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I- Produire un document texte

I.1- Introduction

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 possibilités.

Microsoft Word est le traitement de texte utilisé a travers le monde, aussi bien par les
secrétaires que par les journalistes.

Ce logiciel permet la rédaction de toutes sortes de documents. Qu’il s’agisse d’une lettre a un
client ou un ami, d’une circulaire pour le prochain conseil de classe. Le Word répond a tous
vos besoins de création de document.

Bien que le Word présente de nombreuses fonctionnalités facilitant la composition,
I’organisation et la présentation des documents, il n’est pas nécessaire de toutes les connaitre
pour commencer.

Cependant avec la pratique et I’expérience, vous serez amené a perfectionner vos
connaissances, par exemple déplacer des mots ou des phrases, supprimer du texte et le
remplacer par un autre texte, centrer un titre sur une page, faire sortir du texte. Vous pouvez
aussi également vérifier I’orthographe et la grammaire ou rechercher des synonymes.
Définition :

Mot : Word reconnait un mot par I’espace entre chacun de ceux-Ci.

Phrase : Word reconnait la fin d’une phrase lorsque vous utilisez ".», "!" , "?".

Paragraphe : Word reconnait la fin d’un paragraphe lorsque vous appuyez sur la touche
Entrée. Vous ne devez pas appuyez 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 prochaine ligne.

1.2- Présentation de ’interface Word
1.2.1- Principaux éléments

Barre d’outils acces rapide

Bouton
Microsoft Office Onglet
Lettre classique
Accuell | Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage A
3 ; Times New Roman ~ |16 A A B E = | E E| >
Ruban
Coller : . :a ap. A == = ==
B J Reproduire la mise en forme G| I § ~dex x Aar|¥ A EE EE| [ &

Presse-papiers £ Police "I\Paragraphe J

Lanceur de boite de dialogue

G e Commandes :
roup (Plus d’options)

(courantes)
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a- Ecran Principale :

Bouton
Office

Ruban

Zone

document

Accueil

== o
f &
oller

Times New Roman ~ 12

Barre d'outils
d'Acces rapide

Mise en page Références

M SN EAE

= -
3 [6 7 8 -sex x aa|[¥-A =

Nom du
document

|

Documentl - Microsoft Word

Publipostage

Révision

Affichage Développeur

T Narmal

Diminuer
Agrandir la

Réduire la
fenétre de
Word

fenétre
Wo\rd

Fermer

T 5ans int...

§| |AaBbCcl | AaBbCcl  AaBbCi
= ==(i=|&- &

Titre 1

34 Rechercher ~

a3 Remplacer

— Modifier
T les styles ~

Lz sélectionner -

qure
d'Etat

Presse-papiers = Police ] Paragraphe ] Style ] Modification
. \ Point
: d'insertion
du -~
H Ecran de
. travail
{i‘ag:e_;lfur? | Mots:0 | 5 Fran;ai’icanada] =N IEna = =k - U m )
NUméro d Choisi 7
umerc;_fe Ia Ig:flrue Les modes
page acli g d'affichage

b- Bouton Office
Ce bouton regroupe les fonctions courantes d’enregistrement, d’impression et d’options.
(Dans les anciennes versions, ces ¢léments étaient dans les menus Fichiers et Outils)

G
| ] Noweau
5 ouwir
H Enregistrer
k-i Enregistrer sous
Ul imprimer

A ortparer
ﬂ Envoyer

»

4/ Publier »
Gastronomie et Franche-Comté forme brute
o w
| Eermer
2] o%m Word
L~

Documents récents

1 Perfectionnement Word 2007

2 Gastronomie et Franche-Comté forme bry

Liste des

3 Gastronomie et Franche-Comté forme résolue
4 Lettre classique
S Perfectionnement Word 2007 Bis
6 essai
1 Présentation de Office 2007
8 Lettre classique
9 Modele lettre accompagnent DEVIS
MonModéle
Fiche Pratique
Compte rendu Gastronomie
Lettre classique
Lettre Dupont
Lettre Dupont

documents
récents

(Noter en particulier les Options Word, qui regroupent tous les réglages, qui étaient
auparavant dans menu Outils, Options.)
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Le ruban regroupe I"ensemble des fonctions spécifiques du logiciel (Word dans cet exemple).

c- Le Ruban
| hccueil Insertion Mise en page
‘_j & Times -|12 - A
23
Coller o G 7 S +ae x. X Aa

Presse-papiers ™ Palice

d- Les Onglets

Références

ab

Publipostage Révision Affichage Format
[i= 2= == =2 4aBbCeL AaBBCD AaB
Paragraphe Sty

Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.

Accueil Insertion

d-1 Onglet Accueil

Mise en page

Références

Publipostage Révision Affichage

Se compose des commandes pour couper, copier et coller, et vous permet de mettre en forme,

de diverses maniéres ;

Les groupes du ruban:
Presse-papier
Police

Paragraphe

Style

Modification

YVVVVY

a7 »
- Accueil Insertion Mise en page Références

J ) Times Mew Roman = 12 - A AT ||| |

Presse-papiers = Paolice (F]

d-2 Onglet Insertion

Permet d'insérer des pages, champs, note, image, objet, etc....

Coller ¥ G I § vabe X, X' Aa~ ajvév =

Publipostage

le texte de votre document, et aussi pour effectuer les recherches, les
remplacements et les déplacements,

Pour chacun de ces
groupes on a un sous-
menu Clic sur

Paragraphe

Révision

Affichage Développeur

2ac Remplacer

% 24 Rechercher ~

g Selectionner =

Style Modification

Vous pouvez atteindre les

entétes et pied de page, et regroupe les commandes correspondant a l'insertion et la mise en

forme des tableaux.

Les groupes du ruban:

Pages

Tableaux

Ilustrations (Image, Formes)
Liens

En-téte et pied de page

Texte

Symboles

VVVVVYVYY

i

] Page de garde

Accueil Insertion Mise en page Reférences

ElE _J)F:nrnles'
j ] =

Publipostage

!g_!,) Lien hypertexte

Page vierge <:z| SmartArt Signet
]
= Tableau Image Images
h= Saut de page clipart 'Li']Graphlque ] Renvoi
Pages Tableaux lustrations Liens

Pour quelques un des items
de ces groupes on a un
sous-menu Clic sur

/
Révision Afpfhage Développeur (7]
= En-téte ~ A J QuickPart = | 2% Ligne de signature ~ | JT Equation ~
=| Pied de page - NordArt jJDate et heure {2 Ssymbole -
#] Muméro de page * Lé:teedve :E Lettrine Fgd Objet ~
En-téte et pied de page Texte Symboles
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Exemple Pour d'autres groupes on a
un Onglet Outils contextuel
a droite des onglets

.-'- N0 B - I3 -y e - A Les menus office 2007.docx - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page - =7 X
)
—/ Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Creation (7]
=S| En-téte v =| QuickPart = [, section précédente Premiére page différente S L om X
3 S = %]
=T &
ﬂ Pied de page ~ H=D g Image j Section suivante Pages paires et impaires différantes :Eit 1,25cm !
. Date et Attel e Atteindre le Fermer I'en-téte
#] Muméro de page * || hayure |_§|[magesc\ipmt en-téte pied de page wr Lier au précédent V| Afficher le texte du document j] et Iz pied de page
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Position Fermer

d-3 Onglet Mise en page

Vous pouvez atteindre les marges, les thémes, 1’arriére-plan de page, etc....
Les groupes du ruban:

Thémes

Mise en page

Arriere-plan page

YVVVVYY

Paragraphe

Organiser
ajy _
- Aceueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur (7]}

|= Aligner -

j n' .y Orientation - \f:‘Sauts de pages ~ A Filigrane ~ Retrait Espacement
—1 [a]- 13 Taille - 4 Couleur de page ~ || £ 0 em 1ot

%:jl‘lumér:nsdelignes' :

Themes Marges __ _ e == = :
- ' - EE Colonnes = p¥~ Coupure de mots - J Bordures de page = 0cm - |l 3=|10 pt -
Thémes Mise en page = Arriére-plan de page Paragraphe E

d-4 Onglet Référence

Permet d'insérer des annotations, note, légende, et aussi pour insérerez la table des matiéres. ..
Les groupes du ruban:

Table des matiéres

Notes de bas de page

Citation et bibliographie

Légendes

Index

Table des références

VVVVYY

137 =
—/ Accueil Insertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage Développeur L7
= =l Ajouter le texte = [[yInsérer une note de fin Gerer les sources ] 1 T
g B AB* 3| E S 7 Nl P e B
— = Mettre & jour Ia table Ag Mote de bas de page suivante - — A Style : |APA v =t = E
Table des Insérer une note . Insérer une _ 8 Insérer une Entrée Citation
matiéres - de bas de page J Afficher les notes citation = ﬂjB'b“DQFBPhIE = légende A
Table des matiéres MNotes de bas de page = Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

d-5 Onglet Publipostage

Pour démarrer la fusion et le publipostage.
Les groupes du ruban:

Créer

Démarrer la fusion et le publipostage
Champs d'écriture et d'insertion
Apercu des résultats

Terminer

VVVVYVYY
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_‘d/‘ Aceueil Insertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage Développeur (7]
=1 Enveloppes = e = Blocd = | H | |
= Etiquettes o %Jf : S'I:_;ta»d N I 3 Lig L 72 Re nd
eteI?:Lr;\ripa‘JsLII;;jen' d:stemg?:\re:s' de de _ = -.-= e [ Insérerun champ de fusion = 2] I Re e usionnes
Créer Démarrer |a fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
d-6 Onglet Révision
Comprend les outils d'orthographe, de correction, de protection...
Les groupes du ruban:
> Vérification (grammaire et Orthographe)
» Commentaires
> Suivi
> Modifications
» Comparer Choisir
> Protéger La langue
y Accueil Insertion Mise en page/iér:nces Publipostage Révision Affichage Développeur 'Q)
iiRecherche ;j Y | =8 JLJ Final avec marques o Q_}Refuier " J &
Q)Dldl:mnalre des synonymes g ‘_; J __2? —j': ;] Afficher les marques = @ i} Précédent —Ell
Grammaire et i Mouveau Suivi des Bulles ) L . Accepter . Comparer| Protégerle
orthographe “ﬁ Traduction (23] commentaire madifications = » ] Volet Vérifications - - 2} Suivant - document ~

Veérification Commentaires Suivi Modifications Protéger

d-7 Onglet Affichage

Vous permet de définir la maniére dont votre texte va s‘afficher : Affichage/Normal ou
/Lecture a I'écran ou /Page ou /Plan ou /Document maitre.

