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A propos pe Microsorr Worp 2007

Dans certaines versions de Microsoft Office 2007 (environnement
Windows XP), une anomalie a été identifiée dans le groupe Police.
En effet, selon que la Taille de la police sélectionnée dans le Panneau
de configuration de Windows (sous Propriétés d'affichage, onglet
Apparence) est Trés grands caractéres ou Grandes polices ou Normal,
les boutons de commande different en fonction de la résolution de
votre écran.

Commandes Trés grands caractéres ou
Grandes polices ou Normal

Gras B oul ©

Souligné Uy s

. P b
Couleur de surbrillance du texte E4 ou ¥

Selon la résolution de votre écran, certains boutons des taches
ou des groupes de commandes, dans le ruban, peuvent s'afficher
différemment. Généralement, pour obtenir les commandes du
groupe, vous n‘avez qu'a cliquer sur la fleche, dans la partie
inférieure du bouton. Ci-dessous, quelques exemples des boutons
en basse et en haute résolution.

Commandes Tres grands caractéres ou
Grandes polices ou Normal

#4 Rechercher -
) 22 Remplacer
H H H Maodification
Modification T

W Sélectionner ~

Modification

A';’ % AeBbCcl AaBbCc AeBbCcl ‘eiﬁ

Styles  Modifier fNormal  procedure Résumé 5 Modifier
rapides ~ les styles ~ les styles -

Style rapide s 5 ou stye 5

T Equation -
Q £ Symbole -

Symboles

Symboles = OU | Sumboles
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Lorsque vous sélectionnez

du texte, Ia_ mini barre Helvetica -112 - A" A" A ¥
d'outils s'affiche et vous G I =W A - =i .

permet ainsi d'utiliser
simultanément plusieurs
commandes.

Si vous ne désirez pas travailler

avec le ruban a I'écran, cliquez

sur la fleche Personnaliser la |~

barre d'outils Accés rapide, |rersonnaliser la barre d'outils Accés rapide
puis sur la commande Réduire

le ruban. Ainsi, lorsque vous

cliquerez sur un onglet, seuls

les groupes de cet onglet

s'afficheront.

Pour connaitre davantage Microsoft Word 2007, consultez la table
des matiéres de I'Aide en cliquant sur le point d’interrogation, a
I'extréme droite des onglets ig.

© SOFAD
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|
=R http://office.microsoft.com/fr-fr

b@ Le site Microsoft Office Online met a la disposition des
—[==)"' internautes:

e une foule de renseignements concernant les
logiciels du groupe Office;

e la possibilité de télécharger des mises a jour
(notamment des mises a jour de sécurité);

¢ des images, des sons et de nouveaux modéles; etc.

|— http://www.oqlf.gouv.qc.ca/ressources/ti/index.html

§® Dans la section Ressources du site de I'Office québécois

—[(==)-" de la langue francaise, vous pouvez consulter plusieurs
documents concernant la francisation des logiciels et
du matériel informatique. Dans la page Technologies
de l'information, sous la rubrique Terminologie de
I'informatique, vous pouvez accéder aux ouvrages Le
Signet informatique et Vocabulaire d’Internet. Prenez
I"'habitude de consulter cette documentation!

© SOFAD
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Un clic sur le Bouton Office permet I'affichage des principaux
menus.

La barre d'outils Accés rapide permet d'accéder rapidement aux
fonctions les plus fréquemment utilisées.

Le ruban contient les onglets, les groupes et les commandes.

Le nom des onglets représente chacune des taches principales
du logiciel.

Les commandes peuvent étre exécutées a |I'aide d'un bouton ou
d'un menu.

Les groupes de chaque onglet hébergent les sous-taches
disponibles pour chaque tache.

Plusieurs groupes donnent accés a un lanceur de boite de
dialogue. Celui-ci permet d’'afficher une boite de dialogue ou
un volet Office qui contient des options supplémentaires.

Les régles verticale et horizontale sont utilisées pour aligner du
texte, des tableaux... et pour fixer des taquets de tabulation.

Les boutons de la barre d'état donnent acces aux modes
d'affichage : Page, Lecture plein écran, Web, Plan et Brouillon.

