Formation sur Microsoft Office Word

Introduction

Microsoft Office Word est un logiciel de traitemeshe texte permettant la rédaction de
documents, de rapports, de notes de service, lefecilite la correction des fautes
d’orthographe et grammaticales quoique la fiabifiése place a 'amélioration.

Les documents étant de format numérique, ceci garneeplus grande disponibilité, leur
envoi par courriel en piéce attachée, facilite leanrection, permet la mise a jour rapide
des documents et bien d’autres avantages.

Nous allons voir comment utiliser ce programme #ipde la base, en nous dirigeant
vers des fonctionnalités plus poussées du programme

Créer, ouvrir et enreqistrer un fichier

Pour avoir accés a ces trois options, on doit elicqur le logo d&licrosoft, qui se situe

dans le haut a gauche de I'écran, pour ouvrirdauOffice.

=
* Le menu Office, c’est aussi I'endroit ou on peatre imprimer, .
enregistrer automatiquement, fermer le fichier,imagces a Apercu

avant impressioet d’'autres options liées au document.
Créer un document

La premiére option dans ce menu se nonNoeaveau Cette option permet de créer un
nouveau document. En cliquant sur cette optionfel®tre de nouveau document
apparait. Plusieurs types de documents prédéfomis afferts par le logiciel. Si on veut
créer un document normal, on n'a qu'a chotgicument viergell est intéressant de
regarder les autres documents offerts car cer@dénses documents peuvent étre tres
pratiques. Aprés avoir sélectiondécument viergepn doit cliquer sur créer dans le bas,
a droite de la fenétre. Un nouveau document seaaretiquement créé.

Nouveau document E@

E )| i .
Modeles 1 | 2| | Document vierge
vierge et récent | =

Modgles installés | Vierge et récent

I sz
Mes magétes.. Apercgu du document créé
Créer & partir d'un Q
dacument existant...
Microsoft Office Online
Document vierge Nouveau

Propose message de blog
Autres catégaries

Brachure:

Calendriers

Cartes de visite
Autres documents

Cartes de veeux

Chegues-cade

prédéfinis offert par

Compte-rendu de
réunion

Cantrats

Curriculum-vitag

Microsoft Word Le bouton Créer se retrouve ici

Dépliants

Descriptions des
postes

Minlamar
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Formation sur Microsoft Office Word

Enregistrer un document

Dans le menu Office, on
d’enregistrement s’ouvre alors

doit choisir l'optionregistrer sous La  fenétre

. Dans cette fen@megoit choisir I'emplacement ou I'on

veut enregistrer le fichier, le nom du fichier @type de fichier.

Enregistrer sous

PIX

Enreqistrer dans : |@ Bureau

e documents|

| f Poste de travail
| S Favaris réseau

[IR
||Z) Modéles approuves

| 774 Mes documents
| récents

i@ Bureau

| =
mj Mes documents

C'est ici qu’on doit entrer I’emplacement ol I'on veut
enregistrer le fichier. Microsoft Word propose certains
emplacements dans le menu qui se trouve a gauche. Dans cet
exemple, j'enregistre le fichier sur le bureau.

+f Poste de travail

%) Favaris réseau

On doit inscrire le nom du fichier dans cet emplacement.
Word offre un nom par défaut.

On choisit le type de fichier désiré. On doit étre vigilant afin de choisir
un format compatible pour ne pas avoir de mauvaise surprise lors de
la prochaine ouverture de fichier. Microsoft Word, propose un type

de fichier compatible par défaut.

Marn de fichier ¢ }F*’nation

ord Bt I

Lype de fichier : rDocume*Word

¥

Enreqistrer ] [ Annuler

Ouvrir un document

En sélectionnant I'optio®uvrir dans le menu, on accede a la fenétre d’ouverture d
document. Pour ouvrir un document, il suffit deisirason emplacement et de cliquer sur
le fichier que I'on désire ouvrir. On conclut I'apéion en cliquant suDuvrir dans le bas

de la fenétre.

