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INTRODUCTION
Word est un traitement de texte que vous utiliserez pour écrire, Excel un tableur servant
à effectuer des calculs, des plus simples aux plus sophistiqués, et PowerPoint un outil
pour présenter vos idées en public. Ces logiciels développés par Microsoft forment un
ensemble – une suite, dans le jargon informatique – appelé Office. Même si vous n’avez
aucune connaissance dans le domaine de la bureautique, ce livre vous guidera dans
l’utilisation de ces logiciels.
• Le Chapitre 1 présente les fonctionnalités communes à Word, Excel et PowerPoint.

• Le Chapitre 2 montre comment saisir du texte, enregistrer votre travail, le rouvrir, ou
créer un nouveau document.

• Les Chapitres 3 à 5 abordent la mise en forme des textes, des paragraphes et des
documents.

• Le Chapitre 6 vous apprend à créer et appliquer des styles et utiliser des modèles.

• Le Chapitre 7 vous permettra de rechercher et éventuellement remplacer des mots,
de trouver un synonyme et aussi de corriger l’orthographe et la grammaire du texte.

• Le Chapitre 8 montre comment encadrer du texte, insérer des images, tracer des
tableaux et même comment effectuer des opérations arithmétiques simples dans un
tableau Word.

• Le Chapitre 9 explique comment peaufiner la mise en page, modifier l’orientation
des pages, régler les marges puis imprimer un document.

• Le Chapitre 10 présente l’interface et la terminologie d’Excel.

• Le Chapitre 11 vous apprend à saisir des données.

• Les Chapitres 12 et 13 montrent comment effectuer des calculs puis les principes des
fonctions.

• Les Chapitres 14 et 15 présentent la manipulation des cellules, des colonnes et des
lignes, et la gestion des feuilles de calcul et des classeurs.


• Le Chapitre 16 vous apprend à présenter agréablement les données et les résultats.

• Les Chapitre 17 et 18 sont consacrés aux tableaux et aux graphiques.

• Le Chapitre 19 explique comment imprimer le contenu d’une feuille de calcul.

• Les Chapitre 20 à 22 vous font découvrir PowerPoint et vous expliquent comment
manipuler les diapositives et modifier une présentation.


Pour chaque tâche, vous trouverez sur la page de gauche les étapes à suivre,
numérotées, et sur la page de droite, les illustrations avec les numéros correspondant
aux étapes ainsi que la durée estimée et le niveau de difficulté de la tâche (facile [image: ],
intermédiaire [image: ] ou difficile [image: ]
[image: ]

[image: ] Ce type de paragraphe fournit des informations
complémentaires ou des astuces d’utilisation.

Bonne lecture !

CHAPITRE 1 DÉCOUVRIR OFFICE
Word, Excel et Office forment une suite logicielle homogène
car ils partagent une même interface. Ce que vous avez appris
pour l’un vaut pour les autres, ce qui représente un gain de
temps et de commodité appréciable. Chaque logiciel a bien
sûr ses spécificités, mais seulement pour les tâches qui lui sont
propres : l’écriture pour Word, le calcul et les graphiques pour
Excel, la création de diapositives pour PowerPoint.
• Ouvrir une application Office

• Placer Office dans le panneau Démarrer

• Placer Office dans la barre des tâches

• Découvrir l’interface

• Utiliser le ruban

• Modifier la barre d’outils Accès rapide

• Utiliser l’onglet Fichier

• Consulter l’aide




OUVRIR UNE APPLICATION OFFICE
❶ Cliquez sur l’icône Démarrer [image: ] en bas à gauche dans la barre des
tâches.

➋ Dans le panneau qui apparaît, les icônes Word et Excel se trouvent dans
la première ligne.

➌ Cliquez sur l’icône de l’application – Word ou Excel – que vous désirez
ouvrir.


[image: ] PowerPoint est relégué dans la liste des applications.
Nous verrons dans la prochaine tâche comment y accéder.

➍ La page d’accueil de l’application s’ouvre. Elle permet de créer un
document vierge ou d’ouvrir un document existant. Dans la liste
Nouveau, cliquez sur la vignette Document vierge (Word), Nouveau
classeur (Excel) ou Nouvelle présentation (PowerPoint) pour
commencer à travailler.


[image: ] Toutes les informations présentes dans ce chapitre
sont communes à Word, Excel et PowerPoint.

[image: ]


PLACER OFFICE DANS LE PANNEAU DÉMARRER
❶ Cliquez sur l’icône Démarrer [image: ] en bas à gauche dans la barre des
tâches.

