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Produire un document texte (Word).

I. Introduction:
Un traitement de texte sert arédiger des documents (corriger, changer le contenu). En plus de texte, ces documents
peuvent aussi inclure desimages, des graphiques et des tableaux....
M-SWord est lelogiciel detraitement de texte utilisé atravers le monde entier (secrétariat). Celogiciel permet de
rédiger toutes sortes de documents professionnels ou privées (lettre, circulaire, tableaux, note service, rapport de stage,
mémoire, CV, thése etc.......... ).
Avec lapratique et I’expérience, vous serez amené a perfectionner vos connaissances de ce logiciel.

II. Lancement Word 2007 :
Par deux possibilités :
Double-cliquer sur e raccourci Word.
Menu démarrer puis Tous les programmes et enfin Microsoft office (Word).

III. Ecran Word 2007 :

Diminuer
Réduirs 1a Agrandir la
Barre doutils Nom du fenitre da fa}eue Femer
d Acceés rapide document Word Word Word
Eouton
Office
{ ar g O B kA VA EEE N 5L Thiormal |Ttamis.  Ten3 | Mesme o Afficher
P e - : pee— S s ] les ol
| |
‘\| Point d'insertion
Zone du
document s
Ecran d=
travail
Earrs H Affichage
AEtat {“:-;I.w? Mt 8 D Prancen ansas  TJ e T e m—— Loom
Numéro Choisir Les modes
de page la lanpue daffichage
actif

Leruban : Onglets/groupes (boutonsou /et lanceur de boite de dialogue)

| o Suse om page  Bfeserors e - P =
Camen Farp - - i ar ][5 = e ) [ [ aaaecco: ] sasecene AaBHC A
- G r E ek o o= Aac - A - (B EE W B/ 315- - o- -{ P —— T e
Lanceur de bolte ,
Sroupe

onglat de dialcgue
L e bouton office remplace e menu Fichier des versions antérieures
Labarredetitre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours
L es onglets regroupent |es différentes commandes et fonctions de Word.
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Lesgroupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui exécutent des
commandes dans les différents onglets.

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

Lareglefacilite et accélére lamise en forme des documents

Lesbarresde défilement vertical et horizontal qui vous permettent de visualiser rapidement un document.
Les boutons d’affichage : permettent de contréler I’affichage de votre document

L e zoom détermine la taille de I’affichage du document a I’écran.

Les différents onglets :

La version 2007 de Word a fait disparaitre la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée par un
ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au hombre de sept :

e L'onglet Accuell :

= % i W= o= lA 33 Rechercher =
=] Verdana o5 A A BB13= - 5= - 5| £ 2|21 )} aambcene| 1. AaBE AaBbCc %
= e | Z - 33¢ Remplacer
Coller = = . AL =E = === - T N i i —| Modifier
! 7 G (-8 abe X, X' Aa - =S =B &y M Normal Titre 1 Titre 2 7 s aylee~ || L Sétectionner -
Presse-papiers Police F} Paragraphe F} Style F} Modification

Dans I'onglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires a la mise en forme des caractéres (Police, taille,
Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles ....

« L'onglet Insertion :

|) Page de garde - j [ rﬂ_i__ﬁ] _L'P Formes v %Lien hypertexte || (5] En-téte - e |Z QuickPart ~ |2 Ligne de signature ~ || JT Equation ~
] Page vierge ; Hel fj’ SmartArt A Signet = Pied de page ~ ' ﬂ\ﬂfordAr‘t - Q) Date et heure {2 symbole =
= Tableau || Image Images ) ) 5 Zonede .
t= Saut de page - clipart nh Graphique || [] Renvoi [#] Muméro de page ~ || texter == Lettrine *ged Objet ~

Pages Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

Dans cet onglet, vous alez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entétes et pied de page,
zone de texte, ........... Dans votre document Word.

« L'onglet Miseen Page:

j n' |P_ q}, Orientation = >,f::| Sauts de pages ~ _\j Filigrane ~ Retrait Espacement 4 Mettre au premier plan |= Aligner =
=1 [A]* 13 Taille = {9 Numéros de lignes = || <] Couleur de page = || 2= (0 em o T 4 Mettre 3 P'arrigre-plan Grouper
Thémes Marges __ = PR ralire —1|| Positi

- @' - == Colonnes = be Coupure de mots ~ g Bordures de page £<\0 cm - |l 4=|0 pt = | Habillage du texte

Thémes Mise en page G || Arriére-plan de page Faragraphe {F] COrganiser

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire la mise en page de votre document.

« L'onglet Référence:

—1 = ~ = ':. - E =1 - ' o T = =i
= [E Ajouter le texte AB]_ {1i1Insérer une note de fin ”:—i l:‘ﬁGererlessources ﬂ 3 |—j+ = 32# =]
== 2 Mettre 3 jour la table Ag Note de bas de page suivante ~ = [, style: [apa - = = E| =1
Table des Insérer une note ; Insérer une i : Insérer une Entréea Citation
matiéres de bas de page = Afficher les notes citation = ﬂj Bibliographie ~ légende UM
Table des matiéres Notes de bas de page F] Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

Gréce a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... & votre document
Word.

L 'onglet Publipostage :

=1 Enveloppes By
Bl Etiquettes :__"I
Démarrer la fusion  Sélection des M

et le publipostage ~ destinataires = de destir

Créer Démarrer la fusion et le publipostage

=] Bloc d'adresse

ne de salutation

it
n champ de fusion = |2 fusionner

Terminer

Champs d’écriture et d'insertion
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Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings.

» L'onglet Révision :

? G, Recherche Feahe ¥| _'129 j S Final avec marques - ﬁ 3 Refuser ~ 3 By
o | | - — | 7 | | |
3 Dictionnaire des synonymes & ot | = : == W} Précédent E-

) Afficher les marques ~
Grammaire et : s Mouveau Suivi des Bulles — e Accepter : |Comparer|| Protéger le
orthographe g Traduction 23] commentaire —d modifications=  ~ @] Volet Vérifications ~ - % Suivant ‘ - || document ~
Wérification Commentaires Suivi Modifications ' Protéger

L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word.

« L'onglet Affichage:

J _|__J :‘d Web ] regle [ Explorateur de documents -_:_','1 """ J Une page Cim Mouvelle fenétre | (1] -3
' .= Plan [ Quadrillage [T Miniatures L ) @Deux pages = Rréorganiser tout ) =3
Page Lecture i Zoom 100% ¢ X Changement || Macros
plein écran =l Brouillon Barre des AOEs = Largeur de la page || =] Fractionner 3 de fenétre ~ -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier I’affichage de votre document, de zoomer ou
dé zoomer, et de changer la vue de votre document en cliquant sur miniature par exemple....

Outils contextuels :
il y’a des outils contextuels pour certain groupes, exemple : Outils des en-tétes et pieds de page (G en-
téte et pieds de page), outilsimages (G illustrations), outilsWord Art, outils zone detexte (G texte), et
outilsdetableau (G tableaux) .

Onglets Outils contextuels
Onglet Outilsdes en-tétes et pieds de page
* Onglet Insertion
« Dansle groupe Entéte et pied de page
» choisir I'option En-téte ou Pied de page
» affichel'onglet Outils des en-tétes et pieds de page
0 Onglet Création

.-/l._-',i_g\‘-l [ | Cutils des en-étes et p eds de page - 2 X
- Areucil Insertion Misc zn page Références Publipostage Révision Affichage Céveloppeur Créaton @
= Entéte~ e 2| QuickPart ~ T _J _':'h Section précédente Premiérz page différente =+ 1,25em 3 B
| Pied de page ~ =y | Imace - T, Section suivante Pages paire: et impaires différentes || =+ 1,25em 3
. X Date et tte Atteindre le 1 Sermer I'en téte
1#] Muméro depage ™ | payre |§| [maces clipar: = e pied de page B2 Lier au précédent V| Afficher le texte du document ﬂ et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Pastion Fermer
Onglet Outils zone de texte
e Onglet Insertion
e danslegroupe Texte
. 7
e insé&rer une zone de texte
. ' .
» affichel'onglet Outils zone de texte
o0 Onglet Format
.'/.-Tg;\‘.l [ | cutits de zone de texte - 7 X
a
—/ Areueil Inzertion Mize zn page Références Publipostage Révision Mffichage Céveloppeur Fermat gl

&/‘ Hemplisiage de torme ~ J Ij =] ‘n_a Mettre au premierplan = |2 - ;HJ 25

A 22 Unentation du texts !
& Créer un lien . . . ~ LZ Cortour de formz ~ B Mettre 3 [arrigre-pan = 1]
Nessiner une = Fifets Fffets || Positinn j 1762 em -

zone de texte 2 Rompre laliaison T 4}' Maodifier la forme ~ d'ombre~ | 3D~ - E Fabilage du tzxte = Sk~
Texte Styles des zones de texte (P Crganiser Taille (P

Onglet Outils detableau
e Onglet Insertion
« Dansle groupe Tableau
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* insérer un tableau

» affichel'onglet Outils de tableau
O Onglet Création

,-’gg"-.l [ | curtiis a= taniean =
—~j Arcugll Tneertinn Mise #n pACe RETErENres PLIRlIpOSTAg e RévIsInr .aﬂ'lrha.]m> Créaticn nispasiticn
¥| ligne d en téte || Premiére colcnne ey R e l— 3 Trame de fond ~ = 3 _T
quflc T'.Jlﬂl Demiere L'.Jl'-””= F=EEE | e === So=2z | H Surdures - el Dc‘::illcl S
¥ Lignas 3 bandes Coonnes 3 bandes i Z Couleur du stylet v un labeau
Options de style de tableau Style: de tableau Tracage d=s bordures =
O Onglet Disposition
.-’.E_g-‘;\'-. [ | cutils de tableau - 7 X
o/ =
Arcucil Insecrtion Misc zn page Méférences Publipostage Névision Affichage Céveloppeur Création Disposition L7
lg Sélecticnner 5 ﬁ B Inséreren cesscus onrer les cellules || @[] o2m IHBEEE A= J =
(3 Afficher le cuadrillage HH Insérer a gauche i Fractiorner es czllules || 53 sem T BEEE —
= e 5 rimer | Insérer . COricntation Marges de | Denndzs
[ Proprigzés uppvum ; aurj.jelssl._s [l Insérer & droite 5F|‘a:ti-:|rner e taoleau ;ﬁéjustement automatique - || =] =] & :::urlgn,dljn |E:”c‘:||J|E nvn
Tableau Lignes et colonnes (F] Fusionner Taille de la czllulz {F} Alignement
Onglet OutilsWordArt :
e Onglet Insertion
» Danslegroupe Texte.
z
* Insérer un WordArt.
. ' .
» affichel'onglet Outils WordArt.
0 Onglet Format
) | Outils Wardart S
o/ =
—/ Accueil Insertion Mise en page Reférances Fublipostage Reévision Affichage Développeur Format @
=% . —= 1 3 2 || 4
A AV = il o 2| | I o 4 B-llslfiem =
o <= b WardArt] WOrdArt m Z- PEEQ, || = = % plan + T8
Madifier Cspacement __ 3 = Cffets 0 Cffets || Position . . j CETN: -
le texte - = * &~ || donbre- v 3D~ - B Habillage du texte - Sk~ :
Texte Style: WordArt Effets d ombre Orgariser Taille (F]

Onglet Outils Image
e Onglet Insertion
» Danslegroupe Illustrations
* Insérer une Image
» affichel'onglet Outils Image
o Onglet Format

_IU%l

Onliis Irage

— Accuei Insertion Mise en ozgz Références Pudlpzitege Réuision Afficizge Dércloppzur | Tormet
@ Lumiresté = JE Compresser les imaqes | — S — - (¥ Forme de limage - | T I= Aligner = Ti . =
. ' | = ; . e =l [
(N Cortraste - By Mozifier l'image il | |l il - LZ Dord de Fimage - B Mett arrigre-glan - L8 Groups
i «ﬂR;MIH_”"H‘_;: L ’ 'd m = F”rl_”\i":‘ur” P:sl-:lonIEH“”lrU. L AR ROgner =25 em o
Ajusker Styles dimages s Organiser Tail'e s
Besoin d’aide ?
Il 'y a plusieurs moyens d’obtenir de I’aide dans Word, le plus simple est de cliquer sur la touche F1 : vous

accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation
de Word

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Word aide s’affiche ; tapez une question dans le champ

Rechercher ou consulter |atable des matiéres.

Réalisé par : M.BISBIS Mustapha.
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Logiciel d’application (bureautique) : Word 2007

L'aide de Word est plus
efficace si vous étes
connecté a Internet

©) Word - Aide

S0 000 6 E M@ R

-~ 2 Rechercher -

o s

Mouveautés

Obtenir de l'aide

Conversion de documents

Marges et mise en page

Muméros de page

Ecriture

Suivi des modifications et commentaires
Tables

Tables des matiéres et autres références
Enregistrement etimpression

Gestion des fichiers

Accessibilité

Utilisation d'une autre langue

Compléments
Aide Word

La gestion des documents

1. Créer un document

Activation de Word

Création de documents spécifiques
Affichage et navigation

En-tétes et pieds de page

Sauts de page et de section

Mise en forme

Listes

Utilisation des graphiques et des diagrammes
Publipostage

Collaboration

Personnalisation

Sécurité et confidentialité
Automation et programmabilité

Macros

Un document ressemble a une page blanche virtuelle jusqu’au moment ou vous I’'imprimez. Un document Word

n’est pas limité en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous conseille de créer des petits documents.