Le curseur Zoom peut étre déplacé de droite a gauche pour
obtenir le facteur zoom désiré.

© SOFAD
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CLAVIER

Pour vous familiariser avec les touches de fonction du clavier,
consultez la rubrique « Touches du clavier », qui se trouve dans
I'annexe, a la fin du guide.

Il est possible que la disposition des touches de votre clavier soit
différente de celle du clavier normalisé; le tableau vous aidera alors
a repérer plus facilement chacune d’elles.

|— http://fr.wikipedia.org/wiki/Clavier_(informatique)

@ #Clavier_105_touches
\JCJ

—[==)- Sj le nom de certaines touches de votre clavier est
différent du nom des touches du clavier normalisé (par
exemple, la touche Impression de I’écran peut afficher
Impr Syst ou Impécr Syst ou Prt Scr), consultez la page
Clavier d’ordinateur de Wikipédia: vous pourrez y
trouver réponses a vos questions.

Si, malgré tout, vous n’'arrivez pas a trouver certaines
touches sur votre clavier, consultez le site du fabricant
sur le Web.

© SOFAD
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AFFICHAGE DU DOCUMENT

Afficher un document en mode Page, Lecture plein écran, Web,
Plan et Brouillon

1. Sélectionnez I'un des cing boutons d'affichage situés dans la
barre d'état pour basculer d’'un mode d'affichage a l'autre.

Pour accéder a l'affichage en mode Page, cliquez sur le
bouton [Z]. Cette option donne accés aux en-tétes et aux
pieds de page, ce qui est utile lorsqu’on veut leur apporter des
modifications facilement.

Le mode Lecture plein écran & est concu pour optimiser la
lecture a I'écran, puisqu’il a pour effet de masquer le ruban
et la barre d’état, n'affichant que quelques boutons utilisés
fréquemment.

Pour passer en mode Web, cliquez sur le bouton E. Ainsi,
lorsque vous créez une page Web, le document est affiché tel
qu'il apparatitrait dans un navigateur.

Si vous désirez travailler en mode Plan, cliquez sur le bouton
[i=. Cette option d'affichage est utile pour afficher Ia
structure d'un document. Elle permet, entre autres, de batir et
d'organiser le contenu du fichier.

Pour accéder a l'affichage en mode Brouillon, cliquez sur le
bouton & Dans ce mode d’affichage, les en-tétes, les pieds
de page et les limites de la page n’apparaissent pas.

2.Sous l'onglet Affichage, dans le
groupe Zoom, choisissez le facteur Affichage

de zoom désiré, ou cliquez sur Zoom -
pour en préciser la valeur dans la boite !
de dialogue qui apparait. Voici les

différentes commandes de ce groupe. 1

) e

Zoom | 100%

nE
a3
=

Zoom

© SOFAD
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AIDE

Utiliser I’Aide du logiciel ainsi que I'aide en ligne pour obtenir
des renseignements sur le ruban, les onglets, les groupes, les
commandes, les boites de dialogue, les fenétres, etc.

—— ©SOFAD
14

1. Cliquez sur le bouton Aide sur Microsoft Office Word & afin

d'afficher la fenétre d’aide.

@ Word - Aide - A8 X
© @ . @ &8 & A @,@ =
»fenétre aide v P Rechercher ¥

Parcourir "aide Word

Mouveautés Activation de Word

Obtenir de 'aide Création de documents spécifiques
Conversion de documents Affichage et navigation

Marges et mise en page En-tétes et pieds de page

2. Le bouton Maintenir sur le dessus # , situé a la toute fin de

la barre d'outils de la fenétre d’'aide, permet d’activer ou de
désactiver I'affichage au premier plan de cette fenétre. Si cela
vous incommode, cliquez sur ce bouton pour obtenir le bouton
Ne pas placer sur le dessus & .

