DECOUVRIR et PRODUIRE avec WORD 2010

PRESENTATION, GESTION, MISE EN FORME,
TABLEAUX, MODELISATION, AUTRES FONCTIONS

Un traitement de texte sert a rédiger des documents. Il est aussi plus facile de corriger ou de changer le
contenu d'un document en utilisant un traitement de texte qu'en utilisant une machine a écrire. En plus du
texte, ces documents peuvent aussi inclure des images, des graphiques, des tableaux et plusieurs autres
objets. Les prochaines pages expliquent comment utiliser ces fonctionnalités.

Définitions Word :
Mot: Word reconnait un mot par I'espace entre chacun de ceux-ci.
Phrase: Word reconnait la fin d'une phrase lorsque vous utilisez ".", "1" ou "?".

Paragraphe: Word reconnait la fin d'un paragraphe lorsque vous appuyez sur la touche Entrée.

ATTENTION

Vous ne devez pas appuyer sur la touche Entrée a la fin de chaque ligne. Word va automatiquement
placer un mot qui est trop long pour la ligne sur la suivante.

Ou que vous vous trouviez dans un document, il existe une touche F1 qui vous permet d’obtenir de
I’aide sur pratiquement toutes les questions que vous vous posez.
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PRESENTATION DE WORD

LANCER WORD

Cliquer sur "Démarrer", "Programme", et cliquez sur Microsoft Word 2010 ou cliquez sur le raccourci Word
qui se trouve sur le "Bureau".

La fenétre principale

Outils « Accés rapide » Ruban Barre de titre

Documentl - Microsoft Word
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Barre d’état

La fenétre principale comprend divers éléments communs aux logiciels Microsoft Office 2010 :

e Labarre de titre

Un fichier étant affiché, la barre de titre (située en haut de I'écran) indique le nom du fichier suivi du
nom du logiciel utilisé.

A son extrémité droite, elle comprend trois boutons servant a réduire _ et &, agrandir [ ou fermer
Xla fenétre du fichier. Testez-les. Quand on clique sur le bouton _, le fichier reste ouvert, mais seul
apparait son nom en bas de I’écran. Cliquez dessus permet d’afficher a nouveau le fichier.

e Leruban

Sous la barre de titre, se situe le « ruban ». Comme premier élément du ruban, les applications de
I’Office 2010 ont I'onglet Fichier. On désigne par le terme « Backstage » I'ensemble des fonctionnalités
accessibles par le menu Fichier. Passer en mode Backstage signifie tout simplement ouvrir le menu
Fichier.
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La barre d’outils « Acces rapide »

La barre d’outils Acces rapide est une barre constituée de commandes souvent utilisées, dont on
souhaite en conséquence un accés rapide, sans passer par un onglet.

Par défaut, elle est située au-dessus du ruban. En activant son menu déroulant (cliquez sur la fleche a
I'extrémité droite de la barre), on peut personnaliser cette barre d’outils : ajouter ou supprimer des
commandes, également placer cette barre en dessous du ruban.

En cliquant sur « Autres commandes », on affiche la fenétre « Options » de I'application, ouverte a la
rubrique « Barre d’outils Accés rapide ». Elle permet de personnaliser la barre d’outils Acces rapide.

La barre d’outils Accés rapide contient par défaut les boutons trés utilisés, d’info-bulles « Enregistrer »

= , « Annuler (..) » 7 et « Rétablir/Répéter (..) » © .. Ces deux derniers boutons permettent le
premier d’annuler, le second de rétablir ou de répéter la derniére ou les derniéres opérations effectuées.
Certaines opérations ne sont pas annulables (par exemple, I'ouverture ou I'enregistrement d’un fichier).
A coté de ces deux boutons se trouve une fléche vers le bas = qui permet d’afficher les derniéres
opérations.

On ajoute ordinairement, les commandes « Nouveau », « Ouvrir », « Apergu avant impression » et
Impression rapide.

La barre d’outils Acces rapide peut étre personnalisée pour le seul fichier en cours : cliquez sur le menu
déroulant IFl de 1a barre d’outils > Autres commandes. La fenétre Options (nom de I'application),
rubrique Barre d’outils Accés rapide, apparait. Cliquez a droite sur le menu déroulant situé sous «
Personnaliser la barre d’outils Acces rapide » et sélectionnez le fichier actif.

Il est possible de modifier I'ordre des boutons de la barre d’outils. Affichez d’abord la fenétre Options de
I"application : cliquez sur le menu déroulant de la barre d’outils > Autres commandes. Sélectionnez dans
le cadre de droite le bouton a déplacer, puis cliquez sur I'une des fleches situées a droite v ou . Si
nécessaire, élargissez la fenétre en cliquant-glissant sur son c6té droit ; vous pouvez également la
déplacer par cliqué-glissé sur sa barre de titre. Validez.

La barre d’état
Elle est située en bas de la fenétre principale.

Affichez la fenétre « Personnaliser la barre d’état » en faisant un clic droit sur cette barre, puis cochez ou
décochez les options souhaitées.

Elle est entierement configurable. Elle peut contenir toutes les options proposées, ou n’en contenir
aucune. Les options proposées different d’un logiciel a I'autre.

La gestion du ruban

Onglets et commandes

Le ruban est constitué d’onglets regroupant les principales fonctionnalités du logiciel. Certaines
étiquettes d’onglets sont communes a plusieurs logiciels (Accueil, Insertion, Révision, Affichage), bien
que leurs contenus puissent diverger d’un logiciel a 'autre.

D’autres onglets sont propres a un logiciel. Exemples : onglet « Publipostage » de Word, onglet «
Formules » d’Excel, onglet « Diaporama » de PowerPoint, onglet « Outils de base de données » d’Access.

Certains onglets sont contextuels. Exemple : aprés insertion d’une image dans un document réalisé sous
Word, I'onglet « Format » de « Outils image » s’affiche, permettant de paramétrer I'image insérée.
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Chaque onglet est composé de plusieurs groupes de commandes dont I'intitulé est indiqué en dessous
du groupe de commandes. Exemple : 'onglet Accueil de Word contient le groupe « Presse-papiers »,
divers groupes de mises en forme (« Police », « Paragraphe » et « Style ») et le groupe « Modification ».

Certaines commandes disposent d’une fleche v permettant d’ouvrir un menu ou une galerie.
* Lanceur de groupe

A droite de certains intitulés de groupes, est placé un bouton =, appelé lanceur de boite de dialogue, car
son activation ouvre une fenétre proposant différentes options relatives a ce groupe. Cette fenétre est
amovible : cliquez-glissez sur sa barre de titre pour la déplacer.

¢ Leruban est rétractable

Il existe plusieurs méthodes pour réduire le ruban :

- La méthode la plus simple est propre a I’Office 2010 : le ruban peut étre réduit en utilisant la fleche
placée a I'extrémité droite de la ligne de la barre d’outils. Cliquez a nouveau dessus ¥ pour retrouver les
dimensions du ruban d’origine.

- Autre méthode : un double-clic sur un onglet quelconque masque les groupes de commandes du ruban
(gain de place sur I’écran). Un simple clic sur un onglet les réaffiche temporairement. Un double-clic sur
un onglet les fixe a nouveau.

- Derniere méthode : faites un clic droit sur la zone d’icones de la barre d’outils > Réduire le ruban. Pour
le restaurer : aprés un nouveau clic droit, cliquez de nouveau sur « Réduire le Ruban » afin d’enlever la
coche de cette option.

* Leruban est personnalisable

Pour chaque application, le ruban est personnalisable : cliquez sur l'onglet Fichier > Options >
Personnaliser le Ruban.

Affichage des commandes a gauche : pour afficher une autre catégorie de commandes, ouvrez le menu
déroulant de la zone étiquetée « Choisir les commandes dans les catégories suivantes », puis
sélectionnez la catégorie souhaitée.

A droite, vous pouvez afficher soit les onglets principaux, soit les onglets d’outils : ouvrez le menu
déroulant de la zone étiquetée « Personnaliser le Ruban » et sélectionnez I'ensemble souhaité. Les
onglets d’outils sont des onglets contextuels. Exemple : si un tableau est sélectionné dans un document
Word, I'onglet « Outils de tableau » apparait dans le ruban.

Cliquer sur I'icone précédant le nom d’un onglet ou d’un groupe permet de le développer. Cliquer sur
I'icone permet de le réduire.

- Masquer un onglet : dans la colonne de droite, décochez la case précédant le nom de l'onglet, puis
validez. L'onglet n’apparaitra plus dans le ruban.

- Ajouter une commande : sélectionnez a gauche la commande, puis cliquez sur le bouton Ajouter, situé
au milieu de la fenétre. Validez. On ne peut ajouter une commande qu’a un groupe que l'on a créé
(groupe personnalisé).

- Supprimer une commande, un groupe ou un onglet : sélectionnez I'’élément a droite, puis cliquez sur le
bouton Supprimer, situé au milieu de la fenétre. Validez. On ne peut supprimer qu’un onglet que I'on a
créé (onglet personnalisé).

- Supprimer une commande, un groupe ou un onglet : sélectionnez I’élément a droite, puis cliquez sur le
bouton Supprimer, situé au milieu de la fenétre. Validez. On ne peut supprimer qu’un onglet que I'on a
créé (onglet personnalisé).
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- Renommer un groupe ou un onglet : sélectionnez I'élément, puis cliquez sur le bouton Renommer.
Validez. Quand on renomme un groupe, on lui choisit également une icone.

- Modifier I'ordre, déplacer une commande, un groupe ou un onglet : sélectionnez I'’élément a déplacer,
puis utilisez la fleche B pour le « monter » ou la fleche B pour le « descendre ». Validez.

- Création d’un nouvel onglet : sélectionnez I'onglet qui sera juste avant le nouvel onglet, puis cliquez sur
le bouton « Nouvel onglet ». Validez. Le nouvel onglet, qu’il reste a personnaliser, contient par défaut un
groupe.

- Création d’un nouveau groupe : sélectionnez 'onglet dans lequel vous souhaitez insérer un nouveau

groupe, puis cliquez sur le bouton « Nouveau groupe ». Validez. Le nouveau groupe est ajouté, il reste a
le personnaliser.

- Réinitialiser
Il existe deux possibilités :

- Réinitialiser un onglet : pour retrouver la configuration d’origine d’un onglet, sélectionnez-le, puis
activez le bouton « Réinitialiser » > « Réinitialiser uniquement I'onglet du Ruban sélectionné ».