Les groupes du ruban:

Affichages document

Afficher/Masquer

YVVVVY

Fenétre
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révisian Affichage Développeur L7]
J -J:J :d Web V| Régle Explorateur de documents -_: ] j J Une page g Mouvelle fenétre | 13 .:|
3 Plan Quadrillage Miniatures \ {ind] @Deuxpages E Réorganiser tout |
Page Lecture  _ - Zoom 100% Changement Macr:us
plein écran =l Brouillon Barre des messages = Largeur de la page || [=] Fractionner 24 | de fenétre - -
Affichages document Afficher/Masguer Zoom Fenétre Macros

Vous y choisissez les barres d'outils ainsi que les regles a afficher. Vous pouvez atteindre les
notes et annotations.

d-8 Onglet Développeur

Les groupes du ruban:

> Code
A
> Controles
7
» Protéger
<
> Modeles
=y -
—/ Accueil Insertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage Développeur L7
:| B3 enregistrer une macra Aa A IEHJUE Création j & Schéma Y fir 31
& B = e N =E =
Visual I‘1acr:|s ) - . Structure Protégerle || Modéle de Panneau de
YBBSIC & Securite des macros = j '35 e % Groupe <4;_>I Kits d'extension || ggcument - || document documents
Code Contrales XML Protéger Modéles
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e- Onglets Outils Contextuels

e-1 Onglet Outils des en-tétes et pieds de page

e Onglet Insertion

e dans le groupe Entéte et pied de page

e choisir l'option En-téte ou Pied de page

e affiche I'onglet Outils des en-tétes et pieds de page

e Onglet Création
1 E A (A e Y B -

4

,E;'a\ s | az manns affics 3007 dace - Micrnsaft Weard Outils des en-tétes et pieds de page - = X
a) -
i~ r Création L7
j En-téte = '?‘ J QuickPart ~ J Eﬂ Section précédente Premiére page différente Ea 1,25m > E
g Pied de page ~ =0 @ Image - » Section suivante Pages paires et impaires différentes E:t 1,25em 3
. Date et tteindre Atteindre le Fermer |'en-téte
#] Muméro de page ~ || paure [ Images clipart te pied de page 43 Lier au précédent V| Afficher le texte du document I} et Iz pied de page
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Position Fermer
e-2 Onglet Outils zone de texte
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
- 7
e insérer une zone de texte
- f .
e affiche I'onglet Outils zone de texte
e Onglet Format
'T.a\ Outils de zone de texte - 8 X
) -
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format 7]
A o e S S =z P § X X cE=-
A =3 COrientation du texte &Rempllssage de forme [P ] |j =] Ld Mettre au premier plan I,:l. ;‘J imm -
&2 Créer un lien . . . o 2 Contour de forme -Eb Mettre 3 'arrigre-plan = !ﬁ
Dessiner = Effet Effet Positic = -
me::lg:ltggi z2 Rompre la liaison = _d:' Modifier la forme = d'.jnlifev 3Dev5 jslun EHabillage du texte = Sh || o 1r62em -
Texte Styles des zones de texte {F] QOrganiser Taille P
e-3 Onglet Outils de tableau
e Onglet Insertion
e dans le groupe Tableau
. 7
e insérer un tableau
. f .
e affiche I'onglet Outils de tableau
o
o Onglet Création
,-"5,‘,\ Outils de tableau - 8 X
] -
—/ Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition L7]
W| Ligne d'en-téte  |¥ Premiére colonne &% Trame de fond = & 2 -:j'
Ligne Total Derniére colonne ———— - = _ Bordures = 2 1 pt - :
; ; — I[= Dessiner Gomme
V| Lignes a bandes Colonnes a bandes = i Couleur du stylet - un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures [F}
o Onglet Disposition
"”af-i\". Outils de tableau - 8 X
a -
—/ Accueil Insertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition 7]
lg Sélectionner = = DE' é Insérer en dessous || HZJ Fusionner les cellules ;|J g42em o ZIJI. E‘EI H A= J =
{5 Afficher le quadrillage - HH Insérer a gauche AEH Fractionner les cellules || 553 se2em T HH @ EE — -
Si imer Insérer Crientation Marges de | D¢
B Propriétés urzp'ume\ aurj;?:slus @ insérer & droite 5F|‘adiannerle tableau E—'justemant automatique * || =] = (= !Erl:,dlejn |aaL§ﬁZ|ee :m'nees
Tableau Lignes et colonnes [} Fusionner Taille de la cellule {F Alignement

e-4 Onglet Outils WordArt
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
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e Insérer un WordArt
e affiche I'onglet Outils WordArt
e Onglet Format

,@n Outils Wordart - =7 X
— Accueil Insertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage Développeur Farmat L7
. o + 3 S || o
\-Zc“, AV & W = 2 I @ j - _I"_ alljtgem 3
Mot Eors B2 WordArt| WordA o || ==t EZER e | s, B~ || 2
odifier Espacement _ - ets ets | Position = -
le texte - =" - A' d'ombre - 4 3D~ - EHablHage du texte = b || 987
Texte Styles WordArt Effets d'ombre Organiser Taille [F]
e-5 Onglet Outils Image
e Onglet Insertion
e dans le groupe Illustrations
7
e Inserer une Image
- f -
e affiche I'onglet Outils Image
e Onglet Format
(5 Outils Image (=
- Actueil  Insertion  Mise en page Références Publipostage Révision  Affichage Développeur | Format !
& Luminosité = :j: Compresser les images — — — S— JJ Forme de I'image = j i} |= Aligner = 'L“. E_J 39m *
— == NEE -
() Contraste = g Madifier Iimage -‘ d B ~| [ Bord de I'image ol =
'Tj 3 ‘ ‘ i d = Iy Position Rogner =541 em =
%Reca\arier' "‘gRetah\ir\'\mage T Effets desimages ~ - @Habi\lage du texte = 2 Rotation ~ s T
Ajuster Styles d'images {F] Organiser Taille F

f- Les Groupes
Chaque Groupe présente les commandes courantes pour chacune des catégories. (Groupe
Presse-papiers, Groupe Police...)

=] ' Times -|12 -l A AT i - = - || EE = 8L T
Coller # G 7 S -~ ahe X, X Aa-||®” - A - |ll= = = =|[i=-|| & - 5~
Presse-papiers ™ Police T Paragraphe [z

g- Les raccourcis

Dans les rubans, a droite des commandes, vous trouvez parfois des raccourcis. N'hésitez pas a
les utiliser. Ils appliquent les commandes directement. Par exemple, dans 1’onglet
Accueil/couper, le raccourci clavier Ctrl+x vous rappelle la méthode clavier la plus rapide
pour couper du texte.

h- Utilisation du clavier

La touche Alt ou la touche F10 vous permet d'activer les différents onglets, la touche Alt
associée a la lettre ou le numéro indiqué sur les onglets, vous permet d'activer directement cet
onglet.

Exemple : Alt+N active 'onglet Affichage. Vous pourrez vous déplacer dans les onglets
grace au clavier sans utiliser la souris.

1.2.2- La barre d'état

Elle fournit des informations sur I'état de ce qui est affiché dans la fenétre.

1.2.3- Comment obtenir de |'aide
A tout moment, vous pouvez obtenir de l'aide sur une des fonctionnalités de Word.
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a- Par les "info-bulles

Une info-bulle est une courte description d’une commande ou d’une icone. Pour ce faire ; il
vous suffit alors de placer le pointeur de la souris pres de I'icbne ou du onglet qui vous

intéresse pour afficher I'info- bulle correspondante.

b- Par ’onglet ""? "

Cliquez sur ? (le point d'interrogation), puis sélectionnez Aide sur
Microsoft Office Word. Vous pouvez alors lancer une recherche
d’une fagon thématique.

I.3- Manipulation correcte du clavier lors de la saisie du texte.

1.3.1- Ouverture d'un document

C= T X

I

Si le document existe déja, il suffit de cliquer sur :

= Bouton Office

= Ouvrir

= Choisir 'Emplacement
= Choisir un Dossier

Nom
~Surs-01-JBC.doc
] Cours- 01-JBC.doc

ouble-clic )

= Choisir un nom de fichier?

