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Introduction « Word »

Objectifs

Ce cours s’adresse a des utilisateurs souhaitant se perfectionner sur le logiciel Word dans la
version 2007. Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exhaustivement de toutes
les fonctions du logiciel Word, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le
contexte d’une entreprise individuelle.

Le cours comprend tutoriel qui est ajusté pour les utilisateurs débutants de niveau qui le
rendent facile a apprendre et en fait assez amusant et divertissant.

Apprendre n'a jamais été aussi simple et facile.

Le Logiciel Microsoft Office Word

Le Logiciel Microsoft WORD est un Programme d’application de traitement des textes, et fait
partie de la grande famille Office qui est un produit Microsoft (Patrondes Logiciels).

1. Le lancement du Logiciel WORD

Il existe plusieurs manieres de lancer le Logiciel WORD, mais la plus classique est celle qui
suit :
» aller au menu Démarrer ;

! @ CCleaner

@ Internet Explorer

® Mozilla Firefox Documents

— Images
J’ Mise en route

! Se connecter 3 un projecteur

Musique

Ordinateur
Calculatrice

Panneau de configuration
Pense-béte

% Outil Capture

‘of.; ) Paint

Périphériques et imprimantes
Programmes par défaut

Aide et support
,‘ Visionneuse XPS

> Tous les precgrammes

I Rechercher | programnmes et fich i

les p S ichie

Voici le bouton qui permet
d'acceéeder au Menu demarrer

» sélectionner Tous Les Programmes :
» sélectionner Microsoft Office dans le menu qui va s’afficher ;
» sélectionner Microsoft WORD dans le nouveau menu déroulant et cliquer dessus.
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—

:)*; Windows Messenger

@ Visite guidée de Windows XP

Can
I\;': Windows Movie Maker

o

M@ Microsoft Office I Outils Microsoft Office

@ Microsoft Office Access 2003

[32] microsoft Office Excel 2003

|©] Microsoft Office Outlook 2003
@ Microsoft Office PowerPoint 2003
B Microsoft Office \Word 200:

[ PDFCreator

) Sage

Assistance & distance

-

& Internet Explorer

& Lecteur Windows Media

w? mMsN Explorer

Edition Pilotée Créez

[€) Outlook Express lettres
3 'aids

Tous les programmes B

23 windows Messenger

Autres procédés consistent ;

P A partir du Bureau, si I’icone de WORD est mise en raccourci, cliquer 2 fois dessus

(double clique).

= = m nm
Ped Eie——

Acer VLC media player programme pc Tabu search
based algorith...

Ordinateur Acrobat Reader Notepad Microsoft Office
DC Excel 2007

= 2> <a E3

=
Corbeille Firefox apache-tomcat... jdk-8ul9l -win...
»

m & @ H | In

Formulaire Google Chrome Microsoft Office Doctorat -
Inscription Word 2007 Raccourch

dXe

Doctorat-Moc eSbo4a6fblb274... inscription
English -

= . ~> B
B - el -
PMcAfee Security instonce —ewTasbu.search . Siving
3 5;53?

Scan Plus= based Hee rmulti—O B ective...
—_— =i

= _—t - = .
4 —

gflashplayer=s2a... Internet 48051561 _19S89... Memoire
i Downlo...

) 4 wm 2=

Note :
Pour créer un raccourci :
e Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le programme gue vous souhaitez lancer
automatiquement au démarrage de Windows.
e Dans le menu qui apparait, sélectionnez Envoyer vers.
e Unsous-menu s’affiche : cliquez sur Bureau (créer un raccourci).
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4. Fomt Reader |  Envoyerves » BME Bureau (créer un raccourci) |
# Jeu 3 Destinatasre de télécopie
Couper “
. Logitiel Photo Orange
Destinat
b Mantenance Copier J o w:
I Macrosoft Offic v : iy
: : . Supprimer {. Dossier compressé

PZ Microzoft Office Access 2 ) pr

% Microsoft Office Excel 200] @  Renommer © Péiphérique Bluetocth

2 Macroseft Office Publishes Propriétds &) Lecteur DVD RW (F)

2. Découverte de I’écran
Comme n ‘importe quel autre programme, Word apparait a I’écran dans sa propre fenétre.

[ Le bouton | i
| Office | Labame / La barre de titre Les onglets
= .| daccés rapide . =
"'E%} o Ca WY - hAicr s i Wioed L'side de Word _ff\-'
- ] RAfErEnces Fubli=sakage Sy Bian Aflicage b
e & x-S mbcoo| msmbeo AaBbC B e
catlr .,r -7 A f|NE[E = =& THarnal | M&angiok.  Tred 2 ::ﬂi{:' :sllm:nm,.
|Pesann-papises | = | Parssraphs & Sigla G| Madification |
|t| . | - : '5'.'_'3'"'.'5""..5."'5_;"?':""';_""'-?'".“-"'.'5'_:'“";i""-'-}"'“;"J’.':'.c.'l'l-'l' ":3
; b \ Les commandes
: | Les groupes
: La fenétre du document
i l'espace dans leguel vous
Z allaz créer voire document
5 Les Barres de /
= défilement
:
& — | Labarre des
: — tiches
| La barre d'etat

| Boutons d'affichage | \FN

e mﬁ—-ﬂw—ﬁr

» Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures
» La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours
» Lesonglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word.
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» Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de
commandes qui executent des commandes dans les différents onglets.

» La barre d’état affiche les parametres relatifs visibles a I’écranLa barre des taches,
permet de visualiser les programmes ouverts.

» La regle facilite et accélére la mise en forme des documents

» Les barres de défilement vertical et horizontal qui vous permettent de visualiser
rapidement un document.

» Les boutons d’affichage : permettent de contréler 1’affichage de votre document.

> Le zoom détermine la taille de I’affichage du document & 1I’écran

1. Les rubans

a) Accueil
L’onglet « Accueil » permet de modifier les polices, les paragraphes ou les styles d’une
sélection. D’autre part, cet onglet propose les fonctionnalités du copier/coller et du Presse-
papier et permet d’appliquer des mises en forme d’une sélection a une autre. Grace a la
fonctionnalité « Rechercher et remplacer », il est trés facile de remplacer un mot ou une
phrase.
AEEEER T T T e TN =
e

Accuil |l Insertion  Miseenpage | Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero

= : 7 = = A A Rechercher »
PR Teshefonan +12 | ) 2 2 S| RGBT ancn | maavco A aaBbec aamoca - A

Col v LA Al |E B E S| Ay Dy e _ Modifier
o Repoc i en e G/ § aex X A A ST e (ke R TNomal | TSansint.  Ttrel ~ Tite2  Tre3 - estier| i Séediomer

35 Remplacer

Presse-papiers fi Police [ Paragraphe 7] Style fil| Modification

b) Insertion
Avec I’onglet « Insertion », vous placez des éléments importants dans un document afin de
compléter le texte. Par exemple, les tableaux servent a organiser des données. Les possibilités
sont diverses : images, clipart, formes, SmartArt et graphiques. Cet onglet facilite la gestion
des symboles. Exploitez également la fonctionnalité QuinkPart pour organiser vos blocs de
construction. Enfin, insérez facilement des symboles, des équations ou d’autres objets dans
votre document.

~ - - - w - d - b -
O ) Hd9-05 00 k. K . - | - cours 01 = Microsoft Word . o : 9 m
s ML= T3 i ¢

/
< | Accueil Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero

s ,_‘ Elgl \—‘\ y - .i‘ L - A e f E |2 Ligne de signature ~
205 D LEPR N QLB 333 HE4ED TQ
Pagede Page Sautde Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Lien S!gnet Renvoi | En-téte Pied de Numéro = Zone de QuickPart Wordm Leﬂrme Equation Symbole
garde~ vierge page Y clipat hypertexte v pagev depagev | texte~ ) ¥ pﬁ ¥ Y
Pages Tableaux Tustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles
c) Mise en page
Grace a I’onglet « Mise en page », on définit aisément des options pour les marges, les sauts
de page, les colonnes, le retrait et I’espacement entre les lignes. On peut également améliorer
I’aspect général d’une page ou de la totalit¢ d’un document en appliquant un théme, une

couleur d’arriere-plan ou une bordure de page. Il est enfin possible d’aligner, de regrouper et

de gérer les couches d’objets et de graphiques insérés et de les mettre au premier ou a
I’arriére- plan

- - - - - - e -~
C.x,J \\ d (7 _}, r ’ ' B . - ' coursOl:Mi(rosnftWord . N ' . . . - “

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero

n Couleurs ¥ 7 ,Sauts de pages v n Retrait Espacement J t 3 |2 Aligner ~

J IJ J A J 554 . 4= . w
Poh(es jNumeros de lignes ~ — 2= A gauche: 0cm v || y=Avant: 0 pt = - t a 3 ] Gr g

Themes Marges Onentahon Taille Colonnes W Filigrane Couleur Bordures = 3 =1 [e= = o

DEff ts - - Coupure de mots ~ v depage~ depage | SfAdroite: 0 v || 4= Aprés: 0 pt = | Rotat

Thémes Mise en page ] Arriére-plan de page Paragraphe il Organiser
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d) Références

= —w - -~ -~ — e - ~ -
_Qa“\d")'u_‘]_l a1 . Mo B B omtizMoosftWod . 4 R & B . "

o
,/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero

[2¢ Ajouter le texte » Uiy Insérer une note de fin T (3 Gérer les sources j [ Insérer une table des illustrations j =) Insérer ['index :2+ £
i - " - (A
123 Mettre 3 jour la table Ag Note de bas de page suivante * e A7 Style: APA fett t 1f Mettr I ]
Table des Insérerune note ) Insérerune ., Insérer une X Entrée Citation
matiéres ¥ de bas de page =l Affiche citation v JJJ Bibliographie ¥ légende A Renvoi

Table des matiéres Notes de bas de page F] Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
L’onglet « Référence » permet de créer des documents professionnels avec des sections
organisées, des tables des matieres ou un index. Pensez également a gérer des sources, des
citations et une bibliographie. Si vous avez inséré des images, exploitez les fonctionnalités de
la table des illustrations et des Iégendes pour gérer ces images de maniére efficace. Ajoutez
également des notes de base de page et de fin de document a votre guise.

e) Publipostage
J/‘ij,‘j\\\dnvuj_l);.'.. .'..=. - .v.-_ couv;Jl_;MicrosoftWoJ'=, .'.., .‘., ." “

l Publipostage i

Accueil Insertion Mise en page Références Révision Affichage Zotero

. = 5 =
S R B
Enveloppes Etiquettes | Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage v destinataires v de destinataire

Créer Demarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

Avec I’onglet « Publipostage », vous créez efficacement vos documents, vos etiquettes et vos
enveloppes en les fusionnant avec une source de données, comme un carnet d’adresse ou une
base de données. En outre, avant de démarrer I’impression, vous pouvez afficher un apercu
des résultats, filtrer et trier les documents fusionnés ou ajouter, actualiser et corriger des
champs

f) Révision

- ~ o - - - - - - -~ - o
_EQK\H’)'UJ_I,)'¢ 8w s B » oo L 0 cousDlzMicosoftWord i e 4 @0 & B s B “E L}

o
,,/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero

) Recherche {24 Info-bulle de traduction ~ 1 ] B <3 Final avec marques - iy ] N
m = = 8 2 Précédent
v P R A qz @ E #

\; Dictionnaire des synonymes & Définir Ia langue o 5] Afficher les marques ~
Grammaire et o Nouveau ) Suivides  Bulles Accepter Refuser 9} suivant Comparer ficher Ie Protéger e
orthographe “3 Traduction 123] Statistiques commentaire - t modifications~ v ] Volet Vérifications ~ v v v t document »

Vérification Commentaires Suivi Modifications Comparer Protéger

L’onglet « Révision » accueille la commande grammaire et orthographe, ainsi que de
nombreuses fonctions de recherche. On y traite également les marques de révision des
relecteurs. Enfin, on fait appel a la fonctionnalité « Comparer » pour comparer différentes
versions d’un document et les combiner dans une version finale.
g) Affichage

L’onglet « Affichage » regroupe les cinq modes d’affichage principaux, ainsi que la regle, le
quadrillage, I’explorateur de documents et les miniatures. Pour afficher plusieurs documents
ouverts simultanément, alternez entre les différentes fenétres ou affichez-les sur le méme
écran.

0.,,\\;] UESCRADY - H.- .'.- courSl-MicrosoftWor‘d..- ."- ".- .'. m‘i
= -

—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero

%1[ M g j J Régle Explorateur de documents ‘_\r ‘P I une page —fﬂ % j | }‘ 7 ﬁ] j

Quadrillage Miniatures ) Q Deux pages

Page | lecture Web Plan Brouillon Zoom 100% _ Nouvelle Reorganiser Fractionner Changement = Macros
plein écran alre € Sl largeur de lapage | fenétre  tout #14 Retat t TENELE | de fenétre v
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

» Besoin d’aide ?
Il'y a plusieurs moyens d’obtenir de 1’aide dans Word, le plus simple est de cliquer sur la
touche F1 : vous accéderez a une aide contextuelle.
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Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation @ situé dans le coin supérieur
droit de la fenétre de Word

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Word aide s’affiche ; tapez une
question dans le champ Rechercher ou consulter la table des matieres.

