Préférences essentielles en Word Windows (version 2016)

1. Régler les options de Word : onglet Fichier > Options

Les préférences du logiciel sont réparties dans plusieurs pan- Options Word 7 X
neaux du dialogue Options Word. Général Toujours afficher ces marques de mise en forme 3 I'écran
. 17 , . . Affichage [[] Tabulations -
1l est vivement conseillé de désactiver dans ce dialogue les e B Eipaces
. Cn N érification
automatismes de Word qui, a l'usage, s'avérent dangereux ou R [] Marques de paragraphe q
L 2
rendent plus difficile la maitrise du texte et des formats. O] Tedtemasqué »s
Langue [7] Trajts d'union conditionnels a
Options avancées NM Ancrage d'objets ¥

Panneau AFFICHAGE

Personnaliser le ruban [V] Afficher toutes les marques de mise en forme

. Apot . . ST YA Barre d'outils Accés rapide Options d'impression
Pour une meilleure maitrise de la situation a I'écran, cocher : - — T
Y g . . Compléments Imprimer les dessins créés dans Word C
— Ancrage d’objets : pour voir a quel paragraphe sont ratta- Contre de estion de I confidentiorng| | ) 'MPImeres souleurs et images daride-plan
, . re de gestion de 13 confidential 2 220 s
chées les images et zones de texte flottantes. L imprimer les propriétés du document

[ Imprimer le texte masqué

— Afficher toutes les marques : pour que tous les éléments [ Mettre 3 jour les champs ayant Fimpression
invisibles (caractéres “non imprimables” et champs) soient [ Mettre 3 jour les données liées avant limpression -
affichés quand on active I’outil ¢ du ruban. oK Annuler

Panneau OPTIONS AVANCEES

Options d'édition Afficher

[¥] Lafrappe remplace le texte sélectionné Afficher ce nombre de documents récents : 25 -

--} [T] Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier  Décocher ! [] Accéder rapidement 3 ce nombre de documents récents: |4

[¥] Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer X . X ) =
) Afficher ce nombre de dossiers récents non attachés: 5 =
[¥] Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte
o . . . i X Afficher les mesures en: centimétresE]
[] Créer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de formes automatiques

=) [] Sélection de paragraphes automatique  Décocher ! =P Largeur du volet de zone de style en mode Plan et Brouillon: |0 cm

[@] Utiliser le curseur intelligent [T] Afficher les pixels pour les fonctionnalités HTML

[¥] Afficher les touches de raccourci dans les info-bulles
[¥] Afficher la barre de défilement horizontale Saisir une Iargeur
superieure a zero !

[T] Utiliser la touche Inser pour contréler le mode Refrappe
[T] Utiliser le mode Refrappe

__’ [7] Demander la mise 3 jour dustyle  Cocher [V] Afficher la barre de défilement verticale

[T] Utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées [V] Afficherla régle verticale en mode Page

__’ [@ Suivi de la mise en forme Cocher ["] Optimiser le positionnement des caractéres pour la mise en page plutét que pour la lisibilité

Afficher les incohérences de |la mise en forme [*) Désactiver I'accélération graphique matérielle

Mise 3 jour du style pour - ¥| Mettre 2 jour le contenu des documents pendant leur déplacement :
= RSO Conserver le schéma de numérotation et de puces précédent [z‘
correspondre 2 la sélection :

[¥] Utiliser le positionnement des sous-pixels pour lisser les polices & I'écran

=[] Activer le Cliquer-taper Décocher !

Style de paragraphe par défaut: 'Normal E] LR RC SIS S TS
[T Afficher les suggestions de saisie semi-automatique [7] Afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
[7] Ne pas créer un lien hypertexte automatique de la capture [7] Afficher le texte ajusté a la fenétre du document

| Afficher les espaces pour images

Q[

| Afficher les dessins et les zones de texte 3 I'écran

R Iy 1 pr j -
emarque a propos des options | Mfiches lessignets

! y .
d'affichage du contenu (ci-contre) . [7] Afficher les limites d'un tete 4= A cocher dans les versions d’avant 2013

