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Interface graphique : quelques éléments
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La barre de Titre indique le nom du document actif. Par défaut le nom du document est de la forme
« Documentx » ol x est un nombre. Elle affiche également I’extension du fichier.

Le ruban remplace a la fois la barre de menu et toutes les barres d’outils. Il est organisé en onglets
thématiques permettant d’accéder a toutes les fonctions du logiciel. Le ruban est personnalisable.

La régle, affichable ou non, permet de tailler les marges (haute, basse,gauche et droite), placer les
taquets de tabulation, d’agir sur les retraits droit et gauche plus celui de la premiére ligne.

La barre d’état donne des indications sur la position du curseur (ligne, colonne), la page active, la
section active, le nombre de page du document. Elle donne également des indications sur I'état de la
correction automatique (orthographique et grammaticale), la langue du dictionnaire. On y trouve
aussi des accés rapides aux fonctions d’enregistrement de macro, d’extension de sélection, de
révision et du mode refrappe (insertion). La partie droite donne un accés direct au zoom et aux
différents types d’affichage sous word : page, lecture plein écran, web, mode plan et brouillon. La
barre d’état est personnalisable grace a un clic droit dessus.

La barre d’outils d’accés rapide est une barre d’outils personnalisable en cliquant sur' ™ et en
choisissant dans le menu « Autres commandes ».

Personnalisation du ruban

Avant de commencer a nous plonger dans différentes fonctionnalités de word, nous allons aborder
un sujet plus vaste qui est celui de la personnalisation d’une interface graphique. L’arrivée du ruban
depuis la version 2007 du pack office et ce au détriment de la barre de menu, donne a l'interface un
aspect résolument graphique. Toute la difficulté étant de présenter un maximum de fonctionnalités
dans un minimum d’espace. Afin d’organiser les outils, des onglets de commandes ont été mis en
place : « Fichier », « Accueil », « insertion », « Mise en page », « Références », « Publipostage »,

« Révision », « Affichage », « Compléments ».
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Il est possible de ne pas afficher tous les onglets. On se prive dans ce cas d’un accés aux
fonctionnalités présentes sur ces onglets. A noter également que les fonctions sont regroupées en
sous-ensembles. Exemple : Presse-Papier, Police, Paragraphe, Style, etc...

Par contre, Rien ne vous empéche de créer un onglet et d’y mettre les fonctionnalités que vous
utilisez principalement.

Pour cela, il vous faut aller dans I'onglet « Fichier» et sélectionner « Options » Puis « Personnaliser le

ruban ».
Options Word a
Général . . .
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Sur la partie gauche sont présentées I'ensemble des commandes de word. Ici ne sont présentées que
les commandes courantes, mais a I'aide de la liste déroulante d’autres fonctionnalités sont
accessibles.

Sur la partie droite, sont présentés les onglets dans I'ordre avec les différentes rubriques et
fonctionnalités. Il suffit de sélectionner la commande dans la partie de gauche, faire dérouler I'onglet
on I'on veut voir apparaitre la commande et d’appuyer sur le bouton « Ajouter ». Noter aussi la
présence d’un ensemble de boutons (Nouvel ongle, Nouveau groupe, Renommer Réinitialiser,
importer/exporter) Ces boutons vont servir a ajouter des onglets et/ou des groupes de fonctions.

Pour supprimer une fonction d’un onglet, sélectionner la commande et appuyer sur le bouton
« <<Supprimer ». La suppression d’un onglet de fait de la méme maniére.
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Créer un document.
Il existe 2 méthodes pour créer un document. :

e Soit on utilise I'onglet « fichier/Nouveau ». Dans ce cas il nous est demandé quel type de
document nous souhaitons ouvrir. Il est alors possible de choisir parmi tous les modeles
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présents sur I'ordinateur (Modéles disponibles) ou bien en ligne (Modeéles Office.com).

e Soit on utilise le raccourci clavier correspondant a cette méthode: ctrl+n . Le type de
document est celui par défaut : une page blanche (normal.dotx).

e |l existe un autre moyen de créer un document word. Depuis le poste de travail, il faut
utiliser le clic droit de la souris dans le dossier dans lequel le document doit se trouver le
nouveau document, puis sélectionner «Nouveau » dans le menu contextuel puis « Document
word ». Un fichier .docx est créé, a partir du modeéle par défaut (normal.dotx) dans le dossier
souhaité, il ne reste qu’a lui donner un nom et a le modifier.

Le nom par défaut d’un document word est « documentx.doc ». x est le nombre de nouveaux
documents depuis que I'ordinateur est allumé.

Ouvrir un document.
De méme qu’il existe plusieurs méthodes pour créer un nouveau document, il est possible d’ouvrir
un document de plusieurs manieres :

e L’onglet « fichier/ouvrir » affiche une fenétre a partir de laquelle on peut naviguer dans les
différents dossiers de I'ordinateur et sélectionner le fichier a ouvrir.
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Par défaut, seuls les documents word sont affichés (« Tous les documents word »).

e Le raccourci clavier ctrl+o,
e Un double clic sur un fichier d’extension docx ou doc.

Enregistrer le document.

