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Pack Office : 

Impression  : 
1.5ŀƴǎ ƭΩŀǇŜǊœǳ ŀǾŀƴǘ ƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴΣ ƭŀ ǇŀƎŜ Ŝǎǘ ŀŦŦƛŎƘŞŜ Ŝƴ ŎƻǳƭŜǳǊ ƳşƳŜ ǎƛ ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ Ŝǎǘ ŎƻƴŦƛƎǳǊŞŜ 

en N&B. Par contre les autres paramètres sont bien ǘǊƻǳǾŞǎ όƻǊƛŜƴǘŀǘƛƻƴΣ ƳŀǊƎŜǎΣΧύ. WΩŀƛ ǾŞǊƛŦƛŞ : la 

plupart des logiciels reconnaissent ce paramètre est adaptent leur aperçu. Vous avez dit wysiwyg ? 

 

Raccourcis claviers  : 

 

2.Il est possible de changer, supprimer ou 
affecter des raccourcis clavier dans Word à peu 
ǇǊŝǎ Ł ǘƻǳǘ ŎŜ ǉǳΩƻƴ ǾŜǳǘ ς dont des macros 
(dans options / personnaliser le ruban) 
Par contre, dans Excel, niet. Il faut passer par les 
macros pour affecter des touches, supprimer 
ŘŜǎ ǘƻǳŎƘŜǎ ŜǘŎΧ 
Dans Outlook aussi. 

 

Insérer un lien  : 

 

3.Insérer un lien « fichier récent ». 
Tout simplement bâclé et non utilisable (mais 
fonctionnellement, ça marche). Du genre « de 
ǘƻǳǘŜǎ Ŧŀœƻƴǎ ƻƴ ǎΩŜƴ Ŧƻǳǘ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǳǘƛƭƛǎŜ !) 
On ne peut pas utiliser le champ en bas comme 
dans « ouvrir » puisque si on note un chemin et 
on fait entrée, il crée un lien vers le chemin, 
Ƴŀƛǎ ƴŜ ƭΩƻǳǾǊŜ ǇŀǎΦ 

Champ de saisie : 

 

4.Dans les champs de saisie numérique (par exemple le champ 
hauteur / largeur), le marqueur décimal du pavé numérique fait 
un point dans Word et une virgule dans ExcelΧ ǎŀǳŦ ǉǳΩŜƴ 
France, on veut une virgule et donc la saisie est invalide dans 
WordΦ bƻǳǎ ǎƻƳƳŜǎ ŘƻƴŎ ŎƻƴǘǊŀƛƴǘǎ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭŀ ǾƛǊƎǳƭŜ (touche 
Ǉƻƛƴǘ ŘΩƛƴǘŜǊǊƻƎŀǘƛƻƴ). Sous Excel, le marqueur décimal du pavé 
numérique fait bien une virgule (quoique pas tout le temps, mais 
bon). CohérenceΧ  
 



Largeur et Hauteur des objets  

 

5.Dans tous les logiciels qui manipulent des 
objets on trouve les champs « Largeur et 
Hauteur » Chez Word on trouve exactement 
ƭΩƻǊŘǊŜ ƛƴǾŜǊǎŜΧ {ƛ ŎΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǇƻǳǊ ŦŀƛǊŜ ŎƘƛŜǊ ƭŜ 
monde ? 
9ǘ ōƛŜƴ ǎǶǊ ƻƴ ƴŜ ǇŜǳǘ Ǉŀǎ ǇŀǎǎŜǊ ŘŜ ƭΩǳƴ Ł 
ƭΩŀǳǘǊŜ ŀǾŜŎ ƭŀ ǘƻǳŎƘŜ ¢!.Χ 

 

6.Alors on parle de « hauteur largeur » mais 
ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ƭŀ ǇƻǎƛǘƛƻƴΣ ŎΩŜǎǘ ōƛŜƴ ζ X-Y » (X 
étant la position horizontale, et Y verticale) : à 
pendre, les mecs ! 

 

7.[ΩŀǇǇǊƻȄƛƳŀǘƛƻƴ ŘŜ ǘŀƛƭƭŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ƭŀ ƳşƳŜ 
dans les champs du menu et dans la fenêtre 
taille. Bien joué ;) 
(bug) 

 

  



Bugs dans le module de dessin 2010  
8.¢ǊŀŎŞ ŘΩǳƴŜ ŦƻǊƳŜ ǉǳƛ ŘŞǇŀǎǎŜ Ŝƴ ōŀǎ et résultat (la forme translucide est en cours de traçage : la 

forme devient immense et rempli ǘƻǳǘŜ ƭŀ ƘŀǳǘŜǳǊ ŘŜ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ŘŜ ŘŜǎǎƛƴΦ 

  
 

 

 

9.!ƭƛƎƴŜƳŜƴǘ ŘΩƻōƧŜǘǎ ƴƻƴ ǊŜŎǘŀƴƎǳƭŀƛǊŜ ǉǳƛ ƻƴǘ 
été tournés à 90° : les objets sont déformés 
(bug). 