Afficher les repéres de rognage = A partir de la version 2013, cocher
Afficher les codes de champs au lieu de leurs valeurs plutét celle-ci

Le comportement de I"option Afficher les limites de texte a
changé depuis la version 2013 de Word: au lieu de
simplement concrétiser a I’écran le cadre maximal du texte
déterminé par les marges, elle provoque I’affichage d’un
cadre autour de tous les paragraphes — ce qui est proprement
insupportable. Par conséquent :

amps avec trame: Lorsdela sélectionE]

B OEOI

Utiliser la police brouillon en mode Plan et Brouillon
Nom: |Courier New

Taille: |10

[7] Utiliser des polices stockées sur I'imprimante

Substitution de polices...

e Pour les versions d’avant 2013, on a tout intérét a cocher — - ) )
[”] Développer tous les titres lors de I'ouverture d'un document

'option Afficher les limites de texte.

(Visualiser les marges a 1'écran permet en effet d'éviter la | Couper, copier et coller

frequente COIIfllSlOIl entre marges et retraits de paragraphe 5 Collage au sein du méme document : Conserver la mise en forme source (par défaut)E]
elle permet aussi de mieux maitriser la pOSlthIl verticale Collage entre documents : Conserver la mise en forme source (par défaut)E]
des en-téte et pled de page.) Collage entre documents avec styles incompatibles : |Utiliser les styles de destination (par défaut)[Z]
. A‘ partir de la version 2013 en revanche, 11 faut plut6t Collage 3 partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source (par défaut)E
Insérer/coller les images : Aligné sur le texteE]

b b ) .
COCher 1 OpthIl Af]ic}ler 1€S reperes de rognage, pour visua- [¥] Conserver les puces et la numérotation lors du collage du texte avec I'option Conserver le texte

liser au moins les marges aux quatre coins du document. seulement
Utiliser la touche Inser pour coller

[¥] Afficher le bouton Options de collage lorsqu‘un contenu est collé

--} Couper-coller avec gestion d'espace Décocher !
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Panneau VERIFICATION

1. Vérification orthographique et grammaticale

Dans le cadre d'un usage universitaire, il vaut mieux inhiber
la wvérification en cours de frappe (dangereuse, et assez
pénible pour la lecture a 1'écran) et ne solliciter le correcteur
que des vérifications non automatiques, au coup par coup.

Dans tous les cas, se méfier du correcteur de Word qui
ne maitrise que trés approximativement le frangais...

Si vous choisissez de conserver la vérification orthographique
et grammaticale automatique, il vous faudra vérifier tous les
réglages qui se cachent sous le bouton Parameétres... du
panneau pour ne pas avoir de mauvaises surprises. Attention :
ils peuvent évoluer d'une version a l'autre du logiciel.

Le bouton en haut a droite du dialogue affiche les options de
correction automatique, abordées ci-dessous.

2. Options « Correction automatique » :
modification automatique du texte et des formats

* Les trois onglets du dialogue comportent des options qui
modifient le texte que vous saisissez.

* Les onglets Lors de la frappe et Mise en forme automatique
proposent des automatismes catastrophiques pour la mise
en forme du texte: il faut systématiquement les dés-
activer quand on travaille avec les styles.

Si vous faites le choix de conserver certaines corrections
automatiques, attention :

Le 1er onglet propose des remplacements générateurs
de fautes d'orthographe. Par exemple, il ne faut pas de
majuscule initiale aux jours de la semaine en francais (ce
sont des noms communs) ; il ne faut pas non plus de
majuscule aprés un deux-points, contrairement a ce que
préconise Word qui considere, a tort, qu'il s'agit d'un
début de phrase...

La correction des guillemets et des espaces avant les
ponctuations peut poser probléme dans les textes
comportant plusieurs langues (cf. régles syntaxiques et
conventions typographiques spécifiques du frangais).

Options de correction automatique

Modifier I3 maniére dont Word corrige et met en forme le
texte au cours de la frappe :

Pendant la correction orth i dans les

Options de correction aytomatique...