Lorsqu’il s’agit d’un nouveau document, pour lequel aucun nom n’a été donné, la commande

« Enregistrer » lance la commande « Enregistrer sous ». Cela permet de donner un nom mais aussi de
placer le fichier dans le bon dossier. La fenétre qui s’ouvre alors ressemble a la fenétre décrite dans
le paragraphe précédent.

La commande « Enregistrer » est accessible par I'onglet « Fichier/Enregistrer », par le raccourci

|

clavier ctrl+s ou par I'icone dans la barre d’outils d’accés rapide.

La commande « Enregistrer sous » n’est accessible que par I'onglet « Fichier/Enregistrer sous ».

Lors de I'enregistrement de votre travail, vous avez la possibilité de choisir le format
d’enregistrement de votre fichier. Par défaut il s’agit du format doc. Chaque application a son format
favoris : word se sont des fichiers « .doc », excel « .xIs » writer d’openoffice « .odt » word 2007

« .docx » etc .... Toutes les applications ne proposent pas tous les formats existant. Assurez-vous
cependant d’utiliser au maximum un format de fichier lisible par le plus grand nombre. Par exemple,
aujourd’hui la suite office 2010 se généralise, il n’est pas rare que I'on regoive des fichiers docx. Mais
sommes-nous tous équipés d’office 2010 ? Méme question avec openOffice !

A noter qu’open office est capable de créer et modifier un document office, avec quelques petits
souci sur certaines mise en page. La suite office ne sait pas ouvrir de document open office. Il faut
alors passer par un format intermédiaire.
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Les modeles entrent dans la catégorie des documents propres a word. Leur extension est « .dotx ».
L'intérét de ce type de fichier est de conserver un document type de base réutilisable et modifiable a
volonté. L'enregistrement d’un modeéle se fait automatiquement dans un dossier (c:\documents and
settings\utilisateur\Application data\Microsoft\Modeles).

Pour utiliser un modele, faites onglet Fichier/Nouveau. Une fenétre (ou volet a droite) apparait alors
proposant différents modeles de documents. Sélectionnez celui qui vous intéresse. |l faut aller dans
« Mes modeles » pour retrouver ses propres modeles. Un nouveau document apparait alors, pré-
rempli. Faites les modifications nécessaires puis enregistrez : le format du fichier proposé est

« .doc ».

Les modeles sont tres utiles pour la création de document du type bordereau d’envoi de fax, lettre
type etc...

La saisie.
Lors de la création d’un document, la « regle » est de taper le texte au kilométre. Aucune mise en
page ne doit apparaitre. Cette étape se fera dans un deuxieme temps. Voici quelques opérations a
connaitre pour étoffer un document ; également accessible depuis I'onglet « Accueil »:

Copier (ctrl+C) =3 Copier

Couper (ctrl+X) & Couper

Coller
Coller (ctrl+V) =

Avant de coller ce qui a été précédemment copié ou coupé, word 2010 propose un apercu du
résultat du collage. Pour cela, il suffit de faire un clic droit a I’endroit ou I'on veut coller. Le menu

5%, Options de collage :

= (%] [A

contextuel apparait avec les options suivantes Pour voir le résultat du
collage avant que celui-ci ne soit effectif, il faut placer le curseur de la souris sur une des 3 icones. La
premiere représente le collage avec la mise en forme du texte copié. La deuxieme, c’est le collage
avec la mise en forme locale. Et pour terminer, le collage sans mise en forme.

Le presse papier

3 sur 24 - Presse-Papiers ¥ X

®| 0| a
[ Collr tout | [FR effacer tot | A chaque copie ou coupe, le texte sélectionné est placé dans le presse-
Cliguez surun élément paurlecoller :—— papjers et peut étre utilisé a tout moment. Le presse-papiers peut contenir
[#) opérations . s 12

jusqu’a 24 éléments
] Aucune

v

] docume({ %, Coller
X Supprimer
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En sélectionnant un élément du presse papier, on peut au choix soit le supprimer soit I'insérer dans
le texte en cours, a I’endroit ou se trouve le curseur.

Le presse-papiers s’affiche sur le coté I'écran lorsqu’on clique sur la petite fleche a c6té de Presse-

-

Presse-papiers

papier dans I'onglet Accueil
Déplacer : Le déplacement de texte se fait soit avec la souris, soit avec un couper/coller (ctrl+X/V).

Avec la souris, il faut sélectionner le texte a déplacer, puis a I'aide d’un glisser/déplacer (maintenir le
bouton de gauche de la souris appuyé sur la sélection puis déplacer la souris a I'endroit ou insérer la
sélection et relacher le bouton de la souris.

La sélection de texte :

Il peut étre pratique de sélectionner rapidement tout ou partie du document. Voici quelques
recettes :

Sélection d’un mot :

Avec la souris : un double clic sur le mot.

Au clavier : placer le curseur devant (ou derriere) le mot puis shift+ctrl+fleche
droite (ou gauche).

Sélection d’une ligne :

Avec la souris : un clic avec le bouton de gauche de la souris dans la marge de
gauche.

Au clavier : placer le curseur en début de ligne (ou en fin) puis shift +fin (ou
début).

Sélection d’une partie de texte :

Avec la souris : faire un cliquer/déplacer depuis le début (ou la fin) du texte a
sélectionner jusqu’a la fin (ou au début).

Au clavier : Placer le curseur au début (ou a la fin) de la sélection puis
shift+fleches de direction pour sélectionner.