 

 

10.Copier-ŎƻƭƭŜǊ ŘΩƻōƧŜǘǎ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ Řǳ ǘŜȄǘŜ ƴŜ 
recopie pas la mise en forme du texte (bug). 
Ci-contre : Police, taille différente ! 

 



 11.wƻǘŀǘƛƻƴ ŘΩƻōƧŜǘǎ : on ne peut pas rentrer une 
ǾŀƭŜǳǊ ƴŞƎŀǘƛǾŜΦ 5ΩŀƛƭƭŜǳǊǎΣ ǳƴŜ Ǌƻǘŀǘƛƻƴ ǇƻǎƛǘƛǾŜ 
doit se faire dans le sens anti-horaire (sens 
trigonométrique) et non pas horaire. 
(bug) (fonctionne dans Excel mais pas dans 
Word) 

 

Modules de dessin sous WORD : 
12.[Ŝǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ŦŜƴşǘǊŜǎ ŘŜ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞǎ ŘΩǳƴ ƻōƧŜǘ ŘŜǎǎƛƴ : 

 
Objet provenant de Word 97 

 

 
Objet utilisant le module word 2003 (notez que 
taille et position ne fait pas partie du format de 
ƭΩƻōƧŜǘΧύ  

-1° 

+359° 



 
 

¢ƛŜƴǘΧ ƳƻŘǳƭŜ нлмлΧ ζ taille et position » devient 
« autres options de disposition ηΧ ƭƻƎƛǉǳŜ 

 

 

13.Dans un module de dessin (utilisant le 
module Word 2010) je ne peux pas aligner les 
objets en utilisant le menu fait pour (les objets 
ǎƻƴǘ ōƛŜƴ ǎǳǊ ǎŞǇŀǊŞǎ Ŝǘ ƴŜ Ŧƻƴǘ Ǉŀǎ ǇŀǊǘƛŜ ŘΩǳƴ 
ensemble) car tout est grisé (bug) ! 

 

 

14.Dans une zone de texte, il y a un 
caractère « retour chariot » qui est mis 
systématiquement et qui empêche donc 
ŘΩŀƭƛƎƴŜǊ ƭŜ ǘŜȄǘŜ ŀǳ ƳƛƭƛŜǳ ƻǳ Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭŀ 
zone de texte (bug). 

 

15.Lƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ zone de 
texte » pour tout type de forme qui ne contient 
pas de texǘŜΣ Ŝǘ ŀǳŎǳƴŜ ƻǇǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ ƎǊƛǎŞŜ 
(bug).  
 
Cependant, si on consulte un autre document  
Word Ǉǳƛǎ ǉǳΩƻƴ ǊŜǾƛŜƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ǇǊŜƳƛŜǊΣ ǘƻǳǘ Ŝǎǘ 
grisé (ce qui est le cas normal) 

 



Habillage  (WORD) :  

 

 

Fenêtre « Format de lΩimage » en passant par le 
bouton « Disposition avancée : taille » 
 
Notez que sous Excel, ce même bouton 
sΩappelle « Taille et propriétés » ce qui semble 
quand même plus logique ! 

 

Fenêtre « Disposition » : Position : « Autres 
options de disposition » 
Bien sûr, les options dΩƘŀōƛƭƭŀƎŜ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ ƭŜǎ 
mêmes, le titre de la fenêtre fait quΩƻƴ ǎΩŀǘǘŜƴŘ  
par « Disposition avancée » , mais non ! 
 
LŎƛΣ ǘƻǳǘ ŘΩǳƴ ŎƻǳǇΣ ŎƻƳƳŜ ƻƴ nΩest pas dans « 
disposition avancée » on peut régler plus de 
choses, comme la distance du texte, et 2 cases 
ŘΩƘŀōƛƭƭŀƎŜ Ŝƴ ǊŀōΦ 
Vous noterez en passant que lΩordre des onglets 
« taille » et « habillage »est inversé ! 

 

Notez que des fois lΩƻƴƎƭŜǘ « Taille » disparait ! 
aŀƛǎ ǉǳΩŜǎǘ ŎŜ ǉǳƛ Ŧŀƛǘ ǉǳΩƻƴ ƴŜ ǇŜǳǘ Ǉŀǎ ǊŞƎƭŜǊ 
la taille ? 
 
