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1 Owuvrir le logiciel Word avec Windows

Il est conseillé de placer vos logiciels utilisés fréguemment sur votre bureau Windows ou
dans votre barre des taches Windows (la derniere ligne située en bas de votre écran).

<+ Astuces depuis la version Windows 7 (seven)
2- Si le logiciel (Word,
Raccourcis et barre des tdches : Excel...) n'apparait pas

N'encombrez pas votre bureau. Personnalisez votre barre des taches. dans cette premiére
liste, cliquez sur « tous

Adobe InDesign C55.5 »

. les programmes » et

b% LaunchCenter

1-Cliquez
sur le logo
Windows

cherchez-le dans la
P Tousles programmes \Iiste qui s'affiche.

Barre des
taches

“ Adobe Photeshop C55.1 (B4 Bit) (3

J 25| Microsoft Office im0z
| Duvrir

. I ] =
(9] Lecteur Windows Epingler 4 la barre des tiches

Epingler au menu Démarrer
Adobe Dreamwe

Suppnmer de cette liste
| Y| Micresoft Office

Proprictes
|32 Microsoft Office Excel 2007 » 4- Cliquez
s sur
S "Epingler a
S Cocvlatrice la barre des
m Adobe llustrator (5.1 3 téches"

Adobe InDesign C55.5 3

3- Lorsque : _
vous voyez R, counencenter Vous allez le voir
le logiciel P Tousks programmes s'ajouter. \fOUS
apparaitre, pouvez le

déplacer

horizontalement.

J

2 Créer et enregistrer un document Word

2.1 Démarrer un document a partir d’'un modéle

Word propose une liste de modeles pour de nombreux types de documents que vous pourrez
réutiliser quand bon vous semble, et modifier & loisir sans que le fichier original ne soit changé.
Le gain de temps pour la rédaction de vos futurs documents est le principal intérét de leur
utilisation.



W d Rechercher modéles en ligne pel

Recherches suggérées:  Jeux de créations  Professionnel  Personnel  Imprimer  Evénement  Education Changer de ¢

Recent

PROPOSES PERSOMNEL
Documents » cours info = docx

Exo_Word_Paragraphe_list| 9
Documents » cours infa » docx

Exo_Word_Paragraphe_list|

Documents » cours infa » docx

Exo_Word_Police_Gras_1.d : Voir la

Dpcument vierge

Cartes
Exo_Word_Paragraphe_Ali

0]

Documents » cours info = docx

démo

Bxo_Word_TaillePolice_1.d

Documents » cours info = docx

Document vierge Bienvenue dans Word Emploi du temps - The... JAgenda hebdomadaire

BExo_Word_NomPolice_1.d4

Documents » cours info = docx

Banque ldees.docx
E » MATHS SPIRALE GRANDEUR|

Banque ldees.docx
E » MATHS SPIRALE GRANDEUR|

oiseaux_puit_3eme_BLV1.d
E » MATHS SPIRALE GRANDEUR|

Falaise _3eme_Montelimal
E » MATHS SPIRALE GRANDEUR|

E Quvrir d’autres Docu Calendrier (Calendrier de plan de... 'CV moderne coloré... CV créatif (design vertical)

Prenez donc le temps de parcourir ces modeéles proposés (classés
par catégories : professionnel, événements ...) pour choisir celui le plus adapté a ce que vous
voulez faire : écrire une lettre, rédiger un CV, produire un manuel technique ...

exemple de page ouverte avec le modele “lettre de remerciement”

@ H 5 O Document! [Mode de compatibilité] - Word
ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  Easy Document Creator

2. X, Couper

) B Coplr Asial e A A Aa- e iZ-i=-5- &3 2L T samscepe AsBMCeDd AsBLCCD: AaBbCcI AaBb( AaBb(
C°_"°' O Resicociciie o i i oo 6 I S -akx, X Y-A- E=== =- O |Acentuat.  Flevé fNormal  Sous-titre Titre Titrel  |=
Presse-papiers [ Police ’ Paragraphe f Style
5 3 2 1 $ 1 2 3 4 s 6 7 1] 9 10 11 2 13 " 15 % 17
[ e S R E—
[Adresse]
o [Adresse 2]
[Code postal] [Ville]
" [Numéro de téléphone]
[Adresse de messagerie]
[Nom du destinataire]
a [Titre]
[Nom de la société]
[Adresse]
[Adresse 2]
3 [Code postal] [Ville]
12/11/2015
5 Madame/Monsieur [Nom du destinataire],
- Recevez les remerciements du tout nouveau (de la toute nouvelle) [Fonction] dans la SQGiété.
[Nom de la société]. Votre lettre de recommandation et vos encouragements au cours de ma
s recherche d'emploi m'ont permit d'obtenir ce nouveau poste

Vous pouvez renseigner les champs entre crochets et saisir votre texte a la place du texte
existant.