Quyrir

3| X @Er

| ) Modéles approuves

| [, Mes documents
| = récents

i@ Bureau

i‘;J Mes documents
i Poste de traval

S Favaris réseau

licrog6ft Wiord

L'interface de N

Regarder dans ! |E.5' Buresu «g

| {J Mes documents
| } Paste de travail
| Sl Favoris réseau
I

Mo ci;a-%ichlar : |

Type de fichiers | ;Tous les documents Word

Emplacement du fichier

Fichier a ouvrir

Filtre des types de documents a afficher

El

X

2]

__Quwlr |7 -Annuler
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Depuis la version 2007Microsoft Word utilise un systeme de rubans. Les rubans
viennent remplacer les menus défilants des vergpoistdentes. Pour changer de ruban,
il suffit de cliquer sur les différents onglets dda haut de I'écran. Chaque onglet ouvre
un nouveau ruban. Ces rubans sont des menus pluwvienix et plus instinctifs que les
menus défilants. Grace aux icones et options fallacces, il devient facile de se
retrouver.

Certaines catégories dans les rubans donnent acdés menus ou plus d’options sont
disponibles. Pour ouvrir ces menus, il suffit dejwtr sur la petite fleche qui se trouve
dans le bas a droite, des différentes sectionsi o

Onglet pour changer de ruban

O |H )y - 45 = ORI
ad )/ e
e Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage
J o SRHRS Times Mew Raman = 12 - [ |£{',-| e “i__.* = §§!?l” T

Coller
-

G I .8 -abe %, %X Aa-||®~ A~

- l == F |
+ : =||t=~|| Ty~ 5~
}' Reproduire Ia mise en forme —-|+— 1 3

1F s ')

Fresse-papiers ol Folice E] Paragraphe

Petite fleche donnant accés au menu X

Nom des sections

La mise en page

Pour procéder a la mise en page du document naaesisi®@uvrir 'ongletMise en page.
Directement dans le ruban, on a acces aux optiermmide en page. On peut régler les
marges, l'orientation, la taille de la feuille, leslonnes et d’autres options. On peut
effectuer le réglage de ces options en ouvraneleunde mise en page. Il suffit de cliquer
sur la petite fleche dans le bas a droite de limseblise en paggour ouvrir la fenétre

suivante : — —
Warges pier Disposition
Marges
. . N Haut : 2,54 em - Bas ! 2,54 cm -
SeCtlon Pap,er’ ou I on Gauche ! 3,17 cm S Droite ¢ 3,17 cm 3
pe utc h a nge r |e form at Reliure 0cm = Position de |a reliure : Gauche -
COrientation
du papier qui sera utilisé -
lors de I'impression.
Portrat  Paysage
Pages
fifficher plusieurs pages : | Mormal v
B
Appliquer & : | A toutle document v

Impression
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Apergu avant impression

Avant de faire imprimer un document, il est souvetile de visualiser comment il se
présentera sur papier. Pour ce faire, on doit allercher I'outilapercu avant impression
qui se retrouve dans le menu Office. On doit pld&eouris surmprimer et attendre une
seconde. Un menu apparait a droite et on cliquéAparcu avant impressioi©n peut
ainsi voir si notre document comporte des errea@rsnise en page. Il est possible de
régler certaines options dans le ruban. Si lesagagl conviennent, on peut cliquer sur le
logo de I'imprimante pour lancer le processus dlieggion. Pour quitter I'apercu, on doit
cliquer sur le boutoRermer I'apercu

Imprimer

Pour imprimer on clique sur l'icone d’imprimantendale menu Office. La fenétre
d’'impression se présente et nous permet de faretgages de I'impression.