Date de modificati... Type Taille

2008-08-23 13:08
2008-08-23 15:49

= QOuvrir

Si vous voulez créer un nouveau document ; vous devez cliquer sur :
= Bouton Office

= Nouveau
= Choisir Document vierge
= Créer

1.3.2- Déplacement dans un document
a- Déplacement au moyen du clavier

‘ Début de
Caracteére du ligne Page
dessus
‘ Page
Caractére Caractére ins R $ || précédente
précédent N suivant
: Page
< 5 5 Sup Fin $ suivante
Finde la
Caractére du ligne

dessous
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e de compatibit] - Microsoht Word

Classement des ventes de L
HP second en France

Alors que Compag poursuit sa course en avant, la bataille est rude pour les
challengeurs. Sur le début I'année, Apple et IBM sont devancés par Hewlwit-
Packard :

Avant un total de livraison
estimé par attaques a environ
926000 machines, la premiére
moitié de 1995 réserves déja
quelques bataille de la fin de
I'année, notamment avec les
achats de Noél et l'amivée de
‘Windows 95, les positions des un
ou des autre est entrés stables.
Compaq demeure en téte avec
16% de parts de marchés au
second trimestre, en progression
par rapport au premier. En valeur
du fait des baisses de prix
pratiquées cette tendance est
inversée mais le numéro un

de la firme. Le constructeur
passe devant Apple et IBM qui
voient leurs parts du marché
respectives  redescendre  aux
alentours de 100 juste devant un
prés de 180 se parts de marché.
La seconde place est prise par
Hawlett-Packard qui beneficie 1a
de ses efforts tant sur le marché
surprenant Zénith. Dans le reste
du tableau, ’écart se creuse. Les
cing premiers concentrant plus
de 50% des ventes de PC en
France. Thoshiba et les autres
restant trés loin, méme si I'on
voit apparaitre Packard Bell qui

Sur les barres de défilement horizontales:

Vers le haut
Clic sur la fleche de défilement du haut

'\ D'une fenétre vers le haut
Clic au dessus du curseur de défilement

D'une fenétre vers le bas
&~ Clic sous le curseur de défilement

/ Vers le bas
Clic sur la fleche de défilement du bas

vient bousculer Dell et IPC dans
Jenrs nositions_Fn revende le VP

garde  tout de  méme
nrofessionnel _ane__domestione

D'une fenétre vers la droite
Clic a droite du curseur de défilement

Sur les

Vers la droite

Clic sur la fleche Vers la gauche

lic sur la fleche de défilement de gauche

D'une fenétre vers la gauche
Clic a gauche du curseur de défilement

1.3.3- Sélection dans un document
Pour modifier (supprimer, mettre en forme, etc.) une portion de texte du document, il faut
d'abord la sélectionner. La sélection s'affiche alors en inverse vidéo (en blanc sur noir).
a- Avec le clavier
- Placez-vous sur le premier caractere de la sélection. Puis maintenez la touche Shift enfoncée
tout en utilisant les fleches de déplacement pour sélectionner la portion de texte qui vous
intéresse.
- Ou bien ; Passez en mode de sélection en appuyant sur la touche F8 puis utilisez les fleches
de déplacement pour sélectionner la portion de texte qui vous intéresse. Appuyez sur une
touche ("n" par exemple) pour sélectionner le texte jusqu'au caractere correspondant.
- Ou bien ; appuyez sur F8 a plusieurs reprises pour selectionner un mot, une phrase, un
paragraphe, une section puis I'ensemble du document.
- Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien
sélectionnez tout dans 1’onglet Accueil.
- Pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.
b- Avec la souris
Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur jusqu'a la fin
de ce texte.

Un mot Double clic sur le mot

Une phrase CTRL + Clic sur la phrase

Une ligne Clic a droite de la barre de sélection (a gauche)
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Un paragraphe Double-clic & droite de la barre de sélection (a gauche)

Tout le document CTRL + Clic dans la barre de sélection
Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de direction
quelconqgue ou cliquez avec votre souris n'importe ou dans le texte.

1.3.4- Modification du document

a- Le presse-papiers

Dans Word, le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou copier
des portions de document grace aux commandes Couper, Copier, Coller.

Cette mémoire tampon est écrasée a chaque fois que vous mettez quelque chose dedans. Par
exemple : si votre presse-papier contient A et que vous mettez B dedans, A va étre écraseé.

b- Suppression

Sélectionnez le texte a supprimer.

— Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

— Pour transférer la sélection dans le presse-papier, cliquez sur & ou Cliquez sur I’onglet
Accueil, puis sélectionnez Couper.

c- Déplacement
1. Sélectionnez le texte a déplacer.

2. Cliquez sur I’onglet Accueil puis sélectionnez Couper ou cliquez sur &
3. Placez-vous au nouvel emplacement.

Cliquez sur I’onglet Accueil puis sélectionnez Coller ou cliquez sur L=

Vous pouvez également utiliser la souris :

1. Sélectionnez le texte a déplacer.

2. Puis en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncée, déplacez la sélection vers son
nouvel emplacement

3. Reléachez le bouton de la souris

Cette action s’appelle « Glisser-déplacer »

d- Copie

1. Sélectionnez le texte a copier.

2. Cliquez sur I’onglet Accueil puis sélectionnez Copier ou cliquez sur
3. Placez-vous au nouvel emplacement.

Cliquez sur ’onglet Accueil puis sélectionnez Coller ou cliquez sur B
e- Rechercher

Vous pouvez rechercher du texte.

Pour cela, cliquez sur I’onglet Accueil puis sélectionnez Rechercher.
f- Remplacement

Vous pouvez rechercher du texte et le remplacer par un autre.

Pour cela, cliquez sur Ionglet Accueil puis sélectionnez Remplacer.

- Ecrire le texte a rechercher

- Ecrire le texte a remplacer

1.3.5- Orientation des pages
1. Mise en page

2. Dans Orientation Choisir

¢ Portrait

ou

¢ Paysage

1.3.6- Les raccourcis clavier
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Raccourcis Action

Ctrl+x Couper

Ctrl+c Copier

Ctrl+v Coller

Ctrl+z Annuler

Ctrl+a Tout sélectionner

Ctrl+n Nouveau

Ctrl+o Ouvrir

Ctrl+p Imprimer

Ctrl+i Passe en italique ou met en italique la sélection. Une autre méthode utilise
la correction automatique.

Ctrl+g Passe en gras ou met la sélection en gras. Une autre méthode utilise la
correction automatique.

Alt+Maj+d Insere la date du jour

F1 Appelle le compagnon ou ouvre l'aide en ligne

F4 Répete la derniére action

F3 Insérer une correction automatique

F5 Ouvre la boite de dialogue atteindre

F7 Lance la correction orthographique et grammaticale

F8 Passe en mode extension

F9 Met a jour les champs sélectionnés

F10 Active la barre d’onglets

F11 Champ suivant

F12 Ouvre la boite de dialogue Enregistrer sous

Ctrl+F6 Passe d'un fichier a l'autre

Ctrl+Maj+F6 | Passe d'un fichier a l'autre

Maj+F1 Afficher la mise en forme du texte en cliquant dessus

Maj+F3 Changer la casse des lettres par touches successives

Maj+F5 Se déplace a la dernieére modification du texte. Tres pratique lors de
l'ouverture d'un document pour le reprendre a I'endroit ou vous l'avez
laissé.

Maj+F7 Ouvre la boite de dialogue des synonymes

Maj+F10 Affiche 1’onglet contextuel (clic-droit)

Maj+F11 Champ précédent

Maj+F12 Enregistrer

Echap Sortir des boites de dialogue

Suppr Supprime la sélection ou le caractere situé a droite du point d'insertion

RET.ARR Supprime le caractére situé a gauche du point d'insertion

Entrée Passe a la ligne suivante.
Valide le bouton marqué d'un rectangle en trait discontinue.

Remarque :

* Pour insérer un caractére, placer le point d’insertion; taper le caractére
* Pour insérer une ligne vide : Placer le point d’insertion; appuyer sur la touche ENTER
* Pour effacer une ligne vide : Placer le point d’insertion; la touche SUPPRIME ou

BACKSPACE

* Pour écrire un texte en respectant les régles suivantes :
= Sans mettre de ENTER a la fin des lignes
= Mettre un ENTER a la fin des paragraphes
= Mettre un ENTER pour avoir une ligne vide dans le texte
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1.3.7- Enreqistrer un document

a- Le conserver pour la premiére fois

= Bouton Office

* Enregistrer sous...