) Word - Aide

CORAN GMQ e

=

« P Rechercher ~

Table des matitres

@Nmm;&s

& Activaton de Word

& Cbteni de e

. Créanen de conments séchoues

(3 Canverson de deauments
g Vthser Word 2007 por ounr des doau
(g2 Qe un document Word 2007 dans e
:@Uﬂn«\'&aﬂmmvwmeo‘mau
g Convertr des documents Works au forme
igh Crées un document 3 uthser dans des ve

~

Word

Nowvesutds
Cbiens defade
Correrson de doouments

Marges et mse en page

Actrazon de Word
Créaton de doauments spdcfques
Affihage et navgation

En-bites et pads da page
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Huméros de page S5 Ce page et de sacton

2 Ovr un document WerdPerfect dars W

4 Erreurs du Vénficates de compatbied Laase Mse en forme
o A et navigation S des modfcators et commentares Ustes
@ Afichage o fe
O/M”” etrmse en page Tables Uthzason des grachques et des dagrommes
P En-tites ¢t peds de page
@Wﬁw Tables des matéres et aubres références Publpostage
& Sauss de page et de sechon Erregstement et mpresson Colabarascn
glcnnn Geston des fchers Persornakzation
@M«mkmz LS
& S des modcatons et commentares Accesabitg Séourith et confdorsalts
Aplistes Lnidaten dune auve lague Anaraton et progy aeremabité
- . -
.g-zbh Corpléments Macod
@2 Utksation des graphiques et des dagrammes
i Tobles des mabives et oy es références Quetmies
@ Pbigostae
7 . ey - » de Micr Af o e v
@Eveerentetimr 2 V_uc d'ensemble de Microsoft Office Word 2007
AN RS v Office Witrd 2007 permat de créer Ces documents professonnels en uthsant un ensendie
¢ | 8 | comoiet doutls démture dors une nouvele mterfoce iisateur
Tout Weed

8 Connecte 3 Oftice Online_ 4
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La manipulation du Word

I. Lagestion des documents

1.1 Créer un document

Un document ressemble a une page blanche virtuelle jusqu’au moment ou vous 1I’imprimez.
Un document Word n’est pas limité en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous
conseille de créer des petits documents.

» lere méthode:

D
A partir du bouton Office @ cliquez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau apparait

e Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné.
e Cliquez sur OK
m, H9-00 -
VAR P
D¢
j Nouveau
1
~
 Quvrir 2
3
H Enregistrer 3
Nouveau document e “ e —— L&g
\ Modéles “1 Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online \E\‘ Document vierge
i Vierge et récent ‘

Modéles installés Vierge et récent

Mes modéles...

Créer a partir d'un Q

document existant... V

Document vierge| Nouveau
message de blog

Microsoft Office Online

Proposé

m

Ordres du jour Modéles récemment utilisés

Diplomes

Brochures

Cartes de visite
Calendriers

Contrats

Télécopies

Normal

Dépliants
Formulaires
Chéques-cadeaux

Cartes de vosux

Invitations
Factures

Etiquettes

Lettres

» 2eéme méthode
Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Acces rapide.
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= = -

> = S

Accueil

Insertion Plis

e Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d’accés rapide, le raccourci apparaitra

dans la barre.
e Undocument vierge s’affichera directement.

[ o~ o 0 0 F]

IETIATEON
eaaksay 10 Bare @ Oulils ALCEs ragice

v e cvemu
v =T
A Vv tnregistie
sihaciTanigus
H SR e SR
1 AP Eros mvesr R MITESCES & IOy
Grammaiwe et erthograohs
v iy
Vv Hitab
Desziner L tablea
Autres commmandes
& " 3 S0 AU rubae

Feduire e rudban

1.2 Créer un document sur un modele particulier

Un modéle est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des
styles. Utilisez un mode¢le pour inclure 1I’entéte de votre société par exemple est la méthode la

plus simple et la plus rapide.

. . |G |
» A partir du bouton Office @ cliquez sur Nouveau
» Sélectionnez I’un des modeles proposés dans la zone Modeles

» Cliquez sur Télécharger

Nouveau document

Modéles Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online

(2] ‘ Nouveau billet de blog

@
Vierge et récent

| Modéles installés

I |
.mp o Geles metanes p—

l%
Créer 3 partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online

FAX

Proposé

Animaux °

Annonces Lettre (Equité)

Télécopie (Equité)

Nouveau billet de blog

Articles et rapports
Bébé
Brochures

Bulletins
d'informations
C\V. et lettres de
motivation

Calendriers

Cartes C.V. (Equité)
Certificats

Cuisine et alimentati...

Education
Enfants
Etiquettes

Evénement

un

publipostage (Equité)

Lorsque vous
cliquez sur
un modele, vous

obtenez

FAX

m

Télécopie de

Télécopie (Ceg

Créerun nouveau: @ Document

apercu

) Modele
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1.3 Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle
ci ouvre le document dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler avec les

commandes de Word.
» A partir du bouton Office, cliquez sur Ouuvrir,

iEiiﬁlﬂ 7@ s e

Documents récents
HNouveau

SN
7 Cuvrir
Cuwrir (Chrl+ 0]
H Enregistrer

lﬂ Enregistrer sous  *

# Dans la boite de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui

contient le document.

4] Ouvrir
( ‘U* |5 » Bibliothéques » Documents »
Organiser ¥ | Nouveau dossier
% Microsoft Office Word Bibliothéque Documents 5
rganiser par: Dossier ¥
Templates Inclut: 6 emplacements
X Favoris 4 Mes documents (18)
. Ci\Utilisateurs\Acer
18 Téléchargements
B Bureau J © ’ | '
4 Bibliothéques @ @ @ i
Ma MATLAB Mes Mesvidéos My Videos  NeroVision NetBeansPr |=
& Bibliothaques musique images OJect%
N | ) &9 &€ ¢
% Ordi | J
Plagiarism sysinux Virtual Zoom Amina-Bou  Project-1-s  Project-2-s |
! : Detector Machines djelid: pui-proj pui-proj g fich fhic
- Disque local (D) e picgeact a P2, i un fic
(s Disque local (E:) = = o =
€ Réseau
Project-3-s  REST-Proje  REST-Proje ts
oapui-proje  ct-l-soapui  ct-2-soapui
ct -project -project
4 Documents publics (9)
Ci\Utilisateurs\Public
Config Fonts Ma Mes Mesvidéos  MyMusic My Pictures
musique images
Nom de fichier: | ~ | Tous les documents Word -

» Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le

document.
» Cliguez sur le nom du document puis sur Ouvrir

Pour ouvrir un document récemment utiliseé :
A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents

récents

Remarque : notez la présence d’épingles a droite du nom du fichier. Si vous désirez que votre
fichier reste en permanence a cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage,

cliquez de nouveau dessus.

Boudjelida Amina




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique

1.4. Se déplacer dans un document

» Déplacement au moyen du clavier

Les touches de direction :

Caractére du dessus

début de la page précédente 1‘

liane N
re— Caractére précédent ( \L ) Caractére suivant

fin de la ligne Fin f page suivante

Caractére du dessous

Les combinaisons de touches :

cml | + | Début du mot Cirl + ™ Début du

¢ - Retour arriére
il | + 2 Fin du mot cil | + \l' Fin du paragraphe
Cirl | + N Début du document Cirl | +|Fin Fin du document

» Déplacement au moyen de la souris

Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur jusqu’a la fin
du texte.

1.5. Sélectionner dans un document

Pour modifier une portion de texte du document, il faut d'abord la sélectionner.
> Avec le clavier

- Placez-vous sur le premier caractére de la sélection.

- Maintenez la touche Shift enfoncee tout en utilisant les fleches de deplacement pour
sélectionner la portion de texte qui vous intéresse.

- Appuyez sur la touche F8 a plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un
paragraphe, une section puis I'ensemble du document.

- Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien :

- Sélectionner tout a partir du menu Edition.

Remarque : pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.

= Avec la souris

Boudjelida Amina
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- Placez le curseur au début du texte a selectionner puis faites glisser le pointeur de la jusqu'a
la fin de ce texte.

- Un mot Double clic sur le mot

- Une phrase CTRL + Clic sur la phrase

- Une ligne Clic a droite de la barre de sélection (a gauche)

- Un paragraphe Double-clic a droite de la barre de sélection (a gauche)

Tout le document CTRL + Clic dans la barre de sélection

- Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de
direction guelconque ou cliquez avec votre souris n'importe ou dans le texte.

1.6. Modifier un document
» Le presse-papier

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier des
portions de document grace aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette mémoire tampon
s’efface dés que vous fermez Word.

‘Eﬂ/'
— Accueil Insertion klise
== 4 Couper

J =28 Copier

Coller i i
- # Reproduire la mise en forme

Presse-papiers U]

- A partir de ’onglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers.

» Les boutons Couper, Copier, Coller

» Couper :
- sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper
- placez le curseur a I’endroit souhaité
- cliquez sur le bouton coller

Remarque : Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

» Copier:
- sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier
- placez le curseur a I’endroit souhaité
» cliquez sur le bouton coller
Vous pouvez a tout moment veérifier ce que contient le Presse Papiers.
- Pour cela cliguez sur la fleche du groupe Presse papiers

A =g = - Poreesemae—— P aESpEsiaer= — =

I.._._"iL. el = et I I.& e Ttc=iait I

iy s ==a ar Lara ==l rryerat recsear e coemllle=r =

e ar —e—lea clicge g == ar l=
Tl b= ol a car coL e Frre=====—
e i e =

i s == ar le= bEocel s e e
TR =S e il et = = oea e
s rrae=rat eSS rifier e cgeses «— . . .

I

gL s = ar = s agtrcmra —c=ller
e .~ e =
s T e e e i e o= e = e - .

AR

==L A . == s st
C e aprwe—r , O _caprwier , T _—cauller

e mEm———— = - e e B e —
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Un volet apparait sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments que vous
avez copies.

Une fois que vous n’avez plus besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer a 1’aide de la
croix dans le haut.

14 sur 24 - Presse-Papiers

@ Coller tout ] [I_"'_i Effacer touﬂ

Cliguez sur un élément pour le coller :

R kit

1.7. Enregistrer un document

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non a la fermeture de Word tout ce
que vous avez fait sera perdu.

» Premier enregistrement d’un document
- Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous

f’/Ei ga‘lu Yy - . ZAstuces du jouriAssocier une -] Yy =
"j Enregistrer une copie du document
Nouveau = Lt e
&7 = Document Word
“~a = ' Enregistrer le fichier au form,
7 Ouvrir
/ =
o, o Modeéele Word
I l Enregistrer ' Enregistre le document en t3j
n = pour Ia mise en forme des fu
= . @ Document Word 97-2003
B Enregnstr%ﬁous L Enregistre une copie du doc
compatible avec Word, versidg
— g Imprimer > @' Texte ppengo(ument
Enregistrer le document au f
e - =
“{ Preparer > | _\.l PDF ou XPS

- Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document.

Remarque : Word utiliser automatiquement les premiers mots de votre document comme
nom de fichier par défaut

- Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boite de dialogue Enregistrer
dans

- Cliquez sur le bouton enregistrer.

o gatrer sous —— b =
T g T3
bCeDd AaBhCe

A M Pt e
Jganaer > Nowrau dosier A AaBbCc A

)
- - " . AR Tuss
e 4 betas Tive 3 Tiee 2 . a W < Asscanes
Pahothepam - e
- Fawcen - » 3 ATt
LR T e

21 = %
Fropha Grocpe résisentic!
< Emglacements ri ‘ v =

B Telechargements

j Tutomys
« __ Balicthegues & :

MOOMMENts

, Crcimateur
“ nages

r n\.'l

Nom de Schier : VINGT MRLE LIEUES SOUS LES MERS -
v e Wo e -
¥ | ARG ® Une fois 'emplacement choisi,
At utorys nommez votre document
TP ué et inexplicable

jent les populations des
s do muer furent
fren, skippers of mmasters
= Cather i3 COtusr: Outis = Evepstier | Annules pays, o1, aprés eux, les

t de ce faitau plos haw
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» Pour enregistrer sous un PDF ( windous 10)

» Quvrir

.
Vasf
H Enregistrer
S
[

igelg!

g 4 Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents.

[p—

Enregistrer sous > ement

J-jJ Imprimer > v, s Vexte OpenDocument
= Enregistrer le document au format Open Document.
>
Zz Préparer > “ PDF ou XPS
(; Publie fsion du document sous Ia forme d’'un fichier PDF ou
XPsS.
_é Envoyer >
= Autres formats
] Ouvre 13 boite de dial: parmi
: tous les types de fichiers
i >
Publier
-
| Fermer

2] Options Word | “X Quitter Word i

» Enregistrer un document qui a déja été enregistré.
Au fur et & mesure que vous modifier votre document, il faut penser a 1’enregistrer
régulierement afin que vos modifications ne risquent pas d’étre perdues.
- Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer
% 2éme méthode
- Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Acces rapide
- Dans la liste, cochez Enregistre dans la barre d’acces rapide, le raccourci apparaitra dans la

barre :

~— Accue=il Insertion Plise

» Enregistrement guand vous avez terminé
Lorsque vous avez terminé votre travail et que vous quittez Word si vous n’avez pas procédé
a un enregistrement entre temps, un message s’affichera.
Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniére
sauvegarde
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniere
sauvegarde est perdue
Annuler : vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document.

! 5 Voulez-vous enregistrer les modifications apportées 3 "INITIATION & Word 2007" ?

[ o | | men | [ aooder |
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1.8 Imprimer un document

Avant d’imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu’elle
contient du papier.