Donc ça veut quand même dire quΩils y a des 
gugus qui ont programmé plusieurs fois la 
même fonction dans des endroits différents du 
logiciel ; les onglets nΩont même pas le même 
nom ! 
factorisation du code ? 

  



Word  : 

Menus 
16.±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǘǊŀŎŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ƻōƧŜǘ Ł ǇŀǊǘƛǊ Řǳ ƳŜƴǳ ŦƻǊƳŀǘΧ ƭƻƎƛǉǳŜ ! (le sous menu « insérer 

des formes » est dans « format η ŎΩŜǎǘ ƭŁ ǉǳΩƻƴ ǎΩŀǘǘŜƴŘ Ł ƭŜ ǘǊƻǳǾŜǊ !). 

 

17.Si vous cochez la case Affichage Ą Onglets dessin όƻƴ ƴƻǘŜ ƭŜ { Ŝƴ ǘǊƻǇΧύ alors le menu 

« Format » devient « Dessin η Ŝǘ ƭΩƻƴƎƭŜǘ hǳǘƛƭǎ ŘŜ ŘŜǎǎƛƴΧ ǎŜ ǾƛŘŜ (bug) : 

 

 

18.Le menu Macro est disponible à partir de 
ƭΩƻƴƎƭŜǘ !ŦŦƛŎƘŀƎŜΦ 
Logique ? 
{ǳǊ ƭŀ ǾŜǊǎƛƻƴ aŀŎ h{Σ ŎΩŜǎǘ Řŀƴǎ ζ Outils » 
Mieux ! 



 

19.Pour INSERER un saut de section, il faut aller 
dans le menu : Mise en page Ą Saut de page Ą 
Saut de SectionΦ 9ǘ ƳşƳŜ ǎΩƛƭ Ǿƻǳǎ Ŧŀǳǘ ǳƴ ǎŀǳǘ 
ŘŜ ǎŜŎǘƛƻƴ ǎŀƴǎ ǎŀǳǘ ŘŜ ǇŀƎŜΣ ŎΩŜǎǘ ƛŎƛ ! Logique. 

Tableaux Word  : 
20.Le compteur de mot (en bas) ne fonctionne pas si on sélectionne des cases complètes de tableau 

pour connaître le nombre de mots sélectionnés Řŀƴǎ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ŎŀǎŜǎ ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ (bug). 

 

 

21.Si Word à plus ou moins de place, il ne se 
contente pas de changer la taille des icônes, 
Ƴŀƛǎ ƛƭ ŎƘŀƴƎŜ ŀǳǎǎƛ ƭŜǳǊ ŘŜǎǎƛƴΧ 
 
Sympathique pour conserver ses repères 
visuels (ergonomie) ! 
Ci-contre : les icones Fusionner & Fractionner 

 

 

22.Si on sélectionne deux cellules, non pas avec 
la souris mais avec le clavier (Maj-flèche), alors 
le bouton « fusionner η ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŜǊ όōǳƎύΦ 
En fait si, à partir de la 3ème cellule J 



 

 

23.Faire disparaitre le curseur : 
Faites un tableau, écrivez dedans, et finissez la 
ligne en vous endormant sur la touche espace. Et 
hop, magie, le curseur disparaît sous la colonne 
ŘΩŁ ŎƾǘŞΦ .ƛŜƴ ǎǶǊ œŀ ƴŜ ƳŀǊŎƘŜ Ǉŀǎ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ 
caractères. 
Lƭ ȅ ŀ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ƳŀƴƛŝǊŜǎ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ŘƛǎǇŀǊŀƛǘǊŜ ƭŜ 
curseur sous Word, mais pas quand on veut ! 

Copier-coller de tableau  

 

24.Un tableau se répète ? pas de problème : 
copiez-collez les lignes à dupliquer. Sauf que 
pour la mise en forme de ligne, faudra tout 
refaire à la main ! (bug) 
Ci-contre : 

- 1er tableau : perdu couleur de texte, 
alignement et mise en forme du 
paragraphe (solidaire) 

- 2nd tableau : perdu couleur de fond 
Comprend pas pourquoi, aucune raison sinon la 
conjoncture astrale défavorable aux tableaux. 