2.2 Démarrer un document a partir d’'une page vide

Vous pouvez aussi décider d’ouvrir un document vide que vous allez remplir selon votre bon
vouloir.

WA
[ISREW ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISON  AFFICHAGE  Easy Document Crestor Marcel M
- " s o A > % Rechercher
=% = = o |Bplt=elseline | e O q Ecen o
) Calibri (Corp - |11 AA A | =} == 20 T | aaBbeedc! AaBbceDe AaBbCt AaBbCcl aBl A3BbCcr a
Coller oy A i | 25 Remplacer
o - AW - =E=== 1=. . - TiNormal | T Sans tre 1 Titre 2 t Sous-titre |+
T Reproduielambeenorne, | & T Eov et k0| K A = = AT Jomal § YSwasints: ) i L Soustre |5} ‘N Shectiodines:
Presse-papiers ) Police \. Paragraphe N style ) Modification
L 204 WY, T SRR FEE LI S AW EXE BRY TR | GRS DR | R R Voo

2.3 Enregistrer un document pour la premiere fois

1. Dans l'onglet “Fichier” du ruban Word, cliquez sur Enregistrer = ou appuyez
sur Ctrl+S.

2. Attribuez un nom au document, puis cliquez sur Enregistrer.

3. Word enregistre le document dans un emplacement par défaut qui est le dossier
: Documents

Pour enregistrer le document dans un autre emplacement :

1. Dans l'onglet “Fichier” du ruban Word, cliquez sur Enregistrer Sous
2. sélectionnez un dossier dans la liste des dossiers

©

el Cnregistrer sous

Nouveau

Document?

(& OneDrive - Personnel Eﬂ- Ordinateur

Ouvrir

Dossiers récents

Enregistrer

E Ordinateur Bureau
P =
Enregistrer sous docx
Documents = cours inf
i Ajouter un lieu
Imprimer L BANQUE_AIRES3
E: » MATHS SPIRALE GI
Partager
Exercices_Situatior
s E: = MATHS SPIRALE Gl
CHAP_Longeurs
Fermer E: » MATHS SPIRALE GI
Documents
Compte
Options
Parcourir




Attention : Si vous fermez votre logiciel avant d’avoir enregistré votre travail, vous risquez de
perdre vos données. Le logiciel vous demande toutefois si vous voulez vraiment quitter sans
enregistrer, par sécurité.

Depuis I'explorateur Windows, vous devriez voir I'icbne représentant votre fichier, la ot vous
l'avez enregistre.

2.4 Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un document existant, il est plus efficace de lancer Word puis de choisir 'onglet
‘Fichier’ du ruban Word, et cliquez sur Récent ou Ouvrir pour localiser un document plutdt que
d’ouvrir une fenétre de I'explorateur de Windows (icobne Documents ou Ordinateur) et d’y
rechercher le document parmi tous les autres.

©

Informations O U V ri r

MNouveau

Dacument1 - Word

—>Documents (utilisation récente)

Quvrir

Documents (utilisation récente)
—

== Word_exo_couleur du texte.docx
—| Documents » cours info » doox

Enregistrer . o
Sites - orange solidarité a— grandes etiquettes coursinfo.docx
Enregistrer sous —=| Documents » cours info » doox
—L ot ;
Imprirmer OneDrive - orange solidarité = etiquettes coursinfo.docx
—| Documents » cours info » docx
Partager = Etiquettes.dotx

OneDrive - Personnel €2 » Users » Marcel » AppData » Roaming » Micrc

Exporter = pour les 4 ateliers Informatique 11 & 14.
= orange solidarité » os-noc » Documents partage:

Fermer T - sinon parcourez 'arbg } ) 7 )
A wresceme des dossierd == Fiche atelier] Ordinateur_animateur.do

—| orance solidarité » os-noc » Documents partages

3 Présentation de Word 2016

Fichier NS Insérer  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Format Q Dites-nous ce que vous

