
Interface NouveautésMise en forme des paragraphes

L’onglet Fichier

La barre d’outils Accès rapide

Le ruban

L’Aide intuitive

La règle

La zone de travail

La barre de sélection

La barre d’état

Les modes d’affichage

Les boutons et le curseur de zoom
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L’onglet Fichier donne accès aux fonctionnalités de base de l’application 
(créer, ouvrir, fermer, enregistrer un document…) ainsi qu’à d’autres fonc-
tionnalités comme, par exemple, partager un fichier ou encore paramétrer 
les comptes utilisateurs et l’application Word.
Le ruban regroupe les commandes dans des onglets (a) constitués de 
groupes de commandes (b). Certains groupes présentent un Lanceur de 
boîte de dialogue (c). La zone de recherche de l’Aide intuitive permet de 
rechercher des commandes relatives au logiciel et de pouvoir les exécuter 
directement depuis les résultats de la recherche.

Pour réduire le ruban, faites un double clic sur un onglet ou T1.
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Provoquer des retraits de paragraphes

è0 �Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’inser-
tion dans le paragraphe.

è0 �Pointez la marque de retrait correspondant au retrait à effectuer, cliquez 
puis faites glisser la marque selon le retrait souhaité :

Vous pouvez également utiliser les outils  et  de l’onglet Accueil 
(groupe Paragraphe) pour diminuer ou augmenter le retrait gauche.

Poser un taquet de tabulation
è0 �Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’inser-

tion dans le paragraphe.
è0 �Cliquez une ou plusieurs fois sur le bouton situé à gauche de la règle pour 

faire apparaître le type de taquet souhaité :
 taquet gauche,  taquet centré,  taquet droit,
 taquet décimal,  taquet vertical.

è0 �Cliquez dans la règle sous la marque de graduation correspondant à la 
future position du taquet : la marque du taquet apparaît dans la règle.

è0 �Utilisez la touche t pour aligner le texte sur le taquet.

Présenter les paragraphes avec 
des puces ou des numéros
è0 �Sélectionnez les paragraphes concernés.

Dans l’onglet Accueil, groupe Paragraphe, 

ouvrez la liste de l’outil  pour numéroter 

les paragraphes ou la liste de l’outil  pour placer une puce devant 
chaque paragraphe.

è0 �Cliquez sur un des styles de puces ou des formats de numéros proposés.

En-tête et Pied de page/Style

Créer des en-têtes et pieds de page
è0 ��Dans l’onglet Insertion, groupe En-tête et pied de page, cliquez sur le 

bouton En-tête ou sur le bouton Pied de page.
è0 �Pour insérer un en-tête ou pied de page prédéfini, cliquez sur un des 

en-têtes/pieds de page proposés. Au besoin, complétez ou modifiez le 
contenu de l’en-tête/pied de page.�
Pour insérer un en-tête ou un pied de page personnalisé, cliquez sur  
l’option Modifier l’en-tête ou Modifier le pied de page et entrez le 
contenu de votre en-tête (pied de page).

è0 �Réalisez les mises en forme de paragraphes et/ou de caractères de 
votre choix.

L’onglet Création lié à l’outil contextuel Outils En-têtes et pieds de page 
est sélectionné dans le ruban.
è0 �Pour insérer le Numéro de page, cliquez sur le bouton correspondant 

dans le groupe En-tête et pied de page, pointez l’option Haut de page 
ou Bas de page et cliquez sur le style de numérotation souhaité.

è0 �Pour insérer la date système, cliquez sur le bouton Date et heure de 
l’onglet Insertion. Sélectionnez un format et cliquez sur OK.

è0 �Pour insérer des informations telles que le nombre de pages, le numéro 
de section…, cliquez sur le bouton QuickPart de l’onglet Insertion puis 
sur l’option Champ. Sélectionnez la catégorie puis le nom du champ à 
insérer, renseignez ses propriétés et validez par OK.

è0 �Pour basculer de la conception de l’en-tête à la conception du pied de 
page ou inversement, cliquez sur l’onglet contextuel Création puis sur 
le bouton Atteindre l’en-tête ou Atteindre le pied de page du groupe 
Navigation.

è0 Cliquez sur le bouton Fermer l’en-tête et le pied de page.

Appliquer un style au texte
è0 �Pour appliquer un style de caractères, sélectionnez le texte concerné ; 

pour appliquer un style de paragraphe, sélectionnez les paragraphes ou 
cliquez dans le paragraphe concerné.

è0 �Dans l’onglet Accueil, groupe Style, cliquez sur le bouton  afin  
d’afficher le volet Styles.

 
 
 
 
Le symbole  est associé aux styles de caractères, 
le symbole  aux styles de paragraphe et le sym-
bole , aux styles contenant des mises en forme 
de caractères et de paragraphe (type de style Lié). 
 
 
 
 

è0 Cliquez sur le style à appliquer.
Vous pouvez aussi appliquer un style de paragraphe via la galerie Styles 
rapides : dans l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Autres  du 

groupe Style puis cliquez sur un des styles proposés.

Utiliser l’Aide intuitive
L’Aide intuitive est un assistant, nommé Tell Me, qui permet de rechercher 
de l’aide sur des commandes ou fonctionnalités de Word et de les exécuter 
directement depuis la liste des résultats de la recherche.
è0 �Activez la zone de recherche Dites-nous ce que vous voulez faire et 

saisissez le(s) mot(s) clé(s) de la commande recherchée.