- Réinitialiser le ruban : pour redonner au ruban ses parameétres initiaux, c’est-a-dire pour retrouver le
ruban tel qu’il était a I'origine, activez le bouton « Réinitialiser » > « Réinitialiser toutes les
personnalisations ».

* L’onglet accueil

C'est certainement 'onglet que vous utiliserez le plus souvent. Il integre les fonctionnalités les plus
couramment exploitées, dont les polices, les paragraphes, les styles.

Accueil Insertion Iise en page References Publipostage Révision Affichage Developpeur & @
B BT A K v | B E e = A #
= : AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBb( .
Coller G I § -abe x X . A s =B 1= ST TNormal |TSansinter..  Tire1 |- Modifier  Modification
v 7 - - " les styles ~ -
Presse-papi.. & Paolice : Paragraphe . Style

* L’onglet Insertion

Il compte I'essentiel des outils permettant d’ajouter des éléments graphiques et multimédias.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur & @
|£] Page de garde - :_] | EE F"l , T2 smartart &, Lien hypertexte  [5 En-téte - i |Z QuickPart ~ (& Signature ~ Eq
) 1 & EE F . ) . | ¥ ;
|1 Page vierge i il Graphique = . Signet =l Pied de page - A wordart + [5) Date et heure | £2 Symbole ~
3 Tableau = Image Images Formes ... : . Zone de ,= : :
=l FLe e . i . AZ - .
‘= Saut de page = clipart 5 a A Renvai [*] Muméro de page toxta » = Lettrine $d Objet
Pages Tableaux Tlustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

* L’onglet Mise en page

Il réunit les fonctions nécessaires a la présentation de vos documents.

Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage Developpeur o @
A A & Orientation ~ 'f| Sauts de pages ~ A Filigrane ~ Retrait Espacement i = 41 nce I= -
A 13 Taille ~ 3 Numéros de lignes = | < Couleurde page * = 06em 2 | 'S0 pt & :
Marges __ ¢ = i
vg EE Colonnes ¥ Coupure de mots ~ | Bordures de page | == 0cm & :Z & pt el
Thémes Mise en page = | Arriére-plan de page Paragraphe - Organiser

* L’onglet Références

Il regroupe les différentes options de texte avancées, particulierement utiles lors de la création de
documents « volumineux » nécessitant une présentation plus aboutie.
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2w Ajouter le texte ~ [y Insérer une note de fin

& Mettre & jour la table AE Note de bas de page suivante -
Insérer une note
de bas de page =

MNotes de bas de page

Table des
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Table des matiéres

L’'onglet Publipostage

3} Gérer les sources )
1ot i)
(3 style : APA, cini - 2
Insérer une o - Insérer une
citation - 1" Bibliographie légende [
Citations et bibliographie Légendes

Derriere ce nom se cache les outils de diffusion adaptés pour la réalisation de

d’enveloppes et d’étiquettes.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Reévision Affichage

3 s : .
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=1 Enveloppes - PHRAR g
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L’onglet Révision

Developpeur

hamps d'écriture et d'insertion

Apergu des T
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as °
Entrée Citation

Index Table des références

mailing et la création

ésultats Terminer

Sous cet onglet sont réunis les outils de correction orthographique et grammaticale, la fonction de
traduction et surtout les outils de vérification, de comparaison et de création de commentaires. Le tout
assure un meilleur suivi des différentes versions d’un méme document.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur o @
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* L’onglet Affichage
Les différents modes d’affichage et d’organisation de votre plan de travail sont disponibles ici.
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision affichage Développeur (2] 0
| = == - ey
= 5 web ¥ Régle © 8t [ une page E8 MNouvelle fenétre 11 3 oy ;
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Affichages document Afficher Zoom Fenétre Macros
,
* L’onglet Développeur

Dans cet onglet sont réunies les fonctions de macros, création de formulaires grace aux contréles et la

gestion des modeles de documents.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage
e {:!& v Aa 4 B2 Mode Création
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Le menu fichier

Document3 - Microsoft Word

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
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|3 Options Gérer les deieedichier. Créé Aujourd'hui, 1848
P j
Quitter vamsons Derniére impression

Personnes associges

Auteur Philippe Speckens

Derniére modification par

Afficher toutes les propriétés

—

L'activation de cet onglet ouvre une liste de fonctionnalités essentielles. On dit qu'on est en « mode
Backstage », c’est-a-dire « derriere la scéne ». Quand on est dans le fichier (sur scéne...), on peut par
exemple saisir des données, procéder a des actions de mise en forme, insérer des éléments. Tandis qu’en
mode Backstage (en coulisses...), on gére le fichier en tant qu’objet global : enregistrement, ouverture,
fermeture, création, impression, informations, partage.

*  Précisions sur certaines fonctionnalités du menu Fichier

0 « Nouveau » : permet de créer un nouveau fichier : un document sous Word, un classeur sous Excel,
une présentation sous PowerPoint ou une base de données sous Access.

0 « Récent » : permet d’afficher les fichiers et les dossiers récemment ouverts.

0 Pour maintenir un élément dans la liste, cliquez sur I'icone de I'épingle suivant son nom. Pour qu’il
puisse étre ensuite retiré de la liste, cliquez sur I'icone, qui a remplacé I'icéne précédente.

0 « Informations » : cette rubrique permet d’afficher, de définir ou de modifier des informations ou
des propriétés concernant le fichier actif (taille, titre, dates de création et de modification, auteur,
etc.)

0 « Options » : permet de personnaliser I'application par modification de parametres.

Le volet gauche de la fenétre liste des catégories d’options. A droite, le volet principal contient les options
relatives a la catégorie sélectionnée.

Certaines options sont suivies du bouton. Pointer sur ce bouton permet d’afficher une info-bulle explicative.
Exemple d’options modifiables, utilisé précédemment : personnalisation du ruban.

Si nécessaire, pour sortir du mode Backstage, cliquez sur un onglet.
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LES DIFFERENTS MODES D'AFFICHAGE

Word 2010 permet de visualiser un texte de cinqg maniéres différentes :

=

Lecture Web Plan Brouillon
| plein ecran

Affichages document

Page : c’est le mode par défaut, le plus couramment usité. |l permet de visualiser un document sous sa
forme imprimable (visualisation des marges, des en-tétes et pieds de page...).

Lecture plein écran : 'accent est mis sur le document. Les seules modifications que vous pourrez apporter
devront s’effectuer par linsertion de commentaires. Les menus disparaissent au profit de quelques
commandes succinctes. Pour quitter ce mode, appuyez sur la touche [Echap] ou cliquez sur le bouton Fermer
situé dans le coin supérieur droit de la fenétre. Ce mode permet également de voir les pages telles qu’elles
seront imprimées, doit I'équivalent de I'apercu avant I'impression.

Web : le document s’affiche sous la forme d’une page web, c’est-a-dire d’un seul tenant.

Plan : ce mode offre la possibilité de visualiser en un clin d’ceil la structure d’'un document. Il est
particulierement utile lorsqu’il s’agit de réorganiser rapidement le texte et d’accéder directement aux titres
et sous-titres du document.

Brouillon : ce mode est principalement utilisé pour un affichage rapide du document. Certains éléments tels
que les en-tétes et pieds de page ne sont pas visibles dans ce mode.

Pour obtenir une visualisation complete de la page, il est conseillé d'activer le mode Page puis dans la liste
des zooms (Onglet affichage), choisir "Toute la page" ou "Largeur de la page". Utiliser le mode Lecture plein
écran pour visualiser le document page par page tel qu’il sera imprimé ou pour annoter un document a
discuter.

Les autres modes sont rarement utilisés.

ATTENTION !l Sur un ordinateur peu puissant, le mode page peut ralentir le travail.
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LA SAISIE

Régles élémentaires de saisie :

Ne jamais taper une succession d'espaces pour décaler du texte vers la droite, utiliser de préférence la

touche TABULATIONS I!

Il est parfois utile de pouvoir visualiser tous les caractéres de saisie. Il suffit de cliquer sur le bouton 1.

ss-lauriers-sont-coupés-surle chemin-qui-meéneala-nviére |
_..-

-» Les-saules-pleurent-au-bord-del eau §
I ™ Marque de tabulation

Pour passer a la ligne suivante sans marquer de fin de paragraphe, maintenir la touche SHIFT et appuyer sur

la touche ENTREE.

Utiliser I'espace insécable : Lors de la frappe au kilométre, les mots sont automatiquement renvoyés a la
ligne suivante ; Si I'on désire que des mots soient renvoyés ensemble a la ligne, il faut les solidariser avec un

"espace insécable".

LES SELECTIONS

Saisir le premier mot
Appuyer sur CTRL + SHIFT + Espace

Saisir le mot suivant

VOLUME ACTION

Un mot Double cliquer sur le mot

Une ligne Pointeur devant la ligne (marge gauche) et cliquer

Une phrase Pointeur de la souris devant la phrase, maintenir la touche Ctrl et Cliquer

Un paragraphe

Mettre le pointeur de la souris devant le paragraphe et double cliquer ou bien
faire un triple clic n'importe ol dans le paragraphe

Un bloc texte

Mettre le pointeur au début de la zone, faire un clic maintenu, glisser et
relacher quand le bloc est entierement sélectionné ou bien faire un clic simple
au début de la zone et Shift + clic a |a fin de la zone.

Depuis un point donné
jusqu'au début du document

™

Clic simple a un point donné et appuyer sur les touches Ctrl + Shift +
(touche home ou début)

Depuis un point donné
jusqu'a la fin du document

Faire un clic simple a un point donné et appuyer sur les touches Ctrl + Shift + fin

Un graphique ou une image

Un clic sur le graphique ou sur I'image

Une colonne

Faire un clic au début de la colonne et Alt + shift + clic a la fin de la colonne ou
bien mettre le pointeur au début de la colonne maintenir la touche Alt, faire un
clic maintenu et glisser jusqu'a la fin de la colonne.

