré ci-contre pour
afficher ou masquer les caractères non imprimables.

» Ces symboles apparaissent à l’écran, mais pas dans le document
imprimé.


Soulignements et ondulations
Il est simple comme bonjour de souligner du texte dans Word. Le Chapitre 10 vous dit tout à ce sujet. Il arrive aussi que Word souligne lui-même certaines choses, avec de la couleur, des ondulations ou des
pointillés. Ces soulignements servent à vous avertir de certaines particularités du texte concerné.
Ondulations rouges : Les fautes d’orthographe sont signalées par un
soulignement ondulé rouge, quand la vérification d’orthographe au
cours de la frappe est en action. Reportez-vous au Chapitre 7.
Ondulations bleues : Les fautes de grammaire sont signalées par un
soulignement ondulé bleu. Ces indications sont parfois intempestives.
Consultez le Chapitre 7.
Soulignements bleus : Word souligne en bleu les adresses de pages
Web. Pour accéder à la page, appuyez sur Ctrl et cliquez sur le lien.
Textes et soulignements en couleur : Lorsque votre texte s’affiche
en couleur et souligné, ou bien barré, je présume que vous n’avez pas
configuré les options de mise en forme, ou que vous les avez modifiées
sans vous en rendre compte. Je suppose également que, sans le savoir,
vous avez activé la fonction de Suivi des modifications.

PARTIE 2 Les bases du traitement de texte
DANS CETTE PARTIE...

Découvrez comment utiliser les barres de défilement, déplacer le
point d’insertion et tirer parti des raccourcis clavier.

Apprenez à supprimer des caractères, des lignes, des phrases,
des paragraphes et des pages. Revenez en arrière avec la commande Annuler.

Recherchez et remplacez du texte dans vos documents
Word 2016.

Manipulez les blocs de texte pour les sélectionner, les copier, les
déplacer et les coller.

Personnalisez les outils de vérification orthographique et de correction automatique de Word 2016.

Prévisualisez et imprimez vos documents avec Word 2016. Découvrez également comment les envoyer par courrier électronique.


Chapitre 3 Au sein du document
DANS CE CHAPITRE :

» Utiliser les barres de défilement.

» Déplacer le point d’insertion.

» Se déplacer avec des raccourcis clavier.

» Retrouver son chemin.

» Utiliser la commande Atteindre.



Écrire signifie souvent réécrire, ce qui veut dire que, bien des fois,
on ne fait que relire son document pour le modifier. S’il vous faut
une métaphore, imaginez une machine à écrire dans laquelle ne
serait insérée qu’une seule longue feuille de papier. Pour relire votre
document, il vous faudrait tourner le rouleau en arrière pour trouver
l’endroit précis où commence la partie du texte qui vous intéresse. Cela
n’a rien d’enthousiasmant.
Heureusement, Word dispose de commandes de base des mouvements
du curseur qui vous permettent de faire défiler votre texte, de le relire
ou de le modifier, beaucoup plus facilement qu’en faisant tourner un
rouleau. Voilà de l’action, du mouvement et du sport !
Faire défiler un document
L’écran d’un ordinateur et la fenêtre de Word ne sont pas assez grands
pour exposer la totalité de vos documents. Donc, pour parcourir leur
contenu, vous devez utiliser la souris et la barre de défilement verticale.
La barre de défilement verticale (ascenseur)
Sur le côté droit de votre document, vous apercevez la barre de défilement verticale (Figure 3.1). Si vous ne la voyez pas à l’écran, survolez
votre texte avec la souris, et elle devrait refaire son apparition.
[image: ]
FIGURE 3.1
La barre de
défilement
verticale.

Cette barre de défilement verticale fonctionne comme n’importe quelle
autre barre de ce type d’un programme Windows :
» Cliquez sur les deux boutons situés en haut et en bas de la barre
de défilement pour faire défiler le contenu de votre document
vers le haut ou vers le bas. Le document défile à la cadence
d’une ligne de texte par clic.

» Un curseur de défilement (appelé parfois ascenseur) figure sur la
barre. Cliquez dessus et, sans relâcher le bouton de la souris,
faites-le monter ou descendre pour parcourir le document.

» Vous pouvez cliquer au-dessus ou au-dessous du curseur de
défilement pour parcourir le document à la cadence d’un écran
par clic.


La taille du curseur de défilement indique la partie du document que
vous pouvez voir à l’écran. Lorsque le curseur est invisible ou désactivé,
tout le document est visible. Sinon, sachez que plus ce curseur est petit,
plus le document est grand.
La position du curseur de défilement sur sa barre permet de savoir à
peu près où vous vous situez dans le document. Quand il est en haut de
la barre de défilement, vous savez que vous êtes tout proche du haut de
la page. A contrario, lorsque le curseur de défilement se trouve à proximité du bas, vous êtes proche de la fin du document.
Lorsque vous faites glisser le curseur de défilement, certaines informations s’affichent. Ainsi, sur la Figure 3.2, le numéro de la page visible
ainsi que le titre de la section (qui se situe au niveau du curseur de
défilement) s’affichent.
[image: ]
FIGURE 3.2
Des informations sur le
numéro de la
page et le titre
en cours.

Parcourir ainsi le document ne déplace pas le point d’insertion. Si vous
commencez à taper, ne soyez pas surpris d’atteindre instantanément
l’emplacement actuel du point d’insertion.
[image: ]Faire défiler le contenu d’un document ne déplace pas le point d’insertion.
La barre de défilement horizontale
La barre de défilement horizontale apparaît juste au-dessus de la barre
d’état, c’est-à-dire dans la partie inférieure de la fenêtre de Word. Elle
ne s’affiche que si le document est trop large pour occuper toute la fenêtre. Grâce à elle, vous naviguez sur la largeur du document.
[image: ]Lorsque la largeur du document est trop importante, nécessitant de
jouer avec la barre de défilement horizontale pour afficher toutes les
portions du texte, pensez à utiliser l’outil Zoom.
Utiliser la souris pour vous déplacer
La souris permet de déplacer le curseur facilement et rapidement : pour
commencer, identifiez le nouvel endroit où vous souhaitez placer le
curseur sur l’écran, puis placez le pointeur de la souris à l’endroit voulu, et cliquez. Le curseur se place instantanément à l’endroit désigné.
On appelle cette action pointer-cliquer.
Si votre PC est équipé d’une souris à molette, comme la souris Intelli-Mouse de Microsoft, vous pouvez faire défiler votre document en l’utilisant :
» Pour faire défiler votre document vers le haut ou vers le bas,
faites tourner la molette dans l’une ou l’autre direction.

» Utilisée comme un bouton, la molette de votre souris vous
donne un contrôle du défilement de votre document : si vous
cliquez avec la molette comme avec un bouton (il est inutile de la
maintenir enfoncée), vous pouvez régler la vitesse de défilement
en déplaçant votre souris plus ou moins vers le haut, vers le bas,
vers la gauche ou vers la droite par rapport à l’endroit où vous
avez cliqué. Pour mettre fin à cet effet, cliquez en un endroit quelconque avec le bouton gauche de la souris.