Imprimer, E]@
Irnptirnante
om : wza Microsoft xP3 Documnent Writer v [ Proprigtés... ]
Etat : IR [ Rechercher une imprimante. .. ]
Type & Microsoft %PS Document Writer
oil': *PSPort: [ tmprimer dans un fichier
Commentaire: : [ recta verso maruel
Etendue de page Copies
(&) Taut Nombre de copies @ |1 2+

O Page en cours

O pages: ﬁﬂ Copies assemblées
Tapez les numéros des pages etjou

étendues de page & imprimer, séparés par
des paints-virgules en commencant par |z
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou plsl; pls2;
pls3—p8s3,

Imprimer : | Document v | Zoom

Imprimer : | Pages paires et impaires + |  Pages par feuille : 1 page hd

Mettre 4 I'4chelle du papier @ |Mon v

Dans la section nom, on choisit 'imprimante quenl'désire utiliser. Les différentes
imprimantes installées sur I'ordinateur apparaitdans le menu défilant.

On peut ajuster le nombre de copies a imprimer sDasectiorEtendue de pag®n doit
sélectionner les pages qui seront imprimées. Scharisit I'option Tout ce sera le
document en entier qui sera imprimé. On peut, patre, choisir précisément quelles
pages doivent étre imprimées. Il suffit de suiea®ihdications données pour bien inscrire
le numéro des pages a imprimer.

Si on clique suPropriétés on aura acces aux options plus avancées de é€saun. La
fenétre de propriétés differe selon I'imprimantdéisée. Les options de couleur, de
gualité et de recto verso se retrouvent dans ceimen

Les outils de mise en forme
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Il existe plusieurs outils de mise en forme poudifier et ajuster notre texte. Les outils
que je vais présenter dans ce document sont leuflisés.

» Caractere grase : Met le texte sélectionné en gras. Benjour
» Caractere italique = : Met le texte sélectionné en italique. Bonjour
* Souligné :s : Souligne le texte sélectionné. Ex. Bonjour

» Police : Modifie le type de police. Plusieurs chai& police sont offerts. On peut
cliquer sur la fleche de défilement pour voir t@utes polices disponibles. On peut
ainsi bien visualiser le style de police que I'@ut/utiliser dans le texte.

» Talille de la police : Modifie la taille de la paticOn peut choisir la grosseur de texte
que I'on désire.

* Couleur de la police : Modifie la couleur du texte.

* Aligner le texte & gauchie==

* Centrer le texte

« Justifier le texte = : Aligne le texte a la fois sur les marges detdret de gauche,
en ajoutant un espace supplémentaire entre les sigigcessaire. Ceci améliore la
netteté des bords gauches et droits de la page.

On peut retrouver ces options en cliquant sur kepéléche pour faire apparaitre les
menus de police et de paragraphe. Dans ces memusfrouve aussi d’autres options
plus rarement utilisées mais qui peuvent étresutkns certaines occasions précises.

Dans le menu paragraphe, on retrouve aussi lesngpti’interligne, d’espacement et de
retrait. Ces options permettent d’aérer le textedembellir la finition. Grace a
I'ajustement des interlignes, on peut modifier fasement entre chaque ligne. Modifier
'espacement permet d’ajuster I'espace entre leagpaphes. Avec la section retrait, on
peut ajouter un espace a gauche ou a droite da.téxt peut aussi placer un espace
devant la premiére ligne.

Dans le bas de cette fenétre, on retrouve uneosegfiercu qui permet d’avoir un avant-
godt des changements qu’on veut apporter.

Annuler des actions
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Il est possible d’annuler les dernieres actionsomiieté effectuées. Pour ce faire, il suffit
de cliquer sur I'icone suivant qui se retrouve dansaut de la page = - «

L’icone de gauche permet d’annuler une action ket de droite rétablit I'action qui vient
d’étre annulée.

Microsoft Wordgarde un historique des dernieres actions effestuéest donc possible
d’annuler plusieurs actions consécutives. On peautiola liste des dernieres actions en
cliguant sur la petite fleche de défilement. Orpeat pas annuler une action précise dans
la liste. Si on annule une action, toutes celldssqut avant dans la liste seront annulées
aussi. L'icone est inaccessible lorsqu’il n’y agplliaction a annuler.