1°"® méthode :

—
« A partir du bouton Office, &)

+ Danslevolet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné.

» Cliquez sur Créer.

cliquez sur Nouveau. La boite de dial ogue Nouveau apparait.

Nouvsau document

Mediles !

|.'--:.'= crer un modile sur Mizroscft Off ce Orline "-)l Ducummtuicmc

ierge eb 18 el
Modé es instal ¢
Mes medéles. .

Créer & partr d'ur
documert sastant.,
Mix sorafll OfTice: Omlin
“ropocé

Srochures

Vierge et récent

Cocumert vierge MNewvau

masszge dz blog

Mod&las recemment ubhisés

Full=lin o i fonmalin...
Celendrier:

Certes de visite

ZErtes de vcls
Thiuee atleans | |
Zomperencu de
réunion

Conkrats
Curriculum-rtze
Lépliznts

CIplémes

Srveluppes

Chats

Shqucttes

~actures

== ]

Buletlr o nformations  Eullzbn dz Mog famlla
résered aunmenbres d .,

L

Fullelin d= vaances
femilialzs scble]

Bape wie (e ] e
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Hq'ﬂjﬂj Q INITIATION
Perfonnaliser la barre d outils Accés rapide
Ou cliquer-droit dans le vide/menu contextuel/Nouveau/M-S Word. =T Nowreau
v || Ouvrir
Zéme méthode ¥ v | Enregistrer
Courrier électronique
«  Cliquez sur lafléche de la barre d’outils Accés e oo
raplde Grammaire et orthographe
« Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d’accés rapide, le raccourci v | Annuter
~ V' || Rétablir
apparaltradanSIabarre H h!:l T u _1 J ..j Dessiner un tableau
Autres commandes...
Afficher en dessous du ruban
Réduire le ruban

« Undocument vierge s’affichera directement.
2. Créer un document sur un modeéle particulier

Un modéle est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des styles. Utilisez un
modeéle pour inclure I’entéte de votre société par exemple est la méthode la plus simple et la plus rapide.

« A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau
»  Sélectionnez I’un des modeles proposés dans la zone Modél es
» Cliquez sur Télécharger

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 Ouvrir,

Danslaboite de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document.

Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.
» Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir

4. Pour ouvrir un document récemment utilisé :

« 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.

IV. Saisie du document Word :
-Sauf si etexte est long, tapez le texte, vous peaufinerez (finirez) sa mise en forme.

-Saisez le texte en mode page.

-Taper |e texte puis compléter samise en forme.

-Afficher laréegle.

-Pointeur de la souris se déplace sur I’écran quand on bouge la souris.

-Le curseur ou le point d’insertion indique ou serainsérer le prochain caractére.

-Taper en minuscule la 1%¢|ettre de chaque paragraphe.

-Inutile de taper un espace avant les signes, mais saisir I’espace apres.

-Word reconnait la fin d’un paragraphe lorsque vous appuyez sur la touche Entrée. Vous ne devez pas appuyez sur la

touche Entrée alafin de chagueligne.
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-Pour retourner alaligne vous appuyez sur la combinaison des touches Shift + Entr ée.

-Lors de lasaisie de temps en temps appuyez sur le bouton E dans la barre d’outils d’acces rapide.

Enregistrer un document :

Enregistrer un document est 1a chose la plus importante, si non a la fermeture de Word tout ce que vous avez fait
sera perdu.

Premier enregistrement d’ un document :

« Danslebouton Office, cliquez sur enregistrer sous.
Dans le champ Nomde 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 laliste de la boite de dialogue Enregistrer dans.
Cliquez sur le bouton enregistrer.

Enregistrer un document qui adéa ééenregistré :

Au fur et a mesure que vous modifier votre document, il faut penser a I’enregistrer réguliérement afin que vos
modifications ne risquent pas d’étre perdues.

Dans |e bouton Office, cliquez sur enregistrer.

2éme méthode :
. N , . N - 1 ] = E| INITIATION
Cllquez sur IaﬂeChe de Ia barre d OUtIISAcceS H u] u J J — Perfonnaliser la barre d'outils Accés rapide
I'apl de v | Mouveau
Danslaliste, cochez Enregistrer dans labarre d’acces rapide, e raccourci V|| ourir
apparaitradans la barre. Bl Enregistrer
= — = Courrier électronique
H h!] T u J J |_j 1 Impression rapide
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
v | Annuler
v || Rétablir
Dessiner un tableau
. - z . Autres commandes...
Enreqgistrement quand vous avez terminé: Aficher en dessous du rubn
Lorsgue vous avez terminé votre travail et que vous quittez Word si vous n’avez pas Reduy S non
procédé a un enregistrement entre temps, un message s’ affichera.

! E Youlez-vous enregistrer les modifications apportées & "INITIATION & \Ward 2007" 7

[ Oui ] l Mon l l Annuler l

Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniére sauvegarde.
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére sauvegarde est perdue.
Annuler : vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document.

Réalisé par : M.BISBIS Mustapha. Page 10



Logiciel d’application (bureautique) : Word 2007

Extension du fichier Word :
I’extension des fichiers Word 2007 est : .docx
I’extension des fichiers Word 97-2003 est : .doc
la taille d’un fichier.docx (0,8Mo0) est inférieur alataille d’un fichier .doc(1,81M0).

Quitter Word =™

Bouton Office (1 clic) en haut a gauche
Quitter Word (1 clic) adroite en bas.
Ou

—
1 clic sur Bouton H..-; coin Haut adroite.
Couper / Copier / Coller :

La commande Copier / Coller permet de faire une copie du texte sélectionné et de déplacer la sélection dans un
autre emplacement.

Pour copier une portion de texte :
Sélectionner le texte a copier ou couper : onglet Accueil/G presse-papiers.

Couper Sélectionner le texte ]Sézllelﬂmnner le texte 1 wora place le
ition > .
© | texte dans
Appuyer sur & Couper presse papier
Copier Sélectionner le texte S’éllelc'tionner le texte (mémoire de
Edltllon » | I'ordinateur)
Appuyer sur Copier )
Coller Placer le point d’insertion o |Placer le point d’insertion ou § Word fait
vous désirez avoir le texte vous deésirez avoir le texte ord faitune
Edition copie dans le
» | texte de ce qui
Appuyer sur ® Coller
PPuY est dans
{ presse papier

Cliquer-droait sur I’élément sélectionné /Menu contextuel / Choisir couper ou copier.
Avec leclavier : ctrl +c =copier ; ctrl + x= couper (déplacer) ; ctrl +v=coller.
Saisir un paragraphe :

Tapez laphrase : Note service.

créez un nouveau paragraphe en appuyant sur latouche Entrée, et écrivez :

Vous étes cordialement invité a participer a la réunion des droits de I’homme qui se déroulerale lundi prochain au

palais du congres.

Pour afficher lafin du paragraphe cliquez sur le bouton afficher tout T | dans le groupe paragraphe onglet Accueil :
Noteservice=q
Vous €tes-cordialementinvité-a-participerdla réunion-des-droits de-1*hommequi-se-déroulerale-lundi-prochainau-
palaisducongrés. q

Ce sont les caractéres non imprimables qui nous permettent de repérer a I’écran le symbole de fin des paragraphes, les

sauts de page, lestabulations, et I’espace.
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Insérer les caracteres spéciaux ou symbole :
Onglet Insertion/groupe Symboles (Equation ou Symbole).

Coarae LEr e o pad fanim LE | — |

- — — — — ———

syt | Caracteres spegaus |

Folice : [webdings =1

W | S| - [ | 2| 2 |- o | 2 | a™F O =
A [ | al=]aa]mr|a]eri| n | m| o |a| | o< s ] ek
EEs] | oMy | gy | e e (| F (| = | P |ty i | e | o | [ T 3 | M= | -
o | ey W || | g S| e | ([ e | b | v (| o= | | | o

Caractdires splddaux récemment utlisés
[ === UJu|u[O]w]| [T [=]€] C]2]|e]a|
webdimgs: 32 Code du caractare : |3z de : | Symboles (d€cimaly =]

| e liears cmaliamatispa-. .. | [ Dmsbac ehc coscemmeio.. | Touche de raccours :

VI. Se déplacer dans le texte :
Déplacement au moyen du clavier :

Lestouches de direction : )
Caractére du dessus

Deébutdela : Page préecédente ’P

ligne R
7 Caractére précédent e \l/ || 9 Caractére suivant

Caractére du dessous

Findela ligne Fin , Page suivante

Les combinaisonsde touches -

col | + [ Débutdu mot cil |+ Débutdu

+— Retour arriére

cml |+ = Fin du mot cml | + \I/‘ Fin du paragraphe

cm |+ K Début du document Cirl | ¥ |Fin Fin du document

Déplacement au moyen de la souris :
Avec lamollette ou roulette de la souris.
Cliquer sur la barre de défilement verticale.

Cliquer sur les boutons de page suivante | ¥ ou page précédente |
VII. Sélectionner:
Nous alons présenter différentes méthodes de sélection. Pour déséectionner, il suffit de cliquer en dehors du texte
sélectionne.
Avec la souris :
Cliquer -glisser sur la partie du document a sélectionner est |la méthode usuelle.
Un mot : Double-cliguer dessus.
Uneligne: Danslamarge, cliquez devant la ligne (le pointeur prend la forme d’une fleche blanche ¢).
Une phrase: Ctrl enfoncée, puis cliquez n’importe ou dans la phrase.
Un paragraphe : Cliquez trois fois n’importe ou dans le paragraphe.
Dans lamarge, cliquez deux fois (le pointeur prend la forme d’une fléche blanche ¢).
Tout le document : Dans lamarge, cliquez troisfois (le pointeur prend la forme d’une fleche blanche &).
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Avec le clavier:

Un caractére vers ladroite
Un caractére vers la gauche

Un mot du début alafin

Un mot de lafin au début

Uneligne du début alafin
Une ligne de lafin au début
Uneligne versle bas
Une ligne vers le haut

Un paragraphe du début ala
fin

Un paragraphe de lafin au
début

Un document delafin au
début

Un document du début ala
fin

L e document entier

Appuyez sur MAJ+FLECHE DROITE.
Appuyez sur MAMFLECHE GAUCHE.

Placez le point d'insertion au début du mot, puis appuyez sur CTRL+MAJFLECHE
DROITE.

Placez le pointeur alafin du mot, puis appuyez sur CTRL+MAJ+FLECHE
GAUCHE.

Appuyez sur ORIGINE, puis sur MAJ+FIN.

Appuyez sur FIN, puis sur MAJ+ORIGINE.

Appuyez sur FIN, puis sur MAMXFLECHE VERS LE BAS.
Appuyez sur ORIGINE, puis sur MAJFLECHE VERS LE HAUT.

Placez |e pointeur au début du paragraphe, puis appuyez sur CTRL+MAJ+FLECHE
VERSLE BAS.

Placez le pointeur alafin du paragraphe, puis appuyez sur CTRL+MAJFLECHE
VERS LE HAUT.
Placez le pointeur alafin du document, puis appuyez sur CTRL+MAJHORIGINE.

Placez le pointeur au début du document, puis appuyez sur CTRL+MAJ+FIN.

Appuyez sur CTRL+A.

Avec la touche F8 :
Appuyez sur latouche F8, pour activer le mode sélection, en appuyant sur latouche F8 deux fois, pour sélectionner le
mot, trois pour sélectionner un paragraphe, quatre fois pour sélectionner tout le document.
Pour désactiver le mode sélection, appuyez su latouche ECHAP.

Avec le bouton sélectionner du ruban :

Onglet Accueil/ Groupe Modification/Bouton = =€i=stianner = | Ca hoyton est surtout utilisé dans un document, ol sont
insérés des objets graphiques, pour sélectionner les objets qui sont placés derriere le texte.

Modifier du texte:

Supprimer un mot, phrase, ou paragraphe:
sélectionner I’élément & supprimer puis appuyer sur la touche Suppr ou Retour arriere.
Supprimer un caractere :
Avant le curseur : On utilise latouche Retour arriére qui se situe au-dessus de latouche Entrée . Cette touche
supprime les caractéres un a un et versla gauche.
Aprésle curseur : Utilisez latouche Suppr pour supprimer les caractéres un aun versladroite.
Déplacer des éléments :
D’un paragraphe a un autre ou d’une ligne a une autre vous devez :

» Séectionner les @éments a déplacer.

Réalisé par : M.BISBIS Mustapha.
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« Encliguant et en tenant cliguer-gauche, la fléche avec un carré au-dessous appar aitra,
Vous amenez I’élément a I’endroit ou vous voulez le placer.
Annuler la derniere commande :

En cas de fausse manipulation, il est possible d’annuler la derniére commande, ou pour récupérer |e texte que vous
venez de supprimer :

Annulation d’une opération

oo n!.". Eshk -

» Barred'accésrapide
'|-r"‘ -

= 1dlicsur .

avec le clavier : appuyez simultanément sur le raccourcis ctrl +z.