 

Copier-coller (autre)  
1Ą2 
Copier-coller sans mise en forme : 

 

25.Copier-coller de texte contenant des 
caractères spéciaux : Si vous ne souhaitez pas 
conserver la mise en forme source ni cible (par 
exemple des cellules de tableaux), les caractères 
spéciaux ne seront pas interprétés. (bug) 

 

Recherche / remplacer  

 

26.Les outils de recherches se trouvent dans 
ƭΩƻƴƎƭŜt Accueil, sous onglet « Modification ». 
/ΩŜǎǘ ōƛŜƴ ŎƻƴƴǳΣ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜΣ ŎΩŜǎǘ ǳƴŜ 
modification ;-) 
¢ƻǳǘ ŎƻƳƳŜ ǳƴŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘΩŀƛƭƭŜǳǊǎ ! 
Édit : une mise à jour automatique a changé le 
nom du champ pour « Rechercher » mais pas 
sous Outlook, puis est revenue en arrière J 

 

27.CTRL + F : fenêtre de recherche « ancienne » 
ni flottante ni liste 
Disponible dans Accueil / Rechercher / 
Recherche avancée 
On notera que les boutons « atteindre » et 
« remplacer » qui ne sont pas au même niveau 



renvoient pouǊǘŀƴǘ ŀǳǎǎƛ ǘƻǳǎ Ł ŎŜǘǘŜ ŦŜƴşǘǊŜΧ 

 

28.Un nouveau menu de recherche qui 
ƴΩŜȄƛǎǘŀƛǘ Ǉŀǎ ŀǾŀƴǘΣ ǉǳƛ ƭƛǎǘŜ ƭŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎΣ Ŝǘ 
ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŘƛǎǇƻƴƛōƭŜ όŀǳ ŘŞǇŀǊǘύ ŀǾŜŎ le 
raccourci CTRL-F 
Cette nouvelle recherche ne doit pas être très 
ǇŜǊŦƻǊƳŀƴǘŜ ǇǳƛǎǉǳΩƛƭǎ ƻƴǘ ŀǇǇŜƭŞ ƭΩŀƴŎƛŜƴƴŜ 
« Recherche avancée » 
Disponible dans Accueil / Rechercher / 
Rechercher 

 

29.MAJ+CTRL+F 
Ouvre une fenêtre qui permet de faire des 
ǊŜŎƘŜǊŎƘŜǎ ǎǳǊ ƛƴǘŜǊƴŜǘΧ ǇǳƛǎǉǳŜ ƴƻǳǎ ƴΩŀǾƻƴǎ 
pas encore assez de navigateurs sur nos ordis, 
²ƻǊŘ ǎŜ ŎƘŀǊƎŜ ŘΩŀƭƭŜǊ ǎǳǊ ƛƴǘŜǊƴŜǘ ǇƻǳǊ ƴƻǳǎΧ 
(et accessoirement ça veut dire que les outils ne 
sont disponibles que connectés) 
Disponible dans le menu : révision / Recherche 

 

30.{ƻǳǎ 9ȄŎŜƭΣ ƛƭ ƴΩȅ ŀ ǉǳŜ ƭΩŀƴŎƛŜƴƴŜ Ŧŀœƻƴ ŘŜ ŎƘŜǊŎƘŜǊ όǇŀǎ ŘŜ ƭiste de résultats) et la recherche sur 

internet. Les icones des boutons sont les même mais en plus gros. « Remplacer » fait partie du menu 

« Rechercher » (et pas sous Word : cohérence !) 

Recherche avancée : 
31.Lƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǊŜƳǇƭŀŎŜǊ όŀǾŜŎ ƭΩƻǳǘƛƭ ǊŜƳǇƭŀŎŜǊύ ǳƴ ǘŜȄǘŜ ǇŀǊ ǳƴ ǘŜȄǘŜ ŎƻƴǘŜƴŀƴǘ ŘŜǎ 

ǎŀǳǘǎ ŘŜ ƭƛƎƴŜ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ŎƻǇƛŜ-colle dans la fenêtre de remplacement (il faut le faire ligne par ligne), ni 

du texte contenant plusieurs styles. Traitement de texte ? ou de mots ? 



 

32.Dans la fenêtre de remplacement, il y a 
en bas des boutons sous une séparation 
intitulée « Remplacer » qui ouvre des 
fenêtres (par exemple ci-contre 
« Rechercher la police ». Sauf que ces 
options concernent la chaine recherchée, et 
non pas la chaine de remplacement 
(ergonomie). 