➋ Dans le panneau de démarrage qui apparaît, cliquez sur le bouton Tous.

➌ Parcourez la liste d’applications jusqu’à PowerPoint.

➍ Cliquez du bouton droit sur PowerPoint.

➎ Dans le menu, cliquez sur Épingler au menu Démarrer.

➏ Cliquez sur le bouton Retour.

➐ L’icône est maintenant présente dans le menu Démarrer.

➑ Pour plus de commodité, placez l’icône de PowerPoint à droite des icônes
Word et Excel : pour ce faire, il suffit de cliquer sur l’icône PowerPoint
puis de la tirer, bouton enfoncé, jusqu’à l’emplacement désiré.


[image: ]


PLACER OFFICE DANS LA BARRE DES TÂCHES
❶ Cliquez sur l’icône Démarrer [image: ] en bas à gauche dans la barre des
tâches.

➋ Dans le panneau de démarrage qui apparaît, cliquez du bouton droit
sur l’icône – Word, Excel ou PowerPoint – à placer dans la barre des
tâches. Dans le menu, cliquez sur Épingler à la barre des tâches.

➌ L’icône de l’application – Word, en l’occurrence – est placée en
permanence dans la barre des tâches, à droite des autres icônes.

➍ Lorsqu’une application est ouverte, son icône, dans la barre des tâches,
est soulignée. Lorsque le pointeur de la souris ou du pad – le rectangle
tactile en avant du clavier d’un ordinateur portable – survole l’icône,
une miniature de l’application apparaît.


[image: ] Répétez cette tâche pour toutes les applications Office. Vous n’aurez ainsi
plus à passer par le panneau Démarrer pour ouvrir l’application Office à utiliser.

[image: ] Les icônes de la barre des tâches sont repositionnables : cliquez sur celle à déplacer
puis, bouton de la souris ou du pad enfoncé, tirez-la jusqu’à l’emplacement voulu.

[image: ]


DÉCOUVRIR L’INTERFACE
❶ Tout en haut de l’interface, la barre de titre indique notamment le
nom du document Word, du classeur Excel ou de la présentation
PowerPoint. Vous leur attribuerez un nom plus personnel au cours de
l’enregistrement.

➋ À droite du commutateur d’enregistrement automatique se trouve la
barre d’accès rapide. Elle ne contient quelques commandes comme
l’enregistrement automatique et l’enregistrement de fichier. Vous
découvrirez par la suite comment ajouter d’autres fonctionnalités pour
les avoir toujours sous la main.

➌ À droite dans la barre d’accès rapide se trouvent les icônes
d’annulation[image: ] de rétablissement [image: ] et de répétition [image: ] de la saisie.

➍ Sous la barre d’accès rapide se trouvent les noms des rubans et,
dessous, le ruban actif. Chaque ruban contient de nombreuses
commandes.

➎ En bas de l’interface, une barre d’état fournit des indications sur le
travail en cours. Elle sert aussi à changer de vue et régler le zoom.


[image: ]


UTILISER LE RUBAN
❶ Chaque ruban contient des commandes réunies par thèmes : Accueil,
Insertion, Affichage… Cliquez sur le nom d’un ruban pour voir les
commandes qu’il contient.

➋ Le nom du ruban actif est en gras et souligné.

➌ Chaque ruban est divisé en groupes, comme Presse-papiers, Police,
Paragraphes ou Styles, dans le ruban Accueil de Word.

➍ Immobilisez le pointeur de la souris ou du pad sur une commande pour
afficher une info-bulle explicative.

➎ Cliquez sur un chevron [image: ] à droite ou sous une commande pour accéder
à des options de la commande.

➏ Cliquez sur une icône carrée [image: ] en bas à droite d’un groupe pour
afficher des commandes complémentaires.


[image: ]


MODIFIER LA BARRE D’OUTILS ACCÈS RAPIDE
❶ Dans la barre d’outils Accès rapide, cliquez sur le chevron [image: ] à droite
de l’icône d’enregistrement [image: ].

➋ Cliquez sur une commande dans le menu qui apparaît.

➌ Elle est aussitôt ajoutée à la barre d’outils Accès rapide.


[image: ] Pour ajouter une commande qui ne figure pas dans le menu, choisissez
Autres commandes, en bas du menu. Une boîte de dialogue permet alors de
faire passer des commandes d’une liste de choix vers la barre d’outils Accès
rapide. Elle permet aussi de modifier l’ordre des commandes, ou d’en ôter.