.La premiere fenétre d'aide qui apparait vous propose

probablement de I'aide en ligne. Remarquez, dans le bas droit
de la fenétre, le bouton affichant le texte Connecté a Office

Online i ' Connecté & Office Online I

. Sivous ne désirez pas avoir recours a I'aide en ligne, cliquez sur le

bouton Connecté a Office Online, puis cliquez sur la commande
Afficher un contenu a partir de cet ordinateur uniquement. VVous
obtiendrez le bouton Hors connexion ‘. Q Hors connexion
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5. Si vous affichez un contenu d’aide a partir d'Office Online et
que vous avez un peu de temps pour visiter le site de Microsoft,

voyez les hyperliens suivants
qui apparaissent dans la partie | Egalement sur Dffice Online
inférieure de la fenétre d'aide. Téléchargements | Farmation | Modéles

L'option Téléchargements vous donne accés a une page
contenant des fichiers a télécharger, tels : des mises a jour, des
visionneuses, des utilitaires.

L'option Formation devrait vous étre d'un grand secours.
Si vous avez une difficulté avec une application du logiciel,
activez cette page, tapez dans la case Rechercher le ou les
mots clés, puis cliquez sur le bouton Rechercher. Vous devriez
obtenir plusieurs résultats. Cliquez sur un résultat pour lire
son contenu.

Tel que son nom l'indique, I'option Modeéles vous offre plus
de 1500 images, sons, ainsi que des modeles de plusieurs
catégories.

© SOFAD
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ALIGNEMENT

Modifier I'alignement gauche, droit, centré ou justifié

1. Si le texte n’est pas saisi, choisissez le type d'alignement souhaité

a l'aide des commandes du groupe Paragraphe de l'onglet
Accueil. Tapez ensuite votre texte. Si vous désirez centrer le texte,
cliquez sur le bouton droit de la souris; la mini barre d’outils qui
apparait vous permet de centrer rapidement votre texte.

. Si le texte est déja saisi, sélectionnez d'abord le texte dont vous

souhaitez modifier I’alignement : la mini barre d’outils s'affiche
automatiquement.

Helvetica - 12 - A® 4

>
@

G 7

v A

i
(il
L
(il
11
4

Cette mini barre vous permet de centrer rapidement votre texte.
Pour cela, cliquez sur le bouton Centrer ’%

Choisir différents alignements avec le ruban

—— ©SOFAD
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3. Pour obtenir d'autres alignements, utilisez les commandes du

ruban. Votre texte étant sélectionné, activez I'onglet Accueil, puis
choisissez le type d'alignement souhaité a I'aide des commandes
du groupe Paragraphe.

e Pour modifier I'alignement a gauche, cliquez sur la commande
Aligner le texte a gauche =.

e Pour centrer le texte, cliquez sur la commande Centrer .

® Pour modifier I'alignement a droite, cliquez sur la commande
Aligner le texte a droite =.

e Pour justifier votre texte, cliquez sur la commande Justifier =.
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APERQU AVANT IMPRESSION

Visualiser un document avant de I'imprimer, afin de gagner du
temps et d’épargner sur les frais d'impression

Il est recommandé de toujours visualiser un fichier avant de
I'imprimer. Cette fonction permet de voir la page entiére a I'écran
et de remarquer plus facilement une mise en page inadéquate.

. . - . N

1. Cliquez sur le Bouton Office @ cliquez sur la fleche du menu
Imprimer et, dans le sous-menu qui apparait, cliquez sur Apercu
avant impression.

_ Apercu avant impression
‘3. Affiche un apercu et modifie les pages avant I'impression.

2. Longlet de programme Apercu avant impression permet
d'utiliser les commandes et options disponibles dans ce mode
d’'affichage.

Apercu avant impression

Bl B Ll Marges ~ ) _.HUHE page | Afficher la régle -
M = '-\ = j Page suivante
— s _hOrienTation - . m @ Deux pages Loupe ‘
mprimer Options | = . Ll % = — 4 Page précédente
]_1 Taille j Largeur de la page L;’j s =
Imprimer Mise en page ™= Zoom Apergu

3. Les groupes offrent des boutons de commande
qui permettent d’accéder rapidement & certaines —] Marges.z
options. Par exemple, le groupe Mise en page _3Crientation -
donne accés aux options de marges (bouton [Taille -
Marges) ou a la bofte de dialogue Mise en page

) . . Mise en page ™=
(en cliquant sur le lanceur de boite de dialogue).

4. Si le document est prét a imprimer, cliquez sur
Imprimer, dans le groupe Imprimer. .I!I
[ —

* Pour revenir a la fenétre précédente, cliquez g, lapercu
sur le bouton de commande Fermer I'apercu  _,ant impressi::m
avant impression.