» Enregistrez votre document

» A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

H Enregistrer &
E Enregistrer sous
@ Imprimer g
@ Préparer k

Apercu avant i
Affiche un

w

~ | Vous permet de régler
votra imprimante : choisir
- la talle, o type de
Le nom de volre imprimante | -2 | papier...
apparait dans catte zone Wi o e Bheingrat 00 sms M Proptigtée., i
i e {&_imwummmmm.“ l
Tige | HP Proaament CIL00 sev e e
¥ IE ) [ g dans unicoes
Commnentare . [ et vars0 marud
Vous pouvez choisir o [ dopone Copes e | ChoiSiSSZ I NOMbIQ
; 0] 3 , Al Y Mg &
d'imprimer la totalé, la ] ‘;;iz Reveimatll o do copies & imprimer
() P &0 cowrs
page en cours ou 4o | | [
3 \Eaps || Copms secaniodise
cartainas pages de votra I
document. st th cae e, s per Vous pouvez mattra
e ok bk s en conmancant pa b
debu o donurrark ou ¢ s achony deux documents sur
:;:m, 3 12 cupls); pls; une saule page
o’ \s by e Toom
Vous pouvez imprimey | —— e vk . i :
uniquement les pages g b pabus g PRy s Y
pa".es ou Impalms Mo Pchalke du pagwr: hon v!
{gtir, { Aok |
\

— | Lance [impression

» Une seconde méthode :
Gréace a cet apercu vous voyez votre document exactement comme il sera imprimé :
vous gagnez du temps car il vous évite d’imprimer un document qui ne vous convient pas.
Lorsque votre document est ouvert, a partir du bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis
sur Apercu avant impression
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VC“:':\\ (T B el (\TREY — B e o ———— - > cours 02 (Apercu) - Micr;ofgword P ——
| r )
\,-‘:_-I;J J:jJ _J Na Ij © 1_' ) Une page | Afficher la régle (R esgEsiRaie
= *—j A —’&; (23 Deux pages ¥ Loupe .
Imprimer Options || Marges Orientation Taille Zoom 100% ) e deiapage T3 ajuster (& Page précédente aig:‘:?:n‘pargsesri?n
Imprimer Mise en page = Zoom Apercu
(=] & : e

T 141 1210 1SR

Ecale Mayacime

1260 1240 1220 1200 1180 060 vl 1120 1100 1 80

Description de I’onglet Apercu
» Legroupe Imprimer :
Permet d’imprimer le fichier ou les éléments sélectionnés
» Le groupe Mise en page :
Permet de modifier les marges, 1’orientation et la taille de votre document
> Le groupe Zoom :
Permet de visualiser la page entiere de votre texte sur une ou deux pages
» Legroupe Apercu:
Permet d’afficher la reégle, la loupe en désélectionnant la commande loupe, vous pouvez
modifier votre texte a 1’écran
» Fermez ensuite Papercu.

Une seconde méthode :

Gréce a cet apercu vous voyez votre document exactement comme il sera imprimé :

vous gagnez du temps car il vous évite d’imprimer un document qui ne vous convient pas.
Lorsque votre document est ouvert, a partir du bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis
sur Apercu avant impression

" [l \ H A J‘_},J )3 sl (Demier enregstrement pat-,l',utihsateur; ilpergum i
N

/ Apercu avant impression

t'p _;ZH 3 ] :] \. : J_JUnepage Afficher la regle _;'; b it
: o V=R Deur pages —

v Loupe

Imprimer Options | Marges Orientation Taille = Zoom 100% _ “ . \ Page précédente | Fermer apercu
v . , ] Largeur de la page | 1) Ajuster $ 70D avant impression
Imprimer Mise en page fy Zoom Apercu
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Il. Lamise en forme

Pour ajouter du texte, placez le curseur a I’emplacement de votre choix et commencez a taper.
1. Mettre en forme du texte

Sélectionnez le texte & mettre en forme.

Pour sélectionner un seul mot, double-cliquez dessus. Pour sélectionner une ligne de texte,
cliquez a gauche de celle-ci.

Sélectionnez une option pour modifier la police, la taille de police, la couleur de police, ou
appliquer une mise en forme gras, italique ou souligné.

Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police,
taille, gras, italique, souligné, etc.
Avant de modifier les paramétres de mise en forme d’un texte, vous devez sélectionner celui-
Ci.

A partir de ’onglet Accueil, cliquez sur le groupe Police.

5 : == B - —~—
(e e = = ———y - 8 e -
= =3 e
,-/ Accueil Insertion Mise en page Réfé\'ences Publipostage Re
]‘ B Times New Roman ( ~ 12 - | AS a |22
Coller : ; ‘ = 2 ~||ab> - =
- 7 Reproduire Ia mise en forme = — S ol Aa i
Presse-papiers = Police =

Ce groupe contient différentes icones réparties sur deux lignes.
» En haut, de gauche a droite : Police, Taille de police, Agrandir la police, Régdire la
police, Modifier la casse et Effacer la mise en forme.
» En bas, de gauche a droite : Gras, Italique, Souligné, B , Indice, Exposant,
Effets de texte, Couleur de surbrillance du texte et Couldur de police.
4l Cliquez sur les fleches pour afficher toutes les polices et JEs tailles disponibles
4l Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix

' 2] %]
Polce, syle et attribibs | Espacement des carackéeras
Permet de choisirla | —1|
pg“ce \“‘-Hf"oicc B Style de palics Taile :
Arid. Mormal 1~
.
Alizn Enconrkers = ﬂm— ] =y
Almonte Snoee ITkalique . ] ~——
.. Alte-Schuabasher Grae L —— | Permet de choisir la
Permet de choisirla | —- Ambie i eC6 Gras Tkaligue \\ tallle
couleur T =
E@hur d= palice ___Saulignerent
Automatione— v | [Aucur) v
Permet de choisirle | — 5= —
soulignement [Cearre i) [ Petites majusoules Permet de choisir le style
|| Earrd doubls _ | Contour [ Majusculas
[ Exposant | Relief [ Masgue
[ indice ] Emprainte
Visualise les ApeTT
changements que vous Arial .y
~ .
apporter — || Cochez une de ces options pour
Folce TrusType, identique & ['Scran ek & limpresgion. |ap|)| quer a votre texte
Far défaut.. . [l 4 l . Annuler ]
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Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre d'outils
miniature semi transparente trés pratique appelée mini barre d'outils.
» La mini barre d'outils vous aide a définir les polices, les styles de police, la taille de la

police, I'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces.
P La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.

|
q | Arial 10 A A A 7

Tle r=w-A
1

i
"
|

Lorsque- vous- sélectionnez- du- texte.- vol

2. Copier la mise en forme

Cliquez sur Reproduire la mise en forme , puis sélectionnez le texte dont vous voulez
copier la mise en forme.

= T \’V_
(¥ ]‘1‘:") = = ) I
I ol /
e Accueil Insertion Mise
Coller

v If Reproduire la mise en fornie

Presse-papiers i

Conseil : Double-cliquez sur Reproduire la mise en forme pour copier la mise en forme a
plusieurs emplacements.

3. Mise en forme des paragraphes

Les commandes essentielles de mise en forme des paragraphes se situent dans le groupe
Paragraphe de 1’onglet Accueil.

-—_— i—

= - S || v w2 T
(| 4=~ || S~ -
Paragraphe [=

Pour débuter, je vous conseille de faire apparaitre les marques de paragraphes de vos
documents,

» cliquez dans le groupe Paragraphe sur le bouton =t

Remarque : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme.
Par contre, si vous souhaitez modifier plusieurs paragraphes a la fois, vous devez les
sélectionner.

3.1. Justification et alignement des paragraphes

L’alignement d’un paragraphe et la justification ne consiste pas a justifier de la mise en forme
d’un paragraphe. Il y a quatre possibilités :
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> Aligner a gauche, c’est une notion qui découle des machines a écrire
traditionnelles. Word aligne toujours les textes a gauche par defaut.

» = Tout centrer : un texte centré apparait au centre de la page Aligner a droite : dans
un paragraphe.

= Aligné a droite, tout le coté droit du paragraphe est proprement aligné sur la
marge droite de la page.

» =7 Justifier : les cotés gauche et droit sont proprement alignés. C’est la mise en

forme habituelle des journaux ou des livres.

3.2. Modifier ’interlignage

La modification de I’interlignage s’applique au paragraphe en cours ou a tous les paragraphes
a condition de les sélectionner.

» Cliquez sur le bouton '*="' pour faire 7 ——
apparaitre la liste ||
des espacements.
» Sélectionnez I’interligne que vous désirez R e e e

L

‘
|
02

uter un Sspace apres le€ parsgrapghne

3.3. Définir un interlignage spécifique

Pour définir un interligne spécifique, vous devez utiliser la boite de dialogue Paragraphe en
cliquant sur la fleche dans le coin du groupe Paragraphe.

f 2 [x)
Retrait et espacement | Enchainemerks
Genéral

Algrexent 2ishfeé

Permet d'augmenter ou de
diminuer I'espace entre
chaque ligne du

Nivoau higrarchique ;| Corps de texte )

1| Retait

Gauche ; 0,95ty De tre fane De: paragraphe
Draite oom & (Aucur) w &
[T Retreits inversés /
Permet d’augmenter ou de
diminuer I'espacement avant TS
et aprés les paragraphes frants o & aigerone ; 8t
Aprés : ot 3 Multiple M 1,15 2

[T Ne pas ajoutsr d'=space entrz les paragranhes du méme style Permet de visualiser les

changements que vous

§ | Arerey apportez.
[ zebuations.... | [ Par dsfaut... | [ ok ][ anmnder |
> L’espacement :
Avant : augmente ou diminue 1’espace avant le paragraphe concerné
Apres : augmente ou diminue 1’espace aprés le paragraphe concerné
Espacement
Avant : 0 pt @ Interligne : De :
Aprés : 0 pt = Multiple EI 1,15 =

Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
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- Pour cela, cliquez sur les fleches pour spécifier la distance souhaitée Interligne : augmente
ou diminue 1’espace entre chaque ligne du paragraphe concerné.

3.4. Le retrait d’un paragraphe

Il n’est pas nécessaire d’appuyer sur la touche Tabulations a chaque fois que vous désirez
faire un retrait, Word le fait automatiquement.

Mettre en retrait un paragraphe, c’est décaler le début de toutes les premieres lignes en
alignant le bord gauche sur une tabulation.
» Dans I’onglet Accueil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe

i

i

Paragraphe.
Le premier bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’un paragraphe vers la droite
Le second bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’un paragraphe vers la gauche
» Pour mettre en retrait automatiquement la premiere ligne d’un paragraphe, ouvrez la
boite de dialogue Paragraphe
» Sélectionnez Positif dans la zone De 1% ligne
» Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De
» Cliquez sur OK

Paragraphe . s | S|
Retrait et espacement | Enchainements |
Genéral
Alignement : EErra— - |
Miveau higrarchique : Corps de texte El
Orientation : Die droite & Hauche @ De Hauche & droite
N Retrait 1
Anvant le texte 0 cm = De ire ligne : De :
Aprés le texte : O cm = CAucun) El —

[ retraits inversés

[ Espacement

Awant : 0 pt = Interligne : De :
| | o - . -
Apres 0 pt — Multiple El 1,15 =
L ] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du mé&me style
a
Apergu
Texte exempie Texte sxemple Terte sremple Texte sexemple Texwbe evempbs Texte exempbe Teote
eremphe Texte exempile Texte exemple Texte erempie Texte exemples Texte enemple Texte sxnemphe
Texte exemple Texte sxemple Texte exemple Texte snemple Texte exemple
Tabulations... Par défaut. .. [ Ok ] l Arnnuler ]

Remarque : la premiere ligne du paragraphe dans lequel se trouve le curseur ou de tous les
paragraphes (si vous les avez sélectionnées) est automatiquement mis en retrait.

B Autre méthode : a partir de I’onglet Mise en page
En vous servant de I’onglet Mise en page, vous pouvez également créer un retrait négatif qui
rapproche le paragraphe de la marge de gauche.
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Enfin, vous pouvez créer un retrait négatif de premiére ligne, pour lequel la premiere ligne du
paragraphe n'est pas en retrait, mais les lignes suivantes le sont.

B Mettre en retrait uniquement la premiére ligne d'un paragraphe
- Cliquez devant la ligne que vous souhaitez mettre en retrait.
- Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis sur
I'onglet Retrait et espacement.

Retrait Espacement

'E:_Eﬁxgauche: 0 cm I: Avant: 0 pt

L I

4 F 4Pk

E}E A droite: |0 em - 1: Aprés: 0 pt
Paragraphe P
Une boite de dialogue s affiche -
- Dans la liste De 1% ligne sous Retrait, cliquez sur Premiére ligne puis, dans la zone De,
indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la mise en retrait de la premiére ligne.

Remargue : La premiére ligne du paragraphe est alors mise en retrait.
Cependant, les paragraphes situés avant le paragraphe sélectionné doivent &tre mis en retrait
manuellement selon la méme procédure.