Tout

Ctrl+ A
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LES DEPLACEMENTS ET COPIES DE TEXTE

Par le Presse Papier

Déplacement de texte (le texte d’origine disparait)

Sélectionner le bloc de texte a déplacer

Edition / Couper ou Ctrl + X ou cliquer sur &
Le bloc de texte est supprimé de |'écran et stocké dans le presse papier

Placer le curseur |a ou le bloc doit étre Inséré

Edition / Coller ou Ctrl + V ou clic sur 2

Copie de texte (le texte d’origine reste)
Sélectionner le bloc de texte a copier
Edition / Copier ou Ctrl + Cou
Le bloc est stocké dans le presse papier

Placer le point d'insertion |a ou le bloc doit étre collé

Edition / Coller ou Ctrl + V ou =]

Sans utiliser le Presse Papier

Déplacement de texte

Sélectionner le bloc de texte a déplacer (uniquement)
Faire un clic maintenu dans la sélection (Le pointeur devient une fleche)
Glisser jusqu'a I'endroit désiré

Relacher le bouton de la souris.

Copie de texte
Sélectionner le texte a copier
Faire un clic maintenu dans la sélection (Le pointeur devient une fléche)
Glisser jusqu'a I'endroit désiré
Appuyer sur la touche Ctrl
Relacher le bouton de la souris d'abord puis la touche Ctrl
Remarques : Lors de la copie, Word offre trois possibilités : Conserver la mise en forme d’origine, Fusionner
les mises en forme ou conserver uniquement le texte ou I'image. Il n’y a pas de régle générale, mais il

convient de garder dans la plupart des cas, la mise en forme originale qui de toute facon, ne bouleversera
pas votre document, tout au plus, la nouvelle partie insérée.
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LES DEPLACEMENTS

Comment se déplacer a l'intérieur d'un document :

Pour aller Appuyer sur les touches

Tout au début du document
Ctrl +

A la fin du document Ctrl + Fin

Au début d'une ligne (fleche oblique ou Home)

A la fin d'une ligne Fin

LES CORRECTIONS

1. Suppression

Appuyer sur la touche pour effacer le caractére a gauche du curseur

Appuyer sur la touche Suppr pour effacer le caractére a droite du curseur
ou

Sélectionner le texte a supprimer

-+
Appuyer sur la touche ou sur la touche Suppr

2. Ecrasement

Saisir directement par-dessus la sélection le texte a retaper

ou
Appuyer sur la touche Insert pour se mettre en mode refrappe
Saisir le nouveau texte

Appuyer sur la touche Insert pour annuler le mode refrappe

3. Ajouter du texte

Placer le curseur a I'endroit ou I'on veut insérer du texte, saisir le nouveau texte. Si le mode
écrasement (remplacement) est activé, le désactiver en appuyant sur la touche Insert.
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LA GESTION DES DOCUMENTS

UN NOUVEAU DOCUMENT

Dés le démarrage, Word affiche un document vierge par défaut. Word offre trois maniéres de réaliser un
nouveau document :

e Soit a partir d’'un document vierge ;
e Soit a partir d’un document existant ;
e Soit par I'intermédiaire de nombreux modeéles intégrés a I'application.

Cliquer sur I'onglet Fichier pour activer le mode backstage, puis sur Nouveau, Cette fenétre s'affiche :

iEE Accueil Insertion Mize en page Réferences Publipostage Révision Affichage Développeur

o

= Enregistrer

Modéles disponibles Document vierge
B Enregistrer sous
B cir fat Accueil
(i Fermer i
Informations ¥ f ‘
. [-i-_J] l 3 JE

Recent Document Billet de blog Modeéles récents  Exemples de

vierge modéles =
Imprimer F’J

D

Enregistrer

Mes modéles Créer 3 partir

et envoyer :
d'un document
Aide existant
Modeéles Office.com er des Of| =
] Options
Ed quitter
Autres Brochures Bulletin Calendriers j

catégories d'informations
Creer

|

Si vous voulez ouvrir un document blanc sans spécificité, sélectionner Document vierge (si ce n’est pas déja
fait) et cliquer sur le bouton Créer dans le volet de droite. Par contre, on peut utiliser un assistant pour
obtenir des indications étape par étape lors de la création du document en utilisant les modéles proposés
par Word. Vous pouvez également rechercher des modeles sur Internet.

Vous pouvez également utiliser vos propres modeles sauvegardés dans « Mes modéles ».
Pour obtenir directement un document vierge, cliquer sur le bouton O de la barre d'outils « Accés rapide »
si vous I'avez mis dans votre personnalisation.

Word vous permet également d’ouvrir un fichier préexistant comme modele. Pour cela, aprées avoir choisi
« Nouveau », sélectionner « Créer a partir d’'un document existant », rechercher le fichier source, lorsque
vous cliquez sur « Ouvrir », Word ouvre alors un nouveau document a I'image du document d’origine, avec
la mise en forme, les styles, et tous les parameétres utilisés pour le fichier d’origine.

Sous I'onglet Ficher, dans la rubrique Informations, dans le volet de droite, cliquer sur la rubrique propriétés
pour accéder a toutes les informations modifiables de votre document.
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ENREGISTRER UN DOCUMENT

L'enregistrement d’un fichier sous Word, comme sous les autres applications de la suite bureautique
Microsoft Office, s’effectue depuis I'onglet Fichier. Par défaut, vous avez acceés a deux commandes de
sauvegarde :

Accueil Inse

= Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer : enregistre le document en cours d’utilisation

Enregistrer sous : cette commande est a utiliser lorsque vous souhaitez sauvegarder votre fichier sous un
autre nom ou sous un autre type de format.

Cliquer « enregistrer » pour un document nouvellement créer ou « enregistrer sous » et la boite de
dialogue « Enregistrer sous » s’ouvre.

@ Enregistrer sous . oS

*—# i

e
U{ .i--..'-‘} « Documents + Mes documents » ps2011 » v|4fH|'?9::hE‘rch9r Ql

By Organiser ~ i Affichages ~ [ Nouveau dossier

ra

A MNom Date de modification Type »

| cours word 2010
4. Templates

| exos 2011
r: Documents | word2010_office_Images
=» Emplacements récents “ Comment rédiger un documentdoc
B Bureau ] DECOUVRIR et PRODUIRE avec WOR...
W Ordinateur %] DECOUVRIR et PRODUIRE avec WOR...
& Modifié récemment =) systéme exploitation windows.doc
Autres »»
Dassiers ~
Nom de fichier: DECOUVRIR et PRODUIRE avec WORD 2010.doc ]
Type [Docurnent Word 97-2003 (*.dog) -
Auteurs : Philippe Speckens Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
|#] Enregistrer la
miniature
“ Cacher les dossiers Outils - [ Enregisirer ] l Annuler
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Aprés avoir sélectionné le dossier d’enregistrement, vous nommez votre document a la ligne Nom.

Vous pouvez choisir le type de document pour transférer votre document a d’autres utilisateurs ou laissez
Word mettre son format par défaut.

Vous avez également la possibilité de saisir le nom de l'auteur, et d’autres informations suivant la
personnalisation de I'enregistrement.

Ne pas oublier de cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour enregistrer effectivement le document.

LE FORMAT DE FICHIER

Quand on enregistre un document, Word rajoute automatiqguement une extension : .DOCX
Exemples : LETTRE.DOCX, TABLEAU.DOCX

Il est déconseillé de changer cette extension car elle sera nécessaire pour l'identification et la recherche de
documents.

ATTENTION!!! Ne pas saisir de point (.) dans le nom d'un document car celui-ci perdrait son extension .DOCX.
En regle générale, il est conseillé de ne pas utiliser de ponctuation dans les noms de documents pour garder
la compatibilité avec tous les systémes.

Les modeles de documents Word

La procédure de création de modeles de documents (documents types) rajoute automatiquement au nom
du modele I'extension .DOTX

Cette extension est obligatoire pour le bon fonctionnement du modéle.

ATTENTION!!! Si vous enregistrez votre document dans une version antérieure ou pour une autre application
que Word, les extensions standards changeront (en .doc ou .dot, pour les versions antérieures de word, par
exemple).

Les principaux formats et I’extension correspondante utilisés par Word 2010

Intitulé Extension | Description

Document Word .dotx Format d’enregistrement standard des documents Word 2010.
Document Word avec macros | .docm Format standard de Word prenant en charge les macros.
Document Word 97-2003 .doc Format d’enregistrement des documents avant Word 2007.
Modele Word .dotx Modéle de document standard utilisé par Word 2007 et plus.
Modele Word avec macros .dotm Modéle de document Word 2007/2010 avec macros.

Modele Word 97-2003 .dot Modele de document standard avant Word 2007

PDF .pdf Format de document créé par Adobe et utilisé principalement

pour la diffusion et I'impression de fichiers. Ce type de fichier
permet de créer des documents non modifiables par le
destinataire tout en préservant la mise en forme et la qualité
des illustrations et polices présentes dans les documents.

Document XPS XpS Format de diffusion et d’impression concu par Microsoft dans le
but de concurrencer le format PDF d’Adobe.

Page web .htm Enregistre le document en tant que page web HTML lisible par
un navigateur comme Internet Explorer.

Format RTF rtf Format de base de fichier développé par Microsoft pouvant
contenir du texte et des images.

Texte brut .txt Format de fichier incluant uniquement le texte

Document XML Word xml Le format XML des sites Web

Texte OpenDocument .odt Ce format de texte est utilisé par la suite OpenOffice.
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OUVRIR OU SUPPRIMER UN FICHIER WORD

Pour ouvrir un document depuis le traitement de texte de Microsoft, procédez comme suit :
1/ Cliquez sur I'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

2/ Dans la colonne de gauche, cliquez sur Ouvrir.

Accueil Insertion Mise en page

= Enregistrer

Informations
ChUsers\Philippe Spet

&l Enregistrer sous

‘ [ ouvrir |

i Fermer

Informations \E‘g

ol

Récent Convertir

3/ Dans la boite de dialogue Ouvrir, naviguez dans l'arborescence a droite afin de sélectionner
I’emplacement ou se trouve le document a ouvrir. Word reconnait automatiquement les fichiers.

4/ Sélectionnez le document et cliquez sur le bouton Ouvrir.

Il est également possible de supprimer un document directement depuis la boite de dialogue Ouvrir de
Word 2010 en procédant de cette facon :

1/ Dans la boite de dialogue Ouvrir, recherchez le document a supprimer.

2/ Sélectionnez le document puis appuyez sur la touche [Suppr]. La boite de dialogue Supprimer le fichier
s’affiche. Cliquez sur OK pour valider votre choix. Le document est placé dans la Corbeille de Windows.