== X Couper P Rechercher ~

= ~[EARAE < |Ap | . == 8 s b 5
G Courier New ~ |10 A A |hax| Q) 3= 2 T asbcer ¢+ A AaBb AsBocer AaBb( 4aBbC AAD assbcer daBscer aaBbcer L omtince
=l i wac
Coller - o aly . - =, | . - 1 i - =
: ~ e H e S G I S ~abeX, X o A = 2 T Normal puces 7 Stylel TSans int... Titre1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase... Accentuat.. 3 L\: Sélectionner ~
Presse-papiers e Police (¥ Paragraphe 5 Styles 5 Modification

L'interface de Word 2016 se présente sous forme d'onglets : Fichier, Accueil,
Insérer, Création, Miseen page, Références, Publipostage, Révision,
Affichage, Développeur.

Ces onglets sont divisés en groupes. Pour I'onglet Accueil, on trouve les
groupes suivants : Presse-papiers, Police, Paragraphe, Style, Modification.



’_/ﬁ( Onglet Accueil

Fichier YGJIZIM Insérer Création Miseen page Références Publipostage

Chaque fois que vous
voyez une petite fleche
en bas a droite du
groupe, Vvous pouvez
accéder, par un clic, a un
menu plus détaillé pour
affiner vos réglages.

Groupe Police

Obtenir plus de réglage concernant le
groupe Police

Presse-papier

[ Obtenir plus de réglage concernant le groupe

3.1 Les raccourcis clavier pour se déplacer :

e Mot : Pour se placer en début de mot : Ctrl + € en fin de mot : Ctrl + >

e Ligne: Pour se placer en début de ligne : K en fin de ligne : Fin

e Paragraphe : Pour se placer en début de paragraphe : Ctrl + 1 en
début de paragraphesuivant : Ctrl + N

e Document : Pour se placer en début de document : Ctrl + K en fin de
document : Ctrl + Fin

Vous pouvez également replacer le curseur aux trois emplacements
précédents en appuyant sur les touches Maj (Shift) + F5.

3.2 Barre d’état

Située juste en dessous du document, tout en bas de I'écran, elle est entiéerement
configurable.

_

Section:3 Page:3sur92 | Mots:1/29757 @ <& Francais (France) =

Faites un clic droit sur cette barre et cochez oudécochez

les options souhaitées.

On y ajoute généralement le numéro de page, (il est en fait affiché le n° de la
page sur le nombre total de pages), la langue, le pourcentage de zoom et le
curseur de zoom (sur I'onglet "Affichage", les commandes du groupe Zoom
offrent des options supplémentaires).

Si on coche «Statistiques», on obtient le nombre de mots approximatif du
document. Approximatif,car tout caractére, y compris un chiffre ou un signe de
ponctuation, précédé et suivi d’'un espace, est compté pour un mot

L’'option «Afficher les raccourcis » permet d’afficher dans la barre les cing
modes d’affichage du document: Page, Lecture plein écran, Web, Plan et
Brouillon.



4 Sélectionner un texte, ou une partie de texte

Dans Word, vous pouvez sélectionner du texte a I'aide de la souris.

Pour sélectionner un texte, il faut d’abord faire un clic gauche la ou vous souhaitez
commencer la sélection puis, en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites
glisser la souris jusqu’a la fin du texte & sélectionner.

Cliquez ou vous souhaitez commencer la sélection,
maintenez le bouton gauche de (a souris enfoncé,
Maitre corbeau sur un arbre perché puis faites glisser [e pointeur sur le texte d sélectionner
Tenait en son bec un fromage

Maitre renard par I'odeur alléché lui tint a peu prés ce langage

Vous pouvez aussi sélectionner rapidement un mot, une ligne de texte, une phrase ou tout
un paragraphe.

Pour sélectionner Procédez comme suit

Cliguez ou vous souhaitez commencer la sélection, maintenez le bouton
Du texte gauche de la souris enfoncé, puis faites glisser le pointeur sur le texte a
sélectionner.

Un mot Double-cliquez n’importe ou dans le mot.

Déplacez le pointeur vers la gauche de la ligne jusqu’a ce qu’il prenne la

Une ligne de texte forme d’une fléche vers la droite, puis cliquez.

Maintenez la touche Ctrl enfoncée, puis cliquez n’importe ou dans la

Une phrase ohrase.

Un paragraphe  Cliquez trois fois n’importe ou dans le paragraphe.

Cliquez au début de la sélection, défilez jusqu’a la fin de la sélection,
puis maintenez la touche Maj enfoncée tout en cliquant ou vous
souhaitez terminer la sélection.