®» Augmenter ou diminuer le retrait gauche pour I'ensemble d'un paragraphe

- Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.
- Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en

regard de Retrait & gauche pour augmenter ou diminuer le retrait gauche du paragraphe.
B Augmenter ou diminuer le retrait droit pour I'ensemble d'un paragraphe

- Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.
- Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en

regard de Retrait & droite pour augmenter ou diminuer le retrait droit du paragraphe.
® Modifier I'espacement avant ou apres les paragraphes

Par défaut, I'espacement est augmenté legérement apres les paragraphes.
- Sélectionnez les paragraphes avant ou aprés lesquels vous souhaitez modifier I'espacement.
- Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de

Espace avant ou Espace apres et entrez la valeur de I'espace souhaiteé.
® Utilisation de la régle

Pour afficher la régle, a partir De 1’onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe
Afficher/Masquer.

|.E.|.1.|. .|.:.|.E.|.:.|.1.|.E.|.:_.|..?.|.E.|.5.|.::.|.'_:.|.'_E.|.::.|.::.|.'_E.|. .|.1:'-.|.1E\.
E 1 1 1 1 1 1 1 1 1 C'I

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne :
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NEEESH R

'F L’indicateur de retrait 1° ligne.

Vous permet de décaler la 1ére ligne du paragraphe vers la droite :
» Placez-vous dans le paragraphe concerné
» Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne
» Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
» Faites glisser I’indicateur jusqu’a la position souhaitée
> Relachez le bouton gauche de la souris

LB 2 Lindicateur de retrait 22™ ligne

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1ére vers la droite

>
>
>
>
>

Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ere ligne (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I’indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

e SEERS - ENEE L’indicateur de paragraphe

Vous permet de décaler vers la droite I'ensemble des lignes d'un paragraphe

» Placez-vous dans le paragraphe concerné

» Positionnez la souris sur I’indicateur de paragraphe (rectangle en dessous des
indicateurs de retrait

» Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

» Faites glisser I’indicateur jusqu’a la position souhaitée

» Relachez le bouton gauche de la souris

1S 1«16+ 1 |13y | 18 - NS

" L indicateur de retrait de droite

Vous permet de décaler vers la gauche I'ensemble des lignes d'un paragraphe

» Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait a droite (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I’indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

yyYyYwvyy

4. Les tabulations

Les taquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de la
regle. lls vous permettent de procéder a des alignements.

B 1ére méthode : en utilisant de la régle

Boudjelida Amina

=




Enseignante : Boudjelida Amina Module : Informatique

Pour afficher la regle, a partir De I’onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe
Afficher/Masquer.

R RN SR S K SRR SRR SRR SN RS ANEY SRR TRR (IR O

» Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation.

» Cliquez sur a I'extrémité gauche de la Régle horizontale pour sélectionner le type de
tabulation souhaité.

» Vous avez le choix entre les tabulations suivantes :

Boudjelida Amina
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Cours Word : Partie 02

1. Rechercher remplacer étape par étape
1.1 Rechercher

La ligne Rechercher permet de noter I'objet de la recherche. Dans I'exemple, il s'agit d'un
espace suivi d'une virgule.
» Lecture du surlignage + Tout surligner permet de surligner toutes les occurrences de
I'objet de la recherche.
» Rechercher dans permet de rechercher dans la partie du document sélectionnée ou
dans tout le document.
» Suivant permet de passer a I'occurrence suivante de I'objet de la recherche.
Respecter la casse oblige Word a tenir compte des majuscules et des minuscules. Ainsi
Lefévre ne sera pas considéré comme équivalent 8 LEFEVRE.
» Mot entier : la recherche ne confondra pas marteau-piqueur et marteau piqueur.

Utiliser les caracteres génériques permet d'utiliser les caracteres dits "jokers" qui remplacent
n'importe quel caractére (? pour un caractere, * pour plusieurs caracteres). Ainsi te*
recherchera tous les mots commengant par les lettres t et e.

Rechercher et remplacer S )

Rechercher | Remplacer | Atteindre |

Rechercher : word B

IE I\Lecture du surlignage v] [Rgmerd'lerdans '] l Suivant ‘ { Annuler ]

Options de recherche
Rechercher ; |Tous E

[7] Respecter la casse ["] Respecter les kachidés [T] préfixe

[7] Mot entier ["] Respecter les signes diacritiques [7] suffixe

|} Utiliser les caractéres génériques [7] Respecter les signes alef hamza

[7] Recherche phonétique (anglais) ["] Respecter les caractéres de contréle (| Ignorer les marques de ponctuation
[7] Rechercher toutes les formes du mot (anglais) ["] 1gnorer les caractéres d'espacement

Rechercher

Format J 1 Spédal ~

1.1 Rechercher et remplacer
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Etape 1 : sélectionnez la section de texte & rechercher et remplacer, puis copiez-la.
Etape 2 : utilisez le raccourci clavier CTRL + H. La fenétre « Rechercher remplacer »
s’affiche. Vous pouvez également y accéder via la barre de navigation ou de
démarrage.

Etape 3 : saisissez le texte copié dans le premier champ de saisie (« Rechercher »).
Etape 4 : saisissez le texte de remplacement dans le second champ de saisie («
Remplacer par »).

Etape 5 : cliquez ensuite sur « Remplacer » pour exécuter la fonction et remplacer la
séquence de caractéres dans le texte sélectionné. Cliquez sur « Remplacer tout » pour
appliquer le remplacement a tout le document.

Rechercher et remplacar W |
Remglacer

word ——————

Atteindre

Rechercher :

[=]

exce|] ¢—m———————— [=]

Remplacer par :

Options de recherche

Remplacer ][ Remplacer tout ]’ Suivant l[ Annuler ]

Rechercher ; |Tous

[=]

7] Respecter la casse

[ Mot entier

[ utiliser les caractéres génériques

[ Recherche phonétigue (anglais)

[ Rechercher toutes les formes du mot (anglais)

[ Respecter les kachidés
[7] respecter les signes diacritiques
[7] respecter les signes alef hamza

[7] Respecter les caractéres de contréle

[ Préfixe
[C] suffixe

[ 1anarer les marques de ponctuation

[ 1anarer les caractéres d'espacement

Remplacer
Format - ] [ Spegal -
2. Tableaux

Avant de commencer, nous allons passer quelques instants a présenter le vocabulaire
spécialiseé des tableaux.

Commencgons par le commencement : un tableau est composé de lignes et de colonnes. La
zone rectangulaire située a I'intersection d'une ligne et d'une colonne est appelée cellule (voir
figure suivante).

)
~a—

Lignes

>
-
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Pour appliquer une mise en forme aux cellules, aux lignes, aux colonnes et au tableau dans sa
totalité, vous serez amenés a les sélectionner. Pour cela, vous cliquerez a des emplacements
précis, comme illustré a la figure suivante.

Zone de sélection d'une cellule

Zone de Zone de sélection d'une colonne

sélection —» = "y,
dutableau '2)

Zonede
sélection (31
d'une ligne

-
im
L
f=l
Ll
J
[i1]
n
(n]
i
(]
in
in
il

2.1 Insérer un tableau

Plusieurs techniques peuvent étre utilisées pour insérer un tableau dans un document Word.
Nous allons les passer en revue dans cette section.

» Insérer un tableau avec le Ruban
Placez le point d'insertion a I'endroit ou le tableau doit étre inséré. Basculez sur l'onglet
Insertion du Ruban, cliquez sur I'icone Tableau du groupe Tableaux et choisissez le nombre
de lignes et de colonnes du tableau dans le menu (voir figure suivante).

(W el - = A tableaiws docx - Microzoft Woed L=l —;S
. ~'| i ] I Smacti - = En-téte - A | Gl Queapat - @G- TT tauation -
— gl Grapnique o Fead e . L 2t | wi bole
Pages  [Tablesss) Image Images Forme e R
- . oan . At Capture - - a] Numérc de page Lexte "l -

Tabloaw &wh

i 1]

A
».

4
F 110 % &

| Pege:l sl Miots : D 5 Frangsii [France) FBeEE 3 =

Le tableau est dessiné pendant que vous déplacez le pointeur dans le menu. Cliquez pour
insérer le tableau correspondant dans le document et fermer le menu Tableau.

Si vous n'étes pas a l'aise avec la souris, vous préférerez peut-étre définir le nombre de lignes
et de colonnes en utilisant une boite de dialogue. Cliquez sur I'icobne Tableau du groupe
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Tableaux puis sur Insérer un tableau. Définissez le nombre de lignes et de colonnes dans la
boite de dialogue Insérer un tableau et validez en cliquant sur OK, comme illustré a la
figure suivante.

Insérer un tableau Liléj

Taille du tableau

Mombre de colonnes : 5

Ak |||4]e

Mombre de lignes : 2

Comportement de I'ajustement automatique

113

@) Largeur de colonne fixe : Auto
) Ajuster au contenu

0 Ajuster & la fenétre

[] Mémariser les dimensions pour les nouveaux tableaux

[ QK ] l Annuler ]

Si nécessaire, vous pouvez tirer parti de cette boite de dialogue pour définir la largeur des
colonnes du tableau. Entrez par exemple3cmdans le champ Largeur de colonne fixe pour
que chacune des colonnes ait une largeur égale a 3 centimétres.

Ce texte trés long
déborde par rapport
aux dimensions
initiales du tableau

Ce texte trés long
déborde par rapport
aux dimensions
initiales du tableau

Ce texte trés long déborde par rapport aux
dimensions initiales du tableau

Ce texte trés long déborde par rapport aux
dimensions initiales du tableau

» Insérer un tableau en le dessinant
La plupart des tableaux présente une forme rectangulaire et toutes leurs cellules ont la méme
dimension. Cependant, il est parfois nécessaire de créer des tableaux en marge de ces normes.
Pourqguoi ne pas les dessiner ?

Basculez sur l'onglet Insertion dans le Ruban, cliquez sur l'icbne Tableau du groupe
Tableaux et sélectionnez Dessiner un tableau. Le pointeur de la souris se transforme en
crayon. C'est une invitation a dévoiler vos talents de dessinateur. Commencez par tracer le
contour du tableau en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris (voir figure suivante).

Boudjelida Amina
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R M e L —_—

» Insérer un tableau a partir de données existantes

Si vous avez saisi des données dans un document, il est possible de les convertir en tableau, a
condition qu'elles aient été convenablement mises en forme.

A titre d'exemple, la figure suivante représente des données issues du document
tableaux.docx.

u-dle
—- Garage - Vvilie — Chiffre d'affaireq
Renault - Autopro - PARIS - 45-000- €9
Peugeo - Bestauto — PARIS . 123-000-€9
Renault - Mecaplus - LYON . 217-500-€9
Peugeo - Bertier - NANTES - 68-000- €9
Peuge —~ Jeaniean — LYON = 85-000-€9
Renault - BestPractice - NICE - 432-000-€9
Citroen . AutoBest . PARIS - 229-000-€9
Peugeo - Comme neuve .- PARIS - 254-000-€9
Peugeo - Donjon - MARSEILLE - 120-000-€9

=%
Margue Ville Chiffre d'affaire
Renault 1 PARIS | =S occ €
| Peugeot | PARIS 123 000 €
Renault LYON 217 S00 €
| NANTES 68 000 €
| LYON 8S 000 €
| NICE 432 000 €
| PARIS | 225 ooo €
PARIS 254 000 €
MARSEILLE 120 000 €

Aprés cet aparté, revenons a nos moutons ! Pour passer des données textuelles au tableau,
vous procéderez comme suit :

Sélectionnez tous les paragraphes a convertir. Basculez sur I'onglet Insertion dans le Ruban.

Cliquez sur l'icbne Tableau dans le groupe Tableaux et sélectionnez Convertir le texte en
tableau dans le menu. Cette action ouvre une boite de dialogue du méme nom (voir figure
suivante).

Comme vous pouvez le voir, Word a détecté que les données d'une méme ligne étaient
séparées entre elles par des tabulations et les champs Nombre de colonnes et Nombre de
lignes ont été automatiquement remplis. Pour convertir les données, cliquez sur OK et le tour
est joué !

Comwertir le texte =mn tableou | [ —|
Taille du tableou
rombre de colonnes : = =
Mombre de lignes : 1o z
Comportement de Fajustement aubtomatbgue
& Largeur de colonne fizas @ Aato =

Aguster @ cormberia

FPoimts—wirgules

Autres @ -

[ o 1 [ Arraler |

.
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Si un méme séparateur est utilisé au niveau des cellules et des lignes ?

Pour répondre a cette question, nous allons transformer le deuxiéme jeu de données du
document tableaux.docx comme indiqué a la figure suivante.

ton
| Garage Vilie Chitfre d atfare

| Autopro PARIS as 000 €
Beostauto | Parss 123 ooo <
Mecaphus LYON Z17 S00 €

| Berver NANTES &8 000 €
jeaniean LyON &S 000 €

recaphuse
LYONS
217-500-€9

Peugeote
Berbere
MNANTESS
68 000-€9
Pougeote
learniean®
LrYoNeg
85-000-€%

» Insérer un tableau depuis Excel

Si vous utilisez Microsoft Excel 2010 ou 2007, le tableur de la suite Office, I'insertion d'un
tableau depuis une feuille de calcul est vraiment trés simple. Pour vous entrainer, vous pouvez
télécharger le classeurtableaux.xlsx.

» Télécharger le document

Dans Excel, sélectionnez-les données qui doivent apparaitre dans un tableau dans Word (1)
puis cliquez sur I’icone Copié (2) (dans le groupe Presse-papiers, sous l'onglet Accueil du
Ruban) (voir figure suivante).

