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E Document! - Microsoft Word /1\ HLQE
Word conserve bien entendu toute sa i:“; E‘“’J":’“’;‘; B T =5
puissance et ses fonctions de base pour fag s - Tmeshowhovn — » 12 =] 0 Z 5 [WE|® WM =iz = iR OV A x %)

le traitement de texte. Mais au del”™ de ¥t it et 2 e ey
cela, certaines fonctionnalit®s commu-
nes ~ toutes les applications Ofyce, ont
®t® ajout®es et son ergonomie a gran- |*
dement @t® am@lior®e. Ainsi de nom- |:
breuses bo’tes de dialogues ont @t® rem-
plac®es par les volets Ofyce beaucoup
plus explicites, accessibles et pratiques.
Word peut °tre utilis® comme @diteur de
messagerie ce qui permet de b@n®ycier
de sa puissance de mise en forme, des
ses corrections automatiques ainsi que
de ses puissants dictionnaires au sein
déOutlook.
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] Créer & partir dun document existart...

Modiles
Rechercher en bgne :

%9 Modiles sur Office Online.
H] Sur mon ordnatewr...
(8 Sur mes sies Web...
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Francais (Fr

CREER UN _NOUVEAU DOCUMENT

0 D®marrer Word,
0 D@roulez le menu Fichier (1),
0 Cliguez sur Nouveau,

Le volet Nouveau document appara’t sur la droite de la fen°tre, propose diff@rents types de nouveaux documents et

remplace léancienne bo’te de dialogue dbouverture de ychiers de Word.

0 Cliquez sur le lien Document vierge (2),

\ous obtenez ainsi un document vide et vous pouvez commencer ~ saisir sur la page blanche (5). Avec Word, il est
int@ressant et pertinent de cr@er un nouveau document  partir doun mod - le. Ainsi vous partez sur une nouvelle con-
ception contenant des pr@f@rences tels que des en-t°tes et pieds de pages pr@d®ynis, une numerotation fonctionnelle
ou encore des styles de mise en forme de caract res et de paragraphes pr@d@ynis. Pour ce faire,

0 Cliquez sur le lien Sur mon ordinateur (4),

La bo’te de dialogue Mod les sfafyche. Elle propose diff@rents onglets permettant de classer les mod- les.

0 Cliquez sur léonglet de votre choix,

0 Double cliquez sur le mod le dont vous souhaitez r@cup@rer les préf@rences.

| Message sans titre

E9jla) X |

IE Bihier Edbion  Affichage Inserton Fomet  Outls  Tebeau Fendtre 2 x
 =aEnyoyer | Comptes~ | | - |l B[ ¢ 8 | ¥ |5 | =) options... - |HTML -
CREER UN NOUVEAU MESSAGE £LECTRONIQUE &
e,
A - - - A Objet ¢
Word @tant lo@diteur de courrier ®lectronique par défaut doOut- | = ;

. . . . | B R S -2 =A-le z s|E== _E
look, il est possible de composer ~™ nouveau message directement - =
depuis Word. Si le volet ndest plus pr@sent, cliquez de nouveau sur
Fichier / Nouveau,

0 Cliquez sur Message ®lectronique (2),
Une fen°tre Outlook sbaffiche. 1l ne vous reste plus qué™ d@signer .
le destinataire avec le bouton A et " composer le message  loaide |s@ls s o) 5
de Word. Déailleurs vous reconnaissez ses outils en haut de la
zone de saisie du message. 1)
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0 Fermez la fen°tre Outlook en cliquant sur sa croix rouge en haut * droite,

Word permet aussi de composer de nouvelles pages Web. Autrement dit, concevez des sites internet. Cependant, vous
continuez de travailler selon vos habitudes mais au moment déenregistrer, Word cr®e votre site. Pour cela,