Si vous êtes équipé d’un dispositif tactile (tablette ou écran d’ordinateur), parcourez votre document avec le doigt : touchez l’écran et
effectuez un mouvement vers le haut pour faire défiler vers le bas, ou
accomplissez le même mouvement vers le bas pour faire défiler le document vers le haut. Pas de panique : si cela vous semble contradictoire, vous en comprendrez la logique quand vous le ferez.
Déplacer le point d’insertion
Quand vous écrivez sur une feuille de papier, il est difficile de vous
perdre. Et au bon vieux temps des machines à écrire, ce sur quoi on
écrivait ne pouvait dépasser la taille d’une feuille de papier standard.
Mais avec Word, vos documents peuvent vraiment devenir énormes.
Malheureusement, ce n’est qu’une petite partie de cet imposant document qui s’affiche à l’écran.
Pour aller d’un endroit à un autre, il ne suffit pas d’appuyer sur une
touche du curseur. Il vous faut donc en savoir un peu plus sur les
touches de navigation et autres commandes spéciales de Word.
Déplacer le point d’insertion à la souris
Le moyen le plus simple pour placer le point d’insertion exactement où
vous le souhaitez et de cliquer sur le texte. Pointez, cliquez, et voilà : le
point d’insertion est en place !
Si vous utilisez un écran ou une tablette tactiles, il suffit de toucher le
texte à l’endroit où vous voulez positionner le point d’insertion. Utilisez ensuite le cercle sous ce dernier pour affiner le positionnement du
curseur.
Petits déplacements avec les touches directionnelles
La manière la plus courante de vous déplacer dans votre document
consiste à utiliser les touches du pavé directionnel (celles qui portent
une flèche), que l’on appelle aussi touches de contrôle du curseur parce
qu’elles permettent de contrôler les déplacements de ce dernier sur
l’écran.
Les quatre touches de base déplacent respectivement le curseur vers le
haut, vers le bas, vers la droite et vers la gauche :
	Touche 	Effet 
	↑ 
	Déplace le curseur d’une ligne vers le haut. 

	↓ 
	Déplace le curseur d’une ligne vers le bas. 

	→ 
	Déplace le curseur d’un caractère vers la droite. 

	← 
	Déplace le curseur d’un caractère vers la gauche. 



[image: ]Déplacer le point d’insertion n’efface pas les caractères. Le Chapitre 4
explique comment supprimer des informations.
Si vous maintenez enfoncée la touche Ctrl en appuyant sur une touche
du curseur, vous passez en mode accéléré. Le curseur survitaminé bondit à une vitesse folle dans les quatre directions :
	Combinaison de touches 	Effet 
	Ctrl + ↑ 
	Place le curseur au début du paragraphe dans lequel il se trouve ou au début du paragraphe précédent s’il se trouve devant ce dernier. 

	Ctrl + ↓ 
	Place le curseur au début du paragraphe suivant. 

	Ctrl + ← 
	Place le curseur au début (juste avant la première lettre) du mot dans lequel il se trouve ou au début du mot précédent s’il se trouve entre deux mots. 

	 
	Ctrl + → 
	Place le curseur au début du mot suivant (juste avant la première lettre). 



[image: ]Si vous utilisez les touches du curseur du pavé numérique, assurez-vous que le voyant Verr num (ou Num Lock) est éteint. S’il est allumé, appuyez sur la touche Verr num pour l’éteindre. Sans cette vérification, vous verrez apparaître des chiffres dans votre texte au lieu de
voir se déplacer le curseur, co444mme ceci.
Le début et la fin
Il arrive que l’on ait simplement besoin d’aller directement au début ou
à la fin d’une ligne de texte ou de tout un document. C’est la fonction
des touches de clavier Début et Fin :
	Touche ou combinaison de touches 	Effet 
	Fin 
	Envoie le curseur à la fin de la ligne de texte dans laquelle il se trouve. 

	Début (flèche nord-ouest) 
	Envoie le curseur au début de la ligne de texte dans laquelle il se trouve. 

	Ctrl + Fin 
	Envoie le curseur tout à fait à la fin de votre document (juste après le dernier caractère). 

	Ctrl + Début 
	Envoie le curseur tout à fait au début de votre document (juste avant le premier caractère). 



Le cas très particulier des touches PgPr et PgSv
En langage « clavier », PgSv signifie Page suivante et PgPr, Page précédente. Un clavier standard de 102 touches dispose de deux emplacements pour ces touches PgSv et PgPr : soit sur le pavé numérique, soit
sur la zone du curseur (à gauche du pavé numérique). Certains imaginent que la touche PgSv déplace le document vers le haut de la page
suivante et la touche PgPr vers le haut de la page précédente. Eh bien
non ! Ces touches vous permettent de vous déplacer dans le document
de l’équivalent d’un écran (et non d’une page) vers le bas ou vers le
haut, d’où leur appellation (Page précédente et Page suivante).
	Touche ou combinaison de touches 	Effet 
	PgPr (flèche nord et triple trait) 
	La touche PgPr fait défiler le document vers le haut d’un écran (la hauteur du texte affiché dans la fenêtre). Si vous êtes en haut de votre document, cette touche place le curseur tout en haut de l’écran. 

	PgSv (flèche sud et triple trait) 
	La touche PgSv fait défiler le document d’un écran vers le bas. Si vous êtes en bas du document, elle place le curseur tout en bas de l’écran. 

	Ctrl + Alt + PgPr 
	Place le curseur en haut de la portion de texte affichée dans la fenêtre. 

	Ctrl + Alt + PgSv 
	Place le curseur en bas de la portion de texte affichée dans la fenêtre. 



[image: ]Les combinaisons Ctrl + PgPr et Ctrl + PgSv sont utilisées par Word,
mais pour une tout autre fonction, dans la fenêtre Rechercher. Nous y
reviendrons au Chapitre 5.
Retrouver son chemin
En principe, une fois qu’on est engagé, on ne peut pas revenir en arrière. En principe, c’est-à-dire à moins de faire campagne pour une
élection ou d’utiliser Word.
[image: ]Appuyer sur Maj + F5 vous fait revenir au point où vous étiez juste
avant la dernière commande que vous avez appliquée. Appuyer encore une fois sur cette même combinaison vous fait revenir encore une
étape en arrière, et ainsi de suite. Ce raccourci clavier peut être répété
trois fois.
[image: ]Le raccourci clavier Maj + F5 ne fonctionne que dans Word. N’essayez
pas de l’utiliser ailleurs.
Aller où l’on veut : la commande Atteindre
La commande Atteindre permet d’accéder directement à l’endroit du
document que vous désirez. Cet endroit peut être défini de différentes
manières, entre autres par un numéro de page ou de ligne.
Pour utiliser la commande Atteindre, appuyez sur Ctrl + B. Vous ouvrez
la boîte de dialogue Rechercher et remplacer avec l’onglet Atteindre
actif, comme à la Figure 3.3.
[image: ]
FIGURE 3.3
Pour indiquer
son chemin à
Word.