Rétablir une opération annulée :

Cliquer gauche sur le bouton suivant_ .
Avec leraccourci ctrl +y.
Mise En Forme Des Caracteres :

Pour modifier la mise en forme d’un seul mot, il suffit que le curseur soit dans ce mot Vérifiez que Word
dispose bien de cette option, active par défaut : bouton Office > Options Word > Options avancées. Parmi les
Options d’édition, vérifiez que la case « Lors d’une sélection, sélectionnez automatiquement le mot entier » est
cochée.

Testez : le curseur étant dans un mot, cliquez sur le bouton © d’info-bulle « Gras ». Le mot est mis en
caracteres gras.

Pour annuler cette mise en forme, vous pouvez ensuite cliquer sur le bouton ** d’info- bulle « Annuler...
» présent dans la barre d’outils Acceés rapide (en haut & gauche de I’écran).

Pour mettre en forme les caractéres, on utilise principalement :

- Lescommandes du groupe Police, a I’onglet Accueil.
- Lafenétre « Police » qui s’affiche apres activation du lanceur * du groupe Police
Avant d’ouvrir la fenétre «Police», on peut sélectionner I’expression sur laquelle on souhaite visualiser
une mise en forme avant de I’appliquer.
- Lamini barred’outils de mise en forme.
Pour annuler rapidement toutes les mises en forme des caractéres d’un texte:
Sélectionnez ce texte, puis tapez Ctrl + Espace.

On peut également utiliser le bouton « Effacer lamise en forme »

Le sur lignage, appliqué en utilisant le bouton ™ -, étant considéré comme une marque gjoutée, et non
comme une mise en forme, ne sera pas effacé.

Les commandes du groupe Police, a ’onglet Accueil.

éal
&,

-

Calibri [Corps) 11 | A

" Modifier le type Police. " Modifier la taille de Police. Augmenter la taille de la

- Aal
Police. * |Réduit lataille delaPolice. '“’lEffacerIamiseenforme. |G Mettre la sélection en Gras. I Mettre la

X

I . s - . I . . I . .
sélection en Italique. - = Souligner la sélection. sbe Tracer une ligne au milieu de la séection. - = Indice ,créer

des petites lettres sous la ligne de base du texte. X Exposant ,créer des petites |ettres au-dessus de la ligne de base du
texte. 42" Modifier la casse,mets la sélection en MAJUSCUL E,minuscule,ou appliquer d’autre styles usuels de mise

. ERE . . . -
en majuscules. ' Couleur de surbrillance ;donne au texte I’apparence détre souligné. & Couleur de
police ;modifier lacouleur du texte. "“ Boite de dial ogue Police.

La fenétre « Police » :
Cliquez sur lafléche dansle coin du groupe Police.
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Important : avant de modifier les paramétres de mise en forme d’un texte, vous devez sélectionner celui-ci.

Changer lapolice et lataille
|| Cliquez sur lesfléches pour afficher toutesles polices et les Arial o || A A%
tailles disponibles

Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix

G 7 8§ -abe X, X Aa||¥- A-

[ Potite =\
Lorsque vous voulez tout faire en méme temps — modifiez la police, lataille, lacoulelr, les magjuscules, etc...
vous pouvez faire apparditre la boite de dialogue Police :

Cliquez sur lafléche dansle coin du groupe Police

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Permet de choisir la —
police \@:e A Styledepolice:  Talle:
Ariah-. Mairmnal 11
Alien Encounters Sillomal | g =i o I
Almonte Sniow Ialique \\ 9 .
— Alte-S5chwashacher Gras 0 ——— | Permet de choisir la
Permet de choisir la ~. AmbienteDE Gras Italique \\ :
N - 2= taille
couleur \
Colleur de police : ubgnenment :
Amunaimc'/{s:ﬂ.mm) 3 ([
Permet de choisir le | —— 5% N —
soulignement [ Barré O On_'la(s\ [] petites majuscubes —— | Permet de choisir le style
[ Barré double [ contour [ Majuscules
[] Exposant ] Rebief [ Masqué
[Jindice [ Empreinte
— -
Visualise les L Aperrl AN
changements que vous Arial Y
apporter — ' ——=—={-|| Cochez une de ces options pour
Puolice TrueType, identique 4 I'écran et & Nimpression. l'appliquer a votre texte
Co ) (o)

Mini barre d'outils de mise en forme :

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre d'outils miniature semi-
transparente tres pratique appelée mini barre d'outils. La mini barre d'outils vous aide a définir les polices, les
stylesde police, lataille de la police, I'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et |es puces.

I

q | Arial 10 - A A AT

Te r=¥-A-EE=-

1

Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

Remarque: Lamini barre d'outils n'est pas personnalisable.
Reproduire la mise en forme :

Onglet Accueil / Groupe Preese-paiers/ Bouton Reproduirela mise en forme *
Un seul texte:

- Sélectionnez | e texte dont vous souhaitez reproduire lamise en forme ;

Réalisé par : M.BISBIS Mustapha. Page 15



Logiciel d’application (bureautique) : Word 2007

- Cliguez dans le groupe Presse-papiers (onglet Accueil) sur le bouton d’icone pinceau 7, d’étiquette «
Reproduire la mise en forme ». Ce bouton est également présent dans la mini barre d’outils. Le pointeur se
transforme en petit pinceau ;

- Cliquez-glissez avec le pointeur sur le texte & mettre en forme.
* Plusieurstextes
Si vous avez plusieurs textes a mettre en forme : a I’étape n° 2, double-cliquez sur le bouton « Reproduire la

mise en forme » . Vous pourrez aors appliquer la mise en forme a tous les textes sur lesquels vous cliquer ez-
glisserez avec le pointeur.

Pour terminer, appuyez sur la touche Echap (ESC), ou bien cliquez & nouveau sur le bouton « Reproduire la
mise en forme ».

Révéler La Mise En Forme :

Pour révéler la mise en forme d’un texte, appuyez sur les touches M aj (Shift) + F1.

Le volet « Révéler la mise en forme » apparait a droite de I’écran. Il indique en détail la mise en forme du
texte sélectionné.

Ce volet permet également de comparer deux mises en forme de textes : sélectionnez le premier texte, cochez
la case « Comparer avec une autre sélection », puis sélectionnez le second texte. Le volet affiche les différences de
mises en forme.

A droite de la seconde zone de saisie, I’activation de la fléche déroulante propose diverses options : sélection

du texte du document de méme mise en forme, application au second texte de la mise en forme du premier, ou
effacement de la mise en forme.

Pour connaitre la police d’'un symbole, sélectionnez-le puis double-cliquez dessus. La fenétre « Caractéres spéciaux »
s'affichealors al’onglet « Symboles » avec le caractére spécial sélectionné.

Effacer la mise en forme :
Pour effacer complétement une mise en forme d’une sélection et retourner a lamise en forme par défaut :
»  Sdectionner.
* Onglet Accueil/Groupe Policel cliquer sur le bouton Effacer lamise en forme.
*  Ou sur lacombinaison de touches ctrl+Espace.

Mise en forme des paragraphes:

Les commandes essentielles de mise en forme des paragraphes se situent dans le groupe Paragraphe de
L’onglet Accuell. -

Pour débuter, je vous conseille de faire apparaitre les marques de R e ok 13 i
paragraphes de vos documents,

== ==t -
EEEEW:"{E}' -

cliquez dans |e groupe Paragraphe sur le bouton : |i Paragraphe &)
Remargue : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe & mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez

modifier plusieurs paragraphesalafois, vous devez les sélectionner.
Justification et alignement des paragraphes

L’ alignement d’un paragraphe et 1a justification ne consiste pas a justifier de la mise en forme d’un paragraphe. 1l y
aquatre possibilités: aligner a gauche, Aligner adroite, Centrer et Justifier.

| Aligner a gauche, c’est une notion qui découle des machines a écrire traditionnelles. Word aligne
toujours lestextes a gauche par défaut.

Tout centrer : un texte centré apparait au centre de la page

Aligner a droite : dans un paragraphe aligné a droite, tout le c6té droit du paragraphe est proprement
aigné sur lamarge droite de la page.

Justifier : les cotés gauche et droit sont proprement alignés. C’est la mise en forme habituelle des
journaux ou deslivres.
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Modifier I'interlignage

La modification de l'interlignage s'applique au paragraphe en cours ou a tous les paragraphes a condition de les

sélectionner.

b=

| =" | . . A .

¥ Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre la liste des espacements.
» Sélectionnez l'interligne que vous désirez

Définir un interlignage spécifique

Pour définir un interligne spécifique, vous devez utiliser la boite de dialogue Paragrap

fleche dans le coin du groupe Paragraphe.

t F T Iﬂl‘m]

Retrak et espacement | Enchainements

Géndral
Algriement : Dustifié ~
Mivesy hidrarchique : | Conps de texte »

Rietrait

Gauche 0,95 cm % De Lre bigne : Pe:
Drghe = Dem % {Buoun) it 3//
[ retraits nversés 4
Permet d'augmenter ou de e
diminuer I'espacement avant E“’“:““";h'm__
N : e : :
et aprés les paragraphes bl ~get E1 D y
Apirisg : opt ¥ Multiple: ¥ LIS T

] Ne pas ajouter despace entre les paragraphes du méme style

Aperou

L’espacement:
Avant : augmente ou diminue |’ espace avant le paragraphe concerné.

Apreés : augmente ou diminue I’ espace aprés |e paragraphe concerné.

Pour cela, cliquez sur les fléches pour spécifier |a distance souhaitée.

Interligne : augmente ou diminue |’ espace entre chaque ligne du paragraphe

concerné

Ly
v ooLLs
L>
40

43
30

Oction: d interigre .

o
=”
4 Tk

0pt

Permet d'augmenter ou de
diminuer 'espace entre
chaqgue ligne du
paraqraphe.

Permet de visualiser les
changements que vous
apporez.

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante la position souhaitée et gustez I’espace a I’aide des fléches

delarubrique De.
.Le retrait d’'un paragraphe

Il nest pas nécessaire d’appuyer sur la touche Tabulations a chagque fois que vous désirez faire un retrait,

Word le fait automatiquement.

Mettre en retrait un paragraphe, c’est décaler le début de toutes les premiéres lignes en alignant le bord

gauche sur une tabulation.

DansI’onglet Accuelil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Par agr aphe.

RIEIN
"l
¥

Le premier bouton met le paragraphe en retrait latotalité d’un paragraphe versladroite.
L e second bouton met |e paragraphe en retrait |a totalité d’un paragraphe vers la gauche.

Remarqgue : chaque fois que vous augmentez le retrait d’un paragraphe, le bord gauche se décale de

I’équivalent d’une valeur de tabulation.

Pour mettre en retrait automatiquement la premiére ligne d’un paragraphe, ouvrez la boite de dialogue

Paragraphe.
Sélectionnez Positif danslazone De 1¥€ ligne.
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[ N aE

Relrail el espacenenl | Enchainements

Entrez lavaleur du retrait désiré dansle champ De.
Cliquez sur OK

taéneral

Alignement : Gauche

Remarque : la premiere ligne du paragraphe dans lequel se Wiveau igrarchiqus : [Corps detexte ¥
trouve le curseur ou de tous les paragraphes (si vous les avez o
sél ectionnées) est automatiquement mis en retrait, tauche uem

Lroite : ucm

Le 1re hgne : Le

A 4

Hositif W l2om &

[ retraits irversés

Autreméthode: a partir del’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.

Enfin, vous pouvez créer un retrait négatif de premiére ligne, pour lequel la premiére ligne du paragraphe n'est pas
en retrait, maisles lignes suivantes|e sont.

Mettre en retrait uniquement la premiere ligne d'un paragraphe

» Cliquez devant laligne que vous souhaitez mettre en retrait.

Sous|'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dial ogue Par agr aphe, puis sur 'onglet
Retrait et espacement.

. i ) e Retrait Espacement
Une boite de dialogue s’affiche : e = "
. N . . . . . =042 am L || =151 pt
Dans la liste De 1ére ligne sous Retrait, cliquez sur Premiéreligne | | o= —
Ez042an I /(=151 pt

puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la | = . )
« . . s . aragra e
mise en retrait de lapremiereligne. -

il

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

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

« Séectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait a gauche pour augmenter ou diminuer le retrait gauche du paragraphe.

Augmenter ou diminuer le retrait droit pour I'ensemble d'un paragraphe

% Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

K/

s Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait a droite pour augmenter ou diminuer le retrait droit du paragraphe.

. Modifier I'espacement avant ou apres les paragraphes

Par défaut, I'espacement est augmenté |égerement apreés les paragraphes.
Sélectionnez les paragraphes avant ou apreés lesquel s 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 |'espace souhaité.