 

33.[Ŝ ǊŜƳǇƭŀŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴŜ ŎƘŀƛƴŜ Ŝƴ 
MAJUSCULES par une chaine contenant des 
majuscules et des minuscules ne fonctionne 
pas, elle est remplacée par une chaine ne 
contenant que des majuscules (bug). 
/Ŝ ǉǳƛ ǾŜǳǘ ŘƛǊŜ ǉǳΩƻƴ ƴŜ ǇŜǳt pas utiliser 
cette fonction pour changer un mot en 
majuscules par le même en minuscules dans 
tout le documentΧ ŀǊƎ ! (bug) 

 

34.[ƻǊǎǉǳŜ ǉǳΩƻƴ Ŧŀƛǘ ǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜΣ ²ƻǊŘ 
ne cherche pas dans le texte affiché mais 
dans le texte contenu. Donc, si on utilise des 
champs à remplissage automatique, le 
contenu des champs ne peut pas être dans 
un résultat de recherche. (il est possible de 
ŎƘŜǊŎƘŜǊ ƭŜ ƳŀǊǉǳŜǳǊ ŘΩǳƴ ŎƘŀƳǇΣ Ƴŀƛǎ Ǉŀǎ 
sa valeur)  
 

 

Table des matières  : 

 

35./ΩŜǎǘ ǾǊŀƛ ǉǳŜ {ƻƳƳŀƛǊŜ Ŝǘ ¢able des 
aŀǘƛŝǊŜǎ ŎΩŜǎǘ ƭŀ ƳşƳŜ ŎƘƻǎŜΣ Ƴŀƛǎ ƛƭ Ŧŀǳǘ 
ŎƘƻƛǎƛǊ ǳƴ ƴƻƳ Ŝǘ ǎΩȅ ǘŜƴƛǊΦ όŜǊƎƻƴƻƳƛŜύ ! 



 

36.Nous sommes au 21em siècle et les ordis 
ont une puissance suffisante pour détecter des 
fautes de grammaire dans les phrases en cours 
de frappe. Mais visiblement pas pour mettre à 
jour une table des matièresΦ 5Ŝǎ Ŧƻƛǎ ǉǳΩƻƴ 
veuille volontairement laisser un index 
merdique. 

 

Affichage de la page : 

 

37.5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Affichage » il y a les cases à 
ŎƻŎƘŜǊ όŘŀƴǎ ƭΩƻǊŘǊŜ Ŏƛ-dessous) 

- Règle (sanǎ ƭŜ { ōƛŜƴ ǉǳΩƛƭ ȅ Ŝƴ ŀƛǘ нύ 
- Quadrillage 
- Volet de navigation. 
- Onglets dessin 

 

Règle et Volet de navigation ǎΩŀǇǇƭƛǉǳŜnt au document dans lequel on coche la case, Onglets dessin  

et Quadrillage ǎΩŀǇǇƭƛǉǳŜnt Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ όŘƻƴŎ ǘƻǳǎ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ƻǳǾŜǊǘǎ ou non). Si on passe 

ŘΩǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ŘŜǎǎƛƴ Ł ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǘŜȄǘŜ Ǉŀǎ ǇǊŀǘƛǉǳŜ Ře cocher et décocher la case Quadrillage 

toutes les 2 minutes (ergonomie). 

 

 

38.Le pas de la grille se règle dans le menu Dessin Ą Aligner. En bas du 
menu il y a une ligne « paramètres de la grille » 
Bien que cette option soit dans le menu dessin, la grille est générale à 
tout le document. Mais attention Υ ōƛŜƴ ǉǳŜ ƭΩƻǇǘƛƻƴ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜ ƭŀ 
grille soit générale à Word et non pas au document, les préférences de 
grilles sont liées au document et non à Word (cohérence). Vous avez 
mal à la tête ? 

 

 

39.Quand on zoom dans la page, le scroll 
ƘƻǊƛȊƻƴǘŀƭ όōŀǊǊŜ ŘŜ ŘŞŦƛƭŜƳŜƴǘύ ƴΩŀǇǇŀǊŀƛǘ Ǉŀǎ Ł 
chaque foiǎΧ 

 



Zoom 
- 40.Ctrl-Scroll de la souris zoom et dézoom. Mais le centre se fait sur le curseur texte et non 

Ǉŀǎ ǎǳǊ ƭŜ ŎǳǊǎŜǳǊ ŘŜ ƭŀ ǎƻǳǊƛǎΣ ŎŜ ǉǳƛ ƻōƭƛƎŜ Ł ŎƭƛǉǳŜǊ ŀǾŀƴǘΦ /ΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳƴ ōǳƎΣ Ƴŀƛǎ ŎΩŜǎǘ Ǉŀǎ 

logique (et pas homogène avec les autres logiciels). Et quand on édite un dessin, pas pratique 

Řǳ ǘƻǳǘ ǇǳƛǎǉǳΩƻƴ ƴŜ ǇŜǳǘ Ǉŀǎ ŀǾƻƛǊ ƭŜ ŎǳǊǎŜǳǊ Ł ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ƻǴ ƭΩƻƴ ǎƻǳƘŀƛǘŜ ȊƻƻƳŜǊ (bug). 