Vous pouvez accéder ainsi à de nombreux endroits, comme en témoignent les différentes rubriques de la liste Atteindre. Notez que dans
la plupart des cas, c’est une page, définie par son numéro, que vous
voudrez atteindre.
Dans le champ Numéro de la page, saisissez le numéro de la page que
vous recherchez.
Par exemple, si vous tapez 14 dans le champ et appuyez sur Entrée,
vous arrivez à la page 14.
» Pour faire apparaître directement la boîte de dialogue Atteindre
(en fait, l’onglet Atteindre dans la boîte de dialogue Rechercher et
remplacer), vous pouvez aussi appuyer sur la touche F5.

» Si vous double-cliquez sur le numéro de la page dans la barre
d’état, la boîte de dialogue Atteindre apparaît.

[image: ]» Vous pouvez atteindre une page en fonction de la page actuelle.
Par exemple, pour avancer de trois pages, choisissez Page dans la
liste Atteindre et tapez + 3. Pour reculer de 12 pages, tapez -12.



Chapitre 4 Modifier le texte
DANS CE CHAPITRE :

» Effacer du texte avec les touches Retour arrière et Suppression.

» Effacer des lignes, des phrases et des paragraphes.

» Scinder et réunir des paragraphes.

» Annuler ses erreurs.

» Utiliser la commande Répéter (… ou annuler une annulation).



Modifier le texte : voilà un programme intéressant ! Au premier
abord, c’est beau et facile, mais la vérité est beaucoup moins
rose. Modifier, ça commence par détruire.
En effet, modifier, c’est couper, écraser, supprimer. C’est éliminer le
texte en excès, mal écrit ou maladroit, qui n’a pas sa place sur la page
imprimée, et le remplacer éventuellement par ce qui convient. Eh oui,
le traitement de texte, c’est bien plus que taper sur le clavier et promener le curseur un peu partout dans le document. C’est jouer avec le
texte. Supprimer, défaire, puis retaper. Ce sont les tâches de base que
vous allez trouver dans les sections suivantes (que j’ai tapées et retapées de nombreuses fois).
Effacer du texte
J’ai connu un écrivain qui était terriblement angoissé à l’idée d’effacer
quoi que ce soit. Plutôt que d’effacer un paragraphe qu’il voulait enlever ou modifier, il le copiait en tant que bloc et le plaçait à la fin du
document « pour le mettre en lieu sûr ». Si jamais il devient aussi célèbre que Cervantes, ses fonds de tiroirs donneront du grain à moudre
à d’innombrables universitaires pour des siècles et des siècles.
C’est triste, mais c’est la vérité : effacer du texte fait partie du processus de rédaction. Toute personne qui écrit doit, tôt ou tard, supprimer
du texte. En fait, j’ai l’habitude de dire que, dans la plupart des cas, on
peut supprimer le premier paragraphe de son premier jet.
L’avènement des logiciels de traitement de texte a rendu encore plus
populaires les différentes possibilités de suppression. Aujourd’hui,
l’effacement fait partie du processus de création, car il permet de
mieux reconstruire. Écrire. Effacer. Réécrire. Réeffacer. Ainsi va la vie
de l’utilisateur d’un traitement de texte.
Effacer un seul caractère
La création et la destruction du texte passent par l’utilisation des
touches du clavier. La grande majorité de ces touches sert à créer, à
composer du texte.
Seules deux touches servent à le détruire :
» Retour arrière : Supprime le caractère situé à gauche du point
d’insertion.

» Suppr (Suppression) : Supprime le caractère situé à droite du
point d’insertion.


Dans l’exemple ci-après, le curseur « clignote » (je veux dire qu’il
clignoterait s’il était sur un écran) entre le n et le i d’Annie. En appuyant sur la touche Retour arrière, vous effacez le n. En appuyant sur
la touche Suppression, vous effacez le i.
Le réfrigérateur d’Ann|ie était rempli d’échantillons.

» Après l’effacement d’un caractère, tout le texte qui se trouve à
droite ou au-dessous de celui-ci se déplace d’un cran pour remplir l’espace laissé libre.

» Si vous maintenez la pression sur la touche Retour arrière (ou
Suppression), vous continuerez à supprimer les caractères qui
se trouvent à gauche (ou à droite) du curseur. Cet effacement
continuera tant que vous n’aurez pas relâché la touche. Mais vous
disposez de techniques plus précises pour effacer des groupes de
caractères, que nous allons aborder sous peu.

[image: ]» Il existe dans Word des types de texte spéciaux qui ne peuvent
être facilement effacés avec la touche Retour arrière ou la touche
Suppression. C’est le cas par exemple d’un champ inséré par
Word, comme la date du jour. Lorsque vous essayez de l’effacer,
un texte apparaît sur fond gris. C’est de cette façon que Word
vous rappelle que ce texte est d’un type spécial. Pour l’effacer,
il faut appuyer encore une fois sur la touche Retour arrière ou
Suppression. Nous reviendrons sur les champs au Chapitre 23.


Effacer un mot
Pour effacer un mot complet, Word dispose de deux commandes :
	Combinaison de touches 	Effet 
	Ctrl + Retour arrière 
	Si le curseur se trouve au milieu d’un mot, efface la portion qui se trouve entre le début de ce mot et le curseur. Si le curseur est entre deux mots, efface le mot qui se trouve juste avant le curseur (à sa gauche). 

	Ctrl + Suppr 
	Si le curseur se trouve au milieu d’un mot, efface la portion qui se trouve entre la fin de ce mot et le curseur. Si le curseur est entre deux mots, efface le mot qui se trouve juste après le curseur (à sa droite). 



Comme vous l’avez compris, ces raccourcis clavier fonctionnent mieux
quand le point d’insertion se trouve entre deux mots. Lorsque vous êtes
au milieu d’un mot, ces commandes suppriment les caractères situés à
gauche ou à droite du point d’insertion.
Après avoir effacé un mot en utilisant Ctrl + Retour arrière, le curseur
se trouve juste après le dernier caractère du mot précédent ou au début
de la ligne (dans le cas où vous avez effacé le premier mot d’un paragraphe). Si vous avez utilisé le raccourci Ctrl + Suppression, le curseur
se trouve juste avant le premier caractère du mot suivant ou à la fin de
la ligne (si vous avez effacé le dernier mot d’un paragraphe).
Après avoir effacé du texte, Word repositionne les mots qui se trouvaient directement après pour remplir l’espace laissé libre par les caractères effacés.
Aucune gomme ni aucun effaceur ne sont plus efficaces et plus rapides
que Ctrl + Suppression ou Ctrl + Retour arrière !
Effacer des lignes, des phrases et des paragraphes
Dans Word, il y a une différence entre une ligne de texte, une phrase et
un paragraphe. Ne perdez pas de vue ces définitions :
» Une ligne de texte n’est rien d’autre qu’une ligne sur la page (ce
n’est pas une entité grammaticale).