Utilisation de la regle :

« Pour afficher larégle, apartir Del’onglet Affichage cliquez sur Régle dans e groupe Afficher/M asguer .

wg-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-¢,-
1 1 1 1 1 1 1

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne

g, 0% s | indicateur deretrait 17€ ligne

Vous permet de décaler |a 1ere ligne du paragraphe vers la droite.
Placez-vous dans | e paragraphe concerné.
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Positionnez la souris sur I'indicateur de retrait 1éreligne.
Maintenez | e bouton gauche de la souris appuyé.

Faites glisser I’indicateur jusgu’ala position souhaitée.
Reléchez e bouton gauche de la souris.

_ R L’indicateur de retrait 26

ligne

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1éreversladroite

Placez-vous dans | e paragraphe concerné.

Positionnez la souris sur I'indicateur de retrait 1ére ligne (triangle du bas).
Maintenez | e bouton gauche de la souris appuyé.

Faites glisser I’indicateur jusqu’ala position souhaitée.

Reléchez e bouton gauche de la souris.

-1 {& 3 Lindicateur de paragraphe

§/ous permet dedécaler versladroite I'ensemble des lignes d'un paragraphe.

L

Placez-vous dans | e paragraphe concerné.

Positionnez la souris sur |’ indicateur de paragraphe (r ectangle en dessous des indicateurs de retrait).
Maintenez |e bouton gauche de la souris appuyé.

Faites glisser I’indicateur jusqu’ala position souhaitée.

Reléchez e bouton gauche de la souris.

vy oone i@ L indicateur deretrait de droite

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

Placez-vous dans | e paragraphe concerné.

Positionnez la souris sur I'indicateur deretrait a droite (triangle du bas).
Maintenez | e bouton gauche de la souris appuyé.

Faites glisser I’indicateur jusqu’ala position souhaitée.

Reléchez e bouton gauche de la souris.

Les tabulations :

L es tagquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de larégle. Ils vous permettent
de procéder ades alignements (des séries et paragraphe) et d’établir des listes.
Par défaut Word les a définistousles 1,25 cm.

1ere

méthode: en utilisant delaregle:

Pour afficher larégle, apartir De I’onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe Afficher/M asquer .

I'l'l'g'I'l'I'2'I'3'I'4'I'S'I'S'I'?'I'S'I"B'I'lD'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'lS'I'IT'I'Q'I'I'B'

Sélectionnez |e paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation.
Cliquez sur al'extr émité gauche de la Régle horizontale pour sélectionner |e type de tabulation souhaité.
Vous avez le choix entre | es tabulations suivantes :
Tabulation gaucheindique le début du texte qui défileraversladroite au moment de lafrappe
Tabulation centréeindiquele milieu du texte. Le texte seracentré a cet endroit au moment de lafrappe

Tabulation droite indique I’ extrémité droite du texte qui défileravers la gauche au moment de lafrappe

Tabulation décimale aligne les nombres autour d’une virgule décimale .

Pour ajouter lestaquetsdetabulation :
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Cliquez sur larégle horizontale, al'emplacement ol vous voulez poser | e taquet de tabulation

-l-lgl-2'l'3'l-4'l'5'l'?'I'B'I"‘El'I'1IZI'IE}.DI'E'I'13'I'14'I'15'I'1E~'I'l?'l'l/_\l
1 1 1 1 1

Pour utiliser lestaquetsdetabulation :

Placez votre curseur devant |e texte concerné .
Appuyez sur latouche Tabulations = |

Pour déplacer un taquet detabulation :

Sélectionnez e ou les paragraphes concernés.

Pointez la souris sur le taquet concerné.

Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé.
Faitesglisser letaguet sur larégle a droite ou a gauche.

Relachez le bouton gauche de la souris.
Pour supprimer un taquet detabulation :

Sélectionnez le ou les paragraphes concernés.
Pointez la souris sur le taquet.

M aintenez |e bouton gauche de la souris appuyé.
Faitesglisser letaquet en dehorsdelarégle.

Relachez le bouton gauche de la souris.
Pour ajouter lestaquetsdetabulation :

Deux méthodes:

1¥°méthode:
Placez-vous dans | e paragraphe concerné.
A partir onglet Accueil, cliquez sur lanceur de boite de dialogue du groupe Par agr aphe.
Ou cliquer droit sur le paragraphe, menu contextuel ; cliquez sur bouton Par agr aphe pour afficher 1a boite de

dialogue Paragraphe.

Puis cliquez sur le bouton Tabulationsdans le bas de la boite de dial ogue.

2 *"méthode::
Si vous souhaitez que vos tagquets se situent & des emplacements précis inaccessibles en cliquant sur larégle ou s
vous souhaitez insérer un caractére spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la boite de
dialogue Tabulations.

Pour afficher cette boite de dial ogue, double-cliquez sur n'importe quel taquet de laregle.

L 2%
Ecablonis T ok pan ook Permet de définir des
o | LB — oints de suite
Permet d'indiquer de | ——||gcm —— P )
facon trés précise la
position des tabulations
enem Blgnerment
() Gauche (O Centréd
Ovécpdl  Oarre Supprime la tabulation
Poinks de suite: f
Permet de choisir Clmwan Ozeat Of— quise 'EFUUVE_ Qans la
lalignement de la |7 | A . f/__, rubrique Position.
tahulation [ DéFinir ] [ Eﬁacsr‘T [ Effacer bout ]

[ o ][ conde |

Position : Saisir une position puis validez en cliquant que le bouton définir.
Taquets par défaut : Permet de modifier les Tabulations par défaut a|’aide des fleches.
Alignement : Permet de définir e type de tabulation que vous venez de définir.
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Gauche: Place votre texte a droite de la tabulation.

Centré: Centre votre texte sous latabulation.

Droite: Place votretexte a gauche de latabulation.

Décimal : Permet d'aligner des chiffres par rapport alavirgule.
Barre: Traceune barre verticale.

Points de suite : Permet de placer des points, des tirets ou un trait entre les tabulations pour la tabulation se
trouvant dans la rubrique Position.

Définir : Validelaposition de votre tabulation une fois que vous I'avez tapé dans |a zone Position.
Supprimer : Supprimelatabulation qui se trouve dans larubrique Position.

Supprimer tout : Supprime toutes les tabulations placées dans le paragraphe.
Les puces et numéros :

Cette commande vous permet d’gjouter devant des paragraphes des puces ou des numéros.
Ajouter despuces:

Sélectionnez | es paragraphes concernés.
DansI’onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I’ option Puces =

Une boite de dialogue s’affiche '.

| Sélectionnezla puce de votre choix. ’_ = ol el
"1 L’option Définir une puce vous permet de modifier les parametres par défaut liés aux '
puces. Permet également de choisir de nouvelles puces.

FPuce & ukikser
> [ smboks... | [ image.. || Poice.. |
Abgretnenk ©
- EaL=ETE0 W
Permet de définir la distance _ o
des puces par rapport 4 1a : Permet dg visualiser
marge de gauche /;’ votre chobd.
| ok || moer |

Permet de définir la distance des puces par rapport ala marge de gauche.
Permet de visualiser votre choix.

L e bouton Symbole ouvre une boite de dialogue
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.!mﬂl 2o B —1

"
5

N =Y
.
|

Puce & utilizer

o

1

|
AR

[gymbu:ule... ] [ Image... ] [ Palice. .. l

[ 4] Z
P 1o

o ek et B ol

BRE|L]|¥ @ @M2|2 s|z|+|x = p|C,|

3 1k e ey Jougra i | Led [ERRERTER A TENTTE I ¥
Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliquez sur OK Lo
. . . " P
Le bouton I mage ouvre une boite de dialogue qui vous permet de choisir une poomamos || [ |
image de puce :
Sélectionnez I’image que vous souhaitez puis cliquez sur OK ~ ———— 0
4 4 [] E
Le bouton Police bascule versle menu Format / Police E .
[Lrermr | [ = rreds
Sél ectionnez les paragraphes concernés
Dans|’onglet Accueil apartir du groupe Paragraphe, cliquez sur |”option barers eumats a2 numeroator s -
Numéros — ]

F—
_ EX

Une boite de dialogue S'affiche | Shicthiaue denomérotations
1.
Ay cunfe! ‘.

Remarque : Word permet de définir lavaleur delanumérotation

Sélectionnez votre titre puis cliquez sur définir |a valeur de la numérotation i . >
[ mﬁ[@ i o o

(%) Commencer une nouvelle liste . \
() Continuer & partir de la liste précédente a i

iii
Format de la numcrotaton du dewment

Definir la waleur sur

= 1.
! L 2

Apercut 1.1.1, I

[ QK ] [ annuler =

{ DéfInrun nouveau format d2 numérctation, .

—
3=

Pour définir une nouvelleliste a niveaux, cliquez sur le bouton Listes a 2 niveaux.
Pour créer une hiérarchisation, tapez votre liste. Appuyez sur Tab ou Maj+Tab pour modifier les niveaux.
Gestion de la couleur :
Modifier la couleur du texte :
Dans Office Word 2007, vous pouvez utiliser les options de mise en forme de la mini barre d'outils pour mettre
rapidement en forme un texte. La mini barre d'outils saffiche automatiquement lorsque vous sélectionnez du texte.
Elle apparait également avec le menu lorsque vous sél ectionnez du texte et que vous cliquez avec le bouton droit.
Sélectionnez | e texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur lamini barre d'outils qui apparait
uqefoisletextesélectionné: o .H il o A A A F
Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la coul eur _
abz ,, EE

souhaitée.
Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

Définir une nouvelleliste a plusieur s niveaux:

&

#—
- —

RILd
[

Te r
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Modifier la couleur du fond

Dans|’onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture.

Sélectionnez votre texte puis choisissez une couleur.

Les bordures et trames

Couleurs du théme

Couleurs standard
[ ] EEEER

Aucune couleur

18 | Autres couleurs...

La bordure s’applique au paragraphe dans lequel se trouve le point d’insertion. Si vous désirez appliquer
une bordure a plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. VVous pouvez également gouter une bordure &

une page.

DansI’onglet Accueil, a partir du groupe Par agr aphe, cliquez sur le bouton Bordure

cliquez sur la fleche de droite pour accéder a une liste d’ options de bordure qui

permet aussi bien d’en appliquer que d’en supprimer.

Remarque:

Vous ne pouvez appliquer qu’un seul type de bordure a la fois. Choisir un autre

style remplacele précédent.

Pour combiner plusieurs types de bordure, vous devez passer par la boite de

dialogue Bordure et trame.

Pour la faire apparditre, cliquez sur Bordures et trame en bas de la liste

d’options.

Permet de choisir le type
d'encadrement que vous
souhaitez

Permet de choisir la
couleur de la bordure

Permet de choisir
'épaisseur du trait de la
bordure

Remarqgue:

ndre 2 x|
é:d.rﬁ Berdure depage | raire de fod ‘__,_.—f'(-’)
Toe: Sk ey _,,-—"ff
[=] mes e et
e e apgliquer les bordures
D P o . AT
| p— =
B2 o
© AULINtLE it
) e | |20 O—&s—___
L T Kl —
appiicuer A
Paragraphs w
Optjons....

1
Bordure inj*ieure
Bordure supérieure
EBordure gauche
Bordure droite
i | Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures
2| Bordures intérieures
Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne harizantale

Dessiner un tableau

Efficher e guadrillage

Permet de choisir le style
de la bordure

Permet de visualiser les
modifications apportées.
Permet également de
déterminer les cités que
vous voulez encadrer.

Indique & quel endroit
doit s"appliquer la
bordure

Pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe ou dans |e paragraphe.
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Pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, sélectionnez-le

: : m—— . : f 2 x|
Le bouton ligne horizontale en bas de la boite de dialogue e
vous permet d’insérer une ligne horizontal e dans votre page. e e
Positionnez le curseur al’endroit désiré. |
Cliquez sur le bouton Ligne horizontale.
Une boite de dia ogue s’affiche.
Sélectionnez une ligne. T
Cliquez sur le bouton insérer.
Vous avez également la possibilité d’appliquer une bordure autour d’une page. — . ot ]
Onglet Bordures de page :
[ B [ permet de choisir le
Permet de choisir le type | — | | tordwes | Borcwc cogsge | Trame do 'ond style de la bordure
d'encadrement que vous AN Trpe : Byl Apergy
souhaitez \ E 22 sus b schéma ci-dessous
Ayoun ou wtilisez les outons pour
T anpl e beg hanevh e
D ok ._...-....‘:'::-:..
. e E] Permet de visualiser les
Permet de choisir la I e — modifications apportées.
couleur de la bordure ~—_ © - Permet également de
D it H“ME déterminer les cités que
Aufomatique it ]J_| l_l] vous voulez encadrer.
Permet de choisir ——;L"_"‘i“‘f’i_ 'i':u'
— Y 3
I'épaisseur du trait de la Aprhauer 4 : :
bordure b Atatledonment T
(auar) ~ opons... || ——— | Indique a quel endroit
doit s'appliquer la
Ce ] e

Vous trouvez une option supplémentaire par rapport al’onglet Bordures :
La zone M otif qui vous permet d’appliquer des motifsalabordure de page au lieu de
trait.
Gréce alafleche déroulante, faites votre choix puis validez par OK.

L’onglet trame de fond vous permet d’gjouter de la couleur ou des motifs en arriére plan de votre texie.