- 41.Lorsque ǉǳΩƻƴ ŀ ŀǇǇǳȅŞ ǎǳǊ ζ Affichage Ą 1 page », ƭƻǊǎǉǳΩƻƴ ȊƻƻƳ ǇƻǳǊ ŀƎǊŀƴŘƛǊΣ ŀǳ 

moment où la page ne rentre plus dans la largeur, Word réduit pour que la page rentre en 

hauteur dans la fenêtre ! /ΩŜǎǘ ǘǊŝǎ ŀƳǳǎŀƴǘΦ ±ƻǳǎ ƴƻǘŜǊŜȊ ǉǳΩƻƴ ƴŜ ȊƻƻƳ Ǉŀǎ ǎǳǊ ƭŜ ŎǳǊǎŜǳǊΣ 

Ƴŀƛǎ ǎǳǊ ƭŜ Ƙŀǳǘ ŘŜ ƭŀ ǇŀƎŜΣ ǎŀǳŦ ǎƛ ƭŜ ŎǳǊǎŜǳǊ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ! mouhahah ! 

    
- 42.De même, sur un PC un peu lent (ou sous XP ?), si on fait CTRL-S pour sauvegarder, et 

ǉǳΩƻƴ ƧƻǳŜ ŀǾŜŎ ƭŀ ǊƻǳƭŜǘǘŜ ŘŜ ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ǇŜƴŘŀƴǘ ǉǳŜ ²ƻǊŘ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜΣ ŀƭƻǊǎ ƛƭ ǇǊŜƴŘ ƭŀ 

commande comme CTRL-scroll et zoom / dézoom. (bug)  

Préférences  : 

 

43.Options « général » dans préférences 
ŀǾŀƴŎŞŜǎ ŀƭƻǊǎ ǉǳΩƛƭ y a un onglet « général » 
Pareil pour Affichage et Enregistrement 
 
Il y a plus de préférence « Avancées » que de 
toutes les autres réunies. Elles sont juste très 
Ƴŀƭ ǊŀƴƎŞŜǎΣ Ŝƴ ŦŀƛǘΣ ǇǳƛǎǉǳΩŜƭƭŜǎ rappellent les 
onglets qui existent à cotés 

 

44.[Ŝ ŦƻǊƳŀǘ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘ ŘΩƛƴǎŜǊǘƛƻƴ ŘΩǳƴŜ ŘŀǘŜ 
ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎŜƭǳƛ ŘŞŦƛƴƛ ǇŀǊ ƭŜ ǎȅǎǘŝƳŜΣ ƴƻƴ Ǉŀǎ 
défini dans les préférences non plus, mais dans 
la fenêtre Insertion Date et Heure. Lƭ ƴΩŜǎǘ 
ǾƛǎƛōƭŜƳŜƴǘ Ǉŀǎ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ǎǇŞŎƛŦƛŜǊ ǉǳŜ ƭΩƻƴ 
veut utiliser le format défini dans le système. 
 
44.Et ƭƻǊǎǉǳŜ ǉǳΩƻƴ ǳǘƛƭƛǎŜ ƭΩŀǳǘƻ ŎƻƳǇƭŞǘƛƻƴ ŘŜ 
ƭŀ ŘŀǘŜΣ ²ƻǊŘ ǇǊƻǇƻǎŜ ǳƴ ŦƻǊƳŀǘ ǉǳƛ ƴΩŀ ǊƛŜƴ Ł 
voir (et visiblement impossible à changer) : 

 
 



Impression  : 

 

45.Imprimer une liste de page dont la liste de 
page est mal définie : 
.ƛŜƴ ǎǶǊ ƛƭ Ŧŀǳǘ ǘƻǳǘ ƭƛǊŜΦ [Ŝ ƳŜǎǎŀƎŜ Ŝǎǘ ƧǳǎǘŜ Χ 
nul. 
 