» Une phrase est de nature grammaticale : elle commence par une
majuscule et se termine par un point, un point d’interrogation ou
un point d’exclamation. Je suppose que vous avez appris cela à
l’école.

» Un paragraphe est une portion de texte commençant juste
après un retour chariot et se terminant par un autre retour chariot. Un paragraphe peut donc être composé d’une simple ligne,
d’une phrase ou de plusieurs phrases.

» Une page est tout le texte compris entre le début et la fin de la
page.


Word sait aussi effacer des blocs de texte. Vous en saurez davantage à ce
sujet en consultant le Chapitre 6.
Effacer une ligne de texte
La méthode la plus simple pour effacer une ligne de texte consiste à
utiliser la souris :
1. Placez le pointeur de la souris dans la marge gauche de votre
document.

[image: ]Le pointeur prend la forme d’une flèche pointant vers le haut et
vers la droite.

2. Placez le pointeur devant la ligne de texte que vous voulez
supprimer.

3. Cliquez sur le bouton gauche de la souris.

La ligne de texte est sélectionnée et apparaît en surbrillance.

4. Appuyez sur la touche Suppression ou sur la touche Retour
arrière pour supprimer la ligne sélectionnée.


Effacer une phrase
Effacer une phrase est un jeu d’enfant :
1. Placez le curseur dans la phrase à supprimer.

2. Appuyez sur Ctrl et cliquez sur le bouton de la souris.

La phrase est sélectionnée.

3. Appuyez sur la touche Suppression.

La phrase disparaît.


Effacer un paragraphe
La méthode la plus rapide pour effacer un paragraphe :
1. Placez le pointeur de la souris sur le paragraphe.

2. Cliquez trois fois sur le bouton gauche de la souris.

Le paragraphe est sélectionné.

3. Appuyez sur la touche Suppression.

Le paragraphe disparaît.


[image: ]Si cliquer trois fois vous pose problème, placez le pointeur de la souris
dans la marge gauche du paragraphe à supprimer. Quand le pointeur
prend la forme d’une flèche pointant vers le haut et vers la droite, cliquez deux fois. Le paragraphe est sélectionné. Appuyez sur Suppression
pour l’effacer.
Effacer une page
La page n’est pas traitée avec désinvolture par Word. En réalité, une
page correspond à une feuille imprimée. Virtuelles dans Word, les pages
n’en demeurent pas moins des éléments que vous pouvez supprimer :
1. Appuyez sur Ctrl + B pour afficher le contenu de l’onglet
Atteindre de la boîte de dialogue Rechercher et remplacer.

Consultez le Chapitre 3 pour plus d’informations sur la commande Atteindre.

2. Tapez le numéro de la page à atteindre.

Le point d’insertion se positionne au tout début de la page en
question.

3. Cliquez sur le bouton Fermer pour quitter la boîte de dialogue.

4. Appuyez sur F8.

La touche F8 bascule Word dans un mode de sélection spécial qui
est détaillé au Chapitre 6.

5. Appuyez sur Ctrl + PgSv.

Le point d’insertion se positionne à la fin de la page à supprimer,
en sélectionnant tout le contenu de cette dernière.

6. Appuyez sur Suppr.

La page est effacée.


Pour effacer l’espace vide laissé en bas de votre document, consultez
le Chapitre 9.
Séparer et grouper
L’édition d’un texte conduit à la séparation d’un paragraphe en plusieurs autres, ou au regroupement de plusieurs paragraphes en un seul.
Créer deux paragraphes à partir d’un seul
[image: ]Pour diviser un paragraphe en deux paragraphes distincts, localisez le
point où vous désirez créer cette séparation. En général, il se situe entre
deux phrases, c’est-à-dire au début de l’une et à la fin de l’autre. Ensuite, appuyez sur la touche Entrée. Vous disposez désormais de deux
paragraphes.
En fonction de la position du point d’insertion, vous devrez peut-être
effacer une espace inutile qui apparaît au début du second paragraphe
ou à la fin du premier.
Créer un paragraphe à partir de deux
Pour regrouper deux paragraphes, vous devez supprimer la marque
de paragraphe qui les sépare. Pour cela, placez le point d’insertion au
début du second paragraphe et appuyez sur la touche Retour arrière.
Voilà ! Les deux paragraphes n’en forment plus qu’un.
En fonction de la position du point d’insertion, vous devrez peut-être
insérer une espace au point de jonction des deux paragraphes.
Séparer des lignes avec un retour à la… ligne
[image: ]La touche Entrée insère un saut de paragraphe, c’est-à-dire qu’un
nouveau paragraphe est créé sur la ligne suivante. Pour changer de
ligne sans créer de nouveau paragraphe, vous devez appuyer sur la
touche Maj tout en appuyant sur Entrée.
Ce retour à la ligne (ou retour « forcé ») est principalement utilisé pour les titres et les en-têtes. Par exemple, lorsque vous avez un
long titre que vous souhaitez présenter sur deux lignes, appuyez sur
Maj + Entrée. Par exemple, saisissez cette ligne :
Filbert & Hazel

Appuyez sur Maj + Entrée. Vous commencez une nouvelle ligne. Saisissez :
Un couple d’imbéciles

Le retour à la ligne conserve le texte de ce titre regroupé (dans le même
paragraphe), mais sur des lignes séparées.
Le retour à la ligne s’avère également très utile pour mettre en forme
des adresses postales sur des enveloppes ou des en-têtes de courriers.
Appuyez sur Maj + Entrée à la fin de chacune des lignes suivantes (à
l’exception de la dernière) :
M. le Président de la République

Palais de l’Élysée

55, rue du Faubourg Saint-Honoré

75008 Paris

En appuyant sur Maj + Entrée au lieu d’Entrée, vous resserrez l’espace
entre les lignes de l’adresse, ce qui la rend plus lisible et en fait un tout
cohérent.
Annuler ses erreurs
Il ne faut jamais avoir peur de faire quelque chose dans Word. Jamais !
Pourquoi ? Parce que Word dispose d’une commande Annuler. Celle-ci
se souvient de tout ce que vous venez de faire, d’ajouter ou de supprimer, et peut facilement démêler vos erreurs. De plus, il existe également une commande Répéter, qui permet l’annulation de la dernière
annulation.
Si vous venez d’effacer accidentellement du texte, de formater un paragraphe de manière hasardeuse, ou de saisir des mots que vous regrettez, effectuez l’une des opérations suivantes pour revenir en arrière :
» Appuyez sur Ctrl + Z.

» Cliquez sur le bouton Annuler dans la barre d’outils Accès rapide.


[image: ]Personnellement, je préfère le raccourci Ctrl + Z. Toutefois, le bouton
Annuler contient une petite flèche qui permet de dérouler la liste de vos
dernières actions.
» La commande Annuler est pratique, mais elle ne doit pas vous
laisser aller à une certaine négligence lors de la saisie de votre
texte.