0O Cliquez le lien Page Web (2),

RECHERCHER DES INFORMATIONS (DEFINITIONS, SYNONYMES, TRADUCTIONS...)
Ekechercher

o

La recherche dbinformations depuis Word ou depuis ndimporte quelle autre ap-

plication Ofyce dbailleurs, est devenue simple et puissante. Plus besoin de se et
yer " plusieurs sources de recherches, le volet Rechercher vous les propose prseme @
toutes et livre ses r@sultats. —
Tous les ouvrages de réfé@ (v
0 Cliquez sur la p che en haut du volet Nouveau document (1), Drrecedent |~ | (@]~
Vous d@roulez ainsi le menu contextuel des volets qui vous permet doafycher || 5 pictionnaire des synonymes: |
celui de votre choix. Francais (France) F
4 souvenir (substanl
0 Cliguez sur Rechercher, & traité (substantif)
Le volet Rechercher appara't. 4 pluriel (substantif)
. 4 facture (substantif) =
O Tapez un mot dans la zone Rechercher (2), DT T
- . = nnair ar’ H I
O S@lectionnez les r@f@rences de recherches (3). : e
{1 mémoire @
Par defaut elles sont toutes incluses. Ainsi vous obtiendrez les r@sultats de tous || traduction
les dictionnaires et de tous les sites recens®s pour la recherche. ;
Traduire un mot ou une p@e.
0 Lancez la recherche en cliquant sur la p che verte, 0e _,
Frangais (France) v
\Vous obtenez tout déabord les synonymes du mot (4). Vous pouvez cliquer sur || vers
le symbole + en regard doun synonyme pour consulter le d@tail. Vous obtenez Anglais (Etats-Unis) v
la ql®yn|t|0n detaill®e du m_ot issue de Ioeqcyclop@dle Encartg en Ilgqe (5). Erworer I document pour tradiction
Enyn, le volet Rechercher livre une traduction du mot dans le dictionnaire par || sur Internet au format HTML sans
defaut, anglais (6). Vous constatez donc "~ quel point léoutil est simple par op- k—satads
position " la richesse des informations [ETTRBRE DEREGRTRE doc - Hcrosort Wora et x|
e i Fichisr Edition Affichage Insertion Format O 1 au  Fendtre 2 Tapez une question - X
qu0|l retourne. i Il 3 Slexplratew de documents [ ot~ ericher... (4 Recherche, . | & =) | 5[] o ermer |
i Final avec marques = figher - | % 92 i AR N -]
fad Ecran 1 sur 26 Ecran2 sur 26 ‘r
EXPLOITER LE VOLET DE LECTURE , _
deux est absent, Windows a une crise
cardiaque.
LA BASE DE REGISTRE

Ce mode permet doafycher un docu- Les différences entre SYTEM.DAT

ment comme sbil ®tait imprim®, toute
en gardant une excellente lisibilit® et la
possibilit® de le modiyer.

0 Ouvrez un document Word,
0 D@roulez le menu Afychage,
0 Cliquez sur Lecture.

Le document appara’t en mode Lecture

@)
0 Cliquez sur Miniatures (1),

Ainsi le volet de navigation des pages

\_ment

Le registre est la base de données

fondamentale de wipdgws 95/98 .11y
contient tous | amétres  du
systéme, de la cart 4 la souris en

passant par Word et d’autres

programmes.

LA STRUCTURE DE LA BASE
DE REGISTRE

A premiére vue, la base de registre
consiste en deux fichiers :
USER.DAT et SYSTEM.DAT.

Ce sont de loin, les fichiers les plus
importants de Windows. Si I'un des

et USER.DAT

Vous vous demandez peut-étre
pourquoi Microsoft a réparti la base
de registre en deux fichiers. Il y a
pour cela une explication logique :
Windows permet [utilisation de
profil d’utilisateurs. Cela signifie que
plusieurs personnes peuvent utiliser
le méme ordinateur, en s’identifiant
au démarrage de Windows par leur
nom et leur code d’accés. Chaque
utilisateur peut, séparément,
configurer Windows selon ses gofits
et besoins. Au démarrage, Windows

du document spafyche sur la gauche (4) vous offrant une vue synth@tique et la possibilit® de vous d®placer facile- 2
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0 Cliquez sur léoutil Surlignage (2) et surlignez les parties importantes de votre texte.

Ce surlignage nest bien s%r pas visible = I6impression mais comme tout autre ®1®ment Word, il est enregistr® avec le

document. Ainsi vous le retrouvez d s que vous commandez ldafychage Lecture.