Pour sélectionner tout le document :

A la souris : se placer au début du document puis cliquer/déplacer jusqu’a la fin. Cette méthode n’est
pas pratique pour des documents de plusieurs pages.

Au clavier 2 méthodes :

La premiere consiste a placer le curseur en début du document puis shift+ ctrl+fin.
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La deuxiéme méthode : quel que soit I'endroit ou se trouve le curseur : ctrl+A. C'est la sélection la
plus rapide.

Résumé :
Avec la touche shift : on sélectionne.

Avec la touche ctrl : on saute soit le mot si associée a une touche de direction (droite/gauche), soit
tout le texte depuis I’endroit ou se trouve le curseur jusqu’a la fin si associée a la touche fin. Ou au
contraire jusqu’au début si associée a la touche début. A essayer !

Ctrl+A : sélection de tout le document.
Rechercher/Remplacer

Rechercher : ctrl + F, ou onglet « Accueil/Rechercher »

Remplacer : ctrl + H ou onglet « Accueil/Remplacer »

Rechercher et remplacer Cette fenétre correspond a la
Rechercher | Remplacer | Atteindre | recherche avancée qui eprmet

= de rechercher non seulement du

Rechercher : \ v

texte mais également des
caractére de contrdle de mise en
page. Comme son nom l'indique,
la fonction rechercher trouve

[ surligner tous les éléments trouvés dans :

toutes les occurrences de la chaine de caractéres saisie dans tout le document.

Rechercher et remplacer @

Rechercher | Remplacer | Atteindre |

Associée a la commande
Remplacer, on peut alors

Rechercher :

rechercher et remplacer une

Remplacer par ;.

\
chaine de caracteres par une
place placet to | autre. Et cela pour une ou toutes

les occurrences trouvées

|
|
'

(Remplacer tout) dans le document.
A noter la présence d’un troisieme onglet dans cette fenétre : « Atteindre »

Rechercher et remplacer @

Rechercher | Remplacer ‘ Atteindre ‘

La fonction Atteindre ctrl + B

A_Lleiﬂdre : - MNuméro de la page :

Page —___P§ [ \ permet de se déplacer dans le
| Section =

ILi Pour vous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre, A

Zsligrr],zt L Exemple ! +4 vous avance de 4 unités (pages, dOCU ment par Ie numero de

| Commentaire sections...). .

|Note de bas de page page de section etc ...

(Motedefin ¥

[ Précédent ]I Suivant ][ Fermer ]
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Cette fenétre rassemble donc les 3 fonctions : rechercher, remplacer et atteindre. On peut
également la faire apparaitre en double cliquant sur le numéro de page actif dans la barre d’état du
logiciel.

Mise en page.
L'onglet « Mise en page» permet d’intervenir sur la facon dont le document sera imprimé.

[nsertion Mise en page Référer

2 0O B8

Marges Crientation Taille Colonnes

- - - - |

Mise en page

Le menu « Marges » permet de sélectionner les marges parmi quelques propositions ou de régler ses
propres marges.

Le menu « Orientation » sélectionne le mode portrait ou paysage.

Le menu « Taille » indique le format du document : A4 ...

Mise en forme du texte.

Une fois la saisie du texte terminée, il convient de rendre le document un peu plus lisible. Cela
commence par les polices de caractéres

Pour cela il faut modifier le format de la police dans I'onglet « Accueil/Police» :
- - A‘ A" | Aa- iﬁ_}/

G /7 § vabe X, X B - A~

Police

ou en cliquant avec le bouton de droite de la souris sur la sélection du texte a modifier et en
choisissant « Police... ». La fleche en bas a droite du groupe donne acces a la fenétre décrite ci-
dessous également accessible par un clic droit et en sélectionnant « police ».
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Les polices de caracteres.

Police @E]

Palice, style et attributs \ Paramétres avancés

Le premier onglet « Police, style et attributs » donne

Police Styedepolice:  Taill: une liste de polices de caractéres avec les styles
‘+Corps [Normal 11 .z .
e e ] o —
ET— - associés et la taille.
+Titres Ltalique 2 =
|Agency FB Gras |10 B o )
M gl [T o . On peut également choisir la couleur, le soulignement
|lba Matter vl | L =
Covluwdepolices  Sodignements Couleus o : et les attributs de la police de caractere.
[ Automatique v | |(aucun) & 5
Hiets Un apercu donne une idée du résultat final
[ Barré [] Petites majuscules
[ Barré double [ Majuscules
[C] Exposant [ Masqué
[ Indice
Apercu
liste
Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée,

[Qéfinir par défaut ] [gﬂ’ets de texte... ] [ OK ] [ Annuler ]

Le deuxieme onglet agit sur la police de caractéres méme.

Police

Police, style et attributs | Paramétres avancés ]

Espacement des caractéres —

On peut alors étirer la police avec I'échelle, ou bien
Echell:
Espacement ; [Nomal 9] oo | 7 espacer les caractéres, ou encore jouer sur I'alignement

el [ B vertical par rapport a la ligne.
Y
\V|
g
v

[ ¢crénage : :‘ points et plus

Fonctionnalités OpenType

Ligatures : |Aucune

Espacement des nombres : |Pav défaut

Formulaires des nombres : |Pav défaut

Jeux stylistiques @ |Pav défaut

[ Utiliser les variantes contextuelles

Apercu

couleur 4‘

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

Un autre bouton intéressant : « Effets de texte ».

