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WORD 2016

Ce livre n’est pas un ouvrage de formation comme les autres : ce n’est pas un livre 
d’autoformation, ni un manuel de référence, ni même un manuel pratique...

C’EST UN CAHIER D’EXERCICES : il vous propose des énoncés d’exercices et 
leurs corrigés et met ainsi à votre disposition, une réserve complète d’exercices : le 
formateur y trouvera rapidement de nouveaux exercices à proposer à ses stagiaires, 
l’utilisateur pourra s’entraîner et ainsi conforter et approfondir ses connaissances. 
Même s’il est conseillé de connaître les fonctions essentielles du logiciel (ou d’une 
version antérieure du logiciel) avant d’aborder les différents exercices proposés, ils 
vous permettront également de vous entrainer à mettre en œuvre des fonctionnali-
tés que vous n’avez pas l’habitude d’utiliser.

Les exercices sont regroupés par thèmes :

• Création et saisie de documents   
• Impression et mise en page
• Présentation des données
• Thèmes, styles et modèles
• Longs documents
• Tableaux
•  Insertion d‘éléments divers (diagrammes SmartArt, images, objets WordArt…)
• Publipostage et formulaire

Les fichiers nécessaires à la réalisation des exercices sont proposés en téléchar-
gement.
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sur www.editions-eni.fr : 
b  textes et images nécessaires  

à la réalisation des exercices

Pour plus 
d’informations :

Pierre RIGOLLET
Après avoir participé au développe-
ment de plusieurs logiciels (gestion 
de commandes, réalisation de de-
vis,  évaluation  de  compétences…), 
Pierre RIGOLLET assure depuis plus 
de vingt ans des actions de formation 
auprès  de  structures  variées  (PME, 
Administration, Ecole de Commerce, 
Organismes  de  formation…)  et  de 
publics divers (dirigeants d’entre-
prises, adultes en formation conti-
nue, demandeurs d’emplois, étu-
diants…)  ;  cette  diversification  lui 
permet d’affiner en permanence sa 
technique pédagogique et de fournir 
ainsi des prestations de formation et 
des livres d’informatique de qualité, 
adaptés aux besoins de tous.
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2.1 Table des matières

ÉNONCÉS CORRIGÉS

CRÉATION ET SAISIE DE DOCUMENTS 5 99

IMPRESSION ET MISE EN PAGE 13 115

PRÉSENTATION DES DONNÉES 17 123

THÈMES, STYLES ET MODÈLES 41 155

LONGS DOCUMENTS 49 175

TABLEAUX 67 209

INSERTION D’ÉLÉMENTS DIVERS 77 227

PUBLIPOSTAGE ET FORMULAIRE 87 245
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CRÉA TI ON  ET S AI SI E DE D OCUMEN TS

Word  20 1 61. Lettre professionnelle à partir d’un modèle
Créez le document ci-dessous à partir d'un modèle professionnel : Mémo interne.

 CORRIGÉ P. 100
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2. Présentation d’un événement à partir d’un modèle

 PanierLegumes.jpg

Créez le document ci-dessous à partir d'un modèle existant : Prospectus d’événe-
ment.

 CORRIGÉ P. 103



ÉNONCÉ 1

CRÉATION ET SAISIE DE DOCUMENTS

CAHI ER D ’ EX ERCI CES

Word 2016� 8

3. Correcteur orthographique

 Correction Orthographe.docx

Le document Correction Orthographe.docx comporte de nombreuses fautes. Effec-
tuez la correction en utilisant les outils de Word.

 CORRIGÉ P. 105
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4. Insertion de symboles

 Symboles.docx

Le document Symboles.docx a été saisi sans les symboles et autres caractères. Com-
plétez-le en vous référant à l’exemple ci-dessous.

Corrigez aussi les deux phrases de l’exemple.

 CORRIGÉ P. 108
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5. Insertions automatiques
Mémorisez ces trois phrases dans les insertions automatiques afin de pouvoir les uti-
liser ultérieurement sans avoir à les ressaisir.

Modifiez ensuite l’insertion DEMO pour rajouter un mot dans le paragraphe :

Nous restons à votre entière disposition pour venir effectuer une démonstration tech-
nique de notre logiciel en vos locaux.

Mémorisez enfin ce dernier texte (RIB) :

Merci d’effectuer le règlement de cette facture par virement bancaire. 
RIB : 
IBAN : FR32 426 -252 -4789-457-3121 
BIC : CHLMPPUIYYZ

 CORRIGÉ P. 110

NOM TEXTE À MÉMORISER

FP1 Veuillez agréer, , mes salutations distinguées.

FP2 Je vous prie d'agréer, , l'expression de mes sentiments distingués. 

DEMO Nous restons à votre entière disposition pour venir effectuer une
démonstration de notre logiciel en vos locaux. 