© SOFAD
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AssistanTt LETTRE SOFAD

Utiliser I’'Assistant lettre SOFAD pour saisir des lettres

1. Assurez-vous que le fichier Assistant lettre SOFAD a été copié

sur votre disque dur; s'il y a lieu, supprimez-en I'attribut Lecture
seule.’

. Dans la version 2007, les assistants Office ne sont plus utilisés.

Cependant, la programmation du logiciel n‘empéche pas
['utilisation d'un assistant qui a été créé par la SOFAD. Cliquez
sur le Bouton Office @ puis sur Nouveau.

. Cliquez sur le bouton Créer a partir | Créer & partir d'un

d’un document existant. | document existant...

. Sélectionnez le fichier Assistant lettre SOFAD.dot que vous avez

enregistré sur votre disque dur, puis cliquez sur le bouton Créer.

Créer a partir d'un document existant

Regarder dans : |EI Word 2007 v |

SOFAD dot

» Mes documents

L-jrécents
La barre de titre affiche :

¢ |e nom Document;

* un numéro correspondant au nombre de fichiers ouverts
durant votre session de travail;

e et, si vous avez choisi I'option vous permettant d’enregistrer
vos fichiers de facon compatible avec les versions 97 a 2003,
[Mode de compatibilité].

Document5 [Mode de compatibilité]

1.

—— ©SOFAD
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Certains modules vous demanderont d'utiliser un modéle pour créer des lettres : vous pourrez alors
vous servir de I'Assistant lettre, un modéle produit par la SOFAD.
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5. Votre modéle devrait maintenant étre copié. Cliquez sur le Bouton
Office, puis sur Nouveau. Dans le volet du centre, vous devriez
voir |'Assistant lettre SOFAD. Double- cliquez sur 'assistant. Selon
la protection configurée dans votre logiciel, il est possible qu’un
message apparaisse. Si c'est le cas, permettez I'ouverture de
['assistant.

6. Dans la fenétre Word, un message est affiché concernant la
sécurité du fichier. L'assistant contient des macros et, lorsqu’un
fichier contient ce type de codes, il est alors protégé. Cliquez sur
le bouton Options.

@ Avertissement de sécurité Les macros ont éte désactivées. Options...

7. Etant donné que vous savez d’ou provient le fichier, cliquez dans
le bouton d’option Activer ce contenu, puis sur OK.

Options de sécurité Microsoft Office @@

@ Alerte de sécurité - Macro

Macro

Les macros ont été désactivées. Les macros peuvent contenir des virus ou d'autres dangers
pour la sécurité. N'activez pas ce contenu, sauf si vous &tes certain que la source du fichier
est fiable.

Avertissement : il est impossible de vérifier que ce contenu provient d'une source
fiable. A moins qu'il offre des fonctionnalités importantes et que vous approuviez
5a source, laissez-le désactivé.

Plus d'infos

Chemin d'accés au fichier 1 E:\...n frangais\Fichiers\Word 2007\Assistant lettre SOFAD.dot

() Me protéger de tout contenu inconnu (recommandé)

© SOFAD
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8. Dans la premiére boite de
dialogue de ['Assistant
Courrier, choisissez si vous
désirez créer une lettre | ® Enwoyer e letrs
unique ou une lettre de | ¢ ewoyer une letire & ure liste de publipostage
publipostage, puis cliquez

sur OK oK | Annuler |

X

Assistant Courrier

Assistant Courrier.

9. La boite de dialogue Assistant Courrier contient quatre onglets
que vous compléterez un a un, selon vos besoins, en utilisant
le bouton Suivant. Lorsque vous aurez terminé, cliquez sur le
bouton Terminer.

Mise en forme de letre | Destinataire | Autres eléments | Expéditeur

|18 novernbre 2008 - |
ville de l'eypéditeur | v |
Modale de letire : Style de letire
|(c0urant) v | |M0n0bluc v |

|:| Papier & en-téte

[EETI

l Suivant> ll Terminer ]l Annuler l

7z

Vous avez ainsi obtenu une lettre créée a partir de I'Assistant
lettre SOFAD.

——— ©SOFAD
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