2
r_r_ ol - - | % tableauxdsx - Microsoft Excel | lecalo=D g
Accueil S Ensertion Mise en page Formules Données Reévision Affichage Equipe o 0 = = =2
- O 5 Calsbri 11 - ey = Standard A S~ Insérer - b >EE N L
Sa- o X B-|Aa == - o 00 == 3™ supprimer - (3]~ 24~
et £Q W - A - = e - 8 08 T | v~ 2-
sSe-papie Po e - Alignement Nombre “ellule Egtion
Al - I~  Marque -
A B = =) B F G j
1 Marque Garage Ville Chiffre d"affaire
2 Renault Autopro PARIS 45000 €
3 Peugeot Bestauto PARIS 123000 €
= Renault Mecaplus LYON 217500 €
5 Peugeot Bertier NANTES 68 000 €
6 Peugeot Jeanjean LYON 85000€
7 Renault BestPractice NICE 43000 €
| 8 Citroen AutoBest PARIS 229000 €
s Peugeot Comme neuve PARIS 254000 €
10| Peugeot  Donjon MARSEILLE uoooocﬁ '
i1
12
i3
is
15
15 < -
1« 4« » » Garages Feuil2 Feul3 | ] J b o L L » L |
Pret = Moyenne : 131613,3111 Somme : 1184500 |‘GHELBEH 100% (— + :
= =]
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Dans Word, cliquez sur l'icone Coller (groupe Presse-papiers, onglet Accueil). Comme le
montre la figure suivante, les données sont insérées dans le document en conservant la mise
en forme d'Excel.

Margue GSarage wWille Chiffre d'aftfaire
Remnault Suatopro PARIS 45 000 =
Peugeot Bestauto PARIS 123 000 =
Remault rMecaplus LY O 217 sS00 £
Peugeot Bertier NAMNTES S8 000 €=
Peugeot Jeanmlean LY O 85 000 =
Remaukt EBestPractice MNICE 43 000 £
Citroe m SutoBest PAOARIS 229 000 £
Peugeot C:Er'::{“ee PARIS 254 poo =
Peugeot Dronjorn PMARSEILLE 120 000 <=
Le copier-coller conserve la mise en forme

P Mettre en forme un tableau

Pour mettre en forme un tableau dans Word, vous utiliserez deux onglets du Ruban :
Création, pour définir les bordures, le style et les options de style du tableau ;
Disposition pour modifier les dimensions et I'alignement des cellules.

» Utiliser un style de tableau
Rien de tel qu'un style pour transformer radicalement I'allure générale d'un tableau.

Cliquez dans une cellule du tableau. L'onglet Création est automatiquement sélectionné dans
le Ruban. Développez la liste Styles de tableau en cliquant sur I'icdne Autres et faites votre
choix parmi les nombreux styles proposés (voir figure suivante). Il suffit de pointer un style
pour en prévisualiser l'effet sur le document et de cliquer pour I'appliquer au tableau.

T A scn saoees -

2 Trame ce tone ~

Couteurs du thime

.Illllllll
Couteurs standad
Autopro PARIS 45 000 € P EEmEEw
Bestauto PARIS 123 000 € e, S
Mecaphus LYON 217 S00 €
Bertier NANTES 68 000 € ® e
leanjean LYON 85 000 €
SestPractice NICE 43 000 €
AutoBest PARIS 229 000 €
e S rasevese
Donjon MARSEILLE 120 000 €

X
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» Changer les bordures du tableau

Si vous étes un tantinet observateurs, vous avez certainement remarqué I'icone Bordures dans
le groupe Styles de tableau. Selon la commande sélectionnée dans la liste, cette icbne peut
agir sur la bordure de la (ou des) cellule(s) sélectionnée(s) (voir figure suivante).

i Bordures| -
Bordure inférisure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure
Toutes les bordures

Bordures extérieures

t £/

Bordures intérisures

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure werticale
Bordure diagonale bas
Bordure diagonale haut

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

AfFicher le guadrillage

Bordure et trame...

Licdne Bordur

M
U]

» Mise en forme des cellules

Comme le montre la figure suivante, les divers parameétres de mise en forme des cellules sont
rassemblés sous I'onglet Disposition du Ruban.

3 i Frazen - A I T T Zi

Pour accéder a cet onglet, il vous suffit de cliquer sur une cellule du tableau puis de le
sélectionner dans le Ruban.

» Dimensions des cellules

La taille des cellules est définie lors de la création du tableau mais vous pouvez la modifier a
tout moment en utilisant les icones du groupe Taille de la cellule (voir figure suivante).

(] - - - - .
;‘J Hautewr: 0,53 cm - :lI Dristribuer les lignes
Ajustement o4 Largeur: 4 ecm = o Distribuer les colonnes

automatique ~
Taille de la cellule

Les dimensions des cellules peuvent a tout moment étre redefinies.
Examinons les différentes icones de ce groupe :
®» Ajustement automatique permet d'ajuster la largeur des colonnes du tableau & leur

contenu ou a la page, ou encore de choisir une largeur fixe (cette icone agit sur la
totalité du tableau sans qu'aucune sélection ne soit necessaire) ;

<
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® Hauteur définit la hauteur de la ligne dans laquelle se trouve le point d'insertion ou
des lignes sélectionnees ;

® Largeur définit la largeur de la colonne dans laquelle se trouve le point d'insertion ou
des colonnes sélectionnées ;

® Distribuer les lignes uniformise la hauteur des lignes sélectionnées ;

® Distribuer les colonnes uniformise la largeur des colonnes sélectionnées.

® Vous pouvez aussi exploiter une autre technique moins précise mais plus naturelle

(voir figure suivante) :

® Déplacez le pointeur sur la partie inférieure d'une cellule. Lorsqu'il change de forme,
maintenez enfoncé le bouton gauche de la souris et déplacez la souris verticalement
pour ajuster a vue la hauteur de la ligne.

® Déplacez le pointeur sur la partie droite d'une cellule. Lorsqu'il change de forme,
maintenez enfoncé le bouton gauche de la souris enfoncé et déplacez la souris
horizontalement pour ajuster a vue la largeur de la colonne.

Ajustement de la largeur de la colonne a gauche du pointeur

Gt tauto PARIS
\utopro !
Best caplus LYON
estauto
=2 tier .PNANTES
= Mecaplus J —
njean
Bertier
tPractice NICE
JeanJean
ADACé NADIC

Ajustement de la hauteur de la ligne au-dessus du pointeur

Redimensionnement a vue des lignes et colonnes

» Alignement, orientation et marges des cellules

Comme l'illustre la figure suivante, l'alignement du texte dans les cellules est défini dans le
groupe Alignement, sous I'onglet Disposition du Ruban. Avant de cliquer sur une des icones
d'alignement, vous devez sélectionner la ou les cellules concernées en cliquant sur les zones
de sélection correspondantes.

I
i

i

Orientation Rarges de
du texte la cellule

Alignement

—le il L

Les icones d'alignement

» Pour changer I'orientation des cellules sélectionnées

Il suffit de cliquer une ou deux fois sur [licone Orientation du texte.
Enfin, pour modifier les marges a l'intérieur des cellules du tableau, cliquez sur l'icone
Marges de la cellule. Une boite de dialogue intitulée Options du tableaus'ouvre alors (voir
figure suivante). Modifiez comme vous I'entendez les valeurs des champs Haut, Bas, Gauche
et Droite puis cliquez sur OK pour valider.
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. Ny
Cptions du tableau [ B i:hl
Marges des cellules par défaut
Haut : 0am = Gauche : 0,12 cm =
Bas : 0cm = Droite : 0,12 cm =

Espacement des cellules par défaut
Autoriser 'espacement entre les cellules 0 cm

Options

+ | Redimensionner automatiguement pour ajuster au contenu

[ OK ] | Annuler |

L

Si nécessaire, les cellules du tableau peuvent étre espacées entre elles. Pour cela, il suffit de
cocher la case Autoriser I'espacement entre les cellules et de préciser I'ampleur de
I'espacement.

Et si vous vous entrainiez a utiliser les icones d'alignement et d'orientation ? Pour cela, je
vous suggeére de transformer le tableau Visiteurs du document tableaux.docx comme indiqué
a la figure suivante.

= | !
=| Visiteurs ! Visiteurs du jour

Date Visiteurs ! Visiteurs du jour
07-dec 5235 67

08-déc 5381 146 &

09-deéec 6217 45 g 5235 &7
=

‘ =
-
= 5381 146
(==
=
6217 45

09-déc

Saurez-vous transformer le premier tableau en le second ?
Pour arriver a ce résultat, trois étapes sont nécessaires :

®» Sélectionner la colonne 1 et cliquer a deux reprises sur l'icdne Orientation du texte;

® Diminuer la largeur de la colonne 1 en agissant sur le champ Largeur (dans le groupe
Taille de la cellule, sous I'onglet Disposition du Ruban) ;

®» Sélectionner la totalité du tableau et cliquer sur l'icbne Centrer (dans le groupe
Alignement, sous I'onglet Disposition du Ruban).

2.2 Insertion/suppression de lignes et de colonnes

On insere des lignes et colonnes a l'aide des icones du groupe Lignes et colonnes, sous
I'onglet Disposition.
Pour insérer :

» Une ligne : cliquez sur une cellule au-dessus ou en dessous de laquelle doit se faire
I'insertion puis cliquez sur I'icone Insérer au-dessus ou Insérer en dessous.

» Plusieurs lignes : sélectionnez autant de lignes que vous voulez en insérer puis
cliquez sur l'icone Insérer au-dessus ou Insérer en dessous.

» Une colonne : cliquez sur une cellule a droite ou a gauche de laguelle doit se faire
I'insertion puis cliquez sur I'icbne Insérer a gauche ou Insérer a droite.

» Plusieurs colonnes : sélectionnez autant de colonnes que vous voulez en insérer puis
cliquez sur l'icdne Insérer a gauche ou Insérer a droite.

Boudjelida Amina
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fEa = o < T e s s s WA
—CJ) Accusil Insertion PMise en page REferences Publipostage
= 1 = —— | ,;]31 iy Formes — - =] En-téte —
CEEal| Bl B = Tome s EHiee s B
Pages Tableau Images Images - Liens
~ - clipart LSl Sraphigus = =3 MNuméro de page
Tableau 6x6 ’L' En-tete et pied de pags
N _ 5 S | I ] "
= O S N S [
L . & W 0 i I JF JC 1
L8 & & 3§ B3I I 11 1r—1
PN BN W A 1 [ ][]
i B ¥ & § 8§ 1 1= I ==
L I 1 1C 1 1 _1C_ 1C_1C 1
L JC JC JC JC J[ 1]
=3 Inserer un tableau...
= Dessiner N tableau
—hil Feuille de alcul Excel
\ 0
\ f
; '43 Cabler
ol ‘ntéter 25 colonnes 3 gauche | [nseres
B intéier Ses colonnes & gioite Supgomer 1es colonnes

ﬂ Inserer Ses lignes Ju.dessus
o ingerer ces ignes gn oessown

| \nperer gas cgfluies
U crestation du teste

Alyrterment automatique

Bl essnd
Pour supprimer :

e Une ou plusieurs cellules : sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis
Supprimer les cellules. Une boite de dialogue vous demande de définir comment
doivent étre décalées les cellules environnantes (voir figure suivante). Choisissez une
option puis validez en cliquant sur OK.

e Une ou plusieurs colonnes: sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur
Supprimer les colonnes.

e Une ou plusieurs lignes: sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur
Supprimer les lignes.

e Le tableau : cliquez dans une cellule du tableau, cliquez sur Supprimer puis sur
Supprimer le tableau.

e Le contenu d'une cellule, d'une ligne, d'une colonne ou de tout autre bloc de

cellules : sélectionnez-le puis appuyez sur la touche |Suppr|du clavier.

Supprimer des cellules M

@) iDécaler les cellules vers la gauche!

(1 Décaler les cellules vers le haut
(7} Supprimer la ligne entiére
() Supprimer la colonne entiére

[ Ok, ] [ Annuler

b =

2.3 Fusionner et fractionner des cellules
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Fusionner des cellules

I est parfois nécessaire de fusionner deux ou plusieurs cellules. Voici comment procéder :

1. Sélectionnez les cellules a fusionner.
2. Basculez sur I’onglet Outils de tableau/Disposition dans le ruban.
3. Cliquez sur I’icone Fusionner dans le groupe Fusionner.

Tableau | Fenétre ¢

j Dessiner un kableau +

Inserer 3

Supptirner 3

Sélectionner 3

| 1 Fusionner les cellules -

#] Tableau : Format autumatique:?. CE||U|E fu EIDnnEE

Farrule. ..

Masquer le guadrillage

Propriétés du kableau. ..

bt
W

» Précisez le Nombre de colonnes et/ou le Nombre de lignes désiré.

» Cochez I’option Fusionner les cellules avant de fractionner si vous souhaitez
d’abord créer une seule cellule a partir de la sélection puis fractionner cette cellule en
X lignes et Y colonnes. Si I’option est décochée, chaque cellule de la sélection sera

fractionnée en X lignes et Y colonnes.
» Cliquez sur le bouton OK.

Fractionner des cellules

Cette technique permet, a I’inverse de la fusion, de séparer une cellule en plusieurs.

Sélectionnez la ou les cellules a fractionner.

-

- i Ny
Fractionner des cellules l 7 ﬁl Fractionner des cellules [ ¥ ﬁ]
Mombre de colonnes @ |2 = Mombre de colonnes : |3 =
- - e
Mombre de lignes : 1 = Mombre de lignes : 1 =
Fusionner les cellules avant de fractionner Fusionner les cellules avant de fractionner
K ] | Annuler QK ] | Annuler
L e
La cellule va &tre fractionnee en deux La cellule va étre fractionnée en trois

» Dans I’onglet Disposition, cliquez sur le bouton Fractionner les cellules visible dans
le groupe Fusionner.
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Précisez le Nombre de colonnes et/ou le Nombre de lignes désiré.