PROTEGER UN FICHIER WORD PAR MOT DE PASSE

Pour protéger un document par mot de passe, sous I'onglet Fichier, cliquer sur informations, puis protéger
le document, enfin chiffrer avec mot de passe et saisir le mot de passe désiré et confirmer.

Accueil Insertion hise en page References Publipostage Révision
il Enregistrer Chiffrer un document LB S

&1 Enregistrer sous

Chiffre le contenu de ce fichier

B ouavrir Mot de passe :

. Fermer -
Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe, vous

ne pourrez pas le récupérer. Il est recommandé de
conserver en lieu sir la liste des mots de passe et des noms
de documents correspondants.

(M'oubliez pas que les mets de passe respectent la casse.)

Informations

=

Récent

Nouveau oK | I Annuler
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D’autres possibilités sélectives existent :
e Marquer comme final : Informe que le document est final et le définit en lecture seule.
* Chiffrer avec mot de passe : Requiert un mot de passe pour ouvrir le document

e Restreindre la modification : Contrble les types de modifications que les utilisateurs peuvent
apportaient au document.

¢ Restreindre I’autorisation par les personnes : Accorde I'accés a des utilisateurs tout en leur 6tant la
possibilité de modifier, de copier ou d’'imprimer.

e Ajouter une signature numérique : Garantit I'intégrité du document avec une signature invisible.

OPTIONS D’ENREGISTREMENT

En plus des fonctions de base déja décrites, il est possible de configurer les options d’enregistrement par
défaut, en se rendant sous I'onglet Fichier dans les Options et choisir les informations sur I'enregistrement.

Dans cet écran se trouve les dossiers utilisés par Word et la configuration de la sauvegarde automatique des
documents pour pouvoir facilement les récupérer au redémarrage de I'ordinateur. Il est conseillé de laisser
active la sauvegarde automatique.

| Options Word

Général . . .
H Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
Enregistrement | Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word (*.docx) E‘
Langue ﬂ Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 minutes

Options avancées o
Emplacement du fichier

de récupération automatigue :
Dossier par défaut : | Ch\Users\Philippe Speckens\Documents, Parcourir..

ChUsers\Philippe Speckens\AppData\Roaming\Microsoft\Wor, | Parcourir... |
Personnaliser le Ruban !
Barre d'outils Accés rapide

Compléments Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Centre de gestion de la confidentialité Enre?lst‘rer les fichiers extraits (1)
) Al'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

0 Cache de documents Office

Emplacement des fichiers temporaires |¢,\;cerc\philippe Speckens\Documents\Fichiers préliminaires She| | Parcouriru.
extraits du serveur :

Préserver la fidélité lors du partage du document : |E] DECOUVRIR et PRODUIRE avec WORD 2010.docE|

|| Incorparer les polices dans le fichier 1/

dans le document (permet de réduire |a taille de fichier)

systeme communes

IMPRIMER UN DOCUMENT

Avant toute chose, Il est indispensable d'enregistrer le document avant de I'imprimer au cas ou un incident
surviendrait a I'impression.

Il est également préférable d’avoir un apercu de I'impression et de vérifier le résultat.
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Dans Word 2010, toutes ses fonctions sont regroupées dans I'onglet Fichier.

Cliquer sur Fichier, Imprimer pour avoir accés a toutes les fonctions.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur (2]

=l Enregistrer .

) Imprimer 1 -
Enregistrer sous ==

Iz Y
; Copies: |1
[ Ouvrir : x

Imprimer
[ Fermer s it e i s apons s v i o s OK.
S ws ez whrifier S donument avant dimprimer ciques sur be menu Fidier | Apergu avent imgressian
-

Informations Imprimante L [ o oot crpersa)- ot

Db Gt fichoon estion Form, Qi T Fonftn
@ AOE o -5 O o § R

. ' hp deskjet 990c o )
Récent . p_ K -
réte f
MNouveau Propriétés de l'imprimante

2 Paramétres
i

. j Imprimer toutes les pages
Fylsalaliag Imprimer tout le document

et envoyer
Pages : i
Aide i =
=1 Impression recto -
il Options i Imprimer uniguement sur ...
wittar = Assemblé
H e == -
g Ada A
1 Crientation Portrait 22
J A4
-
21emx 29,7 cm
o iaaon Ward 3323 -2
|
| Marges personnalisées -
-
| | 1 page par feuille -~ |w| 4 18 dedb b 4% (09— ®a

—

Pour configurer I'impression d’un document, procédez comme suit :

1/ Le volet droit de la fenétre affiche un apercu de votre document. Vous pouvez naviguer dedans en
utilisant I'ascenseur a droite ou en vous aidant de la molette de la souris pour vérifier le document.

2/ A la ligne Copie, indiquez le nombre de copies voulu.

3/ Cliquez sur la liste déroulante Imprimante et choisissez votre imprimante. Si elle n’est pas allumée, Word
indiquera la mention « Hors connexion » sous le nom de I'imprimante sélectionnée.

4/ Sous la rubrique Paramétres, cliquez sur la liste déroulante Imprimer toutes les pages et sélectionnez
I'une des options. Par défaut, Word imprime I'intégralité du document.

5/ Pour imprimer des pages spécifiques, cliquez dans la zone Pages. Si les pages ne se suivent pas, saisissez
les numéros de page séparés par un point-virgule (par exemple, 1 ; 3 ; 7 ; 11). Si les pages se suivent,
indiquez la page de début et celle de fin (par exemple, 5-12 pour imprimer les pages 5 a 12). Vous pouvez
cumuler ces deux méthodes afin d’imprimer une plage personnalisée. Par exemple, si vous saisissez 3; 7; 9-
12, les pages 3,7, 9, 10, 11 et 12 seront imprimées.

6/ Cliquez sur le bouton Taille afin de modifier la taille du papier. Par défaut, Word imprime les documents
au format A4.

7/ Si vous souhaitez imprimer plusieurs pages par feuille afin, par exemple, de créer un chemin de fer
présentant les différentes pages de votre document, cliquez sur le bouton Une page par feuille et
sélectionnez I'option désirée.

8/ Cliquez sur le bouton Imprimer.
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MISE EN PAGE

METTRE EN PAGE UN DOCUMENT

Dans le ruban, afficher I'onglet Mise en page, il contient tous les éléments pour la mise en page.

Les marges

Cliguer sur I'onglet Fichier / Mise en page, onglet Marges. Une liste de définition de marges apparait, vous
pouvez en choisir une existante ou en cliquant sur marges personnalisées, en définir une nouvelle dans
I'onglet Marges.

Mise en page . - m

Marges Papier Disposition
Marges
Haut : 1,5 cm e Bas : 1,5 cm =
Gauche : 2¢cm : Droite 1.8 cm =
Reliure : |0 cm : { Position de la reliure : Gauche E[
| |
COrientation
Portrait Faysage
Fages
Afficher plusieurs pages : | Wormal E
|
Apercu
Appliquer a ; | A tout le document B
Definir par defaut | [ oK l | Annuler

Par précaution, ne pas descendre en dessous de 1 cm pour les marges latérales et 1,5 cm pour les autres.
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Si le document doit étre relié, définissez une marge de reliure, qui compensera la perte occasionnée par la
reliure dans les marges intérieures.

Dans le cadre pages, il est possible d’afficher les pages en vis-a-vis, cette option inverse la position des
marges <Gauche> et <Droite> qui deviennent <Intérieure> et <Extérieure>.

En-lele Hn tete

oot 2318,

a}103p Brepy
am1[u ap 9SGy

Marge de reliure
Marge panche
Marpe droite

Pied de paga

Pied dz page

L'orientation

Cliquer sur le menu Fichier / Mise en page, onglet Orientation.

Fichier Accuell Insertion hise en page Réferences

#[ . 1 |2 Orientation g ¥= Sauts de pages -
1A - 0 3 Numéros de lignes -
Marges 1 Portrait |_
= == ¢~ Coupure de mots ~
Themes \ ge
2 =1 Paysage
||_|| e EEE

Dans le menu qui s’affiche, sélectionnez I'orientation voulue : Portrait ou Paysage.

La taille

Cliguer sur le menu Fichier / Mise en page, onglet Taille.

Dans la liste qui s’affiche, sélectionnez la taille de la page voulue (A4 par défaut).

Il est également possible de définir des bordures de page, des couleurs de fond, un filigrane, ce qui n’est pas
prévu dans un document respectant les régles typographiques.
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METTRE EN FORME LES CARACTERES

La saisie des caractéres sous Word s’effectue naturellement. Inutile de se préoccuper du retour a la ligne, qui
se réalise automatiquement.

La mise en forme des caractéres ne se fait pas dans I'onglet mise en page, mais dans I'onglet Accueil. Le
cadre Police contient les icones et les paramétres suivants :

1 2 3 4 5 6
Calibri - 11 - A A Aa- | &
G 7 5§ - zhe x, X B . A -

=]

7 8 9 10 11 12 13 14 15

1. Liste déroulante des polices de caracteres

2. Liste déroulante des tailles

3. Agrandir les caractéres

4. Diminuer les caractéres

5. Modifier la casse (inverse minuscules en majuscules et inversement sur la sélection)
6. Effacer la mise en forme de la sélection

7. Gras

8. ltalique

9. Souligné (possibilité de choisir le trait avec la petite fleche latérale vers le bas)
10. Barré

11. Indice

12. Exposant

13. Effet de texte

14. Couleur de surbrillance

15. Couleur de caractere

Toutes ces fonctions peuvent étre appliquées soit a partir du moment ou elles sont déclenchées ou sur une
sélection de mots.

Les polices et les tailles sont des listes déroulantes dans lesquelles vous devez choisir les bonnes valeurs.
Pour deux polices différentes et la méme taille, I'occupation des mots n’est pas identique.

Pour des raisons d’esthétique, il est plus agréable de choisir une police avec empattement plutét arrondis
pour les textes et une police moins ronde pour les titres.

Chaque police présente un style différent de caractere. Certaines sont plus adaptées a tel ou tel usage que
d’autres. L'imprimeur parisien Francois Thibaudeau les classe en quatre catégories suivant leur forme et
selon qu’elles disposent d’un empattement ou non (I’empattement est la partie basse sur laquelle s’appuie
le caractere).

Elzévir : par exemple la police Times. Cette famille se caractérise par un empattement triangulaire. Elle est
chaleureuse, assez romantique, élégante et classique.

Didot : ce type de caractere, illustré par la police Bodoni, se reconnait a son empattement filiforme. Cette
catégorie de caracteres est sophistiquée mais assez froide.