[géfinir par défaut J | Effets de texte... i

Effets de mise en forme d'un texte

’*empﬁsszged”*** ] gemp'issase du texte Cette fenétre permet de manipuler le texte pour le
Contour du texte Aucun remplissage
ittt | |- St rendre plus graphique. A essayer !

Ombre Couleur de remplissage

Réflexion
-

Edat et contours adouds
Transparence: (J——— 0% &
Format 3D | |

10
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Les paragraphes.

Maintenant que le texte a trouvé sa police, il convient de mettre un peu d’ordre dans les
paragraphes. Pour cela, il suffit de placer le curseur dans le paragraphe voulu ou sélectionner tous les
paragraphes que I'on souhaite modifier. Il est possible de trouver différentes options afférentes aux
paragraphes dans 2 onglets du ruban :

=- = (= ()

o — 3— i-

[El=== 1= &-u-
« Accueil » Paragraphe 2
Retrait Espacement
= A gauche: 0 cm : i: Avant : -
£ Adroite: 0cm s i: Aprés .
Paragraphe 3

« Mises en page » :

Mais pour les cas ou vous souhaiteriez obtenir d’autres options, il faut cliquer sur la petite fleche en
bas a droite du groupe paragraphe. Ou cliquer avec le bouton droit de la souris sur le paragraphe a
modifier. La fenétre suivante apparaitra.

Retrait et espacement ‘ Enchainements |

Général

Gauche Il

Alignement :

L'onglet « Retrait et espacement » agit sur

Niveau hiérarchique :COYDS detexte |

) les options d’alignement, de retrait gauche

—_— et droit, et d’'espacement entre les

Gauche : 0 cm 3‘ De 1re ligne : De: pa ragraphes.

Droite : 0em 2 i(aucun) V‘ \

<>

[] Retraits inversés

Cenaeament v ) On retrouve également les options
Avant jO pt 2 Interligne : De: . .
g ‘ d’alignement dans I'onglet « Accueil » de
Aprés |0 pt o ‘ | Simple v ‘ ‘ 3 ‘

mise en forme avec les icnes

[[] Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

(alignement gauche,

centré, droit ou justifié)

|

[Iabulations... l [Qéfinir par défaut ] L OK ] [ Annuler ]

At
[
R
("l

Le retrait gauche peut aussi étre directement modifié depuis I'onglet « Accueil » =5 ou depuis

la régle.

11
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1 L I 1
Le réglage du retrait de la premiére ligne, lui, peut se faire depuis la regle Ej .La
fleche du haut concerne la premiére ligne du paragraphe, celle du bas concerne le retrait de gauche.

Le retrait droit peut se régler depuis la regle L

Paragraphe @
Retrait et espacement

Pagination

Eviter veuves et orphelines

[] paragraphes solidaires

[ Lignes solidaires

[[] 5aut de page avant
Exceptions de mise en forme

[] supprimer les numéros de ligne

D Me pas couper les mots
Options de zone de texte

Habillage rapproché i

| Aucun

Apercu

Ceegde vemid ozl s piaria colior A oney Sr i prte L 6mit € mzemm i i
I3 cerata

[Iabulations... ] [[_)éfinir par défaut ] [ oK ] [ Annuler ]

Les tabulations.
Les tabulations s’insérent dans un document en appuyant sur la touche tabulation du clavier.
L’espace entre 2 tabulations (taquets) est géré par le logiciel et a comme valeur 1,25cm, par défaut.

Il est possible de régler les taquets dans le menu « Format/Tabulations » ou en faisant un double clic

RN T I

sur le taquet présent sur la regle.

De cette maniére, il n’est pas nécessaire de taper plusieurs fois sur la touche tabulation ou espace
pour atteindre un endroit éloigné de la marge de gauche. Il suffit de taper une seule fois sur
tabulation et de définir un taquet a la distance voulue.

12
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I Tabulations L&J‘
Position : Taguets par défaut :
E,03 on 1,25cm : Voici la fenétre qui apparait lorsqu’on veut définir un taquet.
6,03 cm * | A supprimer : . g
St « Position » montre tous les taquets définis dans le paragraphe.
Alignement
9@ Gauche ) Centré (") Droite
~) Décimal ") Barre . .. . N . .
= e Il est possible de choisir I'alignement a partir de la tabulation
Points de suite
o 1Auan 2eie © 3 ainsi que I'habillage de I'espace situé devant.
i
Définir ] [ Effacer ‘ [ Effacer tout ]
[ OK ] { Annuler J
Les styles.

L'utilisation des styles a pour but de simplifier la mise en page des documents. Un style décrit tous
les aspects de mise en page d’une partie (paragraphe) de document. Il existe un style pour chaque
niveau de titre, pour le corps de texte, listes, etc... Il est possible de modifier les caractéristiques de
chaque style par le menu «Accueil/Modifier les styles » . %

Maodifier
les styles =

L'intérét est d’uniformiser la mise en page sur des documents longs. Il n’est plus besoin de faire la
modification tout au long du document mais simplement en modifiant le style utilisé.