» Si vous cliquez sur la flèche pointant vers le bas à côté du bouton
Annuler de la barre d’outils Accès rapide, vous voyez apparaître la
liste des dernières actions que vous avez effectuées dans Word.
Malheureusement, il n’est pas possible d’y sélectionner une
action à annuler parmi les autres : si vous sélectionnez une action
dans la liste, vous sélectionnerez (et annulerez) simultanément
toutes celles qui la précèdent.

» Parfois, la commande Annuler ne fonctionne pas. Avant que cela
n’arrive, Word vous lance un message du type « Mémoire insuffisante pour annuler cette opération, voulez-vous continuer ? ».
Poursuivez à vos risques et périls.

» Pour pouvoir procéder à une annulation, il faut avoir quelque
chose à annuler. Autrement dit, si vous n’avez pas encore commencé à travailler sur un document que vous venez d’ouvrir, vous
ne pourrez utiliser la commande Annuler. De même, certaines
opérations ne peuvent être annulées, comme l’enregistrement
d’un document.

» Pour annuler une annulation, sélectionnez Répéter. Voyez la
section suivante.


Voudriez-vous répéter, s’il vous plaît ?
Si vous annulez quelque chose pour vous apercevoir que ce n’était pas
ce que vous vouliez faire, vous devez utiliser la commande Répéter
pour remettre tout d’aplomb. Pour faire revenir du texte que vous venez de faire disparaître accidentellement avec la commande Annuler,
effectuez l’une des opérations suivantes :
» Appuyez sur Ctrl + Y.

» Cliquez sur le bouton Répéter dans la barre d’outils Accès rapide
(s’il est disponible).


[image: ]Comment ça marche ? Eh bien, imaginez qu’après un bon déjeuner,
vous reveniez au bureau pour une vigoureuse séance de frappe au clavier. Hélas, vous vous mettez bien vite à somnoler, et votre tête, dans
un bruit sourd, tombe sur le clavier, produisant des résultats aléatoires.
Puis, vous vous réveillez. Après vous être assuré que personne ne vous a
vu dans cette posture peu profitable, vous prenez la décision mûrement
réfléchie d’annuler la frappe produite par la chute de votre tête, autrement dit : Ctrl + Z, Ctrl + Z, Ctrl + Z… Mais, diantre ! Vous avez appuyé
sur Ctrl + Z une ou plusieurs fois de trop. Dans ce cas, il ne vous reste
plus qu’à cliquer sur le bouton Répéter (ou à appuyer sur Ctrl + Y) pour
faire revenir ce que vous venez de faire disparaître par mégarde.
Quand répéter change de sens
Et s’il n’y a rien à rétablir (parce que vous ne venez pas d’annuler
quelque chose) ? Alors la commande Répéter devient la commande…
Répéter !
Je m’explique. Word répète le dernier caractère saisi. Si vous avez effectué une action, comme une suppression, Ctrl + Y la répète. La commande Répéter peut également appliquer le même formatage. Lorsque
vous travaillez dans un document et que vous changez de style sur
plusieurs sections de texte, utilisez la touche Répéter pour gagner du
temps. (Consultez la troisième partie de ce livre pour plus d’informations sur la mise en forme.)
[image: ]» Sachez que la touche F4 fonctionne comme Ctrl + Y.

[image: ]» Dans les versions antérieures de Word, la commande Répéter
pouvait répéter le dernier groupe de caractères saisis. Ce n’est
plus le cas dans Word 2016 : seul le dernier caractère saisi est
répété.



Chapitre 5 Chercher et remplacer
DANS CE CHAPITRE :

» Rechercher du texte dans un document.

» Utiliser les différentes options de la commande Rechercher.

» Rechercher des caractères spéciaux.

» Rechercher des codes de mise en forme.

» Utiliser la commande Remplacer.

» Corriger les problèmes de mise en forme avec la commande Remplacer.



Imaginez que vous puissiez combiner la puissance d’un ordinateur
et la magie de l’alchimie. Les ordinateurs sont très obéissants, et ne
rechignent jamais à exécuter des tâches, même les plus répétitives.
L’objectif suprême de l’alchimie est de transformer le plomb en or. Si
vous combinez ces deux fonctions, vous obtenez un ordinateur capable
de trouver le mot aiguille dans une botte de documents, tout en étant
capable de le changer en or. Vous comprenez dès lors tout le potentiel
des commandes de recherche et de remplacement des logiciels de traitement de texte.
Chercher et remplacer est une fonction basique des traitements de
texte. Dans Word, cette fonction permet deux choses : de chercher du
texte vers le haut ou le bas du document, et de remplacer ce texte par
un autre.
Le plaisir de la recherche
Word peut localiser rapidement toute portion de texte où qu’elle soit
dans votre document, du discours le plus grandiloquent au plus petit caractère. La commande utilisée à cette fin s’appelle Rechercher, et
vous l’exécutez soit depuis le ruban de Word 2016 (Figure 5.1), dans le
groupe Modification.
[image: ]
FIGURE 5.1
Le groupe de
commandes
Modification.

Mais où te caches-tu ?
Localiser du texte dans un document est une tâche très simple à réaliser :
1. Dans l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Rechercher (dans
le groupe Modification).

Reportez-vous à la Figure 5.1. Parfois, vous devrez cliquer sur
Modification pour afficher ce bouton. Si vous n’y parvenez pas,
appuyez simplement sur Ctrl + F.

Cliquer sur le bouton Rechercher permet d’accéder au panneau
Navigation illustrée par la Figure 5.2.

2. Dans le champ, saisissez le texte à rechercher.

Par exemple : Word. Tapez-le exactement sous la forme voulue.
Au fur et à mesure que vous tapez des caractères, le texte correspondant est surligné dans votre document (voir Figure 5.2).

Soyez précis. Ne commettez pas de faute afin de réduire le
nombre d’occurrences trouvées.

3. Faites défiler les résultats affichés dans le panneau Navigation.

Cliquez ou appuyez sur les flèches vers le haut/le bas (voir Figure 5.2) pour parcourir le document dans le sens voulu afin d’afficher les occurrences recherchées. Le texte en question est mis
en surbrillance dans le document afin de vous aider à le repérer.

4. Fermez le panneau une fois que votre chasse au texte est
terminée.


Si vous préférez la bonne vieille boîte de dialogue Rechercher, lisez la
prochaine section.
[image: ]
FIGURE 5.2
Le panneau
Navigation aide
à rechercher du
texte.

» Quand le texte ne peut pas être trouvé, la mention Aucune correspondance apparaît dans le panneau.

» Si le champ du panneau Navigation contient du texte, effacez-le
en appuyant sur la touche Retour arrière ou en cliquant sur la
croix qui se trouve à son extrémité droite.

[image: ]» Ne terminez pas le texte par un point, sauf si vous souhaitez aussi
inclure le point dans la recherche.