Cochez I’option Fusionner les cellules avant de fractionner si vous souhaitez
d’abord créer une seule cellule a partir de la sélection puis fractionner cette cellule en
X lignes et Y colonnes. Si I’option est décochée, chaque cellule de la sélection sera
fractionnée en X lignes et Y colonnes.

Cliquez sur le bouton OK.

2.4 Convertir un texte en tableau

>
>

>

Sélectionnez le texte a convertir.

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur
Convertir le texte en tableau.

Dans la boite de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte au
niveau des, sélectionnez I'option correspondant au caractére de separation qui figure
dans votre texte.

Dans la zone Nombre de colonnes, vérifiez le nombre de colonnes.

Si le nombre affiché ne correspond pas a celui attendu, cela signifie qu'un caractere de
séparation est peut-étre manquant dans une ou plusieurs lignes de texte.

Sélectionnez toute autre option de votre choix.

000
000
000
000
I0OC0000®
000
000000
0aaaan
THRRNET

INMsErser urn taoleaw. ..

Cres=simnesr un tableawu

Conwerktir e tedcte entableaw...

Fowille de calcal Exc=sl

Tableaux rapides

Remarques :

Insérez des caracteres de séparation , tels que des virgules ou des tabulations, pour indiquer ou
diviser le texte en colonnes. Utilisez des marques de paragraphe pour indiquer ou commencer
une nouvelle ligne.

Dans une liste contenant deux mots par ligne, par exemple, insérez une virgule ou une
tabulation aprés le premier mot pour créer un tableau a deux colonnes.

2.5 Convertir un tableau en texte

>
>

>

>

3.

Sélectionnez les lignes ou le tableau & convertir en paragraphes.

Sous Outils de tableau, sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Données, cliquez
sur Convertir en texte.

Sous Séparer le texte par des, cliquez sur l'option correspondant au caractere de
séparation que vous souhaitez utiliser a la place des limites des colonnes.

Les lignes sont séparées par des marques de paragraphe.

Le traitement des images
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Dans un document, il est possible d'insérer des images clipart ou autres provenant de sources
variées. Vous pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant des images clipart, les
copier sur une page Web ou les insérer a partir du fichier ou vous les avez enregistrées.

d
A/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage

= |||k & P2 el

Page de Page Saut de Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique
garde ¥ vierge page - clipart 5

Pages Tableaux Hivystrations

3.1. Insérer une image clipart

» Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image clipart.

» Le volet Office Images clipart s’affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez un
mot ou une expression décrivant I'image clipart que vous recherchez ou tapez tout ou
partie du nom de fichier de cette image, exemple : fleurs Cliquez sur OK.

» Dans la liste des résultats, cliquez sur I'image clipart pour l'insérer.

=al Irmages clipart T e

-t Rechercher :

Rechercher dans

Toutes les collectons =1
Les resultats dewvraient Stoe
Twpes de fichiers multimedias sE’EI

=== T

o i

| | S

=] organiser les dips. ..
T2 Images dipart sur Office Online

0

e Conscils pour la recherche de dips

||||«0»‘

i

100 22— = =

Remarque :

- Pour limiter les résultats de la recherche a une collection spécifique d'images clipart, dans la
zone Rechercher dans, cliquez sur la fleche et sélectionnez la collection dans laquelle vous
souhaitez effectuer la recherche.

- Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les résultats
devraient étre, cliquez sur la fleche et activez la case a cocher en regard de Images de la
bibliotheque.

3.2. Insérer une image a partir d’un fichier

Ouvrez votre document Word et cliquez a I’endroit ou vous désirez insérer 1’image
Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image.

La boite de dialogue s’affiche, sélectionnez votre image

Cliquez sur le bouton Insérer

yYYYyYYy

3.3. Remplacer une image liée au texte par une image flottante
» Lorsque vous insérez une image, celle-ci est liée au texte, pour pouvoir la déplacer ou
vous le désirez vous devez lui supprimer ses points d’ancrage.
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» Sous Outils Image, sous l'onglet Format, dans le groupe Organiser, cliquez sur
Habillage du texte.

» Cochez la position que vous désirez, par exemple Carré, ceci vous permettra de
déplacer et de positionner votre image ou vous le désirez.

[B8 Habillage du texte — Sk ||
@ AligrnE sur le texte

E —arre

E Rapproch&

| ,_:ﬂ: 4 | lettre au premigr plar ':.1' E Drerriere le texte

i_.l ) T o e f'l' E Drevant le texte

haificsCodal = =4 Haut et bas

Position

3 @ Habillage du texte ~ SAT B | Autravers

| Qrganiser { Bl autres options de disposition...

3.4. Ajouter un dessin a un document

Les objets dessin incluent les formes, les diagrammes, les organigrammes, les courbes, les
lignes et les objets WordArt. Ces objets font partie intégrante de votre document Word mais
vous pouvez les modifier ou les améliorer avec des couleurs, des bordures ou d'autres effets.
Dans Word, le terme « dessin » fait référence a un objet dessin ou a un groupe d'objets dessin.
Par exemple, un objet dessin constitué de formes et de lignes est un dessin.

Ellgl [} Formes ~
| e E'Z-}Smanhrt
Image Images .
clipart fhﬂ Graphique
Hustrations |

3.4.1. Créer un dessin

» Cliquez dans le document a I'endroit ou vous souhaitez créer le dessin.

» Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Formes, puis
choisissez votre dessin.

» Dans le groupe Styles de formes, déplacez le pointeur sur un style pour visualiser son
aspect apres l'application de ce style. Cliquez sur le style pour I'appliquer. Vous
pouvez également cliquer sur Remplissage de forme ou Contour de forme et
sélectionner les options de votre choix.

» Utiliser les effets d'ombre et les effets en trois dimensions (3D) pour améliorer I'aspect
des formes de votre dessin.

» Pour aligner les objets, appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée tout en
sélectionnant les objets a aligner. Dans le groupe Organiser, cliquez sur Alignement
pour opérer une selection parmi les commandes d'alignement.

_g *-;]J Nettre au premier plan '
=

. » “r_‘_b Mettre a t'arriere-plan ~ ::
| Position __
3 @Habillage du texte ~ A
Qrganiser
3.4.2. Supprimer tout ou partie d'un dessin
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» Sélectionnez la zone de dessin ou l'objet dessin a supprimer.

» Appuyez sur la touche SUPPR.

4. Ajouter un objet WordArt

Un objet WordArt est une galerie de styles de texte que vous pouvez ajouter a vos documents
Microsoft Office system 2007 afin de créer des effets décoratifs, par exemple un texte avec
une ombre ou en miroir (reflété).

» Dans lI'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur
» WordArt, puis cliquez sur le style WordArt souhaite.
» Tapez votre texte dans la zone Texte.

WMWWNWMWMMWQ

2] Qdat e e s ki Vot Wt 10 ot § ¥
P" “m wodanWordhrt WOIGAL

J ~Mdm' theu ul]
Tonede . -
Lkefte' =Idhine 00 sontit Tclhac Mpdht Ml il ©

T | v [ gy [

Anpavey -~

Remarque : vous pouvez personnaliser la forme qui entour 1’objet ainsi que le texte qu’il
contient.

5. Insérer des caractéres spéciaux

Cette commande vous permet d’insérer des caracteéres spéciaux, des symboles, des caracteres
internationaux.

4 2|
Selon la police que vous PV P——
sélectionnez, \
une série différente de [ Terhondnge g
symboles W7 <58l s |8 0 BEsl e
=R EEEE & e = | ] Y
Blb o elo|d| P IT QG G E DR G
R A L=
/ Caracteres spEci peoamment utlsss ;
™ =
Un simple clic vous montre [} ®‘€ £‘¥‘©‘®‘ i‘#‘i‘z‘ " m‘“‘u
Ie SymbOIe Wngdngs: 32 Code du caractsrs ¢ |32 det Symboes (dEcmal] b
lCows:tiona.tornatigus... | ilct.:haderao:nurci... ‘ Touche de raccourci :

» Placez le curseur a I’endroit ou vous désirer insérer le symbole

> A partir de ’onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles et
autres symboles.

» Sélectionnez un symbole

» Cliquez sur le bouton Insérer
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» Cliquez sur le bouton Fermer pour terminer.

6. Insérer des sauts de page
Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette commande
est tres utile pour éviter que des phrases ou des paragraphes soient coupés en fin de page, de
méme pour présenter des documents composés d'une page de titre et de pages de texte.
» Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez commencer une nouvelle page.
» Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page.
=] Page de garde ~
_] Page vierge
P._—: Saut de page

Pages

7. Modifier la mise en page ou la mise en forme du document
Cliguez a I'emplacement ou vous souhaitez modifier la mise en forme.

“IA | |y Orientation ~ '—’, Sauts de pages ~

“ — [3 Tallle ~ _'] Numeéros de lignes ~

Orientation Marges __ e

du texte ~ . == Colonnes~ be Coupure de mots ~
Mise en page

» \Vous souhaiterez peut-étre sélectionner une partie du document ou insérer deux sauts
de section.

» Sous lI'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page.

» Dans le groupe Sauts de section, cliquez sur le type de saut de section qui correspond
a la modification de la mise en forme a apporter.

» Par exemple, si vous separez un document en chapitres, vous pouvez souhaiter que
chaque chapitre commence sur une page impaire. Cliquez sur Page impaire dans le
groupe Sauts de section.

7.1. La création des entétes et-Pied de page

L’en-téte et le pied de page sont des zones particulieres situees en haut et en bas de la page.
Ces zones sont réservées aux objets que vous souhaitez faire apparaitre a chaque page de
votre document : le titre ou le numéro de page. Vous pouvez également y insérer le logo de
votre entreprise, par exemple.

» La zone d'en-téte et de pied de page est une zone de texte. Vous pouvez donc utiliser
toutes les fonctions de formatage de texte disponibles.
» Poury acceder, cliquez dans le groupe Entéte et Pied de page de I’onglet

g 2 =

En-téte Pied de Muméro
- page = de page -

En-téte et pied de page
7.2 Insérer le méme en-téte et le méme pied de page dans tout le document
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» Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte
ou Pied de page.
» Cliquez sur la conception de I'en-téte ou du pied de page souhaitée.
» L'en-téte ou le pied de page est inséré sur chaque page du document.
» Remarque : vous devez étre en mode affichage Page pour voir apparaitre les entéte-
pied de page.
» Lorsque vous étes sur une page, son en-téte et son pied de page apparaissent en griseé.
Pour les afficher, cliquez sur I’option entéte ou pied de page.
» Une boite de dialogue s’affiche vous proposant des entétes et pied de page prédefinis.
» L’en-téte/pied de page s’affiche dans la fenétre suivante :
Exemple :

1l
! An el
{
|

[Tapez e titre du document] | (Annea

| Austére (page impaire)

I T e _

_ — A T D

[T s - e e o]

[TAREZAE-TITRE-DU-DOCUMENT| [ BT A i J -
{
Moamier Fen-tés
cir

Entte

7.3. Supprimer I'en-téte ou le pied de la page dans la premiéere page
Sous I'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur
I'onglet Disposition.

» Activez la case a cocher Premiere page différente dans En-tétes et pieds de page.

> Les en-tétes et les pieds de page sont supprimés de la premiére page du document.

8. La mise en page

8.1. Modifier ou definir les marges de page

» Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

» Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus
courante, cliquez sur Normal.

» Vous pouvez également spécifier vos propres paramétres de marge. Cliquez sur
Marges, sur Marges personnalisées, puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et
Droite , entrez les nouvelles valeurs des marges.

Remarque :

Pour modifier les marges par défaut, cliquez sur Marges apres avoir sélectionné une nouvelle
marge, puis cliquez sur Marges personnalisées. Dans la boite de dialogue Mise en page,
cliquez sur le bouton Par défaut, puis sur Oui. Les nouveaux paramétres par défaut sont
enregistrés dans le modéle, dont s'inspire le document. Chaque nouveau document base sur ce
modele utilise les nouveaux parameétres de marge automatiquement.
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déraut
S22 cm Bas 2.54 cm
18 < Droite 18 om

Office 2003 par

Haut

8.2. Sélectionner I'orientation de la page
Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout
ou partie de votre document. Lorsque vous modifiez I'orientation, les galeries d'options de
page et de page de garde prédéfinies changent également pour proposer des pages
correspondant a I'orientation que vous choisissez.

8.2.1. Modifier I’orientation du document entier
» Sous lI'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation.
» Cliguez sur Portrait ou sur Paysage.
82.2.2. Utiliser les orientations Portrait et Paysage dans le méme document
» Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier I'orientation.
» Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.
» Cliquez sur Marges personnalisées.
» Sous lI'onglet Marges, cliquez sur Portrait ou Paysage.
» Dans la liste Appliquer &, cliquez sur Au texte sélectionné.
82.3. Les colonnes
Pour égayer un document assez long et le rendre attrayant, disposez-le en colonnes comme

dans les journaux.

Orientation v ﬁ:’: Sauis de pages v

=

Taille ~

S Numéros de lignes ~

Marges

~

a-—-

be

i D1 L

Colonnes

i Mise en page

Coupure de mots -~

=

» Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Colonnes.
» Selectionnez une option
» Sivous desirez modifier la largeur et I’espacement, cliquez sur Autres colonnes.