Egyptienne : cette catégorie se distingue par son empattement quadrangulaire (exemple, la police Courrier).
Ces polices sont trés lisibles mais assez communes.
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Antique : Elle ne présente aucun empattement. On parle de police Baton. Elle est couramment utilisée dans
les journaux et sur le Web (par exemple, les polices Arial et Verdana). Ces polices sont modernes.

En cliquant sur le bouton "= en bas a droite du cadre Police de I'onglet Accueil, on affiche I’écran suivant.

| Police Iilﬁ

Police, style et attributs | Paramétres avancés

Police : Style de police : Taille :
Calibri |Normal 11
Broadway | [EEET - | (e -
Browallia Mew — Italigue q =

: E E
BrowalliaUPC | |Gras 10 -
Brush Script MT Gras Italique

- ¥l a2 ¥

Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement :
I - | uomstique |4
Effets
| parré "] ombre ] Petites majuscules
|| Barré double ] contour "] majuscules
|| Exposant ] Relief ] masgué
] indice | Empreinte
Apercu
Calibri

Folice TrueType, identique a I'écran et a l'impression.

Définir par defaut Effatz de texte Ok, ] | Annuler

A partir de cet écran, quelques fonctions supplémentaires sont accessibles, en particulier d’autres effets.

Dans I'onglet « Parameétres avancées », il est possible de gérer I'espacement des caractéres et I’étirement ou
la compression de texte (a ne pas confondre).

Texte compressé Texte étiré Texte normal Texte espacé

Le choix des polices dépend de I'usage que I'on souhaite en faire. Il est par exemple déconseillé d’utiliser les
polices Palatino, Monaco, Verdana, Georgia, qui sont dédiées a I'affichage écran ou a la mise en forme de
pages web, pour des documents qui vont étre imprimés.
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Les raccourcis clavier équivalents

Ctrl Maj B Gras

Ctrl | Italique

CtrlU Souligné

Alt Maj U Mot souligné

Alt Ctrl U Double souligné

Maj Ctrl K MAJUSCULES

Ctrl K PETITES MAJUSCULES

Maj F3 Transformer les majuscules en minuscules ou inversement
Ctrl = Indice

Ctrl + Exposant

Maj Ctrl U Texte caché

CtrlMajP ou CtrID Police

Ctrl Maj E Taille

Ctrl Alt > Augmenter la taille de 1 pt

Ctrl Alt < Diminuer la taille de 1 pt

Ctrl > Agrandir jusqu'a la prochaine taille supérieure
Ctrl < Diminuer jusqu'a la prochaine taille inférieure
Ctrl Maj Q Utiliser la police de caracteres symboles

Quelle que soit la méthode utilisée, on peut annuler tout type de mise en forme de caracteres avec le
raccourci clavier Ctrl + Z.

Ne pas oublier I'espace insécable qui permet de faire tenir deux mots ou deux caractéres séparés sur une

méme ligne.

Accessoirement, il est possible de gérer des lettrines a partir de I'onglet Insertion, puis dans le groupe
Texte, cliquer sur le bouton Lettrine. Dans le menu contextuel qui s’ouvre, sélectionner le type de lettrine

voulue, Dans le texte ou dans la marge.

Les symboles sont accessibles sous I'onglet Insertion, groupe Symboles.
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METTRE EN FORME LES PARAGRAPHES

Le cadre paragraphe contient les fonctionnalités de base pour gérer les paragraphes. Une partie se trouve
dans I'onglet Accueil et une autre dans l'onglet Mise en page.

1 2 3 4 5 6 7 15 16
g e = = Retrait Espacement
ErEsE-EE gl |0 _ 4
...... B Oom T | =0 pt :
= =i | A : e
o = | 8 £z 0cm S| =0 pt o
Paragraphe . Paragraphe
8 9 10 11 12 13 14 17 18

Démarrer une liste a puces

Démarrer une liste numérotée
Démarrer une liste a plusieurs niveaux
Diminuer le retrait

Augmenter le retrait

Trier

Afficher les marques

Aligner le texte a gauche

Lo N R WNRE

Centrer le texte

=
o

. Aligner le texte a droite

[y
=

. justifier le texte

[
N

. Modifier I'espacement entre les lignes

[
w

. Appliquer une couleur en arriére-plan

=
S

. Personnaliser les bordures de texte

=
Ul

. Mettre en retrait le coté gauche du paragraphe de la valeur indiquée

[
[e)]

. Définir I'espacement au-dessus du paragraphe

=
~N

. Mettre en retrait le coté droit du paragraphe de la valeur indiquée

[EE
0o

. Définir I'espacement au-dessous du paragraphe

Les listes numérotées ou a puces

Créer une liste numérotées ou a puces

Sélectionner les éléments

Effectuer I'une des procédures suivantes :
Cliquer sur == pour ajouter des puces

iz . ,
Cliquer sur 3= pour ajouter des numéros

Pour arréter la liste (numérotées ou a puces)

Cliquer a nouveau sur #= ou sur ==,

Pour ne pas numéroter ou marquer de puce sur une ligne

Cliquer sur shift et entrée en méme temps.
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Pour convertir des puces en numéros, et inversement

Cliguer sur les boutons concernés = ou ==,

Personnaliser le style des puces ou des numéros

Sélectionner le texte contenant le type de puce ou de numéro a modifier, puis cliquer sur la fleche
adjacente a I'icone puces ou numéros pour faire son choix.

SO 1= + Y= | £= =
= i= i- == ==

|. Bibliothéque de puces [«]

=i e |l o[ = ][«][

> Y]

Définir une puce...

Création d'une liste hiérarchisée

Liste sur plusieurs niveaux : 9 niveaux maximum de hiérarchisation

ey

Cliquer sur le bouton du groupe Paragraphe de I'onglet Accueil pour afficher la sélection et
I’'apparence des puces ou numéros.

Y
=) 3 ...'__i._:_z_!’_qr.__é.aBchﬂd_éaHchDd_A.af:fIJ
= _ _
|i‘ = | Liste actuelle AF ;

> =

3001 g1 B

[ [ G _

Bibliothéque de listes

1) 1

Aucune a)— || l—

) 111 ———

@ ——— | | Article |. Titre * | | 1 Titre 1——
»——— | | Section 1.017 | | 1.1 Titre 2—
s— || (a)Titre 3— || 1.1.1Titre 3—

=
== Modifier le niveau de liste b

Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux...

Définir un nouveau style de liste...
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Dans cette fenétre, vous avez tous les éléments pour sélectionner un format de liste ou redéfinir
complétement un format de liste a partir de la fenétre suivante :

Définir un nouveau style de liste IM
Propriétés
MHom : Stylel
Type de style ; Liste

Mise en forme

A partir de :

Appliquer la mise en forme a © | ler niveau E
Wingdings B Foe 7 s | |
= Puce : > x] @ @ = =
»
8]
L ]
-

Police :Wingdings, Retrait :
Gauche : 0,63 cm
Suspendu : 0,63 cm, Hiérarchisation + Niveau : 1 + Style de numérotation : Puce + Alignement : 0,63 cm + Retrait : 1,27 cm, Priorité : 100

@) Uniguement dans ce document | Nouveaux documents basés sur ce modéle

|ﬂ| 0K l l Annuler

Les bordures et trames

Dans I'onglet Accueil, le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche adjacente a la derniere icone en bas a
droite qui affiche la derniere action effectuée dans la liste déroulante qui apparait.

T Marmal T Sans int...
Bordure inférigure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures

 E E

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

i
;‘E

L

Bordure et trame...
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Dans cette liste, soit vous sélectionnez un élément particulier de bordure ou vous sélectionnez Bordure et
Trame... la boite d’outils suivante apparait :

'Eordure et trame - ¥ IM

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

Type ! Style : Apercu

e : .
[ | | Cliquez sur le schéma ci-dessous
| i 2 .

[ P Auhng [=1 ou utilisez les boutons pour

|

appliguer les bordures

] »

Encadrement

Dmbre b et e L s

3D Couleur :

Automatique

]

Personnalisé Largeur :

EEE 1;"2 pt e . ]
Appliquer a :
Paragraphe E[

Options...

Ligne horizontale,.. OK ] l Annuler |

Dans cette fenétre, vous pouvez choisir de travailler sur les bordures d’une sélection ou des pages suivant
I'onglet affiché.

Pour un texte, sélectionner le paragraphe a encadrer, choisissez le type, le style, la couleur et la largeur que
vous souhaitez avant de cliquer sur le bouton ok.

Il est aussi possible de positionner des bordures avec les boutons dans le volet droit de la boite a outils.

Le bouton Options vous permet de définir des marges entre le texte et les bordures. Il est important de ne
pas encadrer du texte a moins de quatre points en tous sens.

A remarquer que c’est aussi |a que vous pouvez définir une ligne horizontale de séparation a I’endroit ou se
trouve le curseur.

Pour supprimer une bordure, procéder de la méme fagon mais choisissez aucune bordure apres avoir

sélectionner votre texte
Appliquer une trame de fond a un paragraphe :

Le chemin est le méme pour appliquer une trame de fond, a savoir afficher la boite a outils Bordure et
trame, sélectionnez I'onglet Trame de fond la fenétre suivante apparait :
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Bordure et trame |M
Bordures | Bordure de page
Remplissage Apergu
Aucune couleur [:]
Trame
Style |:| Transparente EI
Couleur : Automatigue
Appliquer &
Faragraphe [:]
Ligne horizontale... oK J | Annuler |

F

Dans cette fenétre, vous pouvez appliquer une couleur de fond, un niveau de gris qui détermine la

transparence du fond par rapport au texte.

Les retraits, les tabulations et les espacements de lignes et de paragraphes

Pour gérer les espacements de lignes et de paragraphes, I'alignement, les retraits ainsi que les tabulations,

un certain nombre de fonction se trouve déja dans le ruban.

Dans I'onglet Accueil, on trouve les quatre alignements, I'interlignage et les retraits :

= aligne le paragraphe a gauche (par défaut), centre le paragraphe,

_— aligne le paragraphe a droite, justifie le paragraphe,

RiE
[l
n¥
"l

diminue le retrait, = augmente le retrait,

=
¥=  gere les interlignes

Dans l'onglet Mise en page, on trouve les retraits et les espacements en valeur.