La liste propose des suggestions de commandes selon les mots clés saisis :

M
em

or
y
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è0 �Parmi les suggestions proposées, sélectionnez la commande que vous 
souhaitez exécuter.

è0 �Pour simplement consulter l’aide associée au(x) mot(s) clé(s) saisi(s), 
choisissez l’option Obtenir de l’aide sur.

Rechercher sur Internet
La Recherche intelligente est une nouvelle fonctionnalité de Word 2016 
qui permet de rechercher des informations sur Internet via le moteur de 
recherche Bing.
è0 �Si le texte à rechercher est saisi, sélectionnez le texte puis faites un clic 

droit et choisissez l’option Recherche intelligente.
�Si le texte n’a pas été saisi, saisissez-le dans la zone Dites-nous ce que 
vous voulez faire (à droite de la barre d’onglets) puis, dans la liste qui 
s’affiche, sélectionnez l’option Recherche intelligente sur.

Le volet Insights s’affiche à droite de la fenêtre ; par défaut, l’onglet Ex-
plorer, actif par défaut, affiche les résultats trouvés dans des articles Wiki 
ainsi que sur des sites web. Sur cet exemple, les résultats concernent le 
terme justice :

0 �Pour afficher la définition du texte, cliquez sur l’onglet Définir en haut du 
volet Insights.

Créer une équation manuscrite
Word 2016 propose désormais de créer des équations manuscrites à l’aide 
d’une souris ou d’un stylet.
è0 �Activez l’onglet Insertion puis ouvrez la liste du bouton Équation et choi-

sissez l’option Équation manuscrite.
L’éditeur d’équation manuscrite s’ouvre.
è0 �À l’aide de la souris ou d’un stylet, écrivez l’équation dans la zone Entrez 

une formule mathématique.
L’aperçu de l’équation apparaît au-dessus de la zone de saisie.

è0 �Pour modifier l’équation, utilisez les outils suivants :
(a) �Pour effacer une partie de l’équation ; après avoir activé cet outil, 

pointez l’élément à effacer puis cliquez ou effectuez un cliqué-glissé 
sur la partie à supprimer.

(b) �Pour corriger un caractère qui aurait été mal retranscrit ; après avoir 
activé cet outil, sélectionnez le caractère ou la partie à modifier en 
réalisant un cadre de sélection puis, dans la liste qui s’affiche, choi-
sissez le caractère de remplacement. 

	 La partie sélectionnée apparaît en rouge :

(c) Pour tout effacer.
è0 �Lorsque l’équation est terminée, cliquez sur le bouton Insérer.
è0 �Comme pour toute autre équation, utilisez les outils de l’onglet Outils 

d’équation - Conception pour apporter des modifications.
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Partager un document pour co-éditer
Word 2016 permet à plusieurs utilisateurs de travailler en même 
temps sur un document, chaque utilisateur voyant en temps réel les 
modifications affichées par les autres utilisateurs.
Au préalable, le propriétaire du fichier doit enregistrer le document 
à un emplacement partagé en ligne (sur OneDrive, par exemple) afin que le 
classeur puisse être ouvert par les autres utilisateurs.
Pour utiliser cette fonctionnalité, vous devez être connecté à votre compte 
Microsoft. 

Envoyer les invitations de partage
è0 �Ouvrez le document à partager puis cliquez sur le bouton  visible 

en haut de la fenêtre, à droite du nom de l’utilisateur.
Le volet Partager s’ouvre et s’affiche à droite de la fenêtre.
Dans la zone Inviter des personnes, saisissez l’adresse e-mail des contacts 
avec lesquels vous souhaitez partager le document en les séparant par un 
point-virgule (;) ; l’outil  permet de sélectionner les contacts depuis votre 
carnet d’adresses.
è0 �Dans la liste qui suit, sélectionnez l’option Peut modifier si vous souhaitez 

que le ou les destinataires puissent modifier le document ou l’option Peut 
afficher pour autoriser uniquement la consultation du document. 

è0 �Dans la zone de saisie suivante, saisissez, si besoin, un message à destina-
tion des contacts qui sera joint au lien d’accès envoyé par e-mail.

è0 �Cliquez sur le bouton Partager.
Word envoie le lien du document par e-mail aux contacts spécifiés.
La liste des personnes avec lesquelles le document est partagé est visible 
dans la partie inférieure du volet.
è0 �Dans la liste Partager automatiquement les modifications, sélection-

nez une des options suivantes :
Me demander : pour confirmer ou non 
à chaque ouverture du document par-
tagé si vous souhaitez que vos modi-
fications soient visibles par les autres 
utilisateurs en ligne ; c’est l’option pro-
posée par défaut.
Toujours : pour afficher toutes les 
modifications que vous effectuez.
Jamais : pour ne pas afficher les mo-
difications que vous effectuez.

À tout moment, vous pouvez ajouter 
d’autres utilisateurs à la liste de par-
tage  ; pour supprimer des utilisateurs 
ou modifier le type d’accès au fichier 
(modification ou affichage seulement), 
utilisez le menu contextuel de l’utilisa-
teur concerné.