& Coupyl

=E Colonnes |

| Permet de choisir le format '; e

Permet de délimiter la largeur
de la colonne et 'espacement
entre elles

Largeurs de colonne dentques

y‘; : | Atoutle document !
I

3

Permet de choisir le nombre
de colonnes

] [ Annuler

Les colonnes seront
identiques si vous cochez
cette case

Sera appliqué sur la partie du
texte sélectionné.
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En cochant Ligne séparatrice, une ligne apparait :
Exemple :

8.4. Ajouter un texte en filigrane & un document
Le terme « filigrane » désigne du texte ou une image qui s'affiche derriere le texte d'un
document. Ils présentent souvent un intérét sur le plan de la présentation ou permettent
d'indiquer I'état d'un document (par exemple, en l'identifiant en tant que brouillon).
Vous pouvez insérer un filigrane prédéfini a partir d'une galerie de filigranes de type texte ou
insérer un filigrane contenant du texte personnalisé.
» Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur
Filigrane.
» Cliquez sur un filigrane prédéfini, par exemple Brouillon ou Urgent, dans la galerie
de filigranes qui apparait.

ES = [

Filigramn= Cownlewr Eaordwures
- de pages — de pags
LArriere—-plam de pags

8.4.1. Créer un filigrane
» Cliquez sur Filigrane personnalise, sur Texte en filigrane puis sélectionnez ou
tapez le texte de votre choix.
» Modifiez si besoin la police et la couleur
» Cliquez sur Appliquez

" Fas de filigrane
) Imange en Fllcrane

(%) Texte en filgrane

Langus Framcais (Francs) 4
Texte club P o
Police Arial w
Taille : ks o
Couleur : I | [¥] Trarslucide
Dispasition : (=) Djagonale ) Horzorkal

I Apolguer ] | oK ] l annuler ]

Remarque : pour afficher un filigrane tel qu'il apparaitra sur la page imprimée, utilisez le
mode Page.

8.4.2. Supprimer un filigrane ou un arriere-plan
» Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur
Filigrane.
» Cliquez sur Supprimer le filigrane.
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8.4.3. Transformer une image en filigrane ou en arriere ou en arriéere-plan
Vous pouvez transformer une image ou une photo en filigrane et I'utiliser pour appliquer une
image de marque a un document ou pour le décorer.

» Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez sur

Filigrane.

Cliquez sur filigrane personnaliseé.

Cochez Image en filigrane, puis sur Sélectionner Image.
Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer.

YYyYyY¥YY

qu'elf[e ne géne pas la lecture du texte.

2 ]
) Pas ce filigrane
(<> Image en filigrane
L Selecborner Image J
Echele : Auto ! Esompée
) Texte en Hligrane

Sélectionnez un pourcentage sous Echelle pour définir la taille de I'image & insérer.
Activez la case a cocher Estompée pour atténuer les couleurs de I'image de sorte

| Remarque : I'image sélectionnée est appliquée en filigrane a I'ensemble du document.

9. Orthographe, grammaire et synonymes
9.1. Afficher les options de veérification

Dans la mesure ou les fautes d'orthographe et de syntaxe peuvent nuire a la lisibilité et a la
compréhension de votre document, vous souhaitez les éviter. Le correcteur de Word entre en

action des que vous saisissez un mot.

Pour afficher les options de vérification, procédez comme suit :
» Cliquez sur le bouton Microsoft Office , puis cliquez sur Options Word.
» Cliquez sur Veérification.

» Dans la partie Lors de la correction automatique cochez Vérifier ['orthographe au

cours de la frappe
» Et Vérifiez la grammaire et [‘orthographe

Standad Lors de la correction orthographique et grammatcale dans Word

AF e liage [¥] véntier rorthograpne au cours de Iatrappe

[: Utiliser la veritication orthographique contestuelle juniquement pour I'angais, 'espagnol et
I'allemand

|| Vérifier lo granmaire su cour: de la frappe

[¥] wéritier 1a granmaire et I'orthagraphe
E Articner 123 ;(I“;“qu; a2 ('E e

Rigle de style: |Grammaire v Parematies..

ion de by canfidentinlit | Revérifier e dowment

Exceptions pour @ ] INCTIATION A Ward 2007 2 v

| QK | Annuler
9k J|
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Avec - ses 27 200 -km2, la-Bretagne: s'élence dans: océan - Atlantique, telle: une- péninsule,-le- nez- au-vent.:
Entourée d'eau: sur-trois- de-ses-cltés, c'est-une: région-martime: par excellence: (Armor): .- son-littoral- est
ponctué de ports-et-de-cétes découpées au:Nord-et- & 'Ouest, plus sages-au Sud.

A l'intérieur - la- terre: reprent- ses: droits- - hameauy, champs- et paturages- marquent: le- caractére:
profondément-rural-de-la-région: (Argoat). -Les-alignemerts - de-hauteurs  formés: par-les:-Monts.d’Arrée
les:landes-de-Méné,: les- Montagnes: Noires: et-les: landes* de- Lanvaux- expliquent: la: faible- densité- de-
population-dans-ces contrées

| Remarque : Les erreurs de frappe s affichent en rouge et les erreurs grammaticales en vert.

9.2. Vérifiez votre orthographe
» Positionnez le curseur au début de votre texte
» Cliquez ensuite sur Grammaire et Orthographe du groupe vérification a partir de

I’onglet Révision

[~ ]
—-/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Afficha
dl, Recherche i Info-bulle de traduction ~ ] ] Supprimes
QT_Q Dictionnaire des synonymes & DEfinir la langue *J Précédent
Grammaire et _ e Mouveau
orthographe 2§ Traduction iz3] Statistiques commentaire . Suivant
Werification Commentaires

Une boite de dialogue s’affiche :

Grammaire et orthographe : Frangais (France)

absent du dictionnaire : _
Une boite-de-diallogusf s'affiche® = [ Lonores ] } .-"/-q
r‘/- i E\"I .._l Ignarer tout ] -
N : —— =)
_ [ Ajoucer ad dictionnaire ] \_ B J_,J
Suggesbons : .-/-_--\"
dislogue = I ModFier ] . 4 )
. = = —
dialogue e
dizloguai (5 ™ [ Rempacertost | Y
digloguer M _,/I 5
dizlogues - ] [ Zorrection automatique ] l'\H__
dialoguez x>
Langue du dickionnaire : | Frangais (France)} 'V‘l
verifier la grammalre
Qptions.. . [ Annuler ]

1. Dans la premiere zone, absent du dictionnaire, le correcteur affiche en rouge la premiere

erreur

2. Dans la deuxieme zone, Suggestions, le correcteur vous propose quelques suggestions

3. Word s’arréte sur un nom propre et vous étes certain de I’orthographe, cliquez sur Ignorer
ou Ignorer tout

4. Pour acception une suggestion cliquez sur le bouton Modifier

5. Pour remplacer le mot dans tout le document, cliquez sur Remplacer tout
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6. En cliquant sur le bouton Ajouter au dictionnaire, Word ajoute ce mot dans son
dictionnaire et ne le reconnaitra plus comme une faute

9.3. Corriger avec la correction automatique

Il est impossible de faire certaines fautes avec Word. Exemple, écrivez jamias et Word le
corrige automatiquement aussitdt que vous appuyez sur la touche Entrée. Ccest tout
simplement parce le mot jamais fait partie de la liste des corrections automatiques de Word.
La fonction Correction automatique permet les opérations suivantes :

» Détection automatique et correction des fautes de frappe et des termes mal
orthographiés Par exemple, si vous tapez lur suivi d'un espace, la fonction Correction
automatique remplace ce que vous avez tapé par leur.

» Insertion rapide de symboles Tapez par exemple, (c) pour insérer ©. Si la liste des
entrées de correction automatique intégrée ne contient pas les symboles que vous
souhaitez utiliser, vous pouvez les ajouter.

» Insertion rapide d'un texte long Par exemple, si vous devez saisir tres souvent
I'expression retour sur investissement, vous pouvez configurer le programme pour
qu'il entre cette phrase automatiquement lorsque vous tapez rsi.

10. L’affichage

10.1. Le groupe affichage Document

Le mode d'affichage "Normal" des anciennes versions de Word, particulierement utile a la
structuration d'un document, a été renommé en mode "Brouillon”. Comme tous les autres
modes, il est accessible a partir de I’onglet **Affichage™ dans le groupe Affichage document:
Word offre plusieurs fagons d'afficher le document.

6\\\” s BEEE

LR e e :
7 el Instion Mseenpage  Références  Publipostage  Rédsion | Affichage | Zotero Y

‘J j Q J J v/ Regle Exploateur de documents 1 ‘P ) Une page .| % j i oy 4o T =

‘ Quadilage Minatures ) Dt pages | =

Page | ledure Web Pln Broullon Toom 100% Nouvelle Reorganiser Fractionner |~ Changement || Macros
plein éran ot ‘ Slageurdelanagt | st tou 1401l i post IEMELTE T e fengtre v

Affichages document Afficher/Masquer Toom Fenétre Macros

Remarque : vous pouvez également passer d'un mode d'affichage a un autre en utilisant les
boutons situés au coin inférieur droit de I'écran.

* Page : C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de voir votre
document tel qu'il sera sur papier. Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs
avantages.

* Lecture plein écran : Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet.
Il'y a aussi des options pour travailler sur le document.

* Web : Le mode Web vous permet de voir comment votre document sera présenté sur
Internet. Ce mode est pratique pour les pages Web ainsi que pour les blogs.

* Plan : Le mode plan vous permet de structurer vos idées que vous voulez présenter dans
votre document. VVous pourrez ensuite changer de mode et ajouter le texte nécessaire pour
compléter votre document.
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* Brouillon : Le mode brouillon vous permet de vous concentrer sur la rédaction du
document. VVous pourrez toujours apporter des changements a la présentation par apres.

10.2. Le groupe Afficher/Masquer

Word vous permet aussi d'afficher ou de masquer des outils qui peuvent vous aider a préparer
vos documents.
* Regle : dans les versions précédentes, Word affichait une regle horizontale et verticale
autour de votre document qui pouvait servir a positionner précisément les tabulations, un
tableau, un titre ou encore une image. Dans la version 2007, ces régles semblent avoir
disparues ... mais vous pouvez les afficher de nouveau.

» Dans Word 2007, ouvrez I'onglet Affichage.

» Cochez alors la case Régle dans la zone Afficher/Masquer.
* Quadrillage : un quadrillage s’affiche sur votre document et vous permet d’aligner vos
images ou zones de texte par exemple.
* Barre de messages : La barre des messages affiche des alertes de sécurité lorsque le
document que vous ouvrez comporte du contenu actif potentiellement dangereux.
* Explorateur de documents : lorsque vous avez appliqué dans votre document, vous
pouvez bénéficier d'un outil pratique pour la navigation, I'explorateur de document.

» Cliquez sur Explorateur de document dans le groupe Affichage Masquer.

10.3. Le groupe Zoom
Vous pouvez choisir la portion du document a afficher a I'écran.
Effectuez I'une des opérations suivantes :
» Sous lI'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Zoom 100%.
» Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Une page, Deux pages ou
Largeur de page.

Remarque : vous pouvez également vous servir du zommer, plus rapide.

» Dans la barre d'état, cliquez sur le curseur Zoom .
» Reéglez le curseur sur le facteur de zoom souhaité, plus petit ou plus grand.

10.4. Le groupe Fenétre
* Fractionner : Le fractionnement d'une fenétre permet de visionner deux endroits differents

d'un document a partir d'une méme fenétre. Dans cette vidéo, vous aborderez deux manieres
de fractionner I'affichage d'un document Word, ainsi que lI'annulation d'un fractionnement.
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o Nouvelle fenétre Bk C ]

‘ . - ‘*-_—;
5 Reorganiser tout ] |
1 ; Changement
e Fractionner o) o e faritia <

. Fenetre

* Afficher cOte a cOte : Pour comparer des documents coté a coté, ouvrez les deux documents
que vous souhaitez afficher. Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur
Afficher cbte a cote.
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Bibliographie

1. Ajouter vos source sur Word avant de générer la bibliographie

Avant de pouvoir générer votre bibliographie sur Word, vous devez renseigner vos sources et
votre style de citation.

1. Placez votre curseur a la fin du texte qui doit étre cité.
2. Allez dans I’onglet Références choisissez un style de
citation dans Style (APA, Chicago, ML arvard,...).
’n' Id‘q U_/_l_]J _lgl Documentl - N
/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero

= Ajouter e texte ~

3! Mettre a jour Ia table
Inser

deb

Table des
matiéres v

Table des matiéres

.__[';'] Insérer une note de fin

A§ Note de bas de page suivante ~

-

erunenote | ’
as de page = AlHICheEries not

Notes de bas de page F

j 14 Gérer les sources
=/

U3 Style: APA -
Insérer une

citation v a,ﬂ Bibliographie ~
Citations et bibliographie

. , . . -
3. Cliquez sur Insérer une Citation > Ajouter une nouvelle source.
1chie Accuell Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Alde 52 Rechercl
= | . — n M
_:a ria ib 0 (i I > rb [ﬁ\me 5 sources I_mﬁ 5 -Fﬁ B —~?J> B
= & ¢ 4 . O 4 prrg : Sl
Table des nsérer une note Recherche Recherche Insérer une Insérer une Marquer — Marquer '
matiéres = de bas de page ntelligente citat: U" Bibliographie ~ égende I—r enltrée citation
Table des matieres Notes de bas de page & Recherche tations ¢t bibliographie Legendaes Index fable des references
% TR - £ 00+ 2040304 | | TS 7 | -8 O ¥ -2 13 ) M) 35 )
-
Créer une source ? X
2 Type de source | Section langue Par défaut v
s Champs bibliographiques pour APA
Auteur Hannah Arendt Modstier
“N fat E Entreprise Auteur
et no Titre | Hannah Arendt: criticsl essays
Auteur du lvre |Hannah Arendt Maodarier
N Titre du livre | Hannah Arendt: uritical essays
Année |1954
% Pages
” Ville I
Malson d'édition
bo{ ] Afticher tous les champs biblographiques
Nom de ia balise Exemple - 2005
Hand4 Annuler
w

4. Ajoutez les informations relatives a la source, puis faire Ok. La source sera
automatiquement ajoutée dans le texte.
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2. Utiliser une source plusieurs fois sur Word

Il est possible d’utiliser une source déja renseignée plusieurs fois dans votre texte. Pour
cela, il vous suffit de :

e Placez votre curseur a la fin du texte qui doit étre cité.

e Allez dans I’onglet Références > Cliquez sur Insérer une Citation > Choisissez
la citation que vous avez précédemment renseignée.

e Elle seradirectement ajoutée.