On peut rétablir une action qu’on vient d’annuler diquant sur la fleche de droite.
Encore laMicrosoftgarde en mémoire un certain nombre d’action. Ldilsqly a plus
rien & rétablir, 'icone n’est plus accessible.

Rechercher dans le document

On peut effectuer une recherche dans le documetecuel on travaille. Cette option est
pratique pour trouver un mot en particulier ou poepérer rapidement une section de
notre texte.

Dans le rubariccueil on peut trouver l'icon®echerche@ droite complétement. Si on
clique, la fenétre de recherche apparait. Il sdffitscrire le mot recherché et d’appuyer
sur Suivant On peut aussi inscrire une partie du mot reckéerthoutil sélectionne le
premier mot qu’il trouve. On doit cliguer sBuivanta nouveau pour passer au prochain
mot trouvé. A chaque fois qu’on clique Suwivant on change de mot.

A noter que l'option de recherche est offerte daresque tous les programmes utilisés
dans Windows. On a acces a cette fonction sumeteat dans tous les programmes de la
Suite Office.

Rechercher et remplacer @@

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : Word R

Flus == ] [Lecture du surlignage v] [Rgchercher dans v] [ Suivant l [ Annuler

Le copier, coller et couper
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Le copier/coller est une option tres utilisée qaupsauver beaucoup de temps. Il est
possible de copier un mot, plusieurs mots, une @nag tableau ou un texte complet.

Pour copier un ou des mots, on doit d’abord lescsé@nner, ensuite cliquer sur le mot

avec le bouton droit de la souris. Dans le hautréunu qui apparait, on retrouve les
options de copie. On doit cliquer premierementcgymier. Ensuite, on place le curseur a
I'endroit ou on veut copier le mot. On clique avedouton droit et on sélectionoeller.

Le contenu de notre copie apparaitra a I'endraisthwWord garde en mémoire le dernier

élément copié. On peut donc "coller" le méme mgilwsieurs endroits sans avoir a

toujours le copier avant.

Lorsqu’on désire copier un mot et le supprimer 'dadroit ou il est présentement, on
peut utiliser I'outil Couper Tout comme la procédure précédente, on commeace p
sélectionner le ou les mots a "couper". Ensuitecde clic droit, on fait apparaitre le
menu et on clique suWouper Le mot sera supprim&/ord le garde en mémoire tout en
supprimant le mot d’origine. On peut ensuite fér@rocédure pour coller le mot ailleurs

dans le texte. Le mot qui a été "couper" sera &dtmier".

Au lieu de cliquer avec le bouton droit de la sewur les mots sélectionnés, on peut
aussi cliquer sur les options qui sont dans le mudra haut de I'écran. Les options de
copie sont dans 'onglé&ccueil

Le menulnsertion

Tout ce qu’on peut ajouter dans notre docunvéatd se retrouve dans ce menu. On peut
ajouter un tableau, une image, des formes, deéteg-tdes pieds de pages, des zones de
texte, des symboles et bien d’autres choses.

Dans cette partie du document, je vais présergegléanents énumérés préecédemment. Il
en existe d’autres comme les liens hypertexte suslgnets mais ces éléments sont
rarement utilisés.

Insérer un tableau

Pour insérer un tableau, on doit cliquer sur l'edrableaudans le ruban en haut de
I'écran. Ensuite, on peut choisir les réglages dgentableau. On doit déterminer la
hauteur et la largeur. Un tableau vierge apparastiee dans notre document. On peut
alors inscrire nos données dans chaque case deatabl est possible de personnaliser
notre tableau grace aux options offertes.

Microsoft Wordpropose plusieurs modéles de tableau rapide. Cedesntableaux par
défaut dan$Vord qui sont déja fonctionnels (calendrier, matricse).