[image: ]


UTILISER L’ONGLET FICHIER
❶ En haut à gauche d’un ruban, cliquez sur Fichier.

➋ La liste dans le volet de gauche contient plusieurs commandes. Cliquez
sur l’une d’elles : Imprimer, par exemple.

➌ Réglez l’impression dans la zone principale, à droite.

➍ Pour revenir au travail en cours, cliquez sur l’icône [image: ] en haut à gauche.


[image: ] L’onglet Fichier contient des commandes de base. Cliquez sur Options,
en bas du volet de gauche, puis parcourez les nombreux paramètres de
Word, Excel ou PowerPoint (mais ne les modifiez qu’à bon escient).

[image: ]


CONSULTER L’AIDE
❶ Appuyez sur la touche de fonction F1, ou sur Fn + F1, selon le clavier.

➋ L’Aide apparaît dans un volet à droite du document.

➌ Tapez un ou plusieurs mots-clés dans le champ de saisie ; validez
en appuyant sur la touche Entrée.

➍ L’Aide recherche l’explication correspondant à votre requête.

➎ Si nécessaire, cliquez sur le bouton Montrez-moi pour accéder à des
informations complémentaires.

➏ Ici, l’Aide de Word a indiqué dans quel ruban et dans quel groupe
se trouve la commande Colonnes.

➐ Cliquez sur le bouton de fermeture [image: ] pour quitter l’Aide.


[image: ]


CHAPITRE 2 RÉDIGER AVEC WORD
Rédiger un texte, qu’il s’agisse d’une lettre, d’un rapport, d’un
roman ou de tout autre document, est très facile avec Word.
Encore faut-il maîtriser les bases de la saisie pour intervenir
à n’importe quel endroit dans le texte et apporter des
modifications simples.
• Rédiger un texte

• Sélectionner du texte

• Ajouter ou supprimer du texte

• Afficher les caractères non imprimables

• Accentuer les majuscules

• Déplacer ou dupliquer un texte

• Annuler des actions

• Utiliser le Presse-papiers

• Enregistrer un document

• Ouvrir un document

• Épingler un document

• Créer un nouveau document




AFFICHER LES RÈGLES
[image: ] Il est possible que les règles de Word ne soient pas visibles. Or, pour les
tâches à venir – celles de ce livre mais aussi pour tous vos travaux –, il est
indispensable d’activer définitivement le mode Page et d’afficher les règles.

❶ Assurez-vous, en bas à droite de Word, que le mode Page est actif.
Si ce n’est pas le cas, cliquez sur l’icône Mode Page [image: ].

➋ Pour afficher les règles, cliquez sur l’onglet de ruban Affichage puis,
dans le groupe Afficher, cochez la case Règle.

➌ Une règle horizontale apparaît sous le ruban.

➍ Une règle verticale apparaît à gauche du document.


[image: ] La règle horizontale est notamment indispensable pour
placer des tabulations, comme nous le verrons au Chapitre 4.

[image: ]


RÉDIGER UN TEXTE
❶ Saisissez votre texte « au kilomètre », sans vous soucier du retour
à la ligne. Vous ne l’effectuerez que pour commencer un nouveau
paragraphe.

➋ La barre verticale clignotante [image: ], dans le texte, est la barre d’insertion.
Elle indique l’emplacement où le caractère saisi au clavier sera placé,
ou l’emplacement à partir duquel des caractères seront effacés.

➌ La barre verticale à empattements [image: ] est le pointeur de la souris. Elle sert
à positionner la barre d’insertion (cliquez pour la placer dans le texte ou
au bout du paragraphe si vous comptez revenir à la ligne).

➍ Appuyez sur la touche Entrée pour commencer un nouveau paragraphe.


[image: ]


SÉLECTIONNER DU TEXTE
❶ Placez le pointeur de la souris ou du pad – la barre à empattements [image: ] –
au début de la partie du texte à sélectionner puis, bouton enfoncé,
surlignez jusqu’au dernier caractère à inclure dans la sélection.

➋ Pour sélectionner un mot, double-cliquez dessus.

➌ Pour sélectionner une ligne, placez le pointeur de la souris dans la
marge de gauche, en regard de la ligne à sélectionner. Il change de
forme : [image: ]. Cliquez pour sélectionner la ligne.

➍ Pour sélectionner tout un paragraphe, triple-cliquez dessus.


[image: ]
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