Un grand bloc de
texte

5 Mettre en forme le texte

Voici le menu “Police” de I'onglet Accueil du ruban Word :


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/02/slection-texte.png

choix de la

police d'écriture taille du texte augmenter / diminuer

la taille de caractéres
de 1 point

ACCUEIL

Calibri (Corp = |11 A A Aa~- A

G I 5 -amex, x* M-+ A couleur
du texte

Paolice

Ml

couleur de surbrillance

caractéres en gras
du texte

en italigue ou
souligné

5.1 Choisir la police

Ceci est un texte en police Calibri
CECI EET UR TEXTE EN POLICE ALGERIARN

Ceci est un texte en police Comic Sans MS

Une police de caractéres ou police d’écriture est
un ensemble de caracteres partageant le méme style. Cela vous permet d’écrire du texte avec
différents styles ou présentations. Le choix de la police dépend de la nature du texte (court, long,
fantaisie, ...).

Cliquez sur Accueil> Police > Nom de Police

5.2 Choisir la taille du texte

Ceci est un texte en police de taille 12

Ceci est un texte en police de taille 10

Ceci est un texte en police de taille 8 .. . .
Vous pouvez choisir une autre taille de police

pour le texte afin de faire apparaitre les caractéres en plus gros ou en plus petit.
Cliquez sur Accueil> Police > Taille de Police

5.3 mettre en gras, italique et souligné

* Ceci est un texte en gras
s (Ceci est un texte en italique
¢ (Ceci est un texte en souligne

Les fonctionnalités gras, italique
et souligné permettent de mettre en évidence un ou plusieurs mots dans un paragraphe.


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/02/Word_Menu_Police.png
https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/11/type_police1.png
https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/11/taille_police.png
https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/11/gras_police1.png

Cliquez sur Accueil> Police> Gras ...

Les boutons de mise en forme : G, S et | permettent de passer votre texte

en Gras, Souligné et Italique. La touche Ctrl_G fait passer votre texte en gras et la
touche Ctrl_I en italique.

5.4 Couleur du texte et couleur de surbrillance du texte

Art. ler. Les hommes naissent et

demeurent libres et égaux en droits| o
L utilisation de couleur permet de mettre en valeur votre

texte (ici rouge) mais aussi de rendre votre texte éclatant en le surlignant d’une couleur
vive (ici jaune).

Cliquez sur Accueil> Police> Couleur du texte ou de surbrillance du texte

6 Mettre en forme les paragraphes

Pour un affichage optimal de votre texte dans la page, utilisez le menu “Paragraphe” de
'onglet Accueil du ruban Word :

|
1l
Il
,
1l
L]

;
|

6.1 Utiliser une liste a puce

*  [Farine

La liste a puces facilite la lecture a I'écran.

La puce est un symbole qui sert a structurer
ou mettre en valeur des énumérations. La puce * (Eufs
prend souvent la forme d’un point épais. &  Sucre

Cliquez sur Accueil> Paragraphe> Liste a puces


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/02/couleur-de-texte.png
https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/02/Word_Menu_Paragraphe.png
https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/11/listeapuce1.png

6.2 liste numérotée

La liste numérotée permet de mettre en 1. Allumer la telé
valeur un ordre dans les items que I'on 2. Choisir un programme de détente
affiche. . :

3. S'installer dans son fautemq

Cliquez sur Accueil> Paragraphe> Liste numérotée

6.3 Aligner le texte

Pour mieux mettre en valeur votre texte, vous pouvez décider de I'aligner a gauche ou a droite,
ou décider de le centrer ou de le justifier.

Ceci est un texte aligné a gauche

Ceci est un texte centré

Ceci est un texte aligné a droite

<

Ceci est un texte justifié Ceci est un texte justifié Ceci est un texte justifié ceci est un texte justifié ceci
est un texte justifié ceci est un texte justifié ceci est un texte justifié ceci est un texte justifié ceci est
un texte justifié‘

Cliquez sur Accueil> Paragraphe> Alignement

Remarque : un texte justifié a a la fois le bord droit et le bord gauche alignés verticalement.