L'onglet Accueil/Style propose un certain nombre de styles prédéfinis modifiables.

AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl aaBbCcI AaBb( AaBbt! AaBb( AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl

Accentuat... Eleve T Normal Sous-titre Titre T Titre 1 T Titre 2 T Titre 3 TSansint.. Emphase.. |-

-

Ce volet apparait lorsqu’on lance la fonction Format/Style et mise en forme.

Ici, apparaissent tous les styles utilisés dans le document actif. Il est possible d’ajouter de nouveau
style mais aussi d’en modifier ou en supprimer.

A partir du moment ou I'on fait une modification de police dans le document, par exemple sur un
mot, le nouveau style est ajouté aux styles utilisés dans le document. Ceci parce que word considere
que cette modification pourra concerner d’autre partie du document. Il suffira alors de retrouver le
style correspondant dans la liste présente dans la barre d’outil pour appliquer cette mise en forme.

Outre la simplification de la mise en forme d’'un document, les styles peuvent étre utilisés pour créer
notamment des sommaires.

13
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Pour Modifier un style :

e Soit on clique avec le bouton de droite sur le style concerné dans I'onglet « Accueil » du

aaBbcene | AaRh( AaBBC aaphcene AaBhCer A

Mettre a jour Normal pour correspondre a la sélection

N4 Modifier...

T Norm

Sélectionner tout : (Aucune donnée)

Renommer...

Supprimer de |a galerie de styles rapides

ruban puis « modifier » Ajouter la galerie 3 |a barre d'outils Accés rapide
, :

e Soit on clique sur la petite fleche en bas a droite du groupe « Style » _*

Styles v x Laliste des styles du modeéle de base et ceux utilisés dans le
Gache: 063em | document apparaissent en liste.
Gras
Tralique Pour chaque style, un menu déroulant apparait, permettant entre
Lien hypertexte a autre, de modifier le style.
Normal T

T Il est possible aussi d’attribuer une mise en forme a un style.
Numéro de ligne a

Numéro de page a

Died de page T
Premiére ligne - 1,

Titre 1 4

Mettre a jour Titre 1 pour correspondre 3 a sélection

N Modifier... —

Sélectionner toutes les occurrences 10
Effacer la mise en forme des instances de 10
Supprimer Titre 1...

Supprimer de Ia galerie de styles rapides

Une alternative aux styles, dans le cas de documents courts ou a usage unique, il peut étre
intéressant de savoir reproduire la mise en forme d’un texte. Pour cela il faut aller dans I'onglet

« Accueil » et choisir : F Reproduire la mise en forme g\ 1o principe, on place le curseur dans un mot
contenant la bonne mise en forme puis on clique sur « Reproduire la mise en forme ». Le curseur
change de forme, il faut alors sélectionner, a I'aide d’un cliquer déplacer, la partie du texte a mettre

en forme.

Le raccourci clavier pour cette commande est : ctrl+Maj+C.

14
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Les images.

La capture d’écran
Avant d’étudier plus en avant les images, prenons un peu de temps pour détailler les nouvelles
évolutions d’une fonctionnalité tres utile : la capture d’écran.

Cette fonctionnalité se décline aujourd’hui en 2 variantes sous I'onglet « Insertion » :

\ Ce petit apercu permet de voir ces 2 variantes :
IO EHBEDR2 dls] @ B BB R

de | Tablesu | Image Images Formes Smartart Graphique (SN Lien  Sionet Remmoi | Endtite Fied de Numéro | 2
e - dipatt  ~ hypertexte S s e
Tableaux Tustrations Fenétres disponibles. E

3

- capturée.

: Bl - La premiére permet de sélectionner une fenétre
=== ouverte sur votre ordinateur. C’'est cette fenétre qui sera

- Laseconde variante est un peu plus complexe

puisqu’elle nécessite de « recouvrir » I’écran a capturer par la fenétre word dans laquelle

vous voulez insérer la capture. Dans la pratique, une fois que vous avez placé le curseur a

I’endroit ou vous voulez placer I'image sur votre document, cliquez sur I'onglet « Insertion »,

capture, capture d’écran. A ce moment, la fenétre word se réduit d’elle-méme, laissant

apparaitre ce qu’il y a derriere. Puis une sorte de filtre altere votre écran et le curseur de la

souris se transforme en croix. Il suffit alors de sélectionner la partie de I’écran que vous
voulez capturer. Pour cela, tout en maintenant le bouton gauche de la souris, faites

apparaitre une fenétre autour de la zone a capturer. En relachant le bouton gauche de la

souris, la fenétre word réapparait avec la zone que vous venez de sélectionner !

Une image

m

L'insertion d’image se fait par le biais de I'onglet « insertion/image » : [mage

Une fenétre apparait et vous propose de sélectionner I'image a insérer.

Le ruban présente alors un certain nombre d’outils pour modifier I'image insérée : correction de la

luminosité, couleurs, bordures, habillage etc ...