Onglet Trame de fond :
« Cliquez sur autre couleur et choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer en arriere plan de votre
texte.
Cliquez sur lafléche déroulante dans la zone Style pour choisir le motif et le pourcentage désiré.
Validez par OK.
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Couleurs du théme

Bercurs | Bordure depage | Diane s fand

iy

Couleurs standard
EE EEEEE
Aucune couleur
Aufres couleurs
I
D Trarsparents |
Pleine (100 %)

5%
10 %
12,5 %
15 %
20 %

Adcare coe W
Trame
e [ Trancparenits d
] | Ligne herizord s, ]

g

Al e A 1
dgrzgraphe

7]
A Permet de visualiser les
yd options choisies
ra
i
rd
A
i
-
-
) Permet d'appliquer les
e options au paragraphe
7 ou au texte.
e
- ~
[ || amier |

25 % |

Les styles :

Un style est un ensemble de commandes de mise en forme de Word. Lorsque vous créez un document vous
pouvez décider de tout mettre en forme automatiquement : c’est a dire de programmer les titres et les paragraphes

par exemple.

tiliser |

tvles rapi

L 'application d'un style a une sélection de texte dans Microsoft Office Word 2007 est tres simple.
Par exemple, si vous sélectionnez un texte a présenter sous forme de titre, cliquez sur le style appelé Titre dans la

galerie Styles rapides.

Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, sélectionnez le style de votre choix. Si aucun style ne vous

convient, cliquez sur le bouton Autres ™ pour développer lagalerie Stylesrapides.
Remarque: il suffit de passer la souris sur les styles pour visualiser le résultat.

Modifier un stvle

Dans la plupart des cas, il est plus simple d'utiliser un autre jeu de styles rapides. Dans certaines circonstances
toutefois, vous pouvez étre amené a modifier les attributs d'un style dans un jeu de styles rapides.

Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la fléche située dans le
coininférieur droit et sélectionnez le style.
Placez le pointeur sur le style que vous voulez modifier.
Cliquez sur lafléche pointant vers e bas qui apparait a droite du nom du style.

Sélectionnez Modifier.

La boite de dialogue Modifier |es styles apparait.
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Styles v x
P 2| g Effacer tout =
Fropiiclés hani
B : Heiral Chapitre 1 T
Chapitre 1.1 T
Chapitre 1.1.1 T
Siylz zuparagtazhz sumant o | T Horma b Chapitre L1 T
Mis= an e
1res ke Moman (Lztp w11 ~| & i & Bz acique ~ nom_menu a
TS TE LU — —
Sl===|=-=|2e |[== [ — =
Mettre a jour Mormal pour correspondre a la sélection
M Modifier.., ]
Texte enzmple Textz exemple Texte exemple Texte enzmple Texts exernplz Texte exemple Texte Sélectionner toutes les occurrences 1295
exempls Texte exemple Tewts exemple Texte exemple Texte exzmple Tents exemple Texte exemple
Texte exzmple Texts exemplz Texte zxemple Tzxte exzmple Texrs exerplz Effacer la mise en forme des instances de 1295
Pulie s(P=r 670+, S v el s ML pe LIS E Evoaie dyrie : LC L Eviler we_vem el onpdidines, Slye : Sl - apide Supprimer de la galerie de styles rapides
TTE7 =
Apouter 2 la kszz dos ses razizes Titre & piC
(=) Unlzuset zams ca doc_ment () Mzuveals Zoc_matts baés ot ca mozée Titre 9 LIE]
Tarmar - Ao Sans interligne na
Titre 3
Spus-titre Ta .
[] afficher I'apercu
[ Désactiver les styles liés
Effectuez les modifications que vous voulez.

Par exemple, pour modifier les attributs du style Titre 1, sélectionnez le texte auquel le style Titre 1 a été appliqué.
Créer un style
Les jeux de styles rapides sont créés de fagon a étre utilisés ensemble. Bien que la galerie de styles rapides
contienne les styles nécessaires a la création d'un document, vous pouvez étre amené a y gouter un nouveau
style.
Sélectionnez | e texte que vous souhaitez créer comme nouveau style.

Par exemple, vous pouvez choisir de toujours afficher I'expression Club informatigue en gras dans votre document.

Dans lamini barre d'outils qui apparait au-dessus de votre sélection, cliquez sur Gras pour mettre en
formeletexte.
Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, pointez sur Style, puis cliquez sur Enregistrer la sélection
En tant que nouveau stylerapide.
Attribuez un nom au style par exemple, club informatique, puis cliquez sur OK.

Remarque : Le style appel € club informatique que vous avez créé apparait dans la galerie Styles rapides avec le

nom que vous lui avez attribué et peut étre utilisé lorsque vous souhaitez présenter un texte en gras et en rouge.
XI. La mise en page
Modifier ou définir les marges de page
« Sousl'onglet Mise en page, dansle groupe Mise en page, cliquez sur M ar ges.

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

Vous pouvez également spécifier vos propres paramétres de J Iy Orientation ~ = Sauts de pages ~
marge. Cliquez sur Marges, sur Marges personnalisées, e IE Taille ~ £ Numéros de lignes ~
puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite, entrez les - EE Colonnes - ¥ Coupure de mots ~
nouvelles val eurs des marges. Mise en page B

Remarque:
Pour modifier les marges par défaut, cliguez sur M arges aprés avoir sélectionné une nouvelle marge, puis cliquez

sur M ar ges personnalisées. Dans la boite de dialogue Mise en page, cliquez sur le bouton Par défaut, puis sur
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Oui. Les nouveaux parametres par défaut sont enregistrés dans le modéle, dont sinspire le document. Chaque
nouveau document basé sur ce modél e utilise les nouveaux paramétres de marge automatiquement.

.Sélectionner |'orientation dela page
Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou partie de votre

document. Lorsgue vous modifiez |'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.

Modifier I'orientation du document entier

« Sousl'onglet Mise en page, dansle groupe Mise en page, cliquez sur Orientation.
Cliquez sur Portrait ou sur Paysage.

Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier |'orientation.
Sous|'onglet Mise en page, dansle groupe Mise en page, cliquez sur M ar ges.
Cliquez sur M ar ges per sonnalisées.

Sous|'onglet M ar ges, cliquez sur Portrait ou Paysage.

Danslaliste Appliquer &, cliquez sur Au texte sélectionné.

Remarque:
Si vous ne sélectionnez pas l'intégralité du texte d'une page, mais seulement une portion de celui-ci afin d'en

modifier I'orientation, Word place le texte sélectionné dans sa propre page et le texte environnant dans des pages
distinctes
Microsoft Word insére automatiquement des sauts de section avant et aprés le texte dont vous avez
modifié l'orientation de page. Si votre document est dga divisé en sections, vous pouvez cliquer dans une
section (ou sélectionner plusieurs sections), puis modifier l'orientation des sections que vous sdectionnez
uniquement

Insérer des sauts de page

Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette commande est trés 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.

] Page de garde ~

Cliguez al'emplacement ou vous souhaitez commencer une nouvelle page. ﬂ Page vierge
Sous I'onglet | nsertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page. S

Pages

1.Madifier la mise en page ou la mise en forme du document

Cliguez al'emplacement ou vous souhaitez modifier lamise en forme.
V ous souhaiterez peut-étre sél ectionner une partie du document ot insérer deux sauts de section.
Sous|'onglet Mise en page, dansle groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page.

‘“A I Orientation - P,f:| Sauts de pages ~
1

[':’i Taille = 5] Muméros de lignes ~
Crientation Marges

du texte * - E Colonnes~ b Coupure de mots -

Mise en page L]
Dans |le groupe Sauts de section, cliquez sur le type de saut de section qui correspond & la modification
de lamise en forme a apporter.
Par exemple, si vous séparez un document en chapitres, vous pouvez souhaiter que chaque chapitre
commence sur une page impaire. Cliquez sur Page impair e dans le groupe Sauts de section.

Tvpes de sauts de section possbles

Les sauts de section sont utilisés pour créer les modifications de mise en page ou de mise en forme dans une
partie d'un document. V ous pouvez modifier les formats suivants pour des sectionsindividuelles:
Marges.
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Taille ou orientation du papier.
Alimentation papier pour une imprimante.
Bordures de page.

Alignement vertical de texte sur une page.
En-tétes et pieds de page.

Colonnes.

Numérotation des pages.

Numeérotation des lignes.

Notes de bas de page et notesdefin.

Les exemples de sauts

Positionnez le curseur al’endroit ou vous désirez le saut de page.
A partir du Onglet Mise en page, Groupe Mise en page cliquez sur Sauts de pages.
Cochez votre choix.

Le saut de page : Insére un saut de page al’endroit ol vous le désirez

58Uk de page

Le saut de colonne: Insére un saut de colonne al’endroit ot vous le désirez.

T-Etait-une-fois -dans-notre-beau-pays-de- etpourquot-au-printerps,-d'aillewr s -pa-fait-
WVermandois,-dans-les-temp s-reculés-de-la- mieuz-pour-une-naissance. -donc,-disais-qe,-
préhistoire-de-lasticro-informatique- (o st- ce-matin-la,-deus-spécimens-fort-rares:
-clire-en- 1084 par-unbeaumatin-de- d'adeptes-de-la-micro-informatique-se-
printemps,~donc,.. rencontredans-larrue.-Et-que-raconterun:
.................................. SaUt dE COlanmE - e fondu-de-la-micro-a-un-autre- cinglé-de-la-

Lesaut deretour alaligne: uneligne vide permet de séparer |es paragraphes.

Tl-était-une-fois -dans-notre-beau-pays-de- Wermandois,-
de-la-micro-informatique-(z est-d-dire-en- 1084 par-un

gl

“. quol-au-printemps,-d'ailleurs -pa-fait-miseux-pour-u

_ la, devz-spécimens-fort-rares-d'adeptes-de-la-micro-inf. )

Le saut de section Page suivante : permet de modifier les parametres d’une page sans que | es autres subissent
les changements.

1]
ﬂ Saut de section (page suivante)

Le saut de section Continu : permet de modifier une partie des paramétres d’une page sans que les autres

subissent |es changements.
I
! Sauk de section {continu)
il

Le saut de section Page paire : démarre une nouvelle section sur la premiére page paire.

1
Saut de section (page paire)

Le saut de section Pageimpaire : démarre une nouvelle section sur la premiére page impaire.

9 Saut de section {page impaire)
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XIII. .Orthographe, grammaire et synonymes :
1. Afficher lesoptionsde vérification :

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 dés que vous saisissez un mot.
Pour afficher les options de vérification, procédez comme suit :

(o
Cliquez sur le bouton Microsoft Office* 3 , puis cliquez sur Options Word.
Cliquez sur Vérification.

Danslapartie Lors de la correction automatique cochez Vérifier I’ orthographe au cours de la frappe.
Et Vérifiezlagrammaire et I’orthographe.

Options Werd

standard Lors de la correction orthographigue et grammaticale dans Word
AT chage Vérifier I'orthographe au cours de la frappe
[ VENTICETION D ULilser la vérilicclion urilhographigue conlexluelle (uniguement pour Panglais, M'espagnol el
I'allzmand}
Frreg trement D Vérifier la gramrmaire au cour: de lafrappe
Cprlons avarcée B Weérifier la grammaire et I'orthographe
er e [ armicher les statistiques de lIsipliite
Lompléments Eégle de style: | Grammaire w Paramétres...
Centre de gestion de a confidzrtialité Revérfier le document

Ressauroes

Exceptions pour:  [ES] INITIATION A Word 2007 (2) |+

QK ] [ Annuler

Remargue: Leserreursde frappe s’affichent en rouge et les erreurs grammaticalesen vert.

Avec ses 27 200 km2, 13- Bretagne s'élence: dans locéan-Atlantique, telle une- péninsule, le nez- au-vent.:
Entourée- d'eau- sur-trois- de-ses-cités - c'est- une région-marime: par excellence: (dnman- - son-littoral- est:
ponctué-de-ports et-de-cites découpées-au Mord-et- & 'Ouest,-plus sages-au Sud -

A lintérieur, la- terre- reprent- ses- droits - hameaux,- champs: et paturages- marquent- le- caractére-
profondément-rural-de-la-région-(4rgoat). Les-alignements: de-hauteurs -formés- par- les:Monts.d’ Arrée -
les:landes- de:Méné,- les:Montagnes: Noires: et les:landes- de-Lanvaux- expliquert- la- faible- densité- de-
population-dans-ces contrées. Y

2Vérifiez votre orthographe:

Positionnez le curseur au début de votre texte.
Cliguez ensuite sur Grammair e et Orthographe du groupe

vérification apartir de I’onglet Révision. Grammaire et ., . s
arthographe & Traduction 23]

Vérification |

i’{)Recherche :i-,'

Qﬁ Dictionnaire des synonymes f} |

Word s’arréte sur les mots qu’il pense mal orthographié.