Microsoft Office

graphiqf prog

[v] Ignorer les mots en MAJUSCULES
v! Ignorer les mots qui contiennent des ghiffres
[v] Ignorer les cheming d'acces aux fichiers

V| Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Dictionnaires personnels,..

[ Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe
3juscules accentuées en frangais A cocher, sinon Word n’imprime pas les
7| Suggérer 3 partir du dictionnaire princip: ~ accents sur les majuscules

Pour ouvrir le panneau
“Correction automatique”

Modes frangais : [ Orthographe rectifiée

-

Modes espagnols ‘ Formes verbales du tutoiement uniq
[_] Arabe: signe initial Alef Hamza uniquement

| Arabe: signe final Yaa uniquement
] Arabe: Application stricte du taa marboota

Pendant la correction orth ique et g icale dans Word

uement -

érifier I'orthographe au cours de la frappe k
érifier la grammaire au cours de la frappe *
] Mots souvent confondus
| Vérifier la grammaire et |'orthographe

(V] Afficher les statistiques de lisibilit

Regle destyle: | Grammaire ¥ | | Parameétres...

Décochez ces deux options si
vous ne voulez pas que Word
vérifie le texte pendant que vous
le saisissez.

(Cela n'empéche pas de lancer la
vérification au coup par coup.)

Revérifier le document

Exceptions pour : [

q

M

les erreurs gi ales dans ce document

les fautes d' graphe dans ce document uniquement

M

uniquement

Correction automatique : Frangais (France)

AutoMaths  Lors de la frapp.

Afficher les boutons d'options de correction automa

—’ |:| Supprimer la 2e majuscule d'un mot

—' |:| Majuscule en début de phrase

—’ |:| Majuscule en début de cellule

—’ |:| Majuscules aux jours de la semaine

9 [ Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR.

’@orremon en cours de frappe

Remplacer: Par: Texte brut Texte mis en forme

? X
e Mise en forme automatique  Actions
tique

Exceptions...

Décochez TOUTES ces
options si vous ne voulez
mal | pas que Word modifie
sans prévenir ce que vous
tapez...

v

"O,mhser automatiquement les suggestions du vérifica

Ajouter Supprimer

teur d'orthographe

Correction automatique ? X

Mise en forme automatique  Actions

Correction automatique  AutoMaths

Remplacer
Guillemets ' ou " " par des guillemets " ou « » Ordinaux (1er) en exposant
[ Fractions (1/2) par caractére de fraction (%2) [ Traits d'union (-} avec tiret

D *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants demi-cadratin (—)

|:| Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte Choisir les options de cette partie
en fonctions de vos besoins

Appliquer
[ Listes a puces automatiques [ Listes numérotées automatiques Tout
[ Bordures [] tableaux décocher!

[ styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe
[] Appliquer au début de liste le méme format que celui de la liste précédente Tout
[] Définir les retraits a gauche et de 1re ligne 3 I'aide des touches TAB et RET. ARR. décocher!
[] Définir des styles a partir de vos mises en forme

Correction automatique

Remplacer
Guillemets " " ou "~ par des guillemets " ou « »
[J ordinaux (1er) en exposant
I:' Fractions (1/2) par caractére de fraction (%2)
|:| Traits d'union (--) par un tiret demi-cadratin (—)
[] *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
D Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Conserver
[ styles

Toujours appliquer la mise en forme automatique

Correction automatique ~ AutoMaths  Lors de la frappe

Appliquer
[ styles de titres intégrés [ ] Listes 3 puces automatiques Tout
[ styles de liste [] Autres styles de paragraphe décocher!

Documents de courrier électronique au format texte brut

? X

Actions

Choisir les options de
cette partie en fonctions
de vos besoins

j Décocher!
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2. Configurer le volet des styles

Le volet des styles est indispensable quand on utilise d'autres styles que les seuls "styles
rapides" disponibles dans le ruban. Mais, par défaut, il affiche les styles “recommandés”
par le logiciel qui ne sont pas toujours trés pertinents...