Voici un exemple de tableau qu’on peut insérer dentiee document :

Centre d’aide et d’action bénévole de Charlesbourg 7
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Insérer une image

Pour insérer une image, on doit cliquer sur l'icafams le rubarnsertion Un écran
d’ouverture de fichier apparait ensuite. On sébecte I'image désirée et on clique sur
Insérer Quand I'image est placée dans le document, ohrpedifier sa taille en utilisant
les petits contrbleurs situés aux quatre coingiectkaque coté de I'image. En cliquant
sur 'image, on a accés a un menu ruban spécialaps permet de modifier notre image.
On peut ajouter un contour, modifier l'orientati@t changer I'habillage. Ajuster
I'habillage permet de régler la facon dont 'imagagit avec le texte.

Insérer un en-téte, un pied de page et un numérgage

Un en-téte est généralement une phrase ou quetgotssque I'on retrouve dans le haut
d’'une page. Dans un document de plusieurs pagesidte apparait sur chaque page du
document. Il est généralement utilisé pour rapplklanom d’'un chapitre, le titre d’'un
livre ou d’un document.

Le pied de page est une petite note en bas degaaon retrouve aussi sur toutes les
pages d'un document. On peut inscrire la compagoigr laguelle le document est
produit ou tout autre note qui pourrait étre utile.

Le numéro de page sert, bien sar, a numéroterdgesp On peut ajouter le numéro de
page en bas ou en haut de la feuille.

Pour insérer un de ces éléments, on doit cliquelse des icones dans le ruban en haut
de I'écran. En cliquant sur l'icbne de notre chair,a acces a un menu qui présente tous
les styles disponibles. On peut ainsi choisir lsifan de I'élément a insérer, le style et la
couleur. Il s'agit seulement d’un style, le textvh étre entré par la suite.

Pour avoir accés a un pied de page ou un en-t&taety on doit double-cliquer dans la
marge en haut ou en bas du texte. Un ruban coefextuntenant les différentes options
se présentera.

Insérer une zone de texte

Centre d’aide et d’action bénévole de Charlesbourg 8



Formation sur Microsoft Office Word

Une zone de texte est souvent utilisée lorsquéndi@ges sont ajoutées dans le document.
Elle permet de venir ajouter un petit texte contektcomme une note ou une définition.
Pour ajouter une zone de texte, on doit cliquerlstone dans le ruban. Ensuite, on
choisit un modeéle dans la liste proposée. Notre ztmntexte apparait dans la page et on
peut ensuite modifier son contenu et la déplaceatée guise.

Ce sont des zones de texte qui ont été utilisées dadocument pour annoter les images.
Insérer des formes

Les formes peuvent étre utilisées pour égayer xie t&u faire des liens entre différents
éléments. Quand on clique sur l'icORermesdans le ruban, on ouvre un menu qui
contient toutes les formes disponibles. Il en existaucoup, mais elle ne sont pas toutes
utiles. Les plus souvent utilisées sont les fleckdes nous permettent d'illustrer le texte
et de faciliter la compréhension de certains élémen

On peut aussi utiliser d’autres formes qui vont agimme zone de texte. Elle seront par
contre plus originales que le simple carré de laezde texte classique. Les bulles et
léegendes peuvent aussi étre utiles pour préciser expression ou pour insérer une
définition.

Insérer des symboles

Une liste de symboles est disponible lorsqu’onudiqur I'iconesymbole En cliquant sur

le symbole désiré, il est automatiquement inséféradroit du curseur. On peut avoir
acces a la liste complete des symboles en cliggantAutres symbolesParmi les

symboles disponibles, on retrouve toutes les k#rec plusieurs accents différents. On
peut aussi ajouter des caractéres venant d’'une lamgue.