6.4 faire un renvoi a la ligne du texte

Vous pouvez saisir manuellement un saut de ligne. Dans le texte, cliquez sur 'emplacement ou
vous souhaitez couper la ligne, puis appuyez sur la touche Entrée.

et leurs devoirs ; afin que les actes du pouvoir législatif, et ceux du pouvoir exécutif, pouvant
étre 3 chaque instant comparés avec le but de toute institution politique, en soient plus
respectés ; afin que les réclamations des citovens, fondées désormais sur des principes simples

et incontestables, tournent toujours au maintien de la Constitution et au bonheur de tous_| Saut de ligne
Touche ENTREE
En conséquence, I'Assemblée Nationale reconnait et déclare, en présence et sous les auspices
de 1'Etre supréme. les droits suivants de 'Homme et du Citoven. Saut de ligne
Touche ENTREE

Art. ler. Les hommes naissent et demeurent libres et égaux en droits. Les distinctions
sociales ne peuvent étre fondées que sur l'utilité commune.

6.5 Régler les espaces entre paragraphes

Le réglage des espacements avant et aprés un paragraphe peut se faire directement a partir
de 'onglet Mise en page ou par l'intermédiaire de la boite de dialogue Paragraphe.

10


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/11/alignement_police1.png
https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/02/renvoialaligne1.png
https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2015/11/liste_numerotee1.png

Avec 'onglet Mise en page

Mise en page

Publipostage

e Activer I'onglet Mise en page. ts de page ~ Retrait Espacement

e Pour ajouter un espace au-dessus deS  méosdelignes~ 3=Agauche: 064 cm - 1= Avant: Auto  ©
paragraphes, sélectionner dans la zone  jpuedemots~ == Adroite: 0cm  *| S Aprés: Auto ° ‘
Espacement, bouton Espace avant, 6 pt B EererTEriS B
pour un demi- interligne et 12 pt pour S A T ST T T

un interligne. Il est également possible de saisir une valeur, 9 pt par exemple.
e Pour ajouter un espace en-dessous des paragraphes, procéder de méme a partir du
bouton Espace aprés.

Avec la boite de dialogue Paragraphe

. . N . Paragraphe ? “
e pour faire afficher la boite de dialogue =
Paragraphe, cliquer sur le lanceur de | Bt sipsenent [Eng
boite de dialogue (bouton fléche) en ) T
Avgnement vl

bas a droite du groupe Paragraphe —
y . HNiveau hidrarchigue :  Comps de texte v
de l'onglet Accueil. -

Toujours 1éou

Dans la zone Espacement de I'onglet

Retrat
Retrait et espacement, sélectionner AN 77 el De 1re hgne: pe
ou saisir une valeur en regard de Drgite: om 5 — V] e i
Avant: pour un espace au-dessus des ] Ta— '
paragraphes et Aprés: pour un
espace en-dessous des paragraphes. | e
o Longlet Enchainements permet de . on oy i
Apreég: 0pt v Mutiple i e

d(,)nner a Word Ies In(,jlcatlons [_] Ne pas ajouter d espace entre les paragraphes du méme style o
nécessaires a la gestion des

paragraphes. Ce menu propose

guatre cases a cocher :

o Eviter les veuves et les orphelines : On appelle veuve la premiére ligne d’'un
paragraphe lorsqu’elle se retrouve seule au bas d’'une page. De méme on appelle
orpheline, la derniére ligne d’un paragraphe lorsqu’elle se retrouve seule au début
d’'une page. En cochant la case de cette option, Word ne laissera jamais, dans un
paragraphe de plus d’'une ligne, une ligne unique en haut ou en bas d’une page.

Paragraphe

| Retrait et espacement |

Pagination
Eviter veuves et orphelines
|:| Paragraphes solidaires
[ ] Lignes solidaires
|:| Saut de page avant

o Paragraphes solidaires : Cette option indique que le paragraphe qui suit ne peut
pas étre séparé du paragraphe sélectionné. lls seront placés systématiquement
sur la méme page. Cette option est utile lorsque I'on ne veut pas que le titre du
paragraphe soit dissocié du paragraphe.

o Lignes solidaires : Cette option cochée indique a Word que le paragraphe ne
peut pas étre divisé, il sera systématiquement placé en entier sur une page quitte
a laisser un espace vide a la fin de la page précédente.

o Saut de page avant : Cette option place automatiquement un saut de page
avant le paragraphe. Cette option peut étre utilisée pour définir le style d’un titre
de chapitre par exemple.