Le volet sera bien plus pratique si I'on configure la liste des styles qu'il affiche. Pour ce
faire, deux solutions sont possibles :

Solution 1(la plus simple) — Dans les options du volet des styles

Choix des styles a afficher

i ?

dans le volet Options du volet Style ? X

Recommandé Sélectionnez les styles 3 afficher:

En cours d’utilisation -

Dans le document actif Dans le document actif Y.
Tous les “y'es Indiquez I'ordre de tri de la liste :

Choix de l'ordre d’affichage /Alphabétique v
Alphabétique A Sélectionner |a mise en forme a afficher en tant que styles:
g;)rntl)%eerecommandé [ I\ise en forme au niveau des paragraphes

ise en forme des polices

Décochez ces options pour que —" ise en forme des puces et de la numérotation

les cas de déformation “ala main”

du format du texte ne s'affichent Sélectionner le mode d“affichage des noms de styles intégrés

pas dans la liste des styles / Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

Option conselllée O Masquer le nom prédéfini lorsqu’un autre nom existe

(plus pratique) (® Uniquement dans ce document (O Nouveaux documents basés sur ce modéle

Cochez cette option pour que les
réglages sappliquent a tous les
documents

Annuler

Pour travailler confortablement, le mieux est de demander & ne voir que les styles
enregistrés Dans le document actif. Toutefois, deux autres options peuvent étre utiles
ponctuellement :

L'option En cours d'utilisation affiche uniquement les styles utilisés dans le
document (utile pour repérer d'éventuels styles inutiles afin de les supprimer).
L'option Tous les styles affiche tous les styles prédéfinis de Word en plus des styles
creés par l'utilisateur (utile pour repérer un style prédéfini qui n'a pas encore été utilisé
dans le document).

Styles

Effacer tout
Normal

Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre

Sous-titre
Emphase péle
Accentuation
Emphase intense
Elevé

Citation

Citation intense
Référence pale
Référence intense
Titre du livre

Paragraphe de liste

Afficher I'apercu

A0 00l oo oo BIBIEIE A -2

Désactiver les styles liés

| | %) %

Options...

La commande Les options du
Gérer les styles volet des styles

Solution 2 — Dans le dialogue “Gérer les styles”, (e

P = |

régler le statut de chaque style (recommander / masquer)

On peut aussi conserver l'option d'affichage par défaut

[ Modifier | Recommander | Restreindre [ Définir valeurs par défaut

Ordre de tri : Comme recommandé B [T] Afficher uniquement les styles recommandés

(afﬁcher les styles "recommandés"), mais en définissant a Sélectionnez un ou plusieurs styles afin d'indiquer si le style apparait par défaut
. . , . dans la liste des styles recommandés et 'ordre dans lequel ces styles s'affichent
sa guise la liste des styles recommandés. Pour ce faire : 1 Normal
. . , 2 Police par défaut (Masquer jusqu'a utilisation)
» Dans le volet des styles, ouvrir le dialogue Gérer les 2 Sans interligne
. . 1
styles en cliquant sur le 3° bouton du bas, puis afficher

l'onglet Recommander. 0 Ttes Mo
* Pour changer le statut d'un style, le sélectionner et ( sélectionner tout | [ Sélect
cliquer sur I'un des trois boutons : Définissez la priorité 3 utiliser lors du tri dans I'ordre recommandé
Afficher : le style sera toujours présent dans la liste [ Monter | [ Descendre | [ Placer en demier | [ Affecter une valeur... |
Masq'uer jusqu'ﬁ utilisation : le style ne sera visible Indiquez si le style s'affiche en méme temps que les styles recommandés| poyr changer le
que s'il est utilis¢ dans le document [ Afficher | [ Masquer jusqua utiisation | [ Masquer | ¢—{ statut du style
sélectionné

Masquer : le style n'apparaitra pas dans la liste
© Uniquement dans ce document

. s ,
* On peut aussi de définir un ordre d'affichage person-

Nouveaux documents basés sur ce modéle

[ o

][ Annuler ]

nalisé en donnant une place précise a chaque style grace L

aux boutons Monter, Descendre, Placer en dernier et Cochez cette option pour que le
Affecter une valeur).

s réglages s’appliquent a tous les documents

Remarque : le dialogue ci-dessus est celui de Word 2010,
mais il n'a quasiment pas évolué depuis.
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