W9 o= Excel en 2 heures.docx - Microsoft Word Stz image

Accueil  Insettion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Compléments Format

o @ R
X

i 28 i Hmmemn [ e ey g £ - Rsadcermoe- | [ [ S 2 Algner -

= #ay g Remplacer rimage \g R I | e ] ——l E g «| QD Effets des images ~ 4 Reculer 18] Grouper
Supprimer | Corrections Couleur  Effets i = L 4 o P 3 Position Renvoyer & la ligne s 5
Variére-plan v ~ attistiques ~ $@Rétablir limage ~ | 5 Disposition d'image + ~ automatiquement + s Volet Sélection S Rotation *

Ajuster Styles d'images o Organiser

g;&: #1] Hauteur: 1064 em 3

Rogner &3 Largeur: 9,3 cm

Taille

Lorsqu’une image est sélectionnée, des poignées apparaissent autour de celle-ci. Ces poignées
servent a redimensionner I'image directement sur le document

Tous ces types d’image peuvent étre mis en scene grace aux attributs des images gérées par word.

Pour cela, il faut faire apparaitre le « format de I'image » ou « la taille et la position de I'image »:

e Soit par la petite fleche * dans le groupe « Style d’image » ou le groupe « Taille » dans le

Ruban
e soit par le clic droit de la souris sur I'image (menu contextuel) et choisir « Format de
I'image » ou « Taille et position ».
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'habillage de Vimage est trés important

‘ Position IiHabiIIage du texte | Taille ‘

Style d'habillage

[l

a

Aligné sur le texte Encadré Rapproché

Derriére le texte Devant le texte
Renvoi & la ligne automatique
Seulement & droite

Des deux cdtés Seulement & gauche

Distance du texte

Gauche :

Droite

Au travers

Haut et bas

Seulement le plus grand

Disposition

| Position ” Habillage du texte I

Hauteur
® Absolug
Relative ‘:I par rapport 3 ;Pag»:—
Largeur
® absolue
Relative \:| parrapport & [Page
Faire pivoter
Rotation @
Echelle
Hauteur : 63 % & Largeur : 63 %
Proportionnelle
Proportionnelle & limage d'origine
Taille d'origine —
Hauteur : 5,86 cm Largeur : 13,69 cm

¥

Format de l'image

Rempissage Remplissage
Couleur du trait ® Aucun remplissage

O Remplissage uni

Style de trait

b O Remplissage déaradé
DmbrE; (O Remplissage avecimage ou texture
Réflexion O Motif de remplissage

Edat et contours adoudis
Format 3D

Rotation 3D

Corrections des images
Couleur de limage

Effets artistiques
Roaner

Zone de texte

Texte de remplacement

Fermer
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puisqu’il permet de définir la place du texte
autour de I'image et de positionner I'image
horizontalement.

En sélectionnant I'image, vous remarquerez
une petite ancre au niveau du marqueur d’un
saut de paragraphe : I'alignement vertical
d’une image se fait par rapport a un
paragraphe. C'est-a-dire que le déplacement
vertical d’'une image se fera ligne par ligne.

L'onglet « Taille » donne des indications sur
la taille de I'image dans le document. Il est
tout a fait possible de retailler I'image, soit
par la hauteur, soit par la largeur soit a I'aide
de I'échelle (attention aux déformations).

Cette derniere fenétre présente I'ensemble
des modifications possibles que I'on peut
apporter a une image insérée dans un
document.
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Les tableaux.

Contrairement a excel qui permet d’analyser des données a travers des filtres, des fonctions etc...,
word se contente de présenter des données sous forme de tableau. Aussi word 2010 propose
plusieurs maniéres de créer des tableaux du plus simple au plus élaboré.

Insertion Mise en page Référence

H=EE TR -

| ! o

| hal ge 1 4=

le |Tableau| Image Images Formes Smart
v clipart b

| Insérer un tableau

EEEE%E%E}EE Ce ne sont pas moins de 5 méthodes pour créer un tableau sur

OO000000dn | word:
Sl | I O
CICOC]C]CICCCIE] | La premiére consiste en un cliquer déplacer dans la grille « Insérer

L un tableau ». Chaque case représentant une cellule. Il suffit alors
E%%%%%%%%% de relacher le bouton de la souris une fois que I'on a sélectionné le

B | sk i tatiiesi nombre de cellules (lignes et colonnes) voulues.

_J/ Dessiner un tableau

3

—l;j Feuille de calcul Excel

(] Tableaux rapides >

Une deuxiéme option « Insérer un tableau ... » (noter les 3 petits points). Cette option fait apparaitre
une fenétre ol on donne le nombre de lignes et de colonnes du tableau. Mais il est également
possible d’intervenir sur la largeur de colonne.

La troisieme prend la forme d’un crayon et a I'aide de cliquer déplacer sur le document, on dessine le
tableau voulu. Le mieux est de commencer par dessiner le contour du tableau puis de continuer par
I'intérieur en prenant soin de commencer chaque nouvelle ligne sur le trait de contour.

La quatrieme insére une feuille de calcul excel . Cette feuille est redimensionnable a I'aide des
poignées situées tout autour de la feuille. Il est possible a I'intérieur de cette feuille de trier, filtrer,
d’insérer des fonctions etc.... Bref un mini excel !

Enfin la cinquiéme propose une sélection de tableaux mis en page et pré-remplis. Il suffit de
sélectionner un tableau puis de remplacer les données existantes par les siennes.

Il existe cependant une autre méthode qui apparait grisée le plus souvent : Convertir le texte en
tableau.