Utilisation : La mise en forme d’un paragraphe est automatiquement dupliquée lors de la
création du paragraphe suivant par appui sur la touche Entrée.
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7 Reproduire la mise en forme

Le bouton Reproduire la mise en forme sous l'onglet Accueil du ruban Word permet de copier
rapidement la mise en forme d’un élément dans un document vers un autre. Sélectionnez le texte
ou le paragraphe dont vous étes satisfait, cliquez sur Reproduire la mise en forme et puis cliquez
sur le texte ou le paragraphe auquel vous voulez donner la méme apparence.

1. Cliquez sur le texte ou le graphique ayant la

mise en forme & copier ichi i Insertion
, ; ; ; sy ¥ Couper
2. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur Reproduire la D '
mise en forme.Remarque Le pointeur se ER Copier
transforme en pinceau. Coller =5 ; :
3. Sélectionnez le texte ou le graphique que vous % RERFCHIIIE o USE S anTE
voulez mettre en forme. Presse-papiers [

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERE
sk ¥ Couper

D Calibri (Corp = | 11 A A Aa-
Coll ER Copier @
oller - 2 . ake
- "Reprndmrel e en forme G I §-aex x A~ ¥ L
Presse-papiers M Palice

Cliquez sur le t@e ayant la mise en forme a copier.

Sélectionnez le texte que vous voulez mettre en forme

@ voici le résultat !
Sélectionnez le e gque vous voulez mettre en forme
Pour arréter I'application de la mise en forme, appuyez sur Echap.

8 Copier / couper ou coller du texte

La saisie du texte d’'un document peut étre facilitée en recopiant et dupliquant certaines parties

o texte d’'un
copie puis supprime le texte endroit &
ou la partie de texte sélectionné :jaUtre du

ocument.

- FIFHIEF{ ACCUEIL INSERTION
colle le contenu copié

o H(C
dans [e presse-papiers ;‘@
dans (a zone ou pointe i) 2 Coper)
EI Sﬂurfs Reprodmre la mise en forme

Presse-papiers [Pl

copie dans le presse-papiers
le texte ou partie de texte sélectionné
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L'utilisateur peut ainsi dupliquer des parties de texte en appuyant soit sur les touches
clavier ou a l'aide des boutons du bloc “presse-papiers” de 'onglet “Accueil” du ruban :

e copier (ctrl C), copie dans le presse-papiers le texte ou la partie de texte sélectionné
e couper (ctrl X) copie dans le presse-papiers puis supprime le texte ou la partie de texte
sélectionné

e et coller (ctrl V) colle le contenu copié dans le presse-papiers dans la zone ou pointe la
souris.

Lorsque vous utilisez la commande Copier ou Couper, I'élément que vous coupez ou copiez est
immédiatement copié en mémoire, dans le presse-papiers.

9 Imprimer un document

Pour imprimer un document, cliquez sur I'onglet Fichier et I’écran suivant apparait.

: TP_WA1_corrigé.docx - Word ? - 8 X

Marcel Morvan ~ =
s Im p rimer

Nouveau coniee: 7 ~
opies : I 2 I
e |7

Ouvrir nombre de copies d imprimer

un apercu de votre document apparait (a droite)

Imprimer

Enregistrer

Enregistrer sous Imprimante choix de imprimante
Samsung M2070 Series

Imprimer S ) - .

S0 e l@ [Titre du document]
. TopTEreS 0 T pTanTe
artager > >
Feportes Parametres sélection des pages d imprimer 7 > v - m‘

Wj Imprimer toutes les pages %} y/
Fermer L'ensemble du document . "

imdallebetionas ) e

S
Pages: s o e e i i o

TD Impression recto
Imprimer uniquement sur u..

Assemblées
123 123 123

E’ Orientation Portrait -

Compte

Options

D A4 .
21 cm x %9,7 cm
D Marges étroites . pour faire défiler si [e texte est trop petit,
Gauche: 1,27cm_Drote:.. les pages de votre utilisez (e curseur de zoom
D 1 page par feuille - docuement pour Cagrandir.
o CLTer] eeotrd

Effectuez les actions suivantes :

1. cliquez sur Imprimer dans le bandeau bleu de gauche

2. sélectionner les pages a imprimer : par défaut toutes les pages sont imprimées mais
vous pouvez faire votre propre sélection en cliquant sur la fleche de droite pour voir les
autres options

3. sélectionner le nombre de copies de votre document que vous souhaitez imprimer
4. sélectionner lI‘imprimante sur laquelle sera faite I'impression
5. lancer I'impression en appuyant sur le bouton Imprimer

Cliquez sur (dans le bandeau bleu de gauche) pour retourner a votre document.

13


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/02/menu-impression.png