= Choisir en Word 2007 ou Word 97-2003
= Choisir I'emplacement
= Nom du fichier? Ecrire le nom du fichier

= Choisir le Type \

.doc Word 97-2003 \L

Date de modificati... Type Taill
2008-08-231308  Document Micras
2008-08-231525  Document Micros... 3

.docx Word 2007 j ‘ ~
= Enregistrer amn Ot ) [
b- L’Enreqistrer les autres fois
= Bouton Office
= Enregistrer
ou
Barre d'acces rapide
1 clic sur Ig
1.3.8- Apercu avant impression un document
=  Bouton Office | & prer—
= Imprimer g | )0 53R LEERRn, | G
= Apercgu avant impression mpriner Optons | Marges Orienttion Tale | Zoom 100% | Ggter kPR pickdente jlemer fapercy

Imprimer Mise en page ] Zoom Apercu

= Ruban de I'apercu avant impression
= Lorsque fini: Fermer l'apercu avant impression

1.3.9- Imprimer un document

Bouton Off|ce Imprimer. .. [ B Imprimer tout (toutes les pages)
‘ e ou

| ____Page en cours
Page ou est placé le point
d’insertion
ou
1L ____Pages (Ecrire les numéros des
e s B e = pages a imprimer)
Voir (entre autres) : — )
La possibilité¢ d’imprimer depuis une page précise jusqu’a une autre page.
Les propriétés de I’imprimante (spécifiques a chaque modeéle d’imprimante)
Pages par feuille
Mettre a I’échelle
Remarque : Le Bouton Propriétés permet d’accéder aux fonctions caractéristiques spécifiques de
I’imprimante (recto verso, agrafage, brouillon...)
1.3.10- EFermer un document
= Bouton Office
= Fermer
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|.4- Application judicieuse d'une mise en forme et d’une mise en page

1.4.1- Mise en page

L'aspect du document est défini par le format de la feuille, la position du cadre de texte et les
marges. La mise en page de votre document vous permet de paramétrer les marges, le type de
papier utilisé, la taille des pages, leur orientation, etc. Pour cela ; il suffit de cliquer sur
I’onglet Mise en page puis de sélectionner Marges.

Autre fagcon pour modifier la marge :

[r]

Vous pouvez

Egalement modifier les marges
“haut”, “bas”, “gauche”, “droite” >
grace aux regles verticales et
horizontales.

L’aide de la souris, faites glisser sur la régle, les limites de marge:

'_|L-1|arge
IE‘ 1+.||||||T1|||IIII2;
U 1

Lirite de marge

Remarque : Pour afficher les limites de texte
Bouton Office, Bouton Options Word (en bas),
Options avancées, Catégorie Afficher le contenu du document, Case limite de texte

1.4.2- Mise en forme des caractéres
En informatique, le style des caractéres s'appelle la police. En rapport avec la police ; on
définit les paramétres suivants :
- Ligne d'écriture : c'est la ligne commune a toutes les polices qui permet d'écrire
sans décalage vers le haut ou vers le bas.
- Taille : I'unité de mesure d'une police est le point typographique.
- Italique : les caractéres du texte penchent a droite. Texte en italique.
- Gras : I'épaisseur des caracteres est plus importante. Texte en gras.
- Majuscule : le texte comporte uniquement des lettres en majuscules. Texte en
MAJUSCULE.
- Petite majuscule : les caracteres du texte sont en majuscules, mais la hauteur de ses
majuscules est moins importante
- Le crénage : le crénage est l'espace entre les mots d'une ligne.
Avant de changer les paramétres de mise en forme d’un texte, vous devez sélectionner le
texte concerné.
a- Police, Style et Attributs
Cette commande vous permet de changer les parametres de mise en forme de votre texte.
Utilisation de I’onglet :
1. Cliquez sur I’onglet Accueil
2. Sélectionnez Police
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3. Dans la fenétre qui s'ouvre, cliquez sur l'onglet Police, style et attributs pour pouvoir
effectuer des modifications.
Utilisation du groupe police :

Choix de la police

Met le texte de caracteres dans la
sélectionné en gras / liste déroulante

\Time5 MNew [W1] - 112 - A AT |E_,I/|

G| J 8 - abe x. X° Aa-

/ \P-:Iice
Met le texte

PR , Souligne le texte Choix de la taille des
sélectionné en , g . .
o sélectionné caracteres dans la
italique - .
liste déroulante

b- Espacement des caracteres
Cette commande vous permet de changer I'espacement des caractéres de votre texte.
= Accueil
=Groupe Police Times Mew [W1) - |12 - || AT
G |7 S5 - abe x, x* Aa~||%” - A -

=l

—
»

il

=] clicsur = PotiTe

=Onglet Espacement des caracteres
=*Choisir I'Echelle

=Choisir I'Espacement

=Choisir Position

= Activer Crénage

Remarque : ) 5 e
Pour Insertion d'un caractere
=Placer le point d’insertion; taper le caractére

Pour Insertion d’une ligne vide

=Placer le point d’insertion; appuyer sur la touche ENTER Effacement d’une ligne vide
=Placer le point d’insertion; la touche SUPPRIME ou BACKSPACE

1.4.3- Mise en forme des paragraphes

Un paragraphe est une portion de texte qui est générée par un retour chariot (Entrée).
Lorsque vous vous appuyez sur la touche Entrée, Word ajoute un caractére spécial (1) appelé
marque de fin de paragraphe. En voici quelques parametres de mise en forme du paragraphe :
- L'alignement : indique la maniere dont le texte est disposé horizontalement dans le
document.
- L'interligne : I'interligne est I'espace libre entre les lignes d'un méme paragraphe.
- Espacement des paragraphes: avec l'espacement avant, vous pouvez ajouter de l'espace
avant le paragraphe. L'espacement aprés vous permet dajouter de l'espace aprés le
paragraphe.
Placez votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Si vous souhaitez modifier
plusieurs paragraphes simultanément, sélectionnez tous les paragraphes concernés
(dans ce dernier cas, les paragraphes doivent se suivre).
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a- Alignement et espacement du paragraphe
a-1 Alignement
= Sélectionner paragraphe(s)
= Accueil
= Groupe Paragraphe
= Onglet Retrait et espacement
= Dans Alignement choisir
Gauche
Ou
Centre
Ou

Droite
Ou
Justifié
= Ok
Sélectionner paragraphe(s)
Accueil

E Lignes du paragraphe centrées dans la page

E:. Lignes du paragraphe alignées sur la marge de gauche

£ Lignes du paragraphe alignées sur la marge de droite

E Lignes du paragraphe alignées sur la marge de gauche et la marge de droite
a-2 Interligne

= Sélectionner le ou les paragraphe(s)

= Accueil

= Paragraphe

= Choisir ou écrire I’interligne désiré

Ou bien

= Sélectionner le ou les paragraphe(s)

= Accueil

= Groupe Paragraphe

=

= Cliquer sur *= °

= Choisir I’'interligne désiré

a-3 Espacement des paragraphes

e Accueil

e Paragraphe

e Choisir ou écrire ’espacement avant et/ou apres le paragraphe désiré
e OK

Ou bien

= Sélectionner le ou les paragraphe(s)

= Mise en page E:pacement

= Groupe Paragraphe f S
= Choisissez ensuite la ou les mises en formes souhaitées *=
b- Retrait de paragraphe

b-1 Utilisation d’onglet

= Sélectionner le ou les paragraphe(s)

= Accueil
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Paragraphe

Onglet Retrait et espacement

= Ecrire le retrait

A gauche

A droite

= Ok

Ou bien Sélectionner paragraphe(s)
Mise en page oS

Choisir Groupe Paragraphe e

20 Met le paragraphe en retrait vers la droite

ﬁ Met le paragraphe en retrait vers la gauche
b-2 Utilisation de la régle
Si vous ne voyez pas la régle, vous pouvez l'afficher en cliquant dans I’onglet Affichage et en

sélectionnant Régle.

Indicateurs de retrait paragraphe ou ligne

permet de décaler la 1ére ligne du paragraphe vers la droite :
1. Placez vous dans le paragraphe concerné ou selectionnez plusieurs paragraphes
2. Pointez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne
3. Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
4. Faites glisser I’indicateur jusqu’a la position souhaitée (triangle)
5. Relachez le bouton gauche de la souris

permet de décaler les lignes suivant la lere vers la droite :
Procedez comme indiqué ci-dessus en utilisant I’indicateur de retrait
2¢eme ligne (triangle)

permet de décaler vers la droite I'ensemble des lignes d'un paragraphe :
Procédez comme précédemment en utilisant 1’indicateur de retrait
gauche

permet de décaler vers la gauche lI'ensemble des lignes d'un paragraphe :

Procedez comme précédemment en utilisant 1’indicateur de retrait droit.

1.4.4- Tabulations

Les taquets de tabulation vous permettent d'établir des listes, d'aligner des séries et des

paragraphes.

Par défaut, Word les a définis tous les 1,25 cm. Ils sont matérialisés sur la Régle par des traits

verticaux. Vous avez, bien entendu, la possibilité de définir vos propres mesures.
E"'l'."z' (314 g5l BT B9

Taquets de tabulation par défaut
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a- Ajout d’un taquet de tabulation

* Placer les taquets a partir d’onglet
1. Affiche la régle

2. Sélectionner le texte désiré

3. Accueil

i=cliE- e[ EE || |7

I
1l
I
Il
4
4
4

+_
4=

4. Groupe Paraw i

5. Iclic sur ™
6. Lclic sur Tabulation
7. Taper la position désiree
8. Choisir I'Alignement
Gauche
Centre
Droite
9. Choisir le Point de suite Ce) Come)
10. Définir
11. Répéter numéro 7 a 10 pour plusieurs taquets
* Placer les taquets directement sur la regle
1. Afficher les regles
2. Sélectionner le texte désiré
3. Choisir le taquet désiré (gauche, droite, centre, ...) sur la régle a gauche
4. 1 clic avec BG (Bouton Gauche) sur la régle ou je veux le taquet
5. Insérer les Tab dans le texte