 

Ouverture  : 

 

46.Quand Word ne peut pas ouvrir un 
ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ƛƭ ŀ ƭŀ ōƻƴƴŜ ƘŀōƛǘǳŘŜ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƭŜǎ 
ŦŜƴşǘǊŜǎ ŘŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ Ŝƴ ŀǊǊƛŝǊŜ-plan. 
5ƻƴŎ ǎΩƛƭ ȅ ŀ ǳƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǉǳƛ occupe le centre de 
ƭΩŞŎǊŀƴΣ ōŜƴ ƻƴ ƴŜ Ǿƻƛǘ Ǉŀǎ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ. 
{ƛ ƻƴ ƛƴǎƛǎǘŜΣ ƛƭ ȅ ŀ ŘƻƴŎ ƳƻȅŜƴ ŘΩŀǾƻƛǊ ǳƴŜ ōŜƭƭŜ 
ǘŀǇƛǎǎŜǊƛŜ ŘŜ ŦŜƴşǘǊŜǎ ŘΩŜǊǊŜǳǊ. 
9ǘ ōƛŜƴ ǎǶǊΣ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ Şǘŀƴǘ ƳƻŘŀƭŜΣ ŜƭƭŜ ƴΩŜǎǘ 
pas signalée dans la barre des tâches ! 

 

Sauvegarde : 
 

 

47.bΩƛƴŘƛǉǳŜ Ǉŀǎ ζƭŜŎǘǳǊŜ ǎŜǳƭŜ » dans la barre 
ŘŜ ǘƛǘǊŜ ŀƭƻǊǎ ǉǳŜ ƧŜ ǾƛŜƴǎ ŘŜ ƳΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ƧΩŀƛ 
bien les droits en lecture/écriture (bug) : 

 



- 48.Et aussi parfois, Word ne quitte pas les droits sur un fichier à la fermeture, il faut quitter 

Word (et non pas fermer le document). Impossible de supprimer, renommer ou déplacer le 

ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎŀƴǎ ǉǳƛǘǘŜǊ ²ƻǊŘΧ 

Fenêtres plein écran :  
49.[ƻǊǎǉǳΩƻƴ ŀǇǇǳƛŜ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ plein écran η ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ǘƛǘǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǘƻǳƧƻǳǊǎ Ŝƴ Ƙŀǳǘ (si ce 

ƴΩŞǘŀƛǘ Ǉŀǎ ǇƭŜƛƴ ŞŎǊŀƴ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ƴΩŀǳǊŀƛǘ Ǉŀǎ ƭŀ ƳşƳŜ ƛŎƻƴŜύΦ Lƭ Ŧŀǳǘ ǊŜŘŞƳŀǊǊŜǊ ²ƻǊŘ ǇƻǳǊ ǊŞǎƻǳŘǊŜ 

le problème (bug). 

 

Publipostage  
50.50.[Ŝ ǇǳōƭƛǇƻǎǘŀƎŜ Ŝǎǘ ǳƴ ǇŜǳ ŎƻƳǇƭƛǉǳŞΦ !ŘƳŜǘǘƻƴǎΦ WŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŜ ǇŀǊŦƻƛǎ ǇƻǳǊ ǊŜǇƻǊǘŜǊ ŘŜǎ ǾŀƭŜǳǊǎ 

ŘΩǳƴ ǘŀōƭŜŀǳ 9ȄŎŜƭ Řŀƴǎ ǳƴ ŦƛŎƘƛŜǊ ²ƻǊŘ ƻǊŘƻƴƴŞ όƎŜǎǘƛƻƴ ŘŜ ǘŜǎǘ ŘŜ ŎŀǊǘŜύΦ aŀƭƘŜǳǊŜǳǎŜƳŜƴǘΣ ƭŜǎ 

nombres réels ne passent pas toujours très bien : Il faut donc préférer des champs au format texte 

όƛƳǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ŘŜǎ ŎŀƭŎǳƭǎ ǉǳΩƻƴ ǾŜǳǘ ƛƴǘŞƎǊŜǊ Řŀƴǎ ŘŜs étiquettes, donc) 

  
51.Le publipostage utilise des champs pour faire référence aux données Excel. Word considère que 

tout ce qui est champ dans le document est une référence de publipostage. Donc, impossible de 

ƳŜǘǘǊŜ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŎƘŀƳǇΣ ŎƻƳƳŜ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ƭŜ ƴƻƳ Řǳ ŘƻŎǳƳŜƴǘΣ ŜǘŎΧ  

Plantage 
52.vǳŀƴŘ ²ƻǊŘ ǇƭŀƴǘŜΣ ƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ŀƛǎŞ ŘŜ ǘǳŜǊ ƭŜ ǇǊƻŎŜǎǎΧ Ŝǘ œŀ ǇŜǳǘ ŘǳǊŜǊ ƭƻƴƎǘŜƳǇǎΦ 

 

  



Excel : 

Fenêtre MDI  : 

 