En effet, e programme ne repére que les mots qui sont répertoriés dans son dictionnaire .Une boite de dialogue
saffiche:
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Grammaire et orthographe : Francais (France) @
Absent du dickionnaire : I .
Une boite de-diallogue} s'affiche® ‘[l Ignorer | | r/ \‘|
— , A
g qx\,l 1 Tgnorer bouk | ,I x.___.
"y o~ "\]
e Ajout dictionnain |
a 1 jouter au dic e ] \__Ei-f'
Suggestions : Ty
T - odtir ()
dialogué o 1 — | e
dialogual { ‘J 1 Remplacer tout ] T
dialoguer \ 2!- f/ 5 )
didlogues — | Correction automatique | S
dialoguez =
Langue du dictionnaire : | Francass (France) w
WériFier s grammaire
[ ]

Danslapremiere zone, absent du dictionnaire, le correcteur affiche en rouge la premiére erreur.

Dansla deuxiéme zone, Suggestions, |e correcteur vous propose quel ques suggestions.

Word s’arréte sur un nom propre et vous étes certain de I’ orthographe, cliquez sur Ignorer ou I gnorer tout.
Pour acception une suggestion cliquez sur le bouton M odifier.

Pour remplacer |e mot dans tout |e document, cliquez sur Remplacer tout.

En cliquant sur le bouton Ajouter au dictionnaire, Word g oute ce mot dans son dictionnaire et ne le
reconnaitra plus comme une faute.

o0k whpE

3. Corriger avec la correction automatique:

Il est impossible de faire certaines fautes avec Word. Exemple, écrivez jamias et Word le corrige automatiquement
aussitét que vous appuyez sur la touche Entrée. C*est tout simplement parce le mot jamais fait partie de la liste des
corrections automatiques de Word.
Lafonction 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 laliste des entrées de correction
automatique intégrée ne contient pas les symbol es que vous souhaitez utiliser, vous pouvez les gjouter.
Insertion rapided'un textelong Par exemple, si vous devez saisir trés souvent I'expression retour sur
investissement, vous pouvez configurer le programme pour qu'il entre cette phrase automati quement
lorsque voustapezrsi.

4. Créer vospropresentrées:

Si vous savez que vous écrivez faincé au lieu de fiancé, enregistrez le mot en correction automatiquement, Word
corrigera automati quement cette faute.
Cliquez sur le bouton Microsoft Office' i , puis cliquez sur Options Word.
Cliquez sur Vérification.
Dans la partie de droite Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte, cliquez sur le
bouton Options de correction automati que.
Une boite de did ogue s’affiche :
Tapez le mot avec |a faute que vous faites habituellement dans la zone Remplacer et tapez |le mot
exact dans la zone Par
Cliquez sur Ajouter
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Cliquez ensuite sur OK;

Remarqgue: La liste de corrections automatiques est commune
a l'ensemble des programmes Office qui prennent en charge la
fonction Correction automatique. Cela signifie que lorsque vous
goutez ou supprimez un terme de cette liste dans I'un des
programmes Office, cette modification est reflétée dans les

autres programmes.

5.Rechercher un synonyme:

! 2 [%)
Laroohio” Tutomamue | GuzoMak-s | Lorsdelebrappe | Mise enborre auzomstque | Calses adves
[ fficet les bautonz doptons de otrechion auzoha: qus
[ Zupzrirer la 22 naiusalz Fun e Excaptiors...
[ Psiuscule =n dézut ce phease '
[ Mejira v -0l nil v eelue
[ Majecubs sus vues = o sen gie
[ rzoericer ILtilzat on az3dzntele d= la touche WERR. ML)
=
T ™
P=mclaze Bar:
anaé fa-cd
o ue Lakuue 2
ot “alair
-cheit “ichizr
=rhein= “ichimrs
“liale Tlizle
h(EL] R EL)
“naTcidre “randeee =
Ajle
[ Uliier e o ali e e d s sag_esdio s e Zrifi -teon b ooyl
-0\'_ Grn_ler

Un synonyme est un mot qui alaméme signification comme par exemple Petit et minuscule.
La fonction Rechercher vous permet de rechercher des synonymes mais aussi des antonymes (mots de
signification contraire) dans |e dictionnaire des synonymes.

Sélectionnez le mot de votre document (dans notre exemple le mot révision)
Dans|’onglet Révision, cliquez sur Dictionnair e des synonymes.

Remarques:

Pour réduire les résultats, choisissez Dictionnaire des synonymes : Frangaisdansla

liste située sous le champ Rechercher

Pour remplacer le mot du texte par un synonyme du Volet Rechercher, placez le
pointeur de la souris sur le synonyme en question. Cliquez sur la fléche qui apparait a

sadroite et choisissez | nsérer.

Pour quitter le volet Rechercher, cliquez sur le X situé dans son coin supérieur droit.

Plusrapide:

Sélectionnez le mot de votre document
cliquez avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre |le menu contextuel .

cliquez sur Synonyme..

Le volet Rechercher s’affiche:

Rechercher v X
Rechercher :
Révision 5|

Dictionnaire des synonymes : Fri s

(@ Précédent |+ ]

-l Dictionnaire des =
synonymes : Frangais
(France)

= Correction (substantif)
Correction
Punition
Raclée (familiérement)
Volée (familigrement)
Rature
Correctif
Modification
Rectification
Retouche
Honnétets

Scrupule

Police...
Paragraphe...
Puces
MNumérotation

Lien hypertexte...

B @ [ e

Rechercher...
Synonymes
Traduire

Styles

Correction

Funition

Raclée (familiérement]
Volée [familierement)
Rature

Correctif

Madification

Rectification

QTJ Dictionnaire des synonymes..,

Civilité
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XIV. Imprimer un document

Avant d’imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte
Enregistrez votre document

A partir du bouton Office, cliguez sur | mprimer puissur Impri
Une boite de dialogue s’affiche

afonctionner et qu’elle contient du papier.

mer.

Vous permet de régler

votre imprimante © choisir

Le nom de votre imprimante

la taille, le type de

. " = papier...
apparait dans cette zone Bom : i HPPhotosmart C3100 series ~ | Proprigtés. .. N
Ebat : Inactive .
Rechercher imprimante. ..
Type HP Photosmart C3100 series l_ec oL = ]
{0 USEO01 ) tmpriner dans un fichier
Corrmentaire ] Recto verso manuel
Vous pouvez choisir e e Cocs Choisissez le nombre
dimprimer la totalité, la ) Lot Nombre de opies : |1 : de copies a imprimer
page en cours ou == ]
) Pages £ ] cop ,
i == L opies assemblées I
certaines pages de votre e e =
document. étendues de page & imprimer, séparés par Vous pouvez mettre
des poinks-virgules oG ank le
QE0uf d cocumact o da1a saction. deux documents sur
E: :1;3; 5=-12 151; pls2;
Dn;crrpl: ! ou plsl; pls2; ung seule page
. . i Lo
Vous pouvez imprimer | ———p¥eeemerT Document 4 _
uniquement les pages Ipprimer : | Pages pares et impaires | | Focecpr fouke: ! page b
a,alm,s ou impaires Mettre 4 léchels du papler : | Mon , B
[ O] [[omuer ]
hs

Une deuxiéme méthode:

Lance l'impression

Gréce a cet apercu vous voyez votre document exactement comme il seraimprimé : vous gagnez du temps car
il vous évite d’imprimer un document qui ne vous convient pas. Lorsgue votre document est ouvert, a
partir du bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puissur Apercu avant impression.

Description deI’onglet apercu :

& | O 0K

[¥] afficher la régle

: (&) une page _i} Page suivante

X

Imprimer

Mise en page

s

Zoom

N L |29 Deux pages [¥] Loupe
Imprimer Options || Marges Orientation Taille Zoom 100% e % Page précédente | FErmer l'apercu
- - - = Largeur de la page || 55 Ajuster E i avant impression

Apercu

Legroupe Imprimer :
Permet d’imprimer le fichier ou |es éléments sél ectionnes.

Legroupe Mise en page:
Permet de modifier les marges, |’ orientation et lataille de votre document.

Legroupe Zoom:
Permet de visualiser |a page entiére de votre texte sur une ou deux pages.

Legroupe Apercu :

Permet d’afficher laregle, laloupe en désé ectionnant la commande loupe, vous pouvez modifier

votretexteal’écran.
Fermez ensuite |’ apercu.

XV. La gestion des tableaux

Vous améliorerez la lisibilité de certains de vos documents si vous les présentez sous forme de tableaux. Un
tableau est composé de colonnes et de lignes. L'intersection entre les eux s’appelle une cellule.
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Colonne Cellules
Ligne ——— |  —
b v a o v g ——p O o
o] i [ o o i

Word 2007 propose un certain nombre de tableaux pré-formatés que vous pouvez insérer et qui contiennent des
données exemple, Vous pouvez également sélectionner le nombre de lignes et de colonnes souhaité. Il est
possible d'insérer un tableau dans un document ou dans un autre tableau pour créer un tableau plus complexe.

1. Utilisation de modéles detableau :

Cliguez al'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau.
Sousl'onglet I nsertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux
. . , . . " Tableau
rapides, puis sélectionnez |le model e souhaité. -
Remplacez les données du modél e par les données souhaitées. Tableaux

3

a
o
B
-3
E

T un

v

e

D
a
a
a
a
A
I
DHHDDDDD

rer un tableau.

1 0100000 &
;DHHDDDDD

j Reselnar ur zhlsat

B reumle de caiou pecel

-------

H Taklzaus ragides +

2. Utilisation du groupe Tableau

Cliguez al'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.
Sous l'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sous Insérer un tableau,
sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.

I (2% ~ | En cliguant sur le format auto une

Insererle nombre de —--—1% /’ boite de dialogue apparait vous
colonnes et de lignes a 'aide Nombre de colonnes ; s permettant de choisir une mise en

des fleches Mombre de igres : forme prédéfinie.
Comporbement deFaiiEtemant automati
argeur de golonne five : | Auto

Entlalbslsant Auto, la I?rg?url | O apstor suc
utableau occupera toute la () itor kla fanie
largeur de la page |

LENEL

¥

[] Mémariser les dimensions pour les nouveais tablesux

Lok ] [ smuer ]

Apresavoir créé un tableau, Word 2007 ouvre deux onglets supplémentaires: Création et Disposition.

L’outil Création :
&% Trame de fond - —_— =
P
thpk —mMmM8M8M8 - j Ij

¥| Ligne d'en-téte [ Premiére colonne

Ligne Total Derniére colonne = = = = = [ ——— i Bordures -
. . e e e e Dessiner Gomme
¥/ Lignes & bandes Colonnes a bandes z Couleur du stylet = un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures {F]
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Avec I’onglet Création, vous pouvez personnaliser I'apparence des tableaux en lui donnant un style prédéfini
dans|le groupe Styles de tableaux, modifiez les bordures et la couleur de trame.
Sous Outilsde tableau, cliquez sur I'onglet Cr éation.
Dans le groupe Styles de tableau, placez le pointeur au-dessus de chaque style de tableau jusgu'a ce que
voustrouviez le style que vous souhaitez utiliser.
Cliquez sur le style pour I'appliquer au tableau.
Dans le groupe Options de style de tableau, activez ou désactivez la case & cocher en regard de chague
élément de tableau pour appliquer ou supprimer le style sélectionné.
L’outil Disposition :
[y sélectionner ~ % A B nsérer en dessous Fusionner les cellules || &[] o44em  :|HE
ﬁ i S5}

3 Afficher le quadrillage ‘-J]_I Insérer a gauche [t Fractionner les cellules j 3,65 cm

=32 = A= ey

s Orientati M de | D :
rientation Marges de | Données

=== dutexte lacellule | x

Alignement |

(gLl

= L Supprimer Insérer . . . =2] . L X
T Proprietés || - au-dessus [ Insérer a droite Il =g Fractionner le tableau A Ajustement automatique

|
| Tableau |

|
Lignes et colonnes 0| Fusionner || Taille de la cellule |

Avec I’'onglet Disposition, vous pouvez insérer ou supprimer les lignes et les colonnes, fractionner ou fusionner
les cellules. Si vous avez créé un tableau tres long, vous pouvez répéter son titre sur toutes les pages sur lesquelles
il apparait.
Remarqgue : pour avoir acces a ces deux onglets, |e tableau doit étre sélectionné.
2.1. Ajouter uneligne:
Cliquez dans une cellule située immédiatement au-dessus ou au-dessous de | 'endroit ou g outer une ligne.
Sous Outilsdetableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

Effectuez |'une des opérations suivantes:
Pour gouter une ligne immédiatement au-dessus de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer au-dessus.
Pour gjouter une ligne immédiatement au-dessous de la cellule dans lagquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer en dessous.

2.2. Ajouter une colonne:

Cliquez dans une cellule située immédiatement a droite ou a gauche de |'endroit ou g outer une colonne.
Sous Outilsdetableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

Effectuez |'une des opérations suivantes:
Pour gouter une colonne immédiatement a gauche de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a gauche.