Retrait Espacement

= 0com $||iSiop 2

i 0om & =0 @ o
Paragraphe u
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Les espacements de lignes et de paragraphes, 'alignement, les retraits ainsi que les tabulations sont aussi
regroupés dans une boite a outil appelée Paragraphe accessible par plusieurs chemins mais dont les plus

couramment utilisés sont I'onglet Mise en page ou |'onglet Accueil, groupe Paragraphe, bouton = en bas, a
droite.

Paragraphe - |M

. Retrait et espacement {| Enchainements

Geénéral
Alignement : .Gauche E|

Miveau hiérarchigue : | Corps de texte El

Fetrait
Gauche ! 0cm f :; De 1re ligne : De
Droite : 0 cm : (@ucun) E| :
|:| Retraits inversés
Espacement
Avant : 0 pt b Interligne : De :
Apras : 110 pt = Multiple E| 11,15 =

|| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Tabulations... | | Définir par défaut | [ Ok J | Annuler

La possibilité d’alignement a déja été expliquée.

Le cadre Retrait permet précisément de décaler le texte sélectionné d’une distance précise a droite ou a
gauche et de spécifier la position de la premiere ligne du texte.

Le cadre Espacement permet de définir un espace entre des paragraphes, c'est-a-dire une ou un groupe de
lignes terminé par un saut de ligne.

ATTENTION a ne pas cocher la case Ne pas ajouter d’espace entre les paragraphes du méme style car vos
efforts pour faire des espaces entre les paragraphes seraient vains.
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L'interligne est particulier aux lignes, il permet d’éclaircir le texte par I'espacement entre les lignes d’un
méme paragraphe (Garder un interligne constant pour I'ensemble d’un document est la meilleure logique).

N

Eviter de fixer l'interligne & une valeur exacte (Exactement), cela peut induire des problémes de
chevauchement.

Ces fonctions sont fondamentales pour définir un document structuré qui ne contient pas de saut de ligne
en guise de mise en page de paragraphe. Vous pouvez définir votre propre modele de paragraphe, ce qui
vous permettra de ne plus vous poser de questions, il en va de méme pour les titres et autres objets
configurables de Word.

Le bouton Tabulations affiche une fenétre qui permet de gérer les tabulations de votre texte pour générer
des alignements ou des colonnes et des points de suite.

|m| | | 3} | ,_‘: | o Pl w3 v ) B e ¥ gl il g I S 5 O A " S e L1 - S AN & LR A I v3AF v 018
i = T

il - ~

= Tabulations | Pl

I Position : Taguets par défaut :

i 1cm 1,25 cm =

== R |1 cm - \

- -+ Philippe-Speckens....... Fraann Professeur ....s.....1000-000 || (5,5 m A supprimer :

: 10cm

T + Pierre-Petit............ S Educateur .....o+....... 7000009

o -+ leanine-farvacg........- SO Secrétaire ...... St 5000009 'A“gnement

5 Q) Gauche (7 Centré (") Droite

2 ) Décimal € | Barre

Points de suite

(@ 1 Aucun @2 e
: B SR
wn
] Définir | | Effacer l | Effacer tout I
B
. | oK ] | Annuler I

Pour utiliser correctement la boite a outils des tabulations, il faut avant tout utiliser le bouton Afficher
tout all . Vous affichez ainsi les marques de paragraphe et autres symboles de mise en forme masqués, qui
n’apparaissent pas a I'impression. Si ce bouton est activé, il apparait en orangé.

Une seconde condition est de toujours sélectionner le texte que vous voulez formater.

Remarque : chaque nouveau document contient des taquets de tabulations définis par défaut tous les
1,25 cm.

Dans la zone Position, sélectionner la position de la premiére tabulation
Dans la zone Alignement, sélectionner I'option d'alignement

Dans la zone Point de suite, sélectionner un type de point si vous souhaitez des points de suite entre chaque
tabulation.

Cliquer sur Doéfinir
Recommencer les trois derniéres manipulations pour chacun des tabulateurs
Cliquer sur OK pour valider le tout.

Pour supprimer tous les tabulateurs d'un seul coup :

Cliquer sur le bouton Effacer tout.
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UTILISATION DE LA REGLE

Présentation de la regle

|idl'%‘t'I-5'I'E»'I'F'I'B'I"E!'T'ID'I'11'I'12'I'13'I'14'|'

Cliquer pour changer la Faire glisser pour définir Cliquer sur la regle pour Faire glisser pour définir
fonction du taquet de un retrait a partir de la définir un taquet de un retrait a partir de la
tabulation marge gauche tabulation marge droite

La regle est I'outil simplifiée pour gérer les retraits et les tabulations d’un texte.
Pour afficher la regle, cocher la case Régle dans le cadre Afficher de I'onglet Affichage du ruban.

L’élément a gauche de la régle permet de définir des taquets de tabulation :

Utiliser en général pour des mises en forme simples, les taquets définissent I'espace entre les tabulations et
permettent de positionner le texte ou le paragraphe uniformément pour peu que vous utilisiez la touche
[Tab]. Il existe plusieurs types de tabulations :

El Tabulation gauche : indique le début du texte. Celui-ci défilera vers la droite au moment de la frappe.

Tabulation centrée : le texte est centré a I'endroit défini au moment de la frappe.

El Tabulation droite : indique I'extrémité droite du texte, qui défilera vers la gauche au moment de la
frappe.

] Tabulation décimale : aligne les nombres autour d’une virgule décimale, qui sera toujours placée au
méme endroit.

L] Tabulation barre : insére un repére vertical dans le texte sélectionné.

Poser des tagquets de tabulation avec la régle

Chaoisir le type d'alignement a définir, en cliquant sur l'indicateur d'alignement situé a I'extrémité gauche de
la régle.

Sous la partie graduée de la regle, cliquer sur le point ol vous désirez insérer le taquet de tabulation.

Word décalera le texte sélectionné dans I'ordre dans lequel il rencontre le caractere tab.

Déplacer des taguets de tabulation

Sélectionner le paragraphe concerné.

Faire glisser, sur la régle, le taquet jusqu'a I'emplacement voulu et relacher le bouton de la souris.

Supprimer des taguets de tabulation

Sélectionner le paragraphe concerné.

Faire glisser le taquet a supprimer sous la régle (en dehors) et relacher le bouton de la souris.
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Les retraits de paragraphes

A I'extrémité gauche et droite de la régle se trouve le curseur pour gérer les retraits.

. Taquet du haut pour déplacer uniqguement la 1% ligne d’un paragraphe.

| SO — Taquet du milieu pour déplacer toutes les lignes sauf la 1

\
Taquet du bas pour déplacer toutes les lignes du paragraphe

ere

Pour faire un retrait c6té gauche du paragraphe

Sélectionner le paragraphe

Faire glisser les taquets de retraits sur la regle selon le schéma ci-dessus :

Exemples :

Retrait premiere ligne (Alinéas) :

Il était un foiz dans la mystérense cité de Lauzette,
un magicien ou plutdt un enchanteur que 1 on avait
SUMTIOTITIE. .

Retrait de toutes les lignes sauf la premiére ligne (retrait négatif)

Il etatt un foiz dans la mysténeuse cite de Lauzerte,
un magicien ou plutdt un enchanteur que I on avatt
SUMMONUTE. ..

Retrait de toutes les lignes (retrait gauche)

Il etait un foiz dans la mysténeuse cite de Lauzerte,
un magicien ou plut§t un enchanteur que I on avart
SUMMONUTE. ..

Pour faire un retrait c6té droit du paragraphe

Sélectionner le paragraphe
Se déplacer vers I'extrémité droite de la régle

Faire glisser le taquet de retrait droit

Raccourcis claviers :

Ctrl +R Effectue un retrait gauche d'une valeur standard (1,25 cm)

Ctrl + Shift + M Annule un retrait gauche d'une valeur de 1,25 cm
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LES TABLEAUX

AJOUTER UN TABLEAU

Pour créer un tableau, Word met a votre disposition plusieurs outils accessibles depuis le bouton Tableau
situé sous I'onglet Insertion :

Insérer un tableau : permet d’insérer un tableau en spécifiant le nombre de lignes et de colonnes voulu.
Dessiner un tableau : permet de tracer a main levée un tableau complexe directement sur le document.
Convertir le texte en tableau : convertit le texte sélectionné en tableau.

Feuille de calcul Excel : insére une feuille de calcul Excel dans le document en tant qu’élément.

Tableaux rapides : choisissez dans cette rubrique le tableau préformaté que vous souhaitez insérer dans le
document.

Insertion Mise en page Refer
j | | EE _'| ) T2 5n
e N Kk i
| =~ @G
Tableaw| Image Images Formes. ..

- dipat ~ gt

Insérer un tableau

Inserer un tableau...
Dessiner un tableau
Conuvertir e texte en tableau...

Feuille de calcul Excel

Bl wd 4 EL ER

Tableaux rapides k

Insérer un tableau prédéfini

Pour insérer un tableau a partir d’'un modele prédéfini, procédez comme suit :

1/ Placez le curseur a I'endroit ol vous souhaitez insérer le tableau.

2/ Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur le bouton Tableau.

3/ Positionnez le curseur sur la rubrique Tableaux rapides puis sélectionnez le modéle souhaité

Lorsque vous naviguez dans la rubrique Tableaux rapides, chaque tableau préformaté présente un petit titre
explicatif décrivant 'usage le plus adapté.

ATTENTION !l Quand vous vous trouvez dans une cellule d’un tableau, Un onglet supplémentaire s’affiche
dans le ruban de Word nommé Outils de tableau qui offre des fonctions propres aux tableaux.
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Créer rapidement un tableau

Pour créer un tableau soi-méme, deux solutions: Soit vous passez par la boite de dialogue Insérer un
tableau (pour un paramétrage précis), soit vous utilisez les cases de la rubrique Insérer un tableau (solution

adaptée a un tableau standard de petite taille).

1/ Positionnez le curseur a I'endroit ou vous voulez insérer le tableau.

2/ Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur le bouton Tableau.

3/ Si votre tableau est de petite taille, sous la rubrique Insérer un tableau, survolez les différentes cases et
cliguez dessus pour valider votre choix. Votre sélection apparait en orangé et I'apergu du tableau s’affiche

dans le document.

Insertion

I Accuell
de garde - [ | [=
o = -

Mise en page

Reférences Publipostage

Elgl |_T' i T smartart @, Lien hyper
Be ¥

vierge | il Graphique | 4 Signet
|Tableau| Image Images Formes .. ;
de page . clipart . @zt Capture = | '] Renvoi
iges | Tableau 5x6 | | Liens
ey JOOna=—=

HEEN

O —

CICIC I

OO ————

I

N

Insérer un tableau...