53.Et pourquoi Excel est dans une fenêtre MDI et pas Word ? Du coup, Excel a 
ƭŜ ŘǊƻƛǘ ŘΩŀǾƻƛǊ ǳƴ ōƻǳǘƻƴ ζ  fermer le document » Et pas Word. Donc pour 
fermer le dernier document de Word, on quitte le logiciel. Pour contourner 
cela il faut installer le bouton à la main dans la barre ŘΩŀŎŎŝǎ ǊŀǇƛŘŜΦ 
" ƭΩƛƴǾŜǊǎŜΣ ǉǳŀƴŘ ƻƴ Ŧŀƛt « Fermer toutes les fenêtres » dans la barre des 
tâches, Excel ne ferme que le document au premier plan. Bheua ! 
 

scroll barre  : 

 

54.[ƻǊǎǉǳΩƻƴ ǳǘƛƭƛǎŜ ǳƴ ŦƛƭǘǊŜ Řŀƴǎ 9ȄŎŜƭΣ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ 
ŘŜ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ŘŞŦƛƭŜƳŜƴǘ ƴΩŀ Ǉƭǳǎ ǊƛŜƴ Ł ǾƻƛǊ 
avec la proportion hauteur vue/hauteur totale. 
όǎǳǊ ƭΩƛƳŀƎŜ Ŏƛ-contre, la hauteur du scroll 
semble être proportionnelle à 13 ligne alors que 
ƭŜ ǘŀōƭŜŀǳ Řƻƛǘ Ŝƴ ŎƻƴǘŜƴƛǊ Ǉƭǳǎ ŘŜ нолΧύ (bug) 
 

 

Liens hypertextes  : 
55.Quand on supprime un lien hypertexte, la cellule perd aussi tout le style (couleur, police, 

ŀƭƛƎƴŜƳŜƴǘΣ ŎƻǳƭŜǳǊ ŘŜ ŦƻƴŘΣ ōƻǊŘǳǊŜΣΧύ (bug) 

Accessoirement ça peut être un raccourci pour supprimer le style ! 

Lecture Seule 
56.9ȄŎŜƭ ƴΩƛƴŘƛǉǳŜ Ǉŀǎ ώƭŜŎǘǳǊŜ ǎŜǳƭŜϐ Řŀƴǎ ƭŀ ōŀǊǊŜ ŘŜ ǘƛǘǊŜΦ tǊŀǘƛǉǳŜ ! Et homogène avec WORD tant 

ǉǳΩŁ ŦŀƛǊŜ (quoique sous Word ça marche quand ça veut). 

Les graphiques  : 

 

57. Il est possible de couper une ligne dans 
la fenêtre de saisie de graphique, mais pas 
de coller. Il est donc impossible de copier-
coller une série, de dupliquer, ou autre 
manip. Il faut tout se coltiner à la main ! 
 
!ƭƻǊǎ ǾƛǎƛōƭŜƳŜƴǘ ŎΩŜǎǘ ŀǎǎŜȊ ŀƭŞŀǘƻƛǊŜΦ Lƭ 
arrive que ça marche :-/  
 

 



Bordures  : 

 

58.Si des cellules sont fusionnées (ici G2 et H2), 
on ne peut pas créer une bordure tout le long 
de la colonne (ici H) en sélectionnant la colonne 
en haut et appliquant une bordure. La manip 
laisse un trou au niveau de la cellule fusionnée 
(bug). 

 

Fusion de cellules  : 

 

59.Si on veut étendre une fusion de 
cellule, il ne faut pas faire « Fusionner » 
parce que ça annule la fusion. 
Alors que la fonction « Annuler 
Fusionner » existe ! 
Ergonomie ! 
 

 

60.Quand on fusionne 2 cellules, Excel 
ǇŜǊŘ ƭΩŀƭƛƎƴŜƳŜƴǘΦ a{ ŀ ŘǶ ƧǳƎŜǊ ǉǳŜ ŘŜǎ 
cellules fusionnées ne doivent pas avoir 
la même mise en forme ! 

En tête, pied de page 

 

61.Le contenu de votre pied de page 
commence par un chiffre ? Surtout, ne 
changez pas de taille de caractère, sinon, 
Excel introduit un espace avant (quand on 
quitte le pied de page). 
Si une macro change le texte et 
commence par un chiffre, alors la balise 
ŘŜ ǘŀƛƭƭŜ Ŝǎǘ ƳƻŘƛŦƛŞŜ Ŝǘ ƭŀ ǘŀƛƭƭŜ ƴΩŀ ǊƛŜƴ Ł 
voir avec celle demandée, elle est 