Utilisation de la regle ﬂ !
Ce L 2341 E

Sélection du type de tabulation Tabulation posée

1. Sélectionnez le ou les paragraphe(s) dans lesquels vous voulez définir des taquets de tabulation.

2. Cliquez sur ] a I'extrémité gauche de la Régle horizontale pour sélectionner le type de tabulation
souhaité. Vous avez le choix entre les tabulations suivantes :
[l Aligné a gauche
[+] Centré
fa1  Aligné a droite
Aligné sur le séparateur décimal
71 Une barre verticale se positionne sur le document en face de la tabulation
3. Cliquez sur la régle horizontale, a I'emplacement ol vous souhaité poser le taquet de tabulation
4. Quelque soit la méthode choisie pour créer vos taguets de tabulation, vous devez pour les utiliser,
placez votre curseur devant le texte concerné et appuyez sur la touche Tab de votre clavier, le texte se
positionnera alors a I'emplacement défini.
Le texte a déplacer ne doit plus étre sélectionné lorsque vous voulez le positionner. Si vous ne
désactivez pas la sélection, votre texte sera supprimé !
b- Suppression d'un taquet de tabulation
1. Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;
2. Pointez la souris sur le taquet concerné;
3. Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
4. Faites glisser le taquet en dehors de la regle;
5. Relachez le bouton gauche de la souris.
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c- Déplacement d'un Taquet de Tabulation

1. Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

2. Pointez la souris sur le taquet concerne,

3. Maintenez le bouton gauche de la souris appuye;

4. Faites glisser le taquet sur la regle a droite ou a gauche;
5. Relachez le bouton gauche de la souris.

1.4.5- Bordures et Trame
Dans un document Word, vous pouvez ajouter une bordure
1. a unseul ou atous les cotés :
d'un tableau
— d'un paragraphe
d'un texte sélectionné dans un document.
2. a une seule ou a toutes les pages d'un document.
3. a un dessin, notamment une zone de texte, une forme automatique, une image.
a- Bordures
Pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe ou dans le paragraphe.
Pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, notamment un mot,
sélectionnez-le.
1. Sélectionner le texte
2. Accueil
3. Groupe Paragraphe , :::
4. Bordure et trame —
5. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur l'onglet Bordure

Choisir le Type

Choisir le Style

Choisir la Couleur

Choisir la Largeur
5. A droite choisir 'emplacement dans le paragraphe
6. Appliquer a

¢ Paragraphe

Ou

O Texte
7. Ok
b- Bordure de page
Outre appliquer des bordures a un paragraphe ou un texte, vous avez la possibilité¢ d’en
appliquer autour d’une page enti¢re a I’aide de I’onglet Bordure de page. Pour cela :
1. Cliquez dans I’onglet Mise en page
2. Choisir Groupe Arriére-plan de page
3. Sélectionnez Bordure de page
4. A droite choisir I'emplacement dans la feuille
c- Trame de fond
La trame de fond appelée aussi remplissage vous permet d’ajouter de la couleur et/ou des
motifs en arriére plan de votre texte. Pour cela :
1. Sélectionner le texte
2. Accuell
3. Groupe Paragraphe
4. Bordure et trame
5. Dans la fenétre qui s’ ouvre, cliquez sur I'onglet Trame de fond

Choisir la couleur
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Ou choisir le style
5. A droite choisir 'emplacement dans le paragraphe
6. Appliquer a
¢ Paragraphe
Ou
O Texte
7. Ok

1.4.6- Puces et numéros

Cette commande vous permet d’ajouter devant des paragraphes des puces (symboles) ou des
numMEros.

* Liste a puces

Permet d’ajouter des puces (symboles) devant le ou les paragraphes de votre choix.
Sélectionner le ou les paragraphe(s)

Accueil

Dans le Groupe Paragraphe

* Puces *=

= Cliquez sur le type de symbole souhaité.

Vous pouvez choisir d’autres symboles en utilisant I’option Définir une puce.

* Liste a numéros

L’insertion de numéros devant des paragraphes s’effectue de la méme fagon que pour les
puces. Il vous suffit juste de :

1. Sélectionner le ou les paragraphes (s)

2. Accueil

3. Dans le Groupe Paragraphe

i
a—r

4. Numéros =~ -
5. Choisir le style
Vous pouvez choisir d’autres numero en utilisant ’option definir un nouveau format de
numeérotation.

1.4.7- Multicolonnage

Le multicolonnage permet de mettre du texte sur plusieurs colonnes comme le sont par
exemple les articles de journaux.

1. Sélectionner le texte a placer en colonnes Colonnes (D [
2. Mise en page Prédéfini

3. Colonnes > | = g S = ==

4. Autres Colonnes / =| ¥ (E| B E

5. Choisir dans Prédéfinir Word affiche Une E Trois Gauche Droite

ou bien w 2 = Ligne séparatrice

6. Ecrire le nombre de colonnes désirées T Tagmr ot espacement Apergu

7. Ecrire la largeur et I’espacement entre les colonnes —_ _gine: Largeur: srfement :

pour chaque colonne ?-16 < 17 5

. . , . . . / /| Largeurs de colonne identiques
8. Activer la ligne séparatrice (s’il y a lieu) \

9. Regarder Appliquer a ... PR i 7]

10. Ok —

l | Annuler
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Par exemple :

e e R e T P e e B e e B i e e B B B e e e

e e e e e e e e e e e e U N e e e

R R T T R O O T e B T R R O T R SR T S S e o vy

R A R N R N N R N R N R R R N YR R N

B N o I Ll

Donnera apres un multicolonnage sur 2
colonnes avec une ligne séparatrice

RN L L N e e T, T TR, T T, R, e,

T N T N T T e e, T T T e, T T e

S A T S e s S o s S o e o

L R L N T R R N TR, WL T R e,

o A s S e S W S e s S e e s

1.4.8- Reproduire la mise en forme

Sélectionnez le texte dont vous désirez copier la mise en forme. Cliquez sur le bouton s
Sélectionnez le texte de destination pour la mise en forme.
Si vous devez coller la méme mise en forme a plusieurs parties non contigué du document,

double-cliquez sur le bouton J , puis collez votre mise en forme aux différentes parties.

Lorsque vous voulez finir, cliqguez de nouveau sur 7 ou appuyer sur la touche Echap.

|.5- Utilisation rigoureuse de la correction d’orthographe et de grammaire.
1.5.1- Verification d'orthographe

Quand vous tapez un texte vous pouvez faire des fautes (de fautes d'orthographe mais surtout
faute de frappe). Word dispose d'outils bien pratiques qui sont les vérificateurs d'orthographe
et de grammaire.

Avec I’onglet révision ; si la case Veérifier la grammaire en cours de frappe est coché, vous
pouvez faire une correction de grammaire. Si la case vérifier I'orthographe en cours de
frappe est cochée, les fautes au niveau du document seront tout de suite soulignees en rouge.
Word va vérifier ’orthographe et la grammaire a partir de la position du point d'insertion ou
dans une partie du document sélectionné. Il repere les phrases et les expressions incorrectes et
propose des solutions de substitution.

1.5.2- Orthographe, grammaire et synonymes

a- Orthographe et grammaire

Pour lancer le correcteur orthographique et grammatical, il suffit de positionner le curseur de

la souris au début du document et de cliquer sur I’onglet révision / cliquez sur 1’icone [y
Grammaire et orthographe.

Ou bien :

Sur le mot souligné en rouge ou d'une autre couleur en clic avec BD (bouton droit de la
souris) apres en clic sur la réponse suggérée (s’il y a lieu)
b- Synonyme

Pour trouver un synonyme a un mot :

=]

~

&Recherche é'_ﬁv
n Sélectionner Ie mOt :SJDictionnaire des synonymes {';
= Cliquez sur I’onglet Révision
= Groupe Vérification
= Dictionnaire des synonymes
= Choisir le bon synonyme

= |nsérer

Grammaire et
orthographe Fl% Traduction EI

Weérification

(volet de droit)

Apparats isi
= Outils (substantify
Qutils

appareils
= Ustensiles (substantif)

vices sUr OFfice Markstplace:
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|.6- Insertion judicieuse

1.6.1- Insertion de caractéres spéciaux

La commande Caracteres spéciaux de I’onglet Insertion, vous permet d'insérer des caractéres
spéciaux, des caracteres internationaux et des symboles. Pour cela ; placez votre curseur a
I'endroit ou vous souhaitez insérer le symbole et Cliquez sur I’onglet Insertion.

Sélectionnez dans le groupe Symboles, Symboles, et choisie autres Symboles puis cliquez
sur l'onglet Symboles.

Remarque : Selon la police que vous sélectionnez, une série différente de symboles s'affiche.
1.6.2- Insertion d’en-téte et Pied de page

Un en-téte apparait en haut de votre page et dans votre marge, de la méme fagcon qu’un pied

apparait en bas de votre page et dans votre marge.
La zone d'en-téte et de pied de page est une zone de texte. Vous pouvez donc utiliser toutes
les fonctions de formatage de texte disponibles.