[image: ]» Si vous ne savez pas si le texte est écrit en majuscules ou en
minuscules, saisissez-le en minuscules.

» Si le texte n’est pas trouvé, Word peut vous demander s’il doit
continuer cette recherche depuis le début du document. Cliquez
sur Oui si vous êtes d’accord.

» Si le texte n’a pas été trouvé, mais que vous êtes certain qu’il
existe bien dans le document, essayez encore, mais en commençant par vérifier soigneusement l’orthographe du mot que vous
avez saisi.

» La recherche se limite au document actif. Pour rechercher du
texte dans un autre document, basculez vers cette autre fenêtre
de Word, et relancez la recherche.


Utiliser la commande Recherche avancée
Si le panneau Navigation vous déconcerte, retrouvez vos bonnes vieilles
habitudes en invoquant la boîte de dialogue Rechercher et remplacer.
1. Cliquez sur la flèche du bouton Rechercher dans le groupe
Modification, puis sur la commande Recherche avancée.

La boîte de dialogue Rechercher et remplacer s’ouvre. Personnellement, je la trouve plus efficace que le panneau Navigation.

2. Cliquez sur le bouton Plus >>.

La boîte de dialogue s’agrandit vers le bas, avec des options supplémentaires (voir la Figure 5.3).


[image: ]
FIGURE 5.3
L’onglet Rechercher de la boîte
de dialogue
Rechercher et
remplacer.

3. Dans le champ Rechercher, saisissez le texte à rechercher.
Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton Suivant.

Vous pouvez également appuyer simplement sur Entrée.


Si Word trouve du texte correspondant à votre demande, celui-ci apparaît en surbrillance à l’écran, c’est-à-dire sélectionné. La boîte de dialogue Rechercher et remplacer reste affichée à l’écran aussi longtemps
que vous ne cliquez pas sur le bouton Annuler ou que vous n’appuyez
pas sur la touche Échap (elle reste ouverte afin que vous continuiez à
rechercher du texte si vous le souhaitez).
» La boîte de dialogue Rechercher et remplacer affiche toujours le
dernier mot ou texte objet de la dernière recherche. Pour l’effacer, appuyez sur la touche Retour arrière.

» Si le texte n’est pas trouvé, Word peut vous demander s’il doit
continuer cette recherche depuis le début du document. Cliquez
sur Oui si vous êtes d’accord.

» Pour trouver la prochaine occurrence du texte dans le document,
cliquez à nouveau sur le bouton Suivant.

[image: ]» Vous pouvez cliquer sur la flèche du champ Rechercher pour
afficher les termes objets d’une précédente recherche. Choisissez
le terme, puis cliquez sur Suivant.


[image: ]Si vous voulez ouvrir la boîte de dialogue Rechercher et remplacer avec
le raccourci clavier Ctrl + F (qui sert par défaut à ouvrir le panneau Navigation), comme dans les anciennes versions de Word, c’est possible.
[image: ]Les options de recherche restent en fonction tant que vous ne les modifiez pas. Si jamais vous n’arrivez pas à trouver du texte dans un document alors que vous êtes sûr qu’il y figure, vérifiez les réglages de la
boîte Rechercher et remplacer, et désactivez les options inutiles.
Les sections suivantes détaillent les options de recherche.
Rechercher un texte en respectant la casse
Il y a une différence entre Sylvestre et sylvestre. Le premier est un prénom, le second un adjectif. Pour trouver l’un et non l’autre en utilisant la commande Rechercher, cochez la case Respecter la casse dans
la zone Options de recherche de la boîte de dialogue. Ainsi, si vous avez
tapé Sylvestre dans le champ Rechercher, cette recherche ne trouvera
que les occurrences du mot Sylvestre commençant par une majuscule,
le reste du mot étant en minuscules.
Rechercher un mot entier
L’option Mot entier permet de rechercher des mots comme droit ou sur,
en évitant de vous arrêter inutilement sur des mots comme endroit ou
surprise.
Rechercher vers le haut, vers le bas ou les deux
Janus était, pour les Romains, le dieu des commencements et des
fins. Il était doté de deux visages regardant dans deux directions opposées, ce qui est très pratique pour regarder un match de tennis ou
pour retrouver ses clés quand on ne sait plus ce que l’on en a fait. La
commande Rechercher est comme Janus, car elle recherche toutes les
occurrences d’un élément dans le texte, sauf si vous lui indiquez d’effectuer une recherche dans une direction spécifique. Pour cela, cliquez
sur le bouton Plus, puis déroulez la liste Rechercher. Vous accédez aux
options suivantes :
» Tous. Avec cette option, la recherche s’effectue dans tout le document, quelle que soit la position du point d’insertion.

» Vers le bas. La recherche part de la position du point d’insertion
et s’arrête à la fin du document.

» Vers le haut. La recherche part de la position du point d’insertion
et s’arrête au début du document.


[image: ]Vous pouvez utiliser le raccourci clavier Ctrl + PgSv rechercher l’occurrence suivante vers le bas, et Ctrl + PgPrec pour répéter la recherche
vers le haut.
Rechercher du texte dont on ne sait rien du tout (avec des caractères génériques)
[image: ]Voici une bonne astuce : utiliser des caractères spéciaux nommés « caractères génériques » pour trouver des mots dont vous ne connaissez
qu’une partie, ou des groupes de mots dans diverses variantes portant sur certains caractères. Comme cette astuce est très technique,
concentrez-vous attentivement sur ce qui suit.
Les deux caractères génériques de base sont ? et * : le premier représente une lettre quelconque, le second un groupe quelconque de lettres.
Ainsi, supposons que vous ayez tapé ceci dans le champ Rechercher :
?ur

Si vous avez sélectionné l’option Utiliser les caractères génériques,
Word va rechercher tout mot de trois lettres commençant par une lettre
quelconque et se terminant par ur : sur, mur, dur ou pur, par exemple.
Comme l’astérisque représente un groupe de caractères quelconque,
le texte suivant dans le champ Rechercher permettra de trouver tous
les mots commençant par a et se terminant par n (il y en a beaucoup) :
a*n

Rechercher des caractères qu’on ne peut pas taper
Il y a des caractères que l’on ne peut pas taper avec le clavier dans le
champ Rechercher. Ce sont des caractères spéciaux, non imprimables.
C’est le cas par exemple de Tab. Essayez d’appuyer sur la touche Tab
après avoir cliqué dans le champ Rechercher : il ne se passe rien. Pour
rechercher un caractère de tabulation, ainsi que quelques autres, il faut
l’indiquer à la fonction Rechercher au moyen d’un code spécial.
Pour insérer le code correspondant à l’un de ces caractères spéciaux,
cliquez sur le bouton Plus pour faire apparaître le volet des options
supplémentaires de la boîte de dialogue Rechercher et remplacer, puis
cliquez sur le bouton Spécial (Figure 5.3).
Voici quelques-uns des 22 caractères spéciaux les plus utiles que vous
trouverez dans la liste du bouton Spécial de la boîte de dialogue Rechercher et remplacer :
» Tout caractère, Tout chiffre et Toute lettre : Permettent de
représenter à peu près n’importe quoi. Ce sont des caractères
génériques qui permettent de trouver toutes sortes de choses.