Cette technique assez peu pratiquée sous word, permet de comprendre la méthode d’importation
de fichiers texte dans le tableur.
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g, ~ ihigihgj gihgjgihgj -+ jhejgiheihgj = jhejT La méthode consiste a saisir le texte

jhk —» kihkhkih - kihkjhkhk - jhkjhkh - kjhkk? - .
bk~ kibichich ~ kiblibkhk ~ ibldbich kb en utilisant la tabulation pour

1 =] changer de colonne et en sautant a

Convertir un texte en tableau

ol du tablens la ligne pour changer de ligne.

Nombre de colonnes : § $

Nombre de lignes : 2 : Une fois le texte sélectionné, il faut
Comportement de |'ajustement automatique utiliser 'o ngl et insertion

@ Largeur de colonne fixe : Auto H

« Tableau/Convertirle texte en

() Ajuster au contenu
() Ajuster a la fenétre tableau »

Tabens: ()

Séparer le texte au niveau des

Le nombre de colonnes et de lignes

(7) Marques de paragraphe (©) Points-virgules

@ Tabulations © Autres: |- est déja rempli. Il est encore possible

( oK ] | e ] de lui donner un format.

Le bouton « ok » valide et crée le tableau dans le document.

Un double clic sur le tableau fait apparaitre les « outils de tableau » dans le ruban. Ces outils vous
permettent de modifier I'aspect du tableau. Il également acces aux propriétés de bordures grice a la
petite fleche "= dans le groupe « Tracage des bordures ».

H9-3EH- Document2 - Microsoft Word | ‘

hier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments Création Disposition

L Trame de fond ~ _ - 2 j
wpt ———— - =

Ligne d'en-téte Premiére colonne

Ligne Total [ Derniére colonne - I_ Bordures| v
. . — Dessiner Gomme
Lignes & bandes [] Colonnes 3 bandes v o2 Couleur du stylet ~ (o (EneT
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures Fl

D’autres propriétés du tableau sont accessibles via un clic droit sur le tableau et en choisissant
« Propriétés du tableau ».

Propriétés du tableau § @

Tableau | Ligne | Colopne | Cellule | Texte de remplacement |

Taille
= o ER i . o
Algrement On retrouve dans cet onglet les options d’alignement
P B | Retrait & gauche : . 4 H
B | B ‘ = horizontal : gauche centré et droit.
Gauche Centré ‘ Droite ‘

Habillage du texte

EEE‘

Comme pour les images on peut maintenant

1=
(=
5
c
)

Autour

« habiller » le texte

[ﬁordure et trame. ., ] [ Options.., ]

18



Word 2010, perfectionnement

Propriétés du tableau @@
lableauri Colonner\ VCgllule ﬁexte de remplgcementr
Ligne 2 :
Taille
[ spécifier la hauteur : ) 7] auteur de la ligr
options Cet onglet présent la possibilité de donner une taille

Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

pour chaque ligne.

[‘ Ligne précédente ] [V Ligne suivante ]

Propriétés du tableau E‘@

Tableau | Ligne [:Culogn

‘”Cgllule \ 7Texte de remplgcementr\

Colonne 2 :
Taille
Largeur préférée: |S,42cm || Mesureren: |Centimétres V|l

Méme remarque, mais pour les colonnes

[’w‘ Colonne précédente ] ['* Colonne suivante ]

Propriétés du tableau @@

Tableau | Ligne | Colonne‘

‘exte de remplacement \

Taille

[¥] Largeur préférée : [5,42cm 3 Mesurer en : | Centimétres el

Alignement vertical

ﬁ % ‘ ‘ Q ’ II's ‘agit ici, de I'alignement vertical de la cellule.

Haut Centré Bas
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Propriétés du tableau @@

Tableau | Ligne | Colonne | Cellule

Titre

Description

Cet onglet concerne plus particulierement ceux qui vont
enregistrer leur document au format HTML. Cet onglet
fournit le texte a afficher sur le navigateur pendant que

Texte de remplacement

Le texte de remplacement est affiché par les navigateurs Web pendant le chargement des
tableaux ou si les tableaux sont manquants. Les moteurs de recherche Web utilisent
également ce texte pour Faciliter la recherche de pages Web. Le texte de remplacement est
également utilisé pour aider les personnes présentant une incapacité physique.

la page se charge.

Le publipostage
Le publipostage est une fonctionnalité extrémement pratique qui consiste a associer un document a
une base de données dans le but de personnaliser ce document. L’application la plus connue est
I’envoi en nombre ou mailing.

La premiere étape consiste a créer la base de données. Celle-ci peut prendre plusieurs formes (fichier
excel, word, access etc..). Dans notre cas, nous utiliserons un fichier word.

Ce fichier ne contient qu’un tableau dont la premiere ligne comporte les noms des champs de la base
de données. L'idéal est de mettre en évidence les noms de champs pour les différencier des données

mrmmeo Nomu Sociétén telo
MonsieurZ tract TrucmucheX 09876343z
MadameX truc chouetteX 1234346z
MademoiselleZ trocd vouplad 2345754z

L

Tous les champs de la base peuvent ne pas apparaitre dans les documents. Une base de données
peut étre utilisée par plusieurs fichiers. L'idée est de prévoir un nombre assez important de champs.