Dessiner un tableau
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4/ Si vous souhaitez paramétrer plus finement votre tableau, sélectionnez la fonction Insérer un tableau.
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5/ Dans la boite de dialogue Insérer un tableau, indiquez le nombre de lignes et de colonnes souhaité dans
les champs correspondants.

6/ Par défaut, les colonnes ont des largeurs identiques. Sous Comportement de I'ajustement automatique,
choisissez les options voulues pour ajuster la taille du tableau.

7/ Cliquez sur OK.

Le tableau ainsi créé apparait sous sa forme la plus abrupte. Vous pourrez par la suite le modifier.

Insérer un tableau a partir d’Excel

Les applications de la suite bureautique Microsoft Office interagissent entre elles de maniére transparente. Il
n’est pas rare de voir une ou plusieurs fonctionnalités d’un logiciel exploitées par I'autre. C’'est le cas avec les
tableaux Excel. Si vous désirez effectuer des opérations sur des données chiffrées ou encore insérer des
graphiques, Word appelle Excel pour réaliser ces taches.

Pour ajouter une feuille de calcul Excel dans Word, procédez de cette maniére :
1/ Positionnez le curseur a I’endroit ou vous souhaitez insérer le tableau.
2/ Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur le bouton Tableau.

3/ Sélectionnez Feuille de calcul Excel. Une fois la feuille insérée, le Ruban de Word change pour celui
d’Excel.

4/ Saisissez vos données dans la feuille de calcul Excel puis appuyez sur [Echap] une fois cela fait.
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Réaliser un tableau personnalisé

L’outil Dessiner un tableau permet de concevoir des tableaux complexes (contenant des cellules de hauteurs
différentes ou un nombre de colonnes variable) en tragant d’abord le contour du tableau puis en délimitant
les lignes et colonnes simplement a main levée sur le document.

1/ Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez dessiner le tableau.
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2/ Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau.
3/ Cliquez sur Dessiner un tableau. Le pointeur se transforme en crayon.
4/ Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle.

5/ Dessinez ensuite les lignes et les colonnes a I'intérieur du rectangle.

6/ Une fois le tableau tracé, cliquez dans une cellule et saisissez du texte ou insérez un graphique
Remarques : Pour effacer une ligne ou un bloc de lignes tracé par erreur, effectuez les opérations suivantes :

1/ Sélectionnez votre tableau. Sous l'onglet Création, dans le groupe Tracage des bordures, cliquez sur
Gomme pour effacer les lignes d’un tableau.

2/ Sélectionnez la ligne que vous souhaitez effacer. Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Dessiner un
tableau pour continuer a tra-cer le tableau.

UTILISER LE TABLEAU

Ajouter du texte dans un tableau

La saisie de texte dans un tableau ne differe pas foncierement de la saisie traditionnelle dans un document.
Les options de mise en forme du texte restent les mémes. Pour saisir des données dans un tableau, procédez
comme suit :

1/ Cliquez dans une cellule de votre tableau.
2/ Saisissez votre texte et mettez-le en forme.

3/ Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Alignement, cliquez sur le bouton Orientation du texte pour
modifier I'orientation du texte de la cellule sélectionnée.

4/ De la méme maniére, vous pouvez aligner le texte différemment dans une cellule en sélectionnant I'une
des options d’alignement situées dans le groupe Alignement de I'onglet Disposition.
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Faire des calculs

Bien gu’il soit préférable d’utiliser une feuille de calcul Excel pour travailler sur des données chiffrées, Word
integre un outil de calcul plus ou moins performant, mais qui peut vous rendre quelques services pour peu
gue vous sachiez vous en servir.

Pour additionner des nombres contenus dans une ligne ou une colonne, procédez comme suit :
1/ Dans le tableau, cliquez sur la cellule ou doit apparaitre la somme.
2/ Sous I'onglet Disposition, dans le groupe Données, sélectionnez Formules.

3/ Si la cellule sélectionnée se trouve en bas d’une colonne de nombres, Word propose la formule
=SUM(ABOVE).

4/ Si la cellule sélectionnée se trouve a I'extrémité droite d’une ligne de nombres, Word propose la formule
=SUM(LEFT). Cliquez sur OK si cela vous convient.
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Formule

Formule :
{=SUM(ABOVE)|

Format de nombre :

Insérer la fonction : Insérer le signet :

—— | —e—

La boite de dialogue Formule permet également d’effectuer d’autres opérations. Pour insérer une autre
formule, cliquez sur la liste déroulante Insérer une fonction et sélectionnez la formule qui vous convient. Par
ailleurs, Word ne met pas a jour automatiquement les calculs. A chaque changement de données, vous
devrez effectuer de nouveau les calculs. C’'est pourquoi il est conseillé d’insérer une feuille de calcul Excel si
vous souhaitez réaliser des opérations complexes.
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Se déplacer / Sélectionner dans un tableau

Se déplacer dans un tableau

Cliquer sur la cellule, utiliser les touches de direction du clavier ou la touche Tab, jamais Entrée.

Sélectionner dans un tableau

=

Une cellule

Approcher la souris du bord gauche de la cellule
et faire un simple clic (une fleche noire pointant

La cellule suivante

Appuyer sur la fleche droite (touches de
direction du clavier) et procéder comme pour la
ligne précédente.

Une ligne

Mettre la souris dans la marge gauche en face
de la ligne et cliquer une fois

Une colonne

Approcher la souris du bord supérieur de la
colonne et faire un simple clic (une petite fleche
noire pointant vers le bas doit apparaitre), ou
Alt + Clic dans la colonne

Le tableau entier

Alt + Double clic dans le tableau

Trier des informations

Word propose une fonction de tri des données, qui peut s’avérer utile lorsque vous souhaitez organiser
différemment les informations contenues dans les cellules d’un tableau. Vous pouvez également spécifier

différents criteres de tri.

Pour trier le contenu d’un tableau, procédez de cette maniére :

1/ Cliquez sur le tableau puis sur cette icdne I** représentant une fléche & quatre pointes située dans le coin

supérieur gauche du tableau.

2/ Sous I'onglet Disposition, dans le groupe Données, cliquez sur Trier.

3/ Dans la boite de dialogue Trier, cliquez sur la liste déroulante 1re clé et sélectionnez le critére de tri.

4/ Sélectionnez le type dans la liste déroulante éponyme, puis cochez la case Croissant ou Décroissant selon

ce que vous souhaitez.
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5/ Recommencez les étapes 3 et 4 pour indiquer d’autres critéres de tri puis cliquez sur OK.

Word permet de réaliser un tri en fonction d’'une colonne, et non du texte qu’il contient dans ses cellules, de
cette maniére :

1/ A l'aide de la souris, sélectionnez la colonne que vous souhaitez trier ou 'ensemble du tableau.
2/ Sous I'onglet Disposition, dans le groupe Données, cliquez sur Trier.

3/ Sous Ligne d’en-téte, cochez la case Non.

4/ Dans la liste déroulante 1re clé, indiquez la colonne concernée.

5/ Cliquez sur la liste déroulante Type et indiquez le type de contenu que vous souhaitez trier parmi les trois
choix proposés.

6/ Cochez la case Croissant ou Décroissant pour indiquer I'ordre de tri.

7/ Cliquez sur OK.

Convertir un texte en tableau

Pour convertir un texte en tableau, procédez comme suit :

1/ Commencez par séparer votre texte par des tabulations via la touche [Tab] afin d’indiquer ou de scinder le
texte en colonnes. Les retours a la ligne via la touche [Entrée] marquent I’endroit ou il faut commencer
une nouvelle ligne.

2/ Sélectionnez le texte a convertir.

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

4/ Dans la boite de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte au niveau des, sélectionnez
I’option correspondant au caractere de séparation qui figure dans votre texte.
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5/ Dans la zone Nombre de colonnes, vérifiez le nombre de colonnes puis cliquez sur OK.

La procédure inverse s’effectue par le biais de I'option Convertir en texte située sous I'onglet Disposition.
Cet onglet n’est disponible que si vous sélectionnez au préalable un tableau.

1/ A I'aide de la souris, sélectionnez les lignes ou le tableau a convertir en texte.

2/ Sous I'onglet Disposition, dans le groupe Données, cliquez sur Convertir en texte.
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Convertir le tableau en texte l 2 ﬂhl
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3/ Dans la boite de dialogue Convertir le tableau en texte, sous la rubrique Séparer le texte par des, cliquez
sur I'option correspondant au caractére de séparation que vous souhaitez utiliser a la place des limites
des colonnes. Cliquez sur OK.

Remarques : |l est plus facile d’utiliser les tabulations que les autres marques de séparation, telles que les
points-virgules ou encore les tirets. En outre, les tabulations permettent de mieux saisir le texte par la suite.
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Mettre en forme le tableau

Word dispose de quatre fonctions permettant d’ajouter des lignes et des colonnes. Elles se situent sous
I’onglet Disposition dans le groupe Lignes et colonnes :

Insérer au-dessus insére une ligne au-dessus de la cellule sur laquelle vous avez cliqué.
Insérer en dessous ajoute une ligne en dessous de celle sélectionnée.
Insérer a gauche insére une colonne a gauche de celle sélectionnée.

Insérer a droite ajoute une colonne a droite de celle sur laquelle vous avez cliqué.

@
. e dﬂl_ s
Insérer Insérer en Insérer & Insérer

au-dessus dessous gauche a droite

Ligres &t colonnes ,

Pour ajouter une ligne ou une colonne, réaliser les opérations suivantes :
1/ Cliguez sur une cellule du tableau, a I'endroit ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne.

2/ Sous l'onglet Disposition, allez dans le groupe Lignes et colonnes et cliquez sur I'un de ces boutons :
Insérer au-dessus, Insérer en dessous, Insérer a gauche ou Insérer a droite.

En sélectionnant plusieurs lignes ou colonnes d’un tableau puis en effectuant les mémes opérations que
pour insérer une ligne ou une colonne dans un tableau, vous ajouterez autant de lignes ou de colonnes que
vous en avez sélectionnées au départ.

Supprimer une ligne ou une colonne facilement Pour supprimer une ligne ou une colonne rapidement,
procédez comme suit :

1/ Sélectionnez la ligne ou la colonne a effacer.