» Signe ^ : Permet de rechercher le symbole (^), autrement dit
l’accent circonflexe quand il n’est pas sur une lettre, qui est un caractère spécial. Si vous tapez le signe ^ lui-même dans le champ
Rechercher, il sera interprété par Word comme indiquant un
autre caractère spécial.

» Marque de paragraphe (¶) : Permet de rechercher dans votre
document le caractère qui indique la fin de chaque paragraphe.

» Tabulation : Permet de rechercher le caractère Tab.

» Espace : Il ne s’agit pas nécessairement d’une espace obtenue en
appuyant sur la barre d’espace du clavier, mais de tout caractère
se traduisant par un espace blanc sur l’écran (par exemple, une
tabulation obtenue avec la touche Tab).


Choisissez un des éléments dans la liste. Dès que c’est fait, une suite
de symboles étranges apparaît dans le champ Rechercher (comme ^t,
si vous cherchez des tabulations). Cliquez sur Suivant pour trouver ce
symbole dans votre document.
[image: ]Si vous recherchez le caractère spécial ¶, cliquez sur Spécial et sélectionnez Caractère de paragraphe, car l’option Marque de paragraphe
renvoie à toutes les marques de paragraphe créées quand vous appuyez
sur Entrée.
TROUVER DES CARACTÈRES SPÉCIAUX AVEC ^

Si vous avez mémorisé le code du caractère spécial que vous voulez, vous n’avez
pas besoin de passer par la liste du bouton Spécial. Vous pouvez utiliser le clavier
pour saisir le code dans le champ Rechercher. C’est ce que je fais en général.
Comme je sais que ^p est le code correspondant à la touche Entrée (le caractère
de fin de paragraphe), je n’ai pas besoin
de cliquer sur le bouton Plus et sur le
bouton Spécial. Au cas où vous voudriez
faire de même, voici la liste des codes des
caractères spéciaux les plus utilisés :

	Marque de paragraphe 
	^p 

	Tab 
	^t 

	Tout caractère 
	^ ? 

	Tout chiffre 
	^# 

	Toute lettre 
	^$ 

	Signe ^ 
	^^ 

	Tiret cadratin 
	^+ 

	Tiret demi-cadratin 
	^= 

	Saut de ligne manuel 
	^1 

	Saut de page manuel 
	^m 

	Espace 
	^w 



Vous pouvez combiner ces caractères
spéciaux entre eux et avec tous ceux que
vous désirez. Si vous voulez trouver une
tabulation suivie du mot Chasseur, utilisez
le bouton Spécial pour insérer le code
de la tabulation (^t), puis tapez Chasseur
dans le champ Rechercher en utilisant le
clavier. Vous verrez donc :

^tChasseur


Rechercher une mise en forme
Ce que la commande Rechercher peut faire de plus impressionnant
pour vous, c’est rechercher des codes de mise en forme dans votre document. Par exemple, si vous ne recherchez que les instances du mot
baratin qui sont en gras, Word peut le faire pour vous.
Pour rechercher une mise en forme dans un document, utilisez la zone
des options supplémentaires de la boîte de dialogue Rechercher et
remplacer. Cliquez sur le bouton Format pour faire apparaître la liste
des options de mise en forme que vous pouvez rechercher (revoyez la
Figure 5.3). La sélection de chacun des éléments de cette liste affiche
la boîte de dialogue de mise en forme correspondante de Word. Dans
cette boîte de dialogue, vous pouvez sélectionner les attributs de mise
en forme que vous désirez rechercher.
Revenons à notre baratin en gras. Pour le trouver dans votre document,
suivez ces étapes :
1. Faites apparaître la boîte de dialogue Rechercher et remplacer.

Appuyer sur Ctrl + H est la manière la plus directe de procéder.

2. Cliquez sur l’onglet Rechercher. Dans le champ Rechercher,
saisissez le mot baratin.

Vous souhaitez trouver les occurrences de ce mot écrites en gras.
Vous devez préciser cette information à Word.

3. Cliquez sur le bouton Plus >> pour afficher la partie inférieure de la boîte de dialogue Rechercher et remplacer.

4. Si le bouton Sans attributs est actif, cliquez dessus.

Ce bouton permet d’annuler tous les formats d’une recherche
antérieure.

5. Cliquez sur le bouton Format.

6. Dans la liste, sélectionnez Police.

La boîte de dialogue Police apparaît. Vous y contrôlez les divers
aspects de la police des caractères d’un document.

7. Dans la liste Style de police, sélectionnez Gras.

8. Cliquez sur OK.

La boîte de dialogue Police se referme, et vous revenez dans la
boîte de dialogue Rechercher et remplacer.

Vous constatez que sous le champ Rechercher est indiqué Mise
en forme : Police : Gras.

9. Cliquez sur le bouton Suivant.

Word trouve la prochaine occurrence du texte désigné, avec la
mise en forme spécifiée.


Pour ne chercher que le format, c’est-à-dire sans mot particulier, ne
remplissez pas le champ Rechercher. Cela permet d’effectuer une recherche sur un texte spécifique auquel sont appliqués des styles particuliers.
» Vous pouvez utiliser cette technique pour rechercher des occurrences particulières d’une police, par exemple Courier ou Times
New Roman, en la sélectionnant dans la liste Police de la boîte de
dialogue Rechercher la police.

» Vous pouvez rechercher une taille de police particulière (par
exemple 24 points) en la sélectionnant dans la liste Taille.

» Vous pouvez également rechercher une mise en forme de paragraphe, comme un alignement centré, en choisissant Paragraphe
au lieu de Police après avoir cliqué sur le bouton Format de la
boîte de dialogue Rechercher et remplacer.

» Les autres options de la liste Format sont un peu plus obscures,
mais si vous devenez un habitué de Word, sachez qu’elles vous
offrent des possibilités supplémentaires de recherche de mise en
forme.

[image: ]» Word mémorise vos options de mise en forme ! Pour effectuer
une recherche en excluant toute mise en forme, cliquez sur le
bouton Sans attributs.


L’art de remplacer
En elle-même, la commande Rechercher est vraiment pratique, sa
véritable puissance réside dans sa capacité non seulement à rechercher du texte, mais aussi de le remplacer par autre chose. C’est l’une
des fonctions de traitement de texte qui ont peu à peu fait disparaître
les machines à écrire. Si vous maîtrisez la commande Rechercher, il
ne vous manque plus grand-chose pour maîtriser aussi la commande
Remplacer. En fait, la seule difficulté que vous pourriez rencontrer en
chemin, c’est que le raccourci clavier ne soit pas le même.
Remplacer du texte par un autre
Imaginons que vous vouliez remplacer le mot cochon par le mot porc. Ils
ont le même sens, mais selon le contexte on peut préférer utiliser l’un
plutôt que l’autre.
1. Dans l’onglet Accueil du ruban de Word, cliquez sur la commande Remplacer du groupe Modification (ou Ctrl + H).