Pour gjouter une colonne immédiatement a droite de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
| groupe Ljignes et colonnes, cliquez sur I nsérer a droite.
2eme methode: sl v ablen
Cliquez al'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.
Sous|'onglet I nsertion, dans e groupe T ableaux, cliquez sur Tableau,

Faites glisser la souris pour sélectionner le nombre de colonnes ou de lignes puis |FFRAT
3 ' i
l&chez |e bouton gauche de la souris. O LT
B2 Inséreruntableau..,
_/i DFi‘I'\"III"FhIPRII
Remal’gues G reulle de caloul pucal
Les onglets Création et Disposition s’afficheront si |e tableau est sélectionné. oty sugocioes

Quelque soit la méthode choisie Word insére un tableau qui n’est pas imprimable. Si vous voulez qu’il le devienne,
vous devez vous servir des bordures pour |’encadrer.
Pour écriredansles cellules, vous devez tout débord positionné votre curseur.
Pour vousdéplacer d’une celluleal’autre, utilisez latouche « tabulation » de votre clavier.
[ 3eme méthode |
Vous avez la possibilité de dessiner un tableau (un tableau qui contient des cellules de hauteur différente ou un

nombre variable de colonnes par ligne, par exemple).
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Cliquez al'endroit ou vous souhaitez créer le tableau. J'abord... puis... »
Sous|'onglet I nsertion, dansle groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur \‘
Dessiner un tableau. L

...

Le pointeur se transforme en crayon.

Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle. Dessinez ensuite les l

lignes et les colonnes al'intérieur du rectangle. 2 ‘;’imi do suite
Pour effacer uneligne ou un bloc de lignes, sous Outilsde tableau, dans|e groupe = [
Tracage des borduresdel'onglet Création, cliquez sur Gomme. la.?
Sélectionnez laligne que vous souhaitez effacer. Pour effacer tout un tableau, voir -
Suppression d'un tableau ou effacement du contenu.

Unefois|le tableau tracé, cliquez dans une cellule et tapez du texte ou insérez un graphique.
rimer un lule unelign ne colonn

Effectuez |'une des opérations suivantes:

. i L .
e Cliquez sur le bord gauche de la cellule. :‘:I.pour sélectionner une cellule.

. N . i i ~ . .
e Cliquez a gauche de la ligne. °;$ i | | pour sélectionner une ligne.

Cliquez dans la partie supérieure du quadrillage de la colonne ou sur la bordure supérieure pour
sél ectionner une colonne.

Sous Outilsde tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

Dansle groupe Ligneset colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur Supprimer les.

2.4. Busonner descellules

Vous pouvez fusionner plusieurs cellules d'une méme ligne ou colonne en une seule cellule. Vous avez la
possibilité de fusionner horizontalement plusieurs cellules, par exemple, pour créer un titre de tableau couvrant
plusieurs colonnes.

Sélectionnez les cellules a fusionner en cliquant sur le bord gauche d'une cellule et en faisant glisser ce

bord sur les cellules souhaitées.

Sous Outils de tableau, sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fusionner

lescellules.

.2.5. Eractionner descellules

Cliquez dans une cellule ou sélectionnez toutes les cellules a fractionner.

Sous Outils de tableau, sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner
lescellules.

Tapez le nombre de colonnes ou de lignes dans lequel fractionner les cellules sél ectionnées.

.2.6. Convertir un texte en tableau

Sélectionnez le texte a convertir.
Sous I'onglet I nsertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Convertir letexteen
tableau. Insérer un tableau

Dans la boite de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte '

au niveau des, sélectionnez |'option correspondant au caractére de separation qui

figure dans votre texte. I0O0000000L
Dansla zone Nombr e de colonnes, vérifiez |e nombre de colonnes. 0000000
Si le nombre affiché ne correspond pas a celui attendu, cela signifie qu'un mm]
caractére de séparation est peut-étre manquant dans une ou plusieurs lignes de
texte.

Sélectionnez toute autre option de votre choix.

Remarque:
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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 indiguer ou commencer une nouvelle ligne.

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

XVI.

2.7. Convertir un tableau en texte:
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 I'option correspondant au caractére de séparation que vous

souhaitez utiliser ala place des limites des colonnes.
Leslignes sont séparées par des marques de paragraphe.
Le traitement des images :

Dans un document, il est possible dinsérer 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 & partir du fichier ou vous les avez enregistrées.

1. Insérer uneimageclipart :

Sousl'onglet Insertion, dans le groupe Ilustrations, cliquez sur I mage
clipart.

..-J_gj __;J Formes =
Ll :-_';Smarti_rt

|
Image Images ]
| clipart il Graphique

Hustrations

Le volet Office Images clipart s'afiche, 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.

Danslaliste des résultats, cliquez sur I'image clipart pour I'insérer.

Remarque:

Pour limiter les résultats de la recherche a une collection spécifique d'images
clipart, dansla zone Recher cher dans, cliquez sur lafléche et sélectionnez la
collection danslaquelle vous souhaitez effectuer larecherche.

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

2. Insérer uneimage a partir d’un fichier :

Ouvrez votre document Word et cliquez al’endroit ol vous désirez insérer
I’image.
SousI'onglet Insertion, dansle groupe Ilustrations, cliquez sur Image.
La boite de dialogue s’ affiche, sél ectionnez votre image.
Cliquez sur le bouton Insérer.

3. Remplacer uneimage liée au texte par uneimage flottante :

Images clipart v x
Rechercher

FLELRS
Rechercher dans :

Toutes les collections b

Les résultats devraient étre

Tous types de fichiers multimédiz »

[

Lorsgue 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.
Sous Outils Image, sous|'onglet For mat, dans le groupe Or ganiser, cliquez sur Habillage du texte.
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Rogna

¥ Habillage du texte - Zh

Blatdra 5 nremiler nlan =

£ e I= - ]| Aligné sur le texte
Edatdra 5 =rriara_mil=m IS
= L] o

L Mettre a I'arriére-| Carré
Position
. B4 Habillage du texte ~ Sk

Crganiser |

Rapproché

Derriére |2 texte

Devant le texte

Haut et bas

Cochez la position que vous désirez, par exemple Carré, ceci vous
permettrade déplacer et de positionner votre image ol vous le désirez.

4. Ajouter un dessin a un document :

Au travers

[ =: & & & E EE

Autres options de disposition...

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 eff ets.

Dans Word, le terme « dessin » fait référence & un objet dessin ou a un groupe d'objets dessin. Par exemple, un
objet dessin congtitué de formes et de lignes est un dessin.

iz o [ Formes récemment utilisées
Ellal [ Formes -

5 | = T | E~NOC0OALLD S G
— JJ-%mmmw 4L Y
Image Images . 2 Lignes
clipart il Graphique NNSTLLR WU G 4
Hustrations Formes de base
. . HOOUCO®ANO QO
41 Creéerundessin: olsls]= InlClCICTaIvAN

. N . N . L, . ™

Cliquez dansle document al'endroit ou vous souhaitez créer le dessin. @F.émiﬂijf SR

Sous I'onglet Insertion, dans le groupe I llustrations, cliquez sur Formes, |= @0 & QI &P F O
) L . € duwndo s LR

puis choisissez votre dessin. DA

Organigrammes

> OO0<O000S o0y
CUON®D X ¢ AVCED

] QBOO

Dans le groupe Styles de formes, déplacez e pofnteur sur un style pour Bulles et Iégendes

visualiser son aspect aprés |'application de ce style. Cliquez sur le style [/ &€ -D0A0 i

pour I'appliquer. Vous pouvez également cliquer sur Remplissage de Etoiles et bannidres

forme ou Contour de forme et sélectionner les options de votre choix. %‘"fﬁégg%%ﬁ“@w
T Bl touvene zone ot gessn
BEN = )
| 1z 4
Styles de formes & |

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 sélection parmi les

commandes d'alignement.
[E] '1_,]_; Mettre au premier plan

LE}, Mettre 3 I'arriére-plan =
Position
~ [ Habillage du texte - Sk

Organiser |

4.2. Supprimer tout ou partied'un dessin
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Sélectionnez la zone de dessin ou |'objet dessin a supprimer.
Appuyez sur latouche SUPPR.

4.3. Ajouter un objet WordArt:

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

Dansl'onglet I nsertion, dans e groupe Texte, cliquez sur A J QuickPart | Ligne de signature -
WordArt, puis cliquez sur e style WordArt souhaité. — Al wordart - [3} Date et heure

texte » —= Lettrine bgdl Objet -
Tapez votre texte dans la zone Texte. Texte |

oot yordA® woran, Wordai Worgart

Wordzé WordArt Worddet worazet Wiotdiet
v P | SR

«— | W wardart Wordhrt WOrgA

Wordhet WarlAre Mol Wiyt gl © %

e -

Remarque : vous pouvez personnaliser laforme qui entour
I’objet ains queletexte qu’il contient.
XVII. La création des entétes et-Pied de page :

L’en-téte et le pied de page sont des zones particulieres situées en haut et en bas de la page. Ces zones sont
réservées aux objets que vous souhaitez faire apparéitre a chaque page de votre document : le titre ou le numéro de
page. V ous 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 | 5 gntéte -
toutes les fonctions de formatage de texte disponibles. 5 Pied de page ~

#] Muméro de page ~

Pour y accéder, cliquez dans le groupe Entéte et Pied de page de I’onglet

. En-téte et pied de page
Insertion. bied de page|

1l.Insérer lemémeen-téte et le méme pied de page danstout le document

SousI'onglet Insertion, dans|e 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 chague page du document.

Remarqgue : vous devez étre en mode affichage Page pour voir apparditre les entéte-pied de page.
Lorsgue vous étes sur une page, son en-téte et son pied de page apparaissent en grisé.
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= —

Pour les afficher, cliquez sur I’option entéte ou pied depage ——
Une boite de dialogue s’affiche vous proposant des entétes et pied de page

2 yzgr [Tapar e filre du zocurent] | [Annge]
prédéfinis.
Anshére (pags impaine
L’ en-téte/pied de page s’affiche dans la fenétre suivante : e D
Exemple: ——
[

[TAPEZ-LE-TITRE-DU-DOCU MENT] o[ e e e e e o4

B Tocs empilés

Tl [Tepsz e birs du docurment]
En-téte

1

= MocHier ren téee

5 Suzprimer | en-tite

2.Supprimer |'en-téte ou le pied de la page dansla premiére page::
Sous|'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur I'onglet
Disposition.
Activez lacase 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.

3.Modifier lesen-tétesou les pieds de page pour les pages paires et impaires
Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages impaires et le titre de chapitre sur
des pages paires.
Sous|'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur I'onglet
Disposition.
Activez lacase acocher Paire et impairedifférentes.
Vous pouvez a présent insérer I'en-téte ou le pied de page paire sur une page paire et I'en-téte ou le pied de
page impaire sur une page impaire.
XVIII. .Les colonnes:

Pour égayer un document assez long et le rendre attrayant, disposez-le en colonnes comme dans les
journaux.

'y Orientation ~ Plt:: 5auts de pages ~

Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en J
page, cliguez sur Colonnes.

Sélectionnez une option.

Si vous désirez modifier lalargeur et I’ espacement, cliquez sur
Autres colonnes.

]j Taille = §_1 Muméros de lignes = |

Marges __ a
- == Colonnes = b Coupure de mots =

Mise en page '?-|
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cette case.

||I Colornes = b Coupy = — |
Permet de choisir le format | —_— Iu
_‘ Us Fregermir
_‘ Dew B i Permet de délimiter la largeur
— - de la colornz et l'espacement
_‘ - |l e Lot Irais entre elles
- v MNorbrede cobrnes : |2 &
J e Langewr et epacement
Col n® i Espacement : — —
1 |857em 3| (1,25 ==
J Deoite = =
. ——
B Audres colonnes.. —
= =
/ [#] Lanpeurs de colonnz identiques =
Permet de choisir le nomare — =
de colonnes W‘a: Atout b cocument W
,,f"f/ [ oc ][ e

Lescolornes seront —
identiques si vous cochez

- Sera appligué surla partie du
texte séledionné.

En cochant Ligne séparatrice, une ligne apparait

Exemple:

Tl-éta:ture Tziz ~danonotre beaw poys-de-
“errcandeis, daasles cercpereculfe-daelas
prélusto ve-de la e ro-inbor masgue-{z s sf
virdtre e U0 pa cancbe e matinedee
privtemg s, denc, . etpowgasi-ane

1 cdalle wre mpae Dall e e ow

e mduae sdisals e e sl
la,-doug-spleimcrs fortrerea-d azcptes-de
la-mizro-icformatiqac-sc-rcncensr>-dans - a
mz-Erquaraceate nnefondn deLaraicro-d-
wr-asstrecagltad=-la-m o ena- M deschossoees

demtricre.. - Zenatursllemsnt s finizcert-
aurzistrotly

1

L nstor =-need tpas-s - lewr-monsie szt e sk
écontée owsisle-s ouche-5-orzille s

Loz cconzm aneie fore e s e conslaler s ques
veshozde srde le i or pe s o lepasesione s
qacca-Dedeaz-lercorplicosrzasscat-é-
o, pris S oswisbeeuc supeplas

b L IR = N UTE (RLTR R I ppe "

.Ajouter un texte en filigrane a un document :

Le terme « filigrane » désigne du texte ou une image qui saffiche derriere le texte dun document. Ils
présentent souvent un intérét sur le plan de la présentation ou permettent d'indiquer I'éat 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 A Filigrane ~
texte ou insérer un filigrane contenant du texte personnalisé. 5] Couleur de page ~

Sous|'onglet Mise en page, dansle 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.