IIs servent notamment a mettre des numéros de page, du texte, ...
Lorsque vous étes sur une page, son en-téte et son pied apparaissent en grisé dans vos marges.
Pour les faire afficher et travailler dessus, deux possibilités :
1/ Cliquez sur I’onglet insertion, puis choisissez En-téte ou bien pied de page
2/ Ou Double-cliquer sur I’en-téte/pied de page
* Création de ’En-téte
1. Placer le point d’insertion au début du document [CTRL & HOME] preférable
2. Insertion -
3. Groupe En-téte et Pied de page B B = | ‘

. N e T PR |
4. Clic En-téte e Raee~ depage- ||

En-téte et pied de page AR oo

5. Choisir I'En-téte désiré

v

Onglet Creatlon Outils des en-tétes et pieds de page

Cours-03-JBC.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page

— Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Création @

= = 3 5, section précédente Premiére page différente S+ Entéte apartir duhaut:  (127em & Ed
55 5 bd B El R | = ‘ :

(5, section suivante Pages paires et impaires différentes || kv Pied de page 3 partir du bas: |1.27 cm  *
Endite Pied de Numéro || Date et QuickPart Image Images || Atteindre Atteindre le i Fermer I'en-téte
- page~ depage~ | heure dipart en-téte pied de page er au précédent | Afficher le texte du document 2] insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position

, ?...z._i._g...:._z._z‘_..5._5‘_—15.
6. Ecrire le texte

7. Sortir de I'En-téte

8. Onglet Outils des En-tétes et pieds de page
9. Groupe Fermer

10. 1clic Fermer I'en-téte et le pied de page
* Création de pied de page

1. Placer le point d’insertion au début du document [CTRL & HOME] preferable

Fermer

|15 36 | 170 1 g

2. Insertion i i
3. Groupe En-téte et Pied de page j Q ﬂ ’ ,,,,,,,, o ”
4. En-téte Entéte Piegde umeo | |
En-téte et pied de page e ‘
5. Choisir le Pied de page désiré — |
|
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Cours-02-JBC.doc [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils des en-tétes ct pieds de page

— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création @

= = BE 5, section précédente Premiére page différente 5+ Entéte apartirduhaut:  (127em 3
= z b=y = )| Ebl E J, : [ X]

[, section suivante Pages paires et impaires différentes | kv Pied de page & partir dubas: 127em %
En-téte Pied de Numéro || Date et QuickPart Image Images Atteindre le i Fermer I'en-téte
- page~ depage~ || heure - dipart pied de page W] Afficher le texte du document 5] Insérer une tabulation d'alignement et Ie pied de page

En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

6. Ecrire le texte

7. Sortir du Pied de page

8. Onglet Outils des En-tétes et pieds de page
9. Groupe Fermer

10. 1clic Fermer I'en-téte et le pied de page
1.6.3-_Insertion de numéros de page
La numérotation des pages se situe soit dans les marges de haut (en-téte) soit dans les marges
de bas (pied de page) du document.

Vous pouvez définir une numérotation des pages de la fagon suivante :

1. Aller dans I'entéte ou le pied de page

2. Placer le point d'insertion ou vous désirez avoir le numéro de page
3. Dans I'Onglet Création des Outils des En-tétes et pieds de page
4. Groupe En-téte et pied de page =
c 3 2 =
6
7

) CIIC_SI_Jr Numero de page En-téte Pied de Muméro
. Choisir position actuelle - Page T depage-
.. \ . ., En-téte et pied de paage
. Choisir I'effet désiré
Vous pourrez déterminer la position de n° de page ainsi que l'alignement. Si vous désirez
conserver la premiére page blanche, augmenter la numérotation des pages a partir du numéro

2 par exemple.

1.6.4- Insertion de Signet

Un signet est un repére placé dans un document comme une marque-page dans un livre. 11 est
utile pour rechercher un endroit précis dans un document comportant plusieurs pages.

Dans un document ; on fixe un point d'insertion en cliquant sur Ionglet Insertion choisir le
groupe liens puis cliquant sur Signet.

Dans le champ Nom du signet, tapez un nom significatif (jusqua 40 caractéres
alphanumeériques sans espace), validez par le bouton Ajouter.

Revenez au début du document et cliquez sur Atteindre dans la fenétre Signet. Puis choisir
celui que vous voulez atteindre dans la zone Nom du signet et cliquez sur le bouton
Atteindre. Le curseur se positionne automatiqguement a I'endroit voulu.

Pour annuler un signet ; cliquez I’onglet Insertion / Signet. Puis choisir le nom du signet et
cliquez sur le bouton Supprimer.

1.6.5- Insertion de lien hypertexte

Un lien hypertexte est un texte souligne et en couleur (ou un graphique ou méme une image)
sur lequel vous cliquez pour atteindre un autre fichier, un endroit spécifique dans un fichier ou
une page Web sur internet.

Pour créez un lien hypertexte vers un document, un fichier ou une page Web, existants ou
nouveaux :

1. Sélectionnez le texte ou l'image que vous souhaitez afficher en tant que lien hypertexte,

puis cliquez sur ’onglet Insertion / lien hypertexte ou bien ; cliquez sur le bouton 2
2. Désignez le chemin d’un fichier existant ; d’un endroit dans un fichier (signet) ou celui
d’une page Web.
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1.6.6- Insertion de zone de texte

Une zone de texte est un cadre qui peut contenir du texte ou des graphismes et que vous
pouvez déplacer et redimensionner. Utilisez les zones de texte pour positionner plusieurs
blocs de texte sur une page ou pour leur donner une orientation différente du reste du texte du
document.

Pour insérer une zone de texte :

— Utilisez I’onglet Insertion / Formes puis cliquer sur Zone de texte 4

Cliquez dans votre document ou faites glisser le pointeur a I'endroit ou vous souhaitez insérer
la zone de texte.

* Insérer une Zone de texte pour un Texte déja écrit

Sélectionner le texte A 5 4 T

j?; Date et heure

Zone de QuickPart WordArt .
texte - - - kgd Objet ~

Insertion Texte
Groupe Texte _— =] ‘ = ‘

Choisir Dessiner une Zone une zone de texte

Citation avec des accol... Citation avec des étoiles Citation avec rayures fi... w

Dessiner une zone de texte

Word crée la zone avec le texte sélectionné

* Et pour un Texte non écrit z ‘

Insertion ,
Choisir une Zone predefinie / ﬁ

Word crée un Zone de texte a vous d'écrire le texte

* Mise en forme d'une Zone de texte

. Double clic sur le contour de la zone

. Onglet Outils Zone de texte s'affiche

. Faire I'Habillage du texte par rapport a la Zone de texte

. Faire I'Alignement de cette Zone de texte

. Faire I’Habillage (2 clics sur le cadre « le contour »)

. Placer cette zone ou vous le désirez

. Appliquer un Contour, un Fond pour la zone

. Appliquer une police couleur, taille pour le Texte

Remarque : Vous pouvez déplacer cette Zone avec son texte (comme une image)

1.6.7- Insertion de fichier ou image

Vous avez la possibilité de récupérer des images depuis Internet et de les intégrer dans un
document Word.

Quand vous étes sur un site, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur I’image désirée,
et validez 'enregistrer I'image sous’.

Revenez dans le document Word,

1. Placer le point d’insertion ou I’on veut I’image

2. Insertion

3. Image

O~NO DK B WN
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Insertion klise en page FLés
= ol BE I
it de Tableau Image Images Fori
1ge . clipart =
Tableag IV H
A partir du fichier Images Clipart

Image (double clic)
Choisir I'emplacement

Choisir le dossier ou

Dans Collections sélectionnées
(lclic) ™

Choisir le fichier de I’image (1 clic)

Choisir les collections

Insérer

Choisir I’image désirée (1clic)

1. Double clics sur I’'image
2. Onglet Outils image s'affiche

1. r = Base de Word 2007 .docx - Microsoft Word
)

Accueil Insertion Mise en page Références Révision

o5
Hog A,

Publipostage

Z = Tirets - \_jl L_‘J._-I

Affichage
% Luminosité + J& Compresser les images

(B Contraste = °E Rétablir 'image

Outils Image

Développeur | Format

D—Iﬂ ﬂ |¢JJ LA i?Q.é‘JHauteur:lZ?(m H

Effets O Bord de = Epaisseur ~ | Position  Mettre au Mettre & Habillage Aligner Grouper Rotation | Rogner =1 Largeur: [3.72em %
A Recolorier » d'ombre ~ v I'image ~ premier plan - Iarriére-plan ~ du texte = - A T
Ajuster Effets d'ombre Bordure s Organiser Taille s
- f - T b
3. Faire I'Habillage du texte par rapport a I'image 2]
Habillage .
= - du texte -

. . <t
4. Faire I'Alignement  signer

5. Ajuster la grandeur par les coins (pour ne pas déformer I'image) ' = tergeur: 3.72em <

ou avec les dimensions demandées
ol ]

=
Rogner

6. Découper l'image

1.6.8 Insertion du WordArt

-:IJ Hautewr : | 2.27 cm

il

Taille

1. Placer le point d’insertion ou I’on veut le texte en WordArt ou sélectionner le texte que

vous désirez placer en WordArt
2. Insertion

3. Groupe Texte 2] | %n «ﬂm St i gt s, Yot Vo —
4. WordArt e T ' oviet i WordArt WordArt o2 Wondiel w
/ W wardan -WordArt Worg Ar W

5. Choisir un effet prédéfini wordaet Wordhrt Mrdht Wy ol 3
veine [ By Wi — % o~

Modification du texte WordArt

Police :

J'.E- Impact

Texte :

6. Choisir la police désiree —

7. Choisir la taille——— |
8. Choisir les attributs /

9. Taper le texte s'il y a lieu /

10. OK

Ok Annuler
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11. Double clics sur le WordArt

12. Onglet Outils image s'affiche

13. Faire I'Habillage du texte par rapport a I'image

14. Faire I'Alignement

15. Placer cette image ou vous désirez dans votre texte avec le B.G. de la souris
Exemple d’un texte en WordArt

WorallrE

1.6.9-_Insertion de |a date

A. Sous forme de code (la date change a chaque fois que vous ouvrez le document)
= Insertion

Date et heure

= Choisir le format : Jour, la date au long (exemple : jeudi, 26 ao(t, 1999)