Faire une énumération

Il est possible de faire une énumération sous fatenkste en ajoutant un symbole devant
chaque élément. Damdicrosoft Word ces symboles sont appelsces On retrouve le
réglage des puces dans le rul#atueil On peut avoir acces a la liste des différentes
puces en cliquant sur la fleche de défilement @ate fleche qui pointe vers le bas).
Quand on a choisi notre modeéle de puce, on peuimaoer notre énumération. A
chaque fois que nous allons changer de ligne awvdoucheEntrée on ajoutera une
nouvelle puce. Tant qu'on appuie sur la touEilrée une nouvelle puce apparait. Pour
arréter la liste, il suffit d’'appuyer s@imtréedeux fois et on retourne au mode d’écriture
normal.

Une énumeération avec des chiffres ou des lettreaussi disponible. Elle fonctionne de
la méme fagon que I'énumération avec des puces.

Les outils de révision
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Microsoft Wordoffre différents outils de révision. Ces outilspettent d’améliorer la
qualité des mots et du vocabulaire utilisés darieXge. Voici trois outils qui peuvent se
réveler tres utiles : le correcteur de grammaired’etthographe, le dictionnaire des
synonymes et I'outil de traduction.

Le correcteur de grammaire et d’orthographe

Cet outil est devenu indispensable dans tousagernents de texte. Il permet de vérifier
le texte et de repérer les fautes d’orthographewr Pancer une vérification, on doit
cliguer sur I'iconeGrammaire et orthographd.e correcteur orthographique compare les
mots du texte aux mots d’un dictionnaire. Si legsrdu texte sont dans le dictionnaire,
ils sont acceptés. Sinon, une ou plusieurs prapasitde mots proches sont faites par le
correcteur. Il est ensuite possible de choisir,mpales propositions, un mot qui
remplacera celui mal orthographié. Le correcteuifieéaussi la grammaire du texte; il
s’assure que les mots sont conformes aux reglegsagemaire (accords, ordre des mots,
etc.). Si on veut garder le mot tel qu’il est, mésiilecomporte une erreur, on doit choisir
I'option ignorer.

L’analyse des erreurs se fait en temps réel. Dole crrecteur repere une erreur, il la
notifie immédiatement. On peut facilement voir feets qui sont mal orthographiés car
le correcteur les souligne en rouge. Les errelasgraticales sont soulignées en vert. On
peut effectuer une correction rapide en cliquamricae bouton droit de la souris sur le
mot. Dans le haut du petit menu qui apparait, amsradonne quelques propositions de
correction. En cliquant sur I'option de notre cham remplace automatiquement le mot
par la correction choisie.

Phrase actuelle aphe : Frangais (Canada [?] :
Ignorer la correction
dans le texte. Cette Absent du dictionnaire : dor |
Tov i Foncti v et garder le mot.
phrase comporte le Vovons maintenant les fonctions de calcul Ianorer
c-fferrenr|da_tls Excel. [ T

mot erroné.

Proposition d’un
mot corrigé.

Suggestions :

Langue du dictionnaire : | Frangais (Canada)

Werifier la grammaire

[ Options. . ] [ Rétablir

]
K ’ Ajouter au dictionnaire ]

yd
r <

’ Modifier

Accepter la correction
et modifier le mot.

]
[ Remplacer tout ]
J

[ Correction automatique

Fermer

Le dictionnaire des synonymes

Centre d’aide et d’action bénévole de Charlesbourg
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Ce dictionnaire donne différents choix de synonyrpesr éviter de trop répéter les
mémes mots et pour embellir le vocabulaire. On dahmencer par sélectionner le mot
que l'on désire changer. Ensuite, on clique swolie du dictionnaire des synonymes
dans le ruban. Une fenétre s’ouvre du coté droit@man. Elle présente une liste de
synonymes du mot recherché. Pour faire une autheerehe, on peut simplement inscrire
un autre mot dans la zone recherche. On peut séigsitionner un autre mot et recliquer
sur l'icone de dictionnaire.

