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Introduction
 
Bienvenue dans L’Essentiel - Word 2013 pour les Nuls. Dans ce livre, comme son nom l’indique, rien de superflu et le minimum de bla-bla : vous ne trouverez que des informations qui vous sont essentielles pour profiter au mieux de Word 2013.
 
De quoi parle ce livre ?
 
Préparez-vous à découvrir les folies du dernier et du plus éminent traitement de texte de Microsoft ! Opter pour ce livre, c’est choisir la meilleure solution pour maîtriser les aspects essentiels et méconnus du monstre Word.

 
À qui s’adresse ce livre ?
 
Ce livre s’adresse aux lecteurs qui savent déjà se servir d’un ordinateur équipé de Windows 7 ou 8/8.1. Si vous possédez une ancienne version de Windows (XP ou Vista), vous ne pourrez pas installer Word 2013 dessus.
 
 

 
Nous considérons également que vous avez déjà installé Word 2013 sur votre ordinateur. Et si vous êtes habitué à une ancienne version de Word, les nouveautés 2013 sont telles que la lecture de ce livre sera loin d’être inutile.

 
Que contient ce livre ?
 
Ce livre est constitué de seize chapitres qui vont vous permettre de profiter au plus vite de Word 2013.
 
 

 
Le chapitre 1 offre une vue d’ensemble de Word, tandis que le chapitre 2 vous initie aux secrets d’une bonne saisie avec le clavier. Le chapitre 3 donne toutes les clés pour parcourir un document. Dans les chapitres 4 et 5, vous apprendrez respectivement à modifier et à rechercher du texte.
 
 

 
Le chapitre 6 s’intéresse plus particulièrement aux blocs de texte, et le chapitre 7, à la vérification orthographique et grammaticale de vos documents. Le chapitre 8 vous dit tout sur la manipulation de fichiers et de documents, et le chapitre 9 sur la façon de les imprimer. Les chapitres 10 à 14 sont consacrés, dans l’ordre, à la mise en forme des caractères et des paragraphes, ainsi qu’à l’insertion de tabulations et à la mise en forme finale des documents. Enfin, si vous voulez agrémenter vos textes de tableaux et d’images, lisez les chapitres 15 et 16.
 
 

 
Vous croiserez de temps à autre des paragraphes comme le suivant. N’hésitez pas à les lire !
 
Ce type de paragraphe fournit des conseils, des trucs ou encore des informations complémentaires en lien avec le sujet traité.



 



Chapitre 1

Vue panoramique

Dans ce chapitre :



	➟ Lancer Word.

	➟ Se repérer dans l’écran de Word.

	➟ Quitter 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 2013. 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.

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 8/8.1, auquel cas vous recourrez à l’écran d’accueil. Suivez ces étapes :

[image: i0002.jpg]Dans Windows 8/8.1, recherchez la vignette Word 2013 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, cliquez à l’aide de la souris sur le bouton Démarrer, situé dans le coin inférieur gauche de l’interface de Windows. Sélectionnez Tous les programmes/Microsoft Office/Microsoft Word 2013.

 


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.


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.

 


Voici comment procéder pour épingler l’icône de Word dans la Barre des tâches de Windows 8/8.1 : 



	Cliquez du bouton droit sur la vignette de Word dans l’écran d’accueil.

	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.

 


Voici comment procéder pour épingler l’icône de Word dans la Barre des tâches de Windows 7 : 



	Localisez l’icône de Word dans Tous les programmes ou le dossier Microsoft Office. 
 Ne lancez pas Word maintenant ! Placez simplement le pointeur de la souris sur l’icône de Word.


	Cliquez du bouton droit de la souris sur ladite icône. 
 Un sous-menu apparaît.


	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 le disque dur de votre ordinateur. 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: i0003.jpg]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 !



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, et permet d’ouvrir un document récemment consulté ou d’en choisir un parmi vos dossiers, ou encore de créer un nouveau document.

Figure 1.1 : L’écran de démarrage de Word.


[image: i0004.jpg]


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.

 


Si vous êtes déjà un habitué de Word, vous voudrez peut-être vous débarrasser de l’écran de démarrage. Voici comment procéder :


	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. 


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

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

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

	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.

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: coche.jpg] 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.

	[image: coche.jpg] 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.



Figure 1.2 : Le vrai visage de Word.


[image: i0005.jpg]


La Figure 1.3 détaille le contenu du Ruban de Word 2013.

Figure 1.3 : Le Ruban.


[image: i0006.jpg]


Écrire est la tâche principale de Word, bien que ce ne soit pas au sens d’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.

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) : 



	[image: coche.jpg] La barre de titre est l’endroit où apparaît Document 1 -
 Microsoft Word jusqu’à ce que vous ayez enregistré votre document sur le disque (voir le Chapitre 8).[image: i0007.jpg]


	[image: coche.jpg] L’onglet Fichier remplace le contenu de la fenêtre de Word par une liste de commandes et leur description. Pour revenir à la fenêtre de Word, cliquez sur le bouton Retour (en haut à gauche) ou appuyez sur la touche Échap.

	[image: coche.jpg] Le Ruban regroupe les différentes commandes et fonctions de
 Word. 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. Leur nombre varie à l’écran selon la taille d’affichage de la fenêtre.




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.



	[image: coche.jpg] 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, un bouton apparaît pour chacun d’eux dans la Barre des tâches de Windows.




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 :
[image: i0008.jpg]

	Cliquez ou touchez le bouton Personnaliser la barre d’accès rapide. 
 Ce bouton se trouve dans le coin supérieur gauche de l’écran.


	Choisissez Mode tactile. 
[image: i0009.jpg] Le bouton Mode tactile (illustré ci-contre) s’affiche dans la barre d’accès rapide.


	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 Page (voir 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, les graphiques, et toutes autres sortes d’éléments sont visibles. Vous voyez les bords de la page et un espace vide entre chaque page.

 


Les autres modes d’affichage sont les suivants : 



	[image: coche.jpg] Mode lecture : Optez pour ce mode afin de lire le document comme un eBook (livre électronique).

	[image: coche.jpg] 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.

	[image: coche.jpg] Plan : Ce mode permet de structurer et hiérarchiser vos documents.

	[image: coche.jpg] 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 fantaisistes, les colonnes, les en-têtes, les pieds de pages, c’est-à-dire toutes ces choses qui apparaissent en mode Page.



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 afficher les modes Brouillon et Plan, il vous faudra cliquer sur l’onglet Affichage et cliquer sur leur bouton dans le groupe Affichages.


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: i0010.jpg]

	[image: coche.jpg] Pour saisir ou modifier du texte, il prend la forme d’un I majuscule appelé point d’insertion.[image: i0011.jpg]

	[image: coche.jpg] Pour choisir des éléments, le pointeur standard est utilisé.[image: i0012.jpg]

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



En mode Page, le pointeur peut prendre la forme du cliquer-taper. Des lignes apparaissent à gauche et à droite, et sous le curseur.

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. Parfois, il est même préférable de ne pas se montrer. Mais Word se fiche complètement de ces considérations. Une fois que vous avez saisi ce que vous aviez à écrire, le moment est venu de quitter Word.

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. Mieux vaut cliquer sur le bouton Enregistrer pour ne pas perdre vos dernières heures de travail.

Figure 1.4 : Il est préférable de cliquer sur Enregistrer.
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Si vous ne voulez pas conserver ce que vous venez de taper, cliquez sur Ne pas enregistrer.
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