= Cocher: Mettre a jour automatiquement

= Ok

B. Sous forme de texte (la date ne change jamais)

Insertion
Date et heure
Choisir le format : Jour, la date au long (exemple : jeudi, 26 aolt, 1999)
= Ok
1.6.10- Insertion de saut de page ou saut de section
Le saut de page vous permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette commande
est tres utile pour éviter que des phrases ou des paragraphes soient coupés en fin de page, de
méme pour présenter des documents composes d'une page de titre et de pages de texte
(exemple : livret d'information).
Le saut de section vous permet de rendre indépendantes des parties de texte ou des pages de
votre document. Cette commande est trés utile lorsque que vous souhaitez changer les
parametres de mise en forme ou de mise en page de votre document.
e Placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer un saut de page
e Mise en page e e
e Groupe Saut de page —
e Saut de page /
e Choisir le type >.
e Choisir le Saut de page désiré |

1.6.11- Insertion de notes de bas de page ou de fin de document
1. Placer le point d'insertion ou je veux le numeéro pour la note
2. Référence

3. Groupe Note de bas de page
* Directement

Insérer une note de bas de page
ou

Insérer une note de fin
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Word place le point d'insertion a la fin de la page ou a la fin du document avec le
numéro de la note

* Choisir un emplacement
1 clic sur

UpiyInsérer une note de fin

te
ie page —
Motes de bas de page

Ag Mote de bas de page suivante -~

il

Choisir I'emplacement

Note de bas de page < Note de fin
Note de bas de page et de fin de document \@I&J Note de bas de page et de fin Mﬂent @Ii—hj
Emplacement \ Emplacement
@) Notes de bas de page : Bas de page ﬂ ") Motes de bas de page : Bas de page
~) Moteg de fin ; @ Notes de fin : Fin de document E]
Fin de document
Format Format
Format de la numérotation : 1,23 .. E Format de nombre : iy iy i, . E|
Personnalisée : | | I Symbole... J Personnalisée : | | I Symbale. .. ]
A partir de : 1 = Commencer & : i 2
Numérotation : Continu E Numérotation : Continu E|
Appliquer les modifications Appliquer les modifications
Appliquer les modifications 3 : | & tout le document E Appliquer les modifications 3 : | A tout le document E|

1 Clic sur Insérer

Word place le point d'insertion a la fin de la page ou a la fin du document avec le
numéro de la note

4. Ecrire le texte de la note

1.6.12- Insérer un fichier dans un autre fichier

1. Ouvrir le document

2. Placer le point d’insertion ou je veux insérer 1’autre document

3. Insertion — _ _
4. Groupe Texte A ﬁ ‘ﬂ A= | & Ligne de signature

? Date et heure

5. Objet Zane de QuickPart WordArt Lettrine
fektar =~ 5 —» [*gd Objet||

6. Texte d’un ﬁchierﬂ Obijet...
.. . . = Texte d'un fichier...
7. Choisir ’emplacement [Disque (C:) ou No matricule (X:) ou

Intranet/Apinette/JBC ou etc. ]

8. Choisir le nom du fichier dans la liste

9. Insérer

10. Enregistrer le fichier sous un nouveau nom
I.7- Ajustement correct d'un tableau

1.7.1- Qu’est ce qu’un tableau 2
Un tableau est composé de colonnes et de lignes.
L’intersection d’une ligne et d’une colonne s’appelle une cellule.

Colonne

v

<«Ligne

™ Cellule
Une cellule a des bordures et une trame de fond.
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Toutes les fonctions concernant les tableaux sont regroupées dans I’onglet création et 1’onglet
disposition.

1.7.2- Création d’un tableau

Placez le point d’insertion a ’emplacement ou doit étre inséré le tableau.

Ry [ (===
Tabicau|| 1mage tmage

1. Cliquer sur ’onglet Insertion 4 EE=E
2. Choisir Groupe Tableaux de | Tableau ==
i P T EEE
3. clic Tableau 1F
4. Choisir le nombre de lignes et le nombre de colonnes avec la souris (= :
Lorsque vous cliquez sur le tableau les Outils de tableau apparaissent :

* Onglet Création

Cours-03-JBC.docx - Microsoft Word Outils de tableau

a
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Dispasition
¥ Ligne d'en-téte [ Premiére colonne —_— ] & Trame de fond _ - ﬁ ;r
Ligne Total Derniére colonne - |7 Borduresq hpt — -~ -
A A = Dessiner Gomme
@] Lignes a bandes 7| Colonnes & bandes = o2 Couleur du stylet ~ un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Traage des bordures F]
* Onglet Dispositi
nglet Disposition
N © Cours-03-JBC.docx - Microsoft Word Outils de tableau
)
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition
| sélectionner - ] ﬁ B Insérer en dessous Fusionner les cellule: ] ossem 3 |HF |ﬂ H5E A= Al w7 Répéter les lignes d'en-téte
= r
(i Afficher le quadrillage i Insérer a gauche {8 Fractionner les cellules | 01 sdem i HEE — =% Convertir en texte
— - Supprimer | Insérer o Orientation Marges de || Trier
[ Propriétés - au-dessus Gl Insérer & droite o Fractionner le tableau | [ Ajustement automatique = | [=] [=] (2 gutete  la cellule Jfx Formule
Tableau Lignes et colonnes P Fusionner Taille de Ia cellule {F Alignement Données

* Ajouter une ligne au tableau
1. Placer le point d'insertion dans la derniere cellule sur la derniére ligne

2. Appuyer sur TAB

* Insérer une ligne ou une colonne dans le tableau

1. Placer le point d'insertion sur la ligne ou la colonne ou vous désirez inserer une ligne ou
une colonne

2. Onglet Disposition des Outils du Tableau

3. Groupe lignes et colonnes

4. Choisir l'option désirée

* Supprimer des cellules, des lignes, des colonnes ou le tableau

1. Placer le point d’insertion dans la ligne ou la colonne du tableau a supprimer

2. Onglet Disposition des Outils du Tableau

3. Groupe lignes et colonnes

4. Supprimer

5. Choisir la suppression désirée

* Taille des cellules (hauteur et largeur)

1. Sélectionner les cellules ou les lignes ou les colonnes

1. Onglet Disposition des Outils du Tableau

2. Groupe Taille de la cellule

3. Choisir la taille désirée

* Convertir du texte en tableau

1. Placer un séparateur de colonne dans votre texte soit:

(Marques de paragraphe, Points-virgule, Tabulation, etc...) ] B8 P

2. Sélectionner le texte a convertir en tableau )
3. Insertion

4. Groupe Tableaux J‘ j

5. Clic Tableau — = "

6. Choisir Convertir le texte en tableau
7. Choisir le nombre de colonne désirée
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8. Choisir le séparateur que vous avez placé dans votre texte e

Taille du tableau

9 . O K ﬂi“bf? de

Comportement de I2justement automatique
© Largeur de colonne fixe : |Auto

* Convertir un tableau en texte
1. Sélectionnez le tableau a convertir en texte
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau

3 Groupe Donnees ’\l S8 Convertir le tableau en texte |i|éj‘

4. Convertir en texte/ céparer o texte por s

5. Choisir le séparateur a utiliser dans le texte Marques de paragraphe
a la place des limites des colonnes.
6. OK

1.7.3- Trier les données d’un tableau
. Placer le point d’insertion dans le tableau
. Onglet Disposition des Outils du Tableau
Groupe Données 4] o

. == Convertir en texte Ire dé
. Trier £F q =
Trler ormule Colonne 1 [=] Te:  [Texte

. Choisir la liere clé : choisir la colonne a trier en premier
. Choisir le type (Texte, Numérique ou Date) =
. Choisir I’ordre (Croissant ou Décroissant) = D we: o

. Choisir la 2ieme clé : choisir la colonne a trier en deuxieme |
(S’il ya lieu) e

9. Choisir le type (Texte, Numérique ou Date)
10. Choisir I’ordre (Croissant ou Décroissant)
11. Choisir la 3ieme clé : choisir la colonne a trier en troisi¢éme (S’il ya lieu)
12. Choisir le type (Texte, Numérique ou Date)

13. Choisir I’ordre (Croissant ou Décroissant)

14. OK
1.7.4- Fractionner des cellules

ONOoOUAWNRE

1. Placer le point d’insertion dans la cellule a fractionner
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau Fracioney JEm— A)
3- Groupe Fusionner il Fusionner les cellules

. HEd Fractionner les cellules Mombre de colonnes : |2 =
4. Fractionner les cellules == rracionner ie canican _ =

Fusionner Nombre de lignes : 1 =

5. Ecrire le nombre de colonnes désirées a cet endroit Fusionner les celules avant de fractionner
6. Ecrire le nombre de lignes désirées a cet endroit ok | [ Annuer
7. 0K L J

1.7.5- Fusionner des cellules
1. Sélectionner les cellules a fusionner
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau

3_ Groupe Fusionner HZdl Fusionner les cellules
. HEE Fractionner les cellules
4. Fusionner les cellules == rractionner e tabicau
EXempIe Fusionner
Cellule fusionnée _+—| Cellule fractionnée en