Si le bouton Remplacer n’est pas visible (voir Figure 5.1), cliquez
sur le bouton Modification, puis sélectionnez Remplacer dans la
liste qui s’affiche.

La boîte de dialogue Rechercher et remplacer (la même que celle
que l’on obtient en choisissant Recherche avancée dans le groupe
Modification) s’ouvre sur l’onglet Remplacer (Figure 5.4).

2. Dans le champ Rechercher, saisissez le texte à rechercher.

C’est le texte que vous voulez remplacer par autre chose, par
exemple cochon.

[image: ]
FIGURE 5.4
L’onglet
Remplacer
de la boîte
de dialogue
Rechercher et
remplacer.


Après avoir tapé le texte voulu, appuyez sur Tab.

3. Dans le champ Remplacer par, tapez le texte que vous voulez
substituer au texte recherché.

Dans notre exemple, tapez le mot projet.

4. Cliquez sur Suivant.

Word s’arrête à chaque occurrence du mot chantier. Dès que le
texte est trouvé, passez à l’Étape 5.

5. Cliquez sur le bouton Remplacer.

Word remplace le mot chantier par le mot projet, et s’arrête à l’occurrence suivante. Répétez cette étape pour remplacer chaque
occurrence, ou uniquement certaines d’entre elles. Dans ce cas,
cliquez sur Suivant au lieu de Remplacer.

6. Poursuivez vos remplacements.

Dès que vous cliquez sur Remplacer, Word passe à l’occurrence
suivante, et ce, jusqu’à ce que tout le document ait été parcouru.

7. Lisez le résumé qui s’affiche.

Une fois les remplacements terminés, Word affiche des statistiques sur son travail indiquant le nombre de mots remplacés par
rapport à ceux qui ont été trouvés.

8. Cliquez sur le bouton de fermeture de la boîte de dialogue (la
croix – X).


Vous avez fini !
» Toutes les restrictions, options, et règles appliquées à la commande Rechercher valent pour la commande Remplacer.

» Le raccourci clavier pour afficher l’onglet Remplacer de la boîte
de dialogue Rechercher et remplacer est Ctrl + H. Rappelons que
Ctrl + F permet de rechercher via le panneau de navigation, tandis
que Ctrl + B affiche l’onglet Atteindre de la boîte de dialogue
Rechercher et remplacer.

» La commande Remplacer dispose aussi d’un bouton Plus qui
peut être utilisé comme celui de la commande Rechercher (voir
plus haut dans ce chapitre).

[image: ]» Il peut arriver que Word trouve votre texte, par exemple mer,
dans un autre mot comme arrimer. Pour éviter cela, cliquez sur le
bouton Plus et cochez la case Mot entier.

[image: ]» Attention ! N’oubliez pas de taper quelque chose dans le champ
Remplacer par. Si ce champ reste vide, la commande Remplacer
ne se transforme pas pour autant en commande Rechercher.
Au contraire, Word suppose que vous voulez remplacer par rien
du tout le texte recherché, autrement dit le supprimer. Comme
c’est plutôt dangereux, soyez prudent lorsque vous utilisez la
commande Remplacer, et utilisez dans la mesure du possible le
bouton Suivant, pour avancer pas à pas, plutôt que le bouton
Remplacer tout.

[image: ]» Si vous faites une erreur lors de votre opération de remplacement, la commande Annuler restaure votre document dans son
état antérieur. Consultez le Chapitre 4 pour plus de détails à son
sujet.


Le miraculeux bouton Remplacer tout
Les étapes de la précédente section fonctionnent très bien. Cependant,
il peut s’avérer fastidieux de cliquer des dizaines de fois sur le bouton
Remplacer. Pour cette raison, la boîte de dialogue Rechercher et remplacer propose le bouton Remplacer tout.
Ce bouton exécute exactement ce que l’on suppose de sa fonction. Il va
remplacer toutes les occurrences du texte par le nouveau. Donc, lorsque
vous êtes certain de vouloir remplacer un mot par un autre dans tout le
document, cliquez sur Remplacer tout au lieu de Remplacer.
Chercher et remplacer une mise en forme
[image: ]À l’instar de la commande Rechercher qui est capable de chercher du
texte avec une mise en forme spécifique, vous pouvez utiliser la commande Remplacer pour remplacer du texte et appliquer un formatage,
ou pour remplacer une mise en forme par une autre. (Mise en forme
et formatage sont des synonymes dans Word.) Ce procédé peut s’avérer très technique : je conseille d’être familiarisé avec les commandes
de mise en forme de Word, mais également de bien maîtriser la commande Remplacer.
Imaginons que vous vouliez remplacer toutes les occurrences d’un
texte souligné par un texte en italique. Le procédé consiste à rechercher le texte souligné, et à indiquer à Word d’annuler le soulignement
et d’appliquer le style Italique. Voici comment faire :
1. Appuyez sur Ctrl + H pour ouvrir la boîte de dialogue Rechercher et remplacer.

2. Cliquez sur le bouton Plus >> (au besoin).

3. Cliquez dans le champ Rechercher, et effacez le mot éventuellement présent. Pour cela, appuyez sur la touche Retour
arrière.

4. Cliquez sur le bouton Format. Dans la liste, choisissez Police.

Cette action ouvre la boîte de dialogue Police.

5. Dans la boîte de dialogue Police, déroulez la liste Soulignement, et choisissez le soulignement simple, c’est-à-dire le
trait placé en haut de la liste.

6. Cliquez sur OK.

Revenu dans la boîte de dialogue Rechercher et remplacer, vous
notez la présence de l’indication Mise en forme : Soulignement
juste sous le champ Rechercher.

7. Si nécessaire, sélectionnez le texte du champ Remplacer, et
appuyez sur Retour arrière pour l’effacer.

8. Dans la liste Format, choisissez Police.

9. Dans la liste Style de police de la boîte de dialogue Police,
choisissez Italique.

10. Cliquez sur OK pour fermer cette boîte de dialogue.

Sous le champ Remplacer vous lisez Mise en forme : Police :
Italique.

11. Cliquez sur le bouton Remplacer tout.

Word remplace tous les soulignements par des italiques !

12. Quand les remplacements sont terminés, cliquez sur OK.


Tant que vous agissez avec beaucoup de précautions, cette méthode de
formatage est la plus rapide pour améliorer un document sans éclat.
» Pour remplacer une mise en forme par une autre, comme le
soulignement par des italiques, ne saisissez aucun texte dans
les champs Rechercher et Remplacer par. Ainsi, seule la mise en
forme est concernée par le remplacement.

» Une méthode encore plus facile pour actualiser la mise en forme
d’un document consiste à utiliser et à appliquer des styles.
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