Une autre option est disponible. On peut cliquexcale bouton droit de la souris sur le
mot & changer. Dans le bas du menu qui apparapeahvoir 'optionsynonymesEn
placant la souris sur cette option, une liste dmsymes se présente. On peut cliquer sur
un de ces choix et il remplacera automatiquememidiesélectionné.

L'outil de traduction

Cet outil fonctionne de la méme fagcon que le dictaire des synonymes. Il permet de
traduire un mot ou un groupe de mots dans une datrgue. On commence par
sélectionner les mots a traduire. On clique enssite I'icne traduction. Un menu

apparait a droite avec la traduction demandéerdduttion peut se faire vers plusieurs
langues différentes.

Rechercher > x|

Zone recherche ou le Rechercher :
SR s a
ou les mots a traduire Traduction v
doivent étre inscrits. @eccedent - 1@
=l Traduction
Traduire un mot ou une phrase. ) ChOiX de |a |a ngue

De |Francais (France) ,
: de départ et dela

vers |Anglais {Etats Unis) v

utle document, (6 langue d’arrivée.

a
Options de traduction, ..

= WorldLingo

wards to be transiated

Mot(s) traduit (s)

= Obtenir un devis pour une traduction
humaine

4 Traduction automatigue

3 Traduction humaine
= Traduction proposée par @
a@ WorldLingo
Plus d'informations sur WorldLingo
= Recherche infructususe ?
Essayez [une de ces méthodes ou consultez [aide

pour obtenir des informations sur 'affinage dune
recherche.

Autres emplacements a consulter pour la
recherche

Rechercher =les mots a traduire = dans :
ﬁTous les ouyrages de référence

i, Tous les sites de recherche

B i
5 Obtenir des services sur Office Marketplace

;L‘i Options de recherche...

Liste des raccourcis clavier

Centre d’aide et d’action bénévole de Charlesbourg 11



Formation sur Microsoft Office Word

Raccourci Document

Créer un nouveau document
Ouvrir un document
Enregistrer

Imprimer

Rechercher un mot ou plusieurs mots
Quitter Word

Trouver un synonyme
Vérifier I'orthographe
Agrandir / réduire la fenétre
Passer au document suivant
Réduire / ouvrir le ruban

Raccourci Mot / Paragraphe

Aller au début du mot

Aller & la fin du mot

Aller au début du paragraphe

Aller & la fin du paragraphe

Aller au début du document

Aller & la fin du document

Afficher / masquer les caractéres invisibles
Mot par mot vers la droite

Mot par mot vers la gauche

Sélectionner tout le texte

Passer de minuscules a majuscules et inversement
Aller en début de ligne

Aller en fin de ligne

Faire un retrait a gauche

Raccourci Police et Format

Mettre le texte en majuscules
Mettre en gras

Mettre en italique

Souligner

Appliquer un double soulignement
Passer a une taille de caratére inférieure
Augmenter la taille d'un point
Diminuer la taille d'un point
Sélectionner une taille de police
Aligner le texte a gauche

Aligner le texte a droite

Centrer le texte

Justifier le texte

Appliquer un interligne de 1/2

Centre d’aide et d’action bénévole de Charlesbourg

CTRL+ N
CTRL+O
CTRL+ S

CTRL+P

CTRL+F
ALT + F4
MAJ + F7
F7

CTRL + F10

CTRL + F6

CTRL+F1

CTRL&

CTRL +
CTRL +
CTRL+
CTRIX¢
CTRL + Fin

CFRUAJ + 8
CTRL + MAJ
CTRL + MAJ+
CTRL+A
AJ HJF3

AN

Fin

TAB

CTRL + MAJ + A
CTRL+ G
CTRL + 1
CTRL+ U
ALT+ CTRL+ U
CTRIAS + <
CTRL + ALT + >
CTRL+ ALT +<
CTRL+ MAJ+ E
CTRL+ MAJ + G
CTRL+ MAJ+D
CTRL+ E
CTRL+J
CTRL+5
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