Créer un filigrane :

Q Bordures de page

Arrigre-plan de page

Cliquez sur Filigrane personnalise, sur Texte en filigrane puis sélec%onnez ou tapez le texte de votre

choix.

Modifiez si besoin la police et la couleur.

Cliquez sur Appliquez.

Lanyuz Liancas | rancey \.|
Remarque : pour afficher un filigranetel qu'il apparaitra sur |la page S :
imprimée, utilisez |e mode Page. . L [

3 B 1l Al e
120 Image A0 bilgrans

(50 Texke en filiarane

Dispositon: (3! Diagonale (2 Horiorkal

[ Apalguer ] | ok ]  Anndor ]
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[im n filiar narrie |

Sous I'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page,
cliguez sur Filigrane.
Cliquez sur Supprimer lefiligrane.

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 Arriére-plan de 2]
B TH () Pas de tiligrane
page, cliquez sur Filigrane. O oo on e
Cliquez sur filigrane personnalisé.
L1 . . . Edhelle:  |auto | [¥] Estonnée
C9ch§z Image en filigrane, pws sur Sél e(‘:tl onner Image. P o
Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer.
Sélectionnez un pourcentage sous Echelle pour définir la taille de
I'image ainsérer.
Activez la case a cocher Estompée pour atténuer les couleurs de
I'image de sorte qu'elle ne géne pas la lecture du texte.
* f genep

Remarque : I'image sél ectionnée est appliquée en filigrane al'ensemble du document.
XIX. Créer une table des matieres :

Pour créer une table des matiéres, vous devez choisir les styles des titres, par exemple: Titre1, Titre2 et
Titre 3 que vous souhaitez inclure dans la table des matieres. Microsoft Office Word recherche les titres qui
correspondent au titre choisi, formate et applique les retraits au texte conformément au style choisi pour le titre,
puisinsére latable des matiéres dans le document.

1.Marquer du texte en utilisant les styles detitre prédéfinis:

Sélectionnez le titre auguel vous souhaitez appliquer un style detitre.
SousI'onglet Accueil, dansle groupe Styles, cliquez sur le style souhaité.
Unefois letexte margqué, vous pouvez générer latable des matieres.

2.Créer unetabledes matiéres a partir destyles detitres prédéfinis:

Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer |a table des matieres, en général située au début du
document.

Sous I'onglet Références, dans le groupe Table des matieres, cliquez sur Insérer une table des
matiéres, puis sur le style de table des matiéres souhaité.

Pred v
jl'.-':'\j!:luter le texte = Tablz automatique 1

=¥ Mettre & jour la table sammairs
Tahle df_ls 1 'I'If.ll 4 s 0 s
matieres ~ | e

Table des matieres |

Tablzau manucl
Remarque : Pour afficher d'autres options, cliquez sur I nsérer ‘

unetable des matieres pour ouvrir la boite de dialogue
Tabledesmatiéres.

| ¥ 1 Leabile e mal e,

[E| Zuocrimer la lable des melidres
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3.Mettreajour latabledes matiéres:

Si vous avez gjouté ou supprimé des titres ou d'autres entrées de table des matieres dans votre document, vous
pouvez mettre ajour la table des matiéres rapidement.

Sous I'onglet Références, dans |e groupe Table des matiéres, cliquez sur Mettre ajour latable.
Cliquez sur Mettre ajour les numéros de page uniquement ou Mettre ajour toute latable.

4.Supprimer unetable desmatieres:

Sous |'onglet Références, dans le groupe Table des matieres, cliquez sur Table des matiéres.
Cliquez sur Supprimer latable des matieres.

XX. Le publipostage ou mailing (en anglais) :

Le processus de fusion et publipostage permet de créer un ensemble de documents, par exemple une lettre type
envoyée a un grand nombre de clients, ou une feuille contenant des étiquettes d'adresses. Chaque |ettre ou &iquette
possede le méme type dinformations, mais chague contenu est unique. Par exemple, dans les lettres adressées a
vos clients, chague lettre peut étre personnalisée et afficher le nom du client. Les informations uniques de
chaqgue | ettre ou de chague étiquette proviennent des entrées stockées dans une source de données.

1. - Etape 1 : Préparez votre document

La premiere chose a faire est de créer votre document en rédigeant les parties qui seront identiques a chague
courrier (en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la
base de données.
Démarrez Word.
Un document vierge souvre par défaut.
Tapez votre courrier par exemple
Remarque : Laissez-le ouvert car si vous le fermez, |es commandes de I'étape suivante ne seront pas disponibles.
Sous|'onglet Publipostage, dans|e groupe Démarrer lafusion et le publipostage, cliquez sur
Démarrer lafusion et le publipostage.
Cliquez sur le type de document que vous souhaitez créer . 1 z‘_%

danslallseqw apparalt' Démarrer la fusion Sélection des Maodifier Ia liste
Dans notreexemp|e, |ettres. et le publipostage ~ destinataires ~ de destinataires

Démarrer la fusion et le publipostage

Par exemple, vous pouvez créer les él éments suivants :

Un lot d'enveloppes L'adresse d'expéditeur est commune a toutes les enveloppes, mais |'adresse du destinataire est
propre a chague envel oppe.

Un lot d'éiquettes d'adresses Chague étiquette présente le nom et I'adresse d'une personne, mais le nom et
I'adresse affiché sur chaque étiquette est unique.

Un lot de lettres types ou de messages électroniques Le contenu de base est commun a toutes les lettres ou
messages, mais chague lettre ou message contient des informations spécifiques a chaque destinataire, telles que le
nom, I'adresse ou d'autres rensei gnements personnel s.

Un catalogue ou un répertoire Le méme type dinformations, telles que le nom et la description, est affiché pour
chague élément, mais dans chaque é ément, le nom et la description sont uniques. .

.2.- Etape 2 : Connectez le document a une source de données.

Pour fusionner les informations dans votre document de base, vous devez relier le document a une source de
données ou a un fichier de données.
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Définition : C'est la base de données qui sert de source a vos documents. En effet, le but d'un publipostage est de
créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant un document standard (la lettre type) avec une base de
données. I est donc nécessaire d'avoir une source de données avant de créer votre document.
Pour illustrer cet exemple, nous alons créer nos documents al'aide de données provenant d'un tableau Excel.

Préparez votre base de données sous Excel

Titre: Prémome: | MNom: Société:: Adressels Ville:: Code-postals |
M onsieurs Philippes: MARTING | EDF-GAZ DE-FRANCESD | Fue-dela-Fére SAINT QUENTIN 02100 [l
Madames Brigittes DUPONT= | FORD= Chemin desHallesm SOIES 0N 02200 k&
Mademoizellen | Clarolen DURANDw | CITROEM: 55-Fue-de-Cuised LA 02000 b
[
Sous |'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le

publipostage, cliquez sur Sélection des destinatair es.

Ouvrez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous

désirez créer un courrier.

Une boite de dialogue s’affiche, vérifiez que la zone premiéreligne de

données contient |es en-tétes de colonnes est bien cochée.

. , . 21x)
C“quez sur I nserer un Champ de fuson dans Ie Hom Desciption | Modifige le | Créée e Type
groupe Champsd’écritureet d’insertion TEJ!H:{: 1Z:30000 AM 1Z00:00 &M TABLE
=Rl 12000 &M 1Nnnnam TARF
Positionnez le curseur al’endroit désiré =eli 12:30:00 &M 1Z0000 AN TAELE
Insérez les champsun aun
( 2 x| :
.Insérer H La premiere igne ce donnzes cortient les en-tétes d= colonnes O Annuler
) Champs d'adresse (&) Champs de base de donndes

“hamps:
Prénom

Mem

Sorigté
Acresse [

Wille

e nnstal
date

nam du produit

Falre carresaondre ks champs. .. ] [ Insérer ] [ Annuler ]

Vous avez la possibilité d'accéder aux différents champs de fusion
disponibles en cliquant sur la fléche permettant d'accéder a la liste

déroulante.

Note : Pour mettre les champs de fusion en évidence dans votre lettre
type, vous pouvez utiliser lafonction Champs de fusion en surbrillance.

S Bloc d'adresse =~

S Ligne de salutation 3

e

= o9 Insérer un champ de fusion =

Champs d'écriture et d'insertion
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Lerésultat :

Votre-sociétey]
Adrassef]
Tal.*q
o™
C-mail®q
aTilreraPrénoimsaMomsT
«Societeny
wAdresse B7|
.
|

«Code postals «\VilleaT

I'[

bl

I'[

I'[

I'[
Objet®-dcmande-de tarifs{
T

SAINT- QUENTIM, - le- 13-Décembre-20091
T

MadameMonsieur,§

Mous-vous saurions-gré- de- bien-vouloir nous-faire- sarvenir- vos-tarifs- au- edates- pour-votre- gamme- de-
produits-enom_du_produits T

Mans'attento-do-vous-lire_wvoviller agréor - Madameo/Monsicur - nos-aalutationa-distinguaos

1
T

Sigratureq

3.- Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fusion.

Pour visualiser I’exemple de lettre fusionnée, cliquez sur Apercu des résultats. @ﬂ ‘W 41 [ M

=] Rechercher un destinataire

Note: Vousavez lapossibilité de faire défiler les différents courriersen Aperqu des _,‘
I & résultats J¢ Rechercher les erreurs
cliguant sur lesfleches.
4. Etape 4 : Fusionnez la lettre type et la base de données.

Apercu des résultats

Leslettres sont désormais prétes, vous pouvez lancer lafusion et enregistrer lefichier. j'*_.‘
cliquez sur Terminer & fusionner. Cliquez ensuite sur M odifier des documents e
individuels, ks
Coghez Tous, sauf si vous désirez générer uniquement une partie de vos courriers. e
Validez par OK. -

o Eﬂ Remarque: s vous étes siir de vous, vous pouvez selectionner directement
Imprimer |es documents.
Imprimer les enregistrements

() Tous (M 4| [» Ml 5

(") Enteqistrement en cours £ Rechercher un destinataire || %

(:) De : | | E | | 2, Rechercher les erreurs ::;:?::;rai
“._1 Modifier des documents individuels...

I fol's ] [ Annuler ] w}_;:i Imprimer les documents...

,‘"_JJ Envoyer des messages électronigues..,

Conseil : Vous pouvez lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le 5 = =
Volet Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas & pas tout au 10Ng AU | oemsrrer i usion séiecton des touifies s iete
etle publipostage = Jestinataires = de destinataires

prOCGSSUS Z]| Lettres

i Mgssages éectroniques

=1 Erveloppes..

Pour utiliser le volet Office, a partir de I’onglet Publipostage dans le 3 frauetes,
groupe Démarrer lafusion et le publipostage, cliquez sur Démarrer la 3 nepertore
fusion et le publipostage, puis cliquez sur Assistant Fusion et f Dacomenive noral
publipostage pas a pas. =
Suivez ensuite les étapes une a une

Assislanl Fusion el publpuslage vas 4 pas..
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Ajouter ou supprimer une page :

Lorsque le texte que vous tapez occupe une page dans sa totalité, Word insére un saut de page automatique et
commence une nouvelle page. Cependant, vous pouvez a tout moment gjouter une nouvelle page vierge ou une
page qui contient une mise en forme précongue a votre document.

1. Ajouter unepage
_ _ ) 2] Page de garde ~
Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer une nouvelle page dans un

document.
Sous|'onglet I nsertion, dansle groupe Pages, cliquez sur Page vier ge.

_] Page vierge

’._: Saut de page

Pages

V ous pouvez également supprimer les pages inutiles en supprimant les sauts de page du document.

2. Ajouter une pagedegarde:

Office Word 2007 contient une galerie de pages de garde prédéfinis. Choisissez une page de garde, puis remplacez
le texte d'exemple par le vétre. Les pages de garde sont toujours insérées au début d'un document, que le curseur
saffiche ou pas dans le document.

Sous|'onglet I nsertion, dansle groupe Pages, cliquez sur Page de gar de.
Cliquez sur une mise en page de garde a partir de la gaerie d'options.
Remplacez |e texte d’exemple par le vitre

Remarques:
Si vous insérez une autre page de garde dans le document, elle remplace la premiére que vous avez

insérée.

Si vous avez créé |la page de garde dans une version antérieure de Word, vous ne pouvez pas la
remplacer par une page de garde de la galerie Office Word 2007.

Pour supprimer une page de garde, cliquez sur I'onglet I nsertion, sur Page de gar de dans le groupe
Pages, puis sur Supprimer la page de garde actuelle.

3. Supprimer une page:

V ous pouvez supprimer une page vierge qui se ragjoute a la fin d’un document Word, en supprimant des sauts de
page. V ous pouvez égal ement combiner deux pages en supprimant le saut de page qui les sépare.

1. Supprimer une pagevierge:
M ettez-vous en mode brouille en cliquant sur I’option Brouillon du groupe Affichages document a partir
deI’onglet Affichage.
Remarqgue : Si les caractéres non imprimables, tels que des marques de paragraphe (1)), ne sont pas visibles, sous
I'onglet Accueil, cliquez sur Afficher tout ldans e groupe Paragraphe.
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