0 Cliquez sur le bouton Fermer (1) pour quitter le mode dbéafychage Lecture.

COMPARER EN CATE & CdTE

Cette commande permet de comparer simplement deux documents en les disposant c1te "~ clte et en permettant une

navigation li®e.

O Ouvrez deux documents Word similaires,
O D@roulez le menu Fen°tre,

0 Cliquez sur Comparer en cte " clte...
"g"". z»--s---4-w;--s:--7-‘-s-n:a---xlo---u‘|-12-;-13»--14--15-I-Q-I' garg---x‘ln-z- 3-@4---5|- g - ‘7-!-5‘l:‘!‘|-1.0-l-ll‘-l-lz“l-ﬁ-\:14-\1‘5‘!-&'?‘1
i b
::S [Comparer en cd R
: o :
B = Fermer le cote & e |

VUE D’ENSEMBLE

La figure suivante illustre la différence de structure entre la base de
registre et les fichiers USER.DAT et SYSTEM.DAT.
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®

VUE D’ENSEMBLE

La figure suivante illustre la différence de structure entre la base de
registre et les fichiers USER. DAT et SYSTEM DAT.

[w v
HEEY_LOCAL MACHINE : HKEY_LOCAL MACHINE ;
3 Config HKEY_USERS Z 1 Config HKEY_USE 4
== — u = P
=ErE|E Q¢ | > =rE=wg I | (]
. L X A R ) gl REDC AR E—

La fen°tre se scinde en deux et les deux documents (1 et 2) apparaissent c1te ~ c1te.

O Utilisez 16un des deux ascenseurs (4 ou 5) pour faire d®yler les pages,

\Vous constatez que les pages des deux documents d®ylent ensembles. Vous notez enyn la pr@sence de la barre
dooutils pottante Comparer en ctte = ctte (3) qui permet notamment de d®sactiver le d®placement synchrone des

deux documents mais aussi de fermer ce mode.

LES BALISES ACTIVES

Il sbagit de petits menus contextuels particuliers qui viennent se greffer  port®e de souris, sous forme de bouton,
selon les actions que vous entreprenez pour vous aider = personnaliser ces actions plut't que déentamer des recher-
ches fastidieuses au sein des menus. Ces balises actives constituent une avanc® majeure et une fa-on intelligente de
travailler. Il convient donc de vous imposer * les utiliser. Ces balises actives apparaissent dans diff@rents contextes
comme par exemple lors doun Copier/Coller car il sbagit déune action qui se d®cline.

\ »
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0 Selectionnez un mot,
0 Copiez le et collez le ailleurs,

Le registre est la base de données fondament
y contient tous les parametres du systeme, ¢

Un petit bouton appara’t ~ proximit® du point déinsertion. 11 séagit en passant par Word et d’autres programimes.

de la balise active.

registre
0 Cliquez sur sa p che dirig@e vers le bas, ®-
_ i i A L.—\ ST] Conserver la mise en forme source E REG
La premi re option est coch®e car un Copier/Coller de copie par O | Respecter la mise en forme de destination
seulement le texte mais toutes ses informations de mise en valeur A pren O Conserverle texte sevement tre cot
comme sa couleur et sa police. Si vous ne souhaitez pas repro- USER. T vt o siste oule ss sn forms... |
duire ces informations de mise en valeur, Ce sont de loin, les fichiers les plus importz

| - e 3 ] soe

0O Cliquez sur Conserver le texte seulement,

o ) | enpassant par Word et d’autres programmes.
Vous remarquez que le texte de destination perd ses attributs. Si

vous souhaitez que le texte copi® adopte la mise en forme de la | Le registrel..

section de destination, Z -
) Annuler le remplacement de *..." ‘
0 Cliguez sur Respecter la mise en forme de destination, LA STRU | Aéterla corection automatique de ... IS
o Y J A
"""""""""""""""""" 27| Contrile des options de correction automatique. .. |

Autre exemple, si vous tapez trois points pour conclure une phra-
se, une autre balise active se d@clenche pour vous guider. Il nest
en effet pas conforme de terminer une phrase ainsi.

A premiére vue, la base de registre consig

Ces documents DreamL.ive sont libres de droits et ouverts ™" tous alors, proytez, partagez et appr@ciez ! Pour nous
retrouver sur le Web : http://www.dreamlive.fr.
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