2/ Cliquez sur le bouton droit sur votre sélection et cliquez sur Supprimer la ligne ou Supprimer la colonne
dans le menu contextuel qui s’affiche

Word permet d’ajouter une cellule.
1/ Dans le tableau, cliquez sur la cellule a c6té de laquelle vous souhaitez ajouter une autre cellule.
2/ Sous I'onglet Disposition, cliquez sur la fleche en regard du groupe Lignes et colonnes.

3/ Dans la boite de dialogue Insérer des cellules, cochez I'option de votre choix et cliquez sur OK.

" . ]
Insérer des cellules |M

Décaler les cellules vers la droite

(@ Décaler les cellules vers le basi

() Insérer une ligne entigre

() Insérer une calonne entiére

Ok I | Annuler
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Word permet également de supprimer une cellule.
1/ Cliquez du bouton droit sur la cellule a supprimer.

2/ Dans le menu contextuel, cliquez sur Supprimer les cellules. Dans la boite de dialogue Supprimer les
cellules, cochez I'option qui vous convient. Les cellules seront alors déplacées vers le haut, le bas, la
droite ou la gauche de votre tableau.
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Fractionner, fusionner le tableau

Pour fractionner une ou plusieurs cellules, procédez de cette maniére :

1/ Sélectionnez la ou les cellules a diviser en deux parties égales.

2/ Sous I'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner les cellules.
Pour fractionner un tableau, suivez ces étapes :

1/ Cliquez sur la cellule a partir de laquelle vous voulez séparer le tableau.

2/ Sous I'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner le tableau. La séparation
s’effectue vers le haut de la cellule sélectionnée.

| ST | £

i T
Fusionner Fractionner Fractionner
fes cefiules les celiules  |e tableau

Fusionner
Pour fusionner des cellules, rien de plus simple :
1/ Sélectionnez les cellules a regrouper.
2/ Sous I'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fusionner les cellules.

Si vous souhaitez regrouper un tableau fractionné en une seule et méme entité, il suffit de supprimer le
retour a la ligne séparant le premier tableau du second via la touche [Retour{Arriére] ou [Suppr].

Définir des bordures et trames

Dans les outils de tableau, I'onglet Création permet de gérer les bordures et les trames de maniére a
modifier 'apparence des tableaux de maniére spectaculaire. A vous d’utiliser ces outils qui ne sont pas
indispensables dans un document de vulgarisation classique mais qui peuvent apporter une note de légereté
dans des tableaux de chiffres indigestes.

Sinon, les outils classiques de gestion de bordures et trames sont aussi applicables aux tableaux.
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MODELISATION

CREER UN MODELE

Un modele est un document qui permet de définir des entétes ou des pieds de page personnalisés, des
styles, des formats et des mises en page que I'on peut ensuite utiliser pour créer de nouveaux documents.

Un modéle peut contenir un sigle ou une image de fond.

Un modele peut aussi étre un formulaire standardisé qui permet a plusieurs utilisateurs d’employer le méme
document a remplir.

La création de modele s’effectue une fois le document type correctement mis en forme ou depuis un ancien
document que vous souhaitez convertir en tant que modele. Pour créer un modele, procédez comme suit :

1/ Ouvrez le document que vous souhaitez enregistrer en tant que modéle en double-cliquant sur celui-ci ou
via la commande Ouvrir de I'onglet Fichier.

2/ Rendez-vous sous I'onglet Fichier puis cliquez sur Enregistrer sous.

3/ Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, accédez a 'emplacement ol vous souhaitez enregistrer votre
modéle.

4/ Cliquez sur la liste déroulante Type et choisissez I'un des formats suivants : Modéle Word, pour
enregistrer un modéle de document simple, ou Modéle Word 97-2003, si vous souhaitez que votre
modele soit compatible avec les versions antérieures a Word 2007. Enfin, si votre document contient des
macros, sélectionnez Modéle Word prenant en charge les macros.

5/ Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Désormais, lorsque vous ouvrirez ce modéle, un nouveau document basé sur celui-ci s’affichera et vous
pourrez le modifier sans crainte.

Astuce :

Accéder aux modeles depuis Word Si vous souhaitez que vos modeles soient accessibles directement depuis
Word, procédez de cette maniére :

1/ Ouvrez votre modele, allez sous 'onglet Fichier et cliquez sur Enregistrer sous.

2/ Dans la barre d’adresse de la boite de dialogue Enregistrer sous, indiquez le chemin d’accés
C:\Users\Nom d’utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates (si vous étes sous Vista ou Windows
7). Remplacez Nom d’utilisateur par votre propre nom d’utilisateur (en clair, le nom de la session que
vous avez lancée). Appuyez sur [Entrée].

3/ Si vous étes sous Windows XP, saisissez C:\Documents and Settings\Votre_Nom\Application
Data\Microsoft\Modeéles\ dans la barre d’adresse de la boite de dialogue Enregistrer sous. Remplacez
Votre_Nom par votre nom d’utilisateur, puis appuyez sur [Entrée]. 4/ Sélectionnez Modéle Word dans la
liste déroulante Type puis cliquez sur Enregistrer. Désormais, votre modele s’affichera dans Word sous la
catégorie Mes modeles accessibles aprés un clic sur Nouveau sous I'onglet Fichier.
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INTEGRER UN STYLE DANS UN MODELE

Lorsque vous travaillez sur un modele de document, vous pouvez lui adjoindre un jeu de styles particulier de
cette maniére :

1/ Double-cliquez sur le modéle de document.
2/ Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Modifier les styles.
3/ Définissez le style que vous voulez lui associer, comme vu précédemment.

4/ Cliquez de nouveau sur Modifier les styles puis sélectionnez Définir par défaut pour le modéle Nom du
modele.

.ﬂ.aBbEchlﬁaBbﬂ " % i

Sans inter... Titre 1 _ || Madifier | Modification
———J T/l
: W, Jeuw de styles b
5 |ld Couleurs ’
| Polices ]
' E__.- Espacement de paragraphe ¥

Définir par défaut pour Iz modéle Personnel

iuq

Définir par défaut pour e modéle Personnel

Définit par défaut e jeu de styles et e théme
actuels pour la création d'un nouveau
document.

La police, la couleur et les effets du théme
sont enregistrés dans le madéle de
document actif.

Tous les documents créés a partir de ce modele appliqueront le méme jeu de styles.

Attention : si vous travaillez sur des modéles de document de type Word 97-2003, certaines fonctionnalités
de Word 2010 ne seront pas accessibles.
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AUTRES FONCTIONS

GENERER UNE TABLE DES MATIERES

Word permet en un clic de générer automatiquement une table des matieres. Celle-ci peut se mettre a jour
automatiquement deés lors que vous modifiez le titre d’une partie. Son insertion est conditionnée par
I'utilisation des styles de titre prédéfinis et se réalise donc en deux temps.

Commencez par marquer le texte a inclure dans la table des matiéres en utilisant les styles de titre prédéfinis
de cette maniére :

1/ Sélectionnez le texte a inclure dans votre table des matiéres.
2/ Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur le style souhaité, comme Titre 1.

| |
AaBbCcDt AaBbCcDe | AaBbCi| AaBbCc AaBbCcl daBbCcl AaBbCcD AAdb
T Wormal Saps inter.. | Titrel | Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre

Style

L

Définir des niveaux de titre Chaque style de titre définit un niveau dans la table des matiéres. Ainsi, un texte
en Titre 2 s’affiche en retrait par rapport a un texte en Titre 1. Evitez de trop multiplier les niveaux de titre.
Quatre ou cing niveaux suffisent amplement. Le texte en Sous-titre n’apparailt pas dans la table des
matiéres.

La méthode la plus simple pour créer une table des matieres consiste a utiliser les modéles prédéfinis. Une
fois les styles appliqués aux éléments du texte a faire figurer dans la table des matiéres, procédez comme
suit :

1/ Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer la table des matiéres. En général, elle se place en début du
document, aprés la page de garde.

2/ Sous I'onglet Références, dans le groupe Tables des matiéres, cliquez sur Insérer une table des matiéres
puis sélectionnez le style souhaité.
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Une fois la table des matieres générée, vous pouvez modifier la mise en forme des éléments, comme s'il
s’agissait d’un texte « normal ».

Mettre a jour une table des matiéres Si vous modifiez une partie d’un titre ou en ajouter un nouveau, vous
pouvez mettre a jour la table des matieres afin qu’elle prenne en compte ses modifications.

1/ Cliquez sur la table des matiéres.
2/ Dans le cadre, cliquez sur Mettre a jour la table.

3/ Dans la boite de dialogue qui s’affiche, cochez Mettre a jour toute la table puis cliquez sur OK.

CREER UNE NOTE DE BAS DE PAGE

C’est une fonctionnalité assez méconnue et pourtant fort efficace lors de la réalisation d’un rapport ou d’un
mémoire. Les notes de bas de page permettent d’expliquer, d’annoter ou de fournir des références sur le
texte d’un document. Elles se composent de deux parties :

Une marque d’appel de note : elle apparait dans le corps méme du texte, sous la forme d’un numéro, et
permet de renvoyer a la note de bas de page correspondante, portant le méme numéro.

La note de bas de page : située en bas de la page du texte auquel elle fait référence, elle se compose d’une
simple zone de texte déja mis en forme.

& Le hut de la soclété humaine dolr Btre le progrés des hommes, non relul des choses. #?

Marque d’appel de note

* Léonard Sismonde de Sismondi = Note de bas de page

Word permet d’insérer deux types de notes :

Les notes de bas de page, qui se situent a la fin de la page concernée ;
Les notes de fin, qui se situent a la fin du document.

Pour insérer une note de bas de page ou de fin, procédez comme ceci :

1/ Placez le curseur a I'endroit ol vous souhaitez insérer la marque d’appel de note.

iize en page REéférences Publipostage

AB] -.__[;'] Insérer une note de fin

-"'ngi Mote de bas de page suivante -
Insérer une note
de bas de page _El Afficher les notes

Wotes de bas de page w
2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Notes de bas de page, cliquez sur Insérer une note de bas de
page ou Insérer une note de fin.
3/ Saisissez le texte dans la note de bas de page.
4/ Pour ajouter une nouvelle note de bas ou de fin de page, allez sous I'onglet Références. Dans le groupe

Notes de bas de page, cliquez sur la fleche en regard de Note de bas de page suivante et sélectionnez
I'option de votre choix.
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