3. Générer la bibliographie sur Word

Pour créer la bibliographie a partir de Word, il vous faut simplement :

e Placez le curseur ou vous souhaitez ajouter la bibliographie.
e Allez dans I’onglet Références > cliquez sur Bibliographie et choisissez un format.
e Labibliographie sera automatiquement générée.

Enregistrement automatique @) [B] D~ ) = Exemple de bibliographie.d...
Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide 2 Rechercl 3 =
g =R ! 3] i fi ’,] B [ Gérer les sources 5 B + [ +7 B

: ab - 8 ‘ [~ ‘ = s =
i ah - g [ style: APA  ~ . 1)

Table des Insérer une note Recherche Recherche | Insérer une o . Insérer une Marquer Marquer

matiéres ~ de bas de page intelligente citation ~ [H Bl[‘fgogﬁphle ' légende - entrée citation

Table des matiéres | Notes de bas de page 1. Recherche Ctatior  Prédéfini 1es

L RRERE . 1 2040 :3:)+ 4 S+ |+ B ) v 7 Gy e

Bibliographie

Bibliographie
Chon, ). (2003). Castions et réferences. New York: Contoso Press.
s, 1 {2008, Craetion lune publication formele. Boston Prowwss, inc

Penitison, L 0. (2006, C i Chicage: Adv Works Press.

Références

“Il faudrait bien comprendre que le réle de I'éco  Reférences
. : . o Chon, 4 (2003). Ctations ot réferences. New York: Contoso Press.
et non pas leur inculquer I'art de vivre.” (Arendt,

5 Ham, 1 {2008, Créetion o une publcaton formile. Bosion Prowwaes, inc

y ) L. i ) Perinom, L. 0. (J006). Comment drire des bvograshies. Chicage: Adverturs Works Press.
“Ce que voulait 1a populace, c’était d'accéder a I

(Arendt, 1994) Teavous s
o | Travaux cités

hoe, ). (2003). Castions et néferences. New York: Contoso Press.

Hawn, 1 {7005, Créertion ume pubication formede, Boston: Prosswaes, ing

Periaon, L 0. {2006}, Comment derine des bblographies, Chicape: Adverture Works Pres.

[0 insérerta bibliographie

4. Ajouter une note de bas de page

Cliguez a I’endroit ou vous souhaitez ajouter une note de bas de page.
Cliguez sur Réferences > Insérer une note de bas de page.
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Références
ABl _ AEI:_'._ Mote de bas de page suivante - == r
Hril —
Insérer une note | Insérer une Afficher les notes Insérnzr une
de bas de page | note de fin citatiomn

Word insere une marque de référence dans le texte et ajoute la marque de bas de page en bas
de la page.

Tapez le texte de la note de bas de page.

Conseil : Pour retourner la ou vous étiez dans le document, double-cliquez sur la marque de
note de bas de page.

5. Ajouter une note de fin

Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez ajouter une note de fin.
Cliquez sur Références > Insérer une note de fin.

Références Publipostage Révision

1 N AR! MNote de bas de page suivante - +
. o
AB 1L =
Insérer une note |Insérar une Afficher les notes Insérer une
de bas de page | note de fin citation

Word insere une marque d’appel dans le texte et ajoute la marque de note de fin a la fin du
document.

Tapez le texte de la note de fin.

Conseil : Pour retourner la ou vous étiez dans le document, double-cliquez sur la marque de
note de fin.

6. Personnaliser des notes de bas de page et des notes de fin

Aprés avoir ajouté des notes de bas de page et des notes de fin, vous pouvez modifier leur
apparence. Par exemple, vous pouvez modifier le format de numérotation ou I’endroit ou elles
apparaissent dans votre document.

1 Dans le menu Insertion, cliquez sur Note de bas de page pour ouvrir la boite de
dialogue Note de bas de page et de fin de document.
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Imnsertion PAise en page I Reférences I Publipostage Revision

le texte — ABl [‘]Inserer une note de fin
a jowr la table Ag rMote de bas de page suivante —
Insérer une Note Insér
Afficher les note

de bas de pags Bl s cital
tieres Motes de bas de page / -

- 2 - 1 - 1= - -1|

MNMote de bas de pageetde- fin de dooument Pléj

Emplacement J
@) iMotes de bas de page @i Bas de page EI
0 Mobes de fin : Fin de document
Format I
Eormat de la numSrotaton : 1, 2, 35 ... EI
Personnalisée : I:I
A partir de : 1 =
Mumeérotaton : Comntnu EI
Appliguer les modificatons :
Appliquer les modificatons & : A tout le document EI | |
[ Insérer ] [ Anmuler ] L]
—

Dans la boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document, sélectionnez les
options souhaitées. Choisissez les parties auxquelles vous voulez appliquer les modifications,
c’est-a-dire, a ’ensemble du document ou a la section active, puis cliquez sur Insérer.

Conseil : Pour recommencer la numérotation des notes de bas de page ou de fin au début de
chaque section, dans la boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document,
cliquez sur Notes de bas de page ou sur Notes de fin, puis cliquez sur Recommencer a

chaque section dans Numérotation.

7. Un sommaire automatique ( table de matiére)

Une table des matiéres automatique est un sommaire construit automatiquement par Word a
partir de tous les styles de titres affectés dans le corps du document.

+ AaBbCc AaBhCeDt AaBbCc AaBbCT |, AaB 1 AsBbl 0. AoBbC AaBbCcD AaBACcL|s AaBbCi AaBbCcDi| AaBhCe

énumérati,,  Thomal | Tirel  TTired  TTied  TTdreS  Tite6  TTte7  TTtred  [Tied |Mttreénu., TSansint.  Tire2 Modifier

les styles -

Style

Avant toute chose, appliquez bien les styles de titres aux points que vous souhaitez lister dans
votre table des matieres en respectant les niveaux de titre. En effet, pour batir sa liste, Word

suit I’ordre des titres, en procédant comme suit :
= Titre 7

- Titre 2

- Titre 3
- Titre 3

- Titre 2

- Titre T
= Titre T
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Par conséquent, si vous appliquez le style de titre 1 a votre point 1 et le style de titre 2 a votre
point 2, vous obtiendrez la présentation suivante :

* Point1
s Point 2

Pour réparer ce dysfonctionnement, affectez dans le corps du texte le style 1 au point 2.

e Créer un sommaire dynamique
Pour créer une table des matiéres automatique, positionnez votre curseur a I’endroit ou
vous souhaitez I’insérer, puis allez dans I’onglet « Références » du Ruban Word et
choisissez « Table des matieres ».

W AT e - T -
Accueil Insertion Mise en page Publipostage Révision Affichage Compléments
[E Ajouter le texte ~ E] L}y Insérer une note de fin -j (3 Gérer les sources A
== =¥ Mettre 3 jour la table A§ Note de bas de page suivante ~ = 3 Style: APA, cini ~ e
Table des Insérer une note Insérerune ..., Insérer
matiéres v de bas de page ] ATl = citation ~ ﬂj Bibliographie ~ léger
Table des matieres Notes de bas de page .v Citations et bibliographie
Navigation VXI?} i'l<1'l':_‘»:'l'1'I':'I'E'I'J'l-f'l'é'l'?‘l'&'l'?ﬁ-l'l
T =4 ——— g 0 0
. .. ) . P - A A,
Ensuite, choisissez I’option « Insérer une table des matieres ». Une fenétre apparait alors.
Table des matiéres = = ==
— - - st
Index I Table des matares I Table des illustrations I Table des références
Apercu avant impression Apercu Yiebh
En-téte de table des matieéres __ 1 - En-tete de table des matieres - 1 -
Titre 1 oo 1 Titre A . 1
Titre 2 .. = Titre 2 ___ .. 3
Titre = 5 Titre 3 S
[+ ] afficher les numeros de pages_ | | [l Utiliser des liens hypertexte a la place des
Aligner les numearos de pagse & droite I numeros de pags
Caracteres de suite @10 soeeaes EII
Sensral
Formats : Depuis modale [=]
IAf-ﬁt:her le=s miveau» 3 = I
[ ODphHons. .. ] [ Modifier. .. ]
l [ ] ] [ Arnrmuler ]

Cochez les cases « Afficher les numéros de page » et « Aligner les numéros de page a
droite ». Pour les caracteres de suite, choisissez les pointilles.

Dans la case « Afficher les niveaux », choisissez les niveaux de titre que vous souhaitez
inclure dans la table des matiéres. Par exemple, si les points de votre ordre du jour ne
contiennent que des grands titres en style « Titre 3 », choisissez « 3 ». Si votre ordre du jour
contient également des titres secondaires en style « Titre 5 » et s’ils doivent également
apparaitre dans la table des matieres, indiquez « 5 ». Enfin, cliquez sur « OK ».

Si vous souhaitez écarter des titres qui ne doivent pas apparaitre dans votre table des matieres,
cliquez sur Options et, dans la liste qui apparait, supprimez les numéros des titres que vous ne
souhaitez pas inclure.
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-
Table des matigres = = ==
Index Table des materes Table des illustratons I Table des références I
Apercu avagy 5
Options de la table des matiéres I = ” = i:?—l ey
TITRE 1
Construire la table des materes a8 partr de :
TITRE 2 Styles

Titre 3 Stwles disponibles : Mivesu @

Text= de bulles

e Titre 1 1 =
e des

Afficher]
Aligrer B

Caracteres

- Titre 2 2
- Titre 3

W

Titre

L Titre 5
SEndral =

Miveaux hierarchigues
[ champs d'entrée de table

Formats 3

Afficher le

——
- PrOESeRETT T o difier ... |
[ Ok ] [ Arnruler ]

Fermez toutes les fenétres en cliquant sur le bouton « OK ». La table des matieres est alors
automatiquement créée a I’emplacement que vous avez sélectionné a partir des titres que vous
avez entrés dans votre document.

8. Mettre a jour une table des matieres

Pour mettre a jour une table des matieres, faites un clic droit sur celle déja existante et
choisissez « Mettre a jour les champs », puis « Mettre a jour toute la table » (ou « Mettre a
jour les numéros de page uniquement », le cas échéant).

» A partir d’un modéle déja existant
Si vous partez d’un document qui vous sert de modéle ou de trame, il est inutile de
supprimer la table des matiéres, pour la créer de nouveau : actualisez-la en suivant la
procedure ci-dessus, une fois que vous avez mis a jour tous les titres.
Une fois terminé votre document, n’oubliez pas d’actualiser la table des matiéres : soit
I’ensemble de la table si des modifications ont été apportées a 1’ordre du jour, soit les numeros
de page uniguement.

B Cas spécifique : votre sommaire ne prend pas tous les titres

s Cause 1: le titre n’a pas de style Word
Quand un titre n’apparait pas dans un sommaire dynamique, c’est généralement qu’un style
de titre n’est pas appliqueé sur celui-ci. Dans ce cas, sélectionnez le paragraphe et appliquez le
bon style en allant dans la fenétre des styles rapides :

Modifier
les styles *

v AsBhCc AaBbCeDt AaBbCc AaBbCcD |, AaBl 1. AaBbl o AoBbC AaBbCcD  AaBbCcl|s AaBbC: AsBbCcD:| AzBhCe
gnumérati,, T Hormal Titre 1 TTitre3 TTitre 4 TTitre 5 Titre & TTitre7 TTitre 8 MTired | Ttitre énu.. TSangint..

Style

% Cause 2: le style de titre n’est pas compilé dans votre sommaire
Un style de titre a bien été appliqué ? Il est possible que votre sommaire n’en tienne pas
compte pour compiler votre table des matieres. Pour 1’ajouter, suivez la procédure suivante :

sélectionnez I’intégralité de votre sommaire
faites un clic droit dessus
cliquez sur « Modification du champ.. »
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cliquez sur « Table des matieres »

cliquez sur « Options... »

déroulez les styles disponibles a la recherche de celui que vous voulez ajouter

ajouter le numéro du niveau de titre dans la case correspondant a votre style de titre.

Opticons de la table des matigres il T =
Caonstruire la table des matiéres a partir de :
Styles
Styles disponibles : Miveau :
En-téte de table des matiéres -
Mormal
Titre
~  Titre 1 1
| ~ Ttitre 1 codexa 1 |
~  Titre 2 2 -
Miveaux hierarchiques
[1 champs d entrée de table
Bétablir Annuler
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