<« deux colonnes
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1.7.6- Répeter la premiere ligne du tableau sur chague page
1. Sélectionner les lignes d'en-téte a répéter sur chaque page
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau Aly, ) Répéter les lignes d'en-téte
3. Groupe Données /ﬁ{i'j;c.mmremme
4. Activer Répéter les lignes d'en-téte Jx Formule
Données
1.7.7- Bordure et trame de fond d’un tableau
1. Sélectionner le tableau ou les cellules ou les lignes ou les colonnes
2. Onglet Création des Outils du Tableau
3. Groupe Styles de tableau
4. Choisir un style prédéfini —» [ = oo e 2

ou R e = e s B =
5. Choisir le style s
6. Choisir 1’épaisseur

7. Choisir les bordures

8. Choisir la trame de fond

de votre choix

1.7.8- Dimensionnement des lignes et des colonnes.

a- Mise en forme du contenu d’un tableau

Vous pouvez mettre en forme le contenu de chacune des cellules d’un tableau de la méme
facon que des caracteres ou paragraphes. Il suffit d’en faire de sélection et d’utiliser soit les
onglets, soit la regle qui sont prévus pour la mise en forme des caracteres et paragraphes.

b- Largeur des colonnes

Vous pouvez directement intervenir sur la largeur des colonnes. Pour cela :

1. Placez votre souris sur la bordure gauche ou droite de la colonne que vous désirez
redimensionner

2. Le curseur de votre souris devient alors +”*

3. Cliquez alors avec le bouton gauche de la souris et tout en le maintenant déplacez la
bordure de la colonne.

Vous pouvez également uniformiser la largeur de plusieurs colonnes. Pour cela :

1. Sélectionnez au moins deux colonnes.

2. Cliquez sur I’onglet disposition.

3. Choisir le groupe taille de la cellule

4. Choisissez Ajustement automatique / Uniformiser la largeur des colonnes.

5. La méme largeur sera mise a toutes les colonnes sélectionnées.

c- Hauteur des lignes

Vous pouvez directement intervenir sur la hauteur des lignes a partir du tableau. Pour cela :

1. Placez votre souris sur la bordure du haut ou du bas de la ligne que vous désirez
redimensionner.

2. Le curseur de votre souris devient alors ——

3. Cliquez alors avec le bouton gauche de la souris et déplacez la bordure de la ligne.

Vous pouvez également uniformiser la hauteur de plusieurs lignes. Pour cela :

1. Sélectionnez au moins deux lignes

2. Cliquez sur I’onglet Disposition.

3. Choisissez Ajustement automatique / Uniformiser la hauteur des lignes.

4. La méme hauteur sera mise a toutes les lignes sélectionnées.
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d- Quadrillage et bordure

Le quadrillage qui apparait a la création du tableau ne sera pas imprimé ; il est une aide dont
vous disposez pour vous déplacer et travailler dans votre tableau.

Utilisez dans I’onglet Disposition, dan le groupe tableau cliquer sur 1’option Afficher le
quadrillage pour I’activer ou le désactiver.

Word vous propose un choix de tableau déja mis en forme. Placez le point d'insertion dans le
tableau et cliquez sur ’onglet Création / Styles de tableau.

Vous pouvez faire votre propre mise en forme en sélectionnant les lignes ou les colonnes a
encadrer et ensuite cliquez sur I’onglet Création / Bordure et trame.

|.8- Table des matiéres

1.8.1- Appliguer les styles de titre

1. Sélectionner le texte que vous désirez avoir dans la table des matiéres

2. Accueil

) =
—/ | Accueil | Inserttion  Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Développeur @

B Times New Roman - 12 - A (2= [ 34 Rechercher -

. Remplacer

FIEHT] sampcer AaBbCa AzBbCel dapbce. AQDB A

Coller Accentuat... Elevé THormal  Sous-titre Titre - Modifier

- 0 -||32 - -
G 7 8§ abe x, x* Aav|W- A 5y “ les styles - || 4 Sélectionner ~

J Reproduire la mise en forme

Presse-papiers ] Police 0 Paragraphe ] Style % || Modification

3. Groupe Style

4. Choisir un style

* Style prédéfini sur le Ruban
Titre les grands titres (Niveau 1)

Titrel les sous titres (Niveau 2) AaBbCcl AaBbC AaBbC dasbce AAD M
Titre3 les sous sous titres (Niveau 3) Tat.  Elevé THormal  Sous-titre Titre lModilfier
etc... — EHWHE

Choisir le style désiré dans la iste:

Titre ou Titrel ou Titre2 ou etc...

* Style prédéfini dans la Fenétre de style
Titre les grands titres (Niveau 1)

Titrel les sous titres (Niveau 2)

Titre3 les sous sous titres 3)
etc... L aohe ae e
Clic sur ™= R )
Choisir le style désiré dans la liste de la fenétre o) G0 )  cose

Répéter les étapes de 1 a 4 pour tous les titres que vous désirez voir apparaitre dans la
Table des matiéres

1.8.2- Modifier les caractéristiques des stvleM

1. Sélectionner un titre de votre document
2. Accueil
3. Groupe Style
4. Affichet la fenétre Style (clic sur =y ‘
5. BD sur |e nom du tltl’e é mOdIerr' Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 2 la sélection

. . T \_4 Modifier...
6. Choisir Modifier

(]
X

Styles

wEi
1)

4

=====

4444fafaaafaa

Styles - x

AaBbCcl AaBbCd AdBbCd dazbce. AdDB %

Accentuat.., Elevé TNormal — Sous-titre Titre - IMQde"
& s v
T [

1

Sélectionner toutes les occurrences 7

Effacer la mise en forme des instances de 7

Supprimer de la galerie de styles rapides
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Word ouvre Ia fenétre suivante

Modifier le style . [ ot
opriets
INom ¢ Tire 2
Tvpe de styke Parsaraphe =
style bas A Normal | [=]
Style du paragraphe suivant i | 1 Normal =

liére Activer la mise a jour automatique

e e s e T e el B D s B i u 2, Style : Mettre & jour
stiquem: ur b

(] Ajouter 3 I liste des sty
® Uniquement dans ce document

ok | [ annuer

ent Activer la mise a jour automatique
8. Utiliser Format pour changer:

v Police I
Paragraphe...
v Paragraphe Tbulations..
v' Tabulation r
Langue...
v' Bordure Cadre.,
v etc Numérotation...
Touche de raccourci...
9. 0K =

Remarque : Dans la liste des styles il faut garder que les Titre, Titre 1, Titre 2 etc.”.
Attention!!!

Au multiple Titrel ou Titre2 ou Titre3 ou etc...,

Il faut détruire tous les titres qui ont des noms Titre N (...)

g
d42afAfaaaag

Id-I £ I \

1.8.3- Insérer la Référence d'une table des matiéres
1. Placer le point d’insertion sur la page que vous désirez la table des matiéres
2. Ecrire le titre « Table des matieres »
3 Références

/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur @

B [Zw Ajouter le texte = s1Insérer une note de fin :'.j érer les sources B 2} Insérer une table des illustrations 5] Insérer l'index =

2] B | BB e | o e | (B e S e s e | 2* 5
Table des Insérer une note [nserer une Insérer une Entrée Citation
matigras = de bas de page Afficher les notes citation * ﬂjﬁlb‘lﬂgrﬂnh‘f légende  [fA] Renvoi

Table des matiéres Motes de bas de page [Fi Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

(= Ajouter le texte -
=f Mettre a jour la table

4. Groupe Table des Matieres
5. Tables des Matieres ——— T

6_ ChOiSir Table des matiéres
Table prédéfinie

Choisir un modele prédéfini de la table des matieres désirée

Insérer une table des matiéres :
Cliquer sur Insérer une table des matiéres
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Onglet Table des matiéres
Activer:

v Afficher les numéros de pages

v’ Afficher les numéros de page a droite

v' Utiliser les liens hypertexte a la place des numéros de page | ===
Choisir les Caractéres de suite

- Formate Depuis modéle E
Choisir le Format U
Afficher les Niveaux e
OK

Word insere la table dans votre document avec le modéle que vous avez choisi

1.8.4- Modifier les caractéristiques d'une Table des matiéres
1. Placer le point d’insertion sur la table des matieres a modifier

2. Référence -

3. Tables des matieres

4. Onglet Table des matieres
5. Modifier

TM1 - Niveaul des titres
TM2 = Niveau?2 des titres
etc...

S R

Selectionnez le style approprié pour votre entrée dindex ou
de table

6. Choisir le niveau
TM?
7. Modifier

\
R ——

Times New Roman 2 L
Police

s, Espace Avant : 5 pt, Style : Metire 3 jour
forité : 40, Sur base de : Normal, Style

Modifier le style [ s

A vous de modifier | "z
Utiliser Format pour changer: "
Police
Paragraphe

v

v

v" Tabulation

v Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
v

BRG]

Bordure exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple

Police :Gras, Eapace AVant : 5 pt, Style : Mattre  Jour SUTGMAAQUEMENE, Priorité : 40, Sur base de : Normal, Style sulvant : Normal
[ Asouter & la liste des styles rapides (/] Mettre & jour automatiquement
@ Uniquemen tdans ce document ¢ Nouveaux documents basés sur ce modéle
[ Fermat = | oK | [ Annuer ]

Word modifie la présentation des titres dans la table des matiéres

1.8.5- Mettre a jour la Table des matieres B coler

1. Placer le point d’insertion sur la table des matieres a modifier 31 Mettre 2 jour les champs

2. BD sur la table des matiéres e
3. Mettre a jour les champs Mettre & jour o table des matares | OB N roie.

4. Mettre a jour toute la table e 57 eansgrpne.

5. Ok P = Ltt :

| Mme Loukili Hanane | p32|




