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AVANT PROPOS

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-01: L’environnement logiciel
Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Se repérer dans I’espace de travail en maitrisant les termes techniques

Il s’agit dans cette fiche support de présenter I’environnement de travail a
travers les termes techniques qui désignent chaque partie du logiciel. Il est
également question de savoir configurer cet espace afin de ’adapter aux besoins

et aux habitudes de I'utilisateur.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-01: L’environnement logiciel
Présentation de la fenétre du logiciel

PRESENTATION DE LA FENETRE DU LOGICIEL

A Y ouverture du logiciel, I’écran est divisé en cing zones distinctes :

O&- : Docu
ACCUEL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

ment] - Worg
TinesNewR-[10  -|A A" Aa- 4 E-i=-- S5 4§ bceDd RKaBbC: AaBbCc AaBbCc AaBb AsBbCcl (aBbCeDd AaBbCDA AMBBCEDA 4aBbCeDd
15| &-H- s int tre 1 w2 Titre 3 Titre 4 i Sous-titre  Emphase.. Accentuati.. Emphase
— - -

viome (G 1 S -dex, X" A-F-A- 8 flevé  Ciation Giationin.. Référence.

Presse-papiers 3 Police g Parsge
T

La barre d’outils acces rapide

La barre de titres

Le Ruban

La page en mode Page

g o W Dy

La barre d’état
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DESTINATION FORMATION FS-TT-01: L’environnement logiciel
La configuration des éléments de 1’écran

LA CONFIGURATION DES ELEMENTS DE L’ECRAN

.:A:. La barre d’outils accés rapide

B E S 0O8- Q-

Cette barre d’outils comporte des icones qui donnent acceés a certaines

fonctionnalités absentes du Ruban, comme annuler une action ou enregistrer un

fichier. Il est possible de la déplacer ou de la configurer avec d’autres icones :

@ & O&-AF 4—“
Sl ACCUEIL INSEF Personnaliser la barre d'outils Accés rapide E

e Nouveau

Coller
¥ Reproduire la mise (| V' Enregistrer

Presse-papiers Courrier électronique

L
. . Impression rapide
2 - Choisir les commandes @ ’
X q N v Apercu et impression
a afficher ou a enlever.
~N Grammaire et orthographe

o v

v

. A 3- Bjouter des commandes
Autres commandes < .
4 - Changer I’emplacement @ -5 a la barre d’outils.

Afficher en dessous du ruban

de la barre d’outils.

.:B:. La barre de titres

En informatique, une barre de titre est la partie d'une fenétre ou est affiché
son titre. Pour la plupart des systémes d'exploitation et gestionnaires de fenétres,
elle consiste en une barre horizontale qui est affichée en haut de la fenétre.

Elle comporte le titre du fichier, donc du document Word, et le nom du

logiciel, Microsoft Word. A droite, se situe la boite contrdle:

Réduction de la fenétre.

"_J' H X &5 % Fermeture de la fenétre.

Options d’affichage du Ruban. Dimensionnement de la fenétre.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-01: L’environnement logiciel
La configuration des éléments de 1’écran

.:C:. Le Ruban

Le ruban est une interface utilisateur graphique basée sur le principe d'un
bandeau qui regroupe toutes les fonctionnalités du logiciel. L'utilisateur peut donc
trouver en un seul endroit toutes les fonctionnalités, avec des rubans qui s’adaptent
parfois au contexte des données.

L'une des principales idées qui sous-tend au fonctionnement du ruban est
l'amélioration de la convivialité par la mise en place des fonctions programmes et
des commandes dans un lieu facilement reconnaissable. Cela permet gagner en

temps de recherche.

La composition du Ruban est la suivante :
ACCUEIL | INSERTION ~ CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

il -— = ]
B Times New R =10 A A Aa- B =TT =32 8 9 | AuBboeDd| AsBbCeDd

Coller . DA LAyl AL S=== +=. I, i
- " Reproduire la mise en forme G I S-abex,x A A = — =V & — Y Normal | 1 Sansint...

Presse-papiers Police (I: Paragraphe &

Le Ruban est composé d’Onglets et d’'un menu FICHIER (1), sur lesquels il
faut cliquer pour afficher la barre d’outils correspondante. Avec un double-clic sur
un nom d’onglet, la partie basse du Ruban disparait de I’affichage. La manipulation
inverse affiche le Ruban dans son intégralité

Les onglets sont divisés en groupes (2) séparés par de fines barres grises
verticales. Certains groupes possedent un lanceur (3), qui ouvre une fenétre offrant

plus d’options que celles affichées sur le Ruban.

Un clic sur certains objets, comme un tableau ou une image, ouvre un onglet

supplémentaire dans le ruban, en général a droite :

QUTILS IMAGE

e 0i-@- Document1 - Word
FleCIlW ACCUEIL INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR FORMAT
L Bordure de l'mage ~

E;| Corrections - — '.1  aam BB Sam . )
! [a3] Couleur - T - | L@ Effets de Image -

Supprimer  __ 3
l'arriére-plan Eﬂ Effets artistiques - “fai -

Position Habillage
[

~ | l& Disposition d'image ~

Ajuster Styles d'image [ Or
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DESTINATION FORMATION FS-TT-01: L’environnement logiciel
La configuration des éléments de ’écran

.:D:. La barre d’état

La barre d'état est la partie d'une fenétre ou est affiché 1'état du programme
associé a la fenétre. Pour la plupart des programmes, la barre d'état consiste en

une barre horizontale qui est affichée en bas de la fenétre. Elle vous donne des

indications en fonction de l'action ou de la position de votre curseur.

1 - Position de la page surle

nombre total de page. 4 - Pour zoomer sur la page.

PAGE1SUR1 aMars [ %3

2 - Pour lancer le correcteur 3 - Pour changer les
d’orthographe (voir fiche modes d’affichage (voir
support F'S-TT-28). fiche support FS-TT-03).

I1 est possible de personnaliser les informations qui apparaissent en faisant

un clic droit n’importe ou sur la barre d’état :

o 1Ml Couleur- | Personnaliser la barre d'état 1
Supprimer
- o ~ W
lamriére-plan =8 Effets artistiques ~ ‘% Numéro de page mis en forme
Ajuster Section
L 2 ) ‘
+ Numéro de page Page 1 sur 1
Position verticale 2.4cm
-~ Numéro de ligne
B Colonne
Statistiques 0 mots.

Nombre de modifications d'auteurs

z Veérification de I'orthographe et de la grammaire Aucune erreur,

2 - Cocher ou décocher les 3) e
informations a afficher ou —— -
masquer dans la barre d’état. Stratégie de gestion des informations Inactif
Autorisations Inactif
B Suivi des modifications Désactivé
B Verr. maj Inactif
Refrappe Insérer;

Mode de sélection

Enregistrement de macro Pas d'enregistrement
Ftat dy téléchargement

Mises a jour du document disponibles Non
Afficher les raccourcis

Curseur de zoom

v
v
v

-
- v
= v
v

Zoom 128 %

PAGE1SUR1 omors [& &3
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DESTINATION FORMATION FS-TT-01: L’environnement logiciel
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : I’écran se compose de 5 parties.

2 : Chaque partie est configurable.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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