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= Charger et quitter Word
[l Charger Word :
- Ouvrir Windows 8, afficher les applications en faisant défiler I'écran vers le bas puis cliquer la tuile
Ou:

- Activer le Bureau et cliquer Word dans la barre des taches @
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- Cliquer le bouton Démarrer ou SR

- Cliquer le menu : Tous les programmes puis cliquer : Microsoft Word
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- Cliquer le bouton d’aide en haut a droite de I'écran ?
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= Paramétrer les options de Word X —— :
- Cliquer l'onglet : FICHIER S o oo e i
- Cliguer : Options
. e Mettre  jour le contenu des documents pendant leur déplacement
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= Exécuter une commande Chofsctondors e Word 98 [
] 'fiﬁ'ﬁlﬁ@' si Microsoft Word n'est pas toujours utilisé pour Iaffichage et la modification des
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- Cliquer l'onglet du ruban a afficher puis cliquer 'outil qui [ o | [ amua

correspond au travail a réaliser

[ Par les menus ou les outils contextuels

- Cliquer droit I'élément a paramétrer
- Cliquer dans le menu contextuel la commande désirée ou cliquer I'outil désiré dans la barre d’outils contextuelle

= Annuler/répéter une commande

. L IS
- Annuler une commande : Cliquer | outil -

- Rétablir une commande annulée : Cliquer I'outil |4
- Répéter une commande : [F4]