La deuxieéme étape consiste a créer un document type. Mais a la différence d’un document simple, il
faut dans celui-ci insérer le nom des champs que I’on veut voir apparaitre. Pour cela, il faut lier ce
document a la base de données précédemment créée : Onglet « Publipostage/Sélection des

sélectionner le fichier contenant la base de données

T

Insérer un champ|

puis insérer les champs souhaités a partir du menu : "éien | Une fois le document construit, il faut

destinataires/Utiliser une liste existante »

fusionner le document. L'opération consiste a créer autant de document que de destinataires puis
de remplacer les champs de fusion par les données de la base de données. Tout ¢a, c’est le logiciel
qui le fait.

Il est possible de contrdler le résultat avant la fusion grace a « I'apercu des résultats ».

20
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La fusion peut se faire : soit vers I'imprimante, soit vers plusieurs document, soit vers la messagerie.
On parle alors de mailing.

Il est également possible de restreindre la liste de s destinataires via le menu de 'onglet
publipostage : « Sélection des destinataires ». Les différents enregistrements de la base de données
apparaissent précédés d’une case a cocher. Par défaut, tous les éléments sont cochés : ils sont donc
tous sélectionnés pour la fusion. En les décochant, ils ne font plus partie des « destinataires » de la
fusion.

En-téte et pied de page
Les en-tétes et pieds de page servent a donner une information sur le document sur toutes les pages
de celui-ci : Nom de I'auteur, numéro de page, nombre de page, date, titre du document etc ...

Le type d’information affiché peut prendre plusieurs formes :

Un champ : c’est un objet propre a I'application qui affichera selon les cas le numéro de la
page, le nombre de pages, la date du jour etc... ces champs sont mis a jour de maniére automatique
ce qui les rend trés utiles

Un texte libre qui vous permet de saisir toute sorte d’information.

L'ajout d’un en-téte ou pied de page se fait par I'intermédiaire de I'onglet insertion et, au choix, en-
téte, pied de page ou numéro de page. 2E R

Lorsqu’on clique sur un en-téte ou un pied de page, le ruban propose un nouvel onglet : « Outils En-
tétes et pieds de page ».

o= Documentl - crosoft Word |_-A., tetes et piedside ,|
Accusil  Insertion Mise en page Références  Publipostage Révision  Affichage Développeur | Création |
j j j :‘: J ElE J. 5y Précédente [E] Premiére page différente =+ En-téte a partir du haut : 1,25em
= = . ECE = Gl . 1 N -
= = 2 &) Ld =  Suivante [T Pages paires et impaires différentes | [ Pied de page & partir du bas: 1,25cm & =
En-téte Pied de Numéro Date et QuickPart Image Images Atteindre le N . Fermer I'en-téte
- page~ depage~ | heure > dlipart pied de page Afficher le texte du document [] nsérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Havigation Options Position Fermer
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Signet et lien hypertexte
L'idée, sur un document qui n’est pas imprimé, est de permettre au lecteur de se déplacer
rapidement dans le document. Pour cela on balise le document de signets (mais les titres de

paragraphe peuvent suffire).

=
5]

Signet

Mom du signet :

L’onglet insertion/Signet affiche la fenétre suivante qui permet de placer un
marque invisible dans le corps du texte

Trier par : (3) Mom
) Emplacement

[ signets masqués

Le lien hypertexte est la pour accéder directement a une partie du
document ou bien une page sur le web ou encore lancer la rédaction d’un

Insérer un lien hypertexte [2|g|
Lier & ¢ Texte & afficher ;| ] Info-puls..
@ Sélectionner un emplacement dans ce document ;
Fichier ou
page Web Haut du document:
exjstantie) Titres
Signets
Emplacement
dans ce
document
Créer un
document
Adresse de
messageris

Le lient hypertexte est de la forme : Ceci est un lien hypertexte. Le mieux pour créer un lien
hypertexte est de sélectionner la partie du texte qui va servir de lien puis de cliquer sur la commande

Insertion/Lien hypertexte.

Attention au cadre de destination. En effet il est possible de choisir de quelle maniéere vous allez étre
« redirigé » : nouvelle fenétre word (dans le cas de signets), nouvelle fenétre du navigateur (page
web), nouvelle fenétre de I'agent de messagerie par défaut sur votre machine.

lier & Texte & afficher : [Ced est un lien hypertexte ] Info-pule. .

Sélactionner un emplacement dans ce document :

Définir un cadre de destination Kk E‘E‘

Fichier ou
page Web Hay
existantie) Titrd

Sigrd Page de cadres actuslle ; Sélectionner le cadre ol yous souhaitez que le
document s'affiche : Cadre de destination...

|Page par défaut (Aucun) v|

Emplacement
dans ce
document

Créerun
dorumert

{aucun)

‘ Supprimer le lien l

Adresse de

Cette notion de cadre vient du monde d’internet ou il est courant d’afficher plusieurs pages web en
différents endroits de la fenétre affichée.
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Commentaires et révisions
Tous les documents que vous allez créer ne seront sans doute pas imprimés de suite. lls seront relus
par une ou plusieurs personnes. C’'est alors le jeu des corrections et la valse des versions de fichiers.
L'insertion des commentaires dans un document, c’est donner un premier niveau d’intervention a
vos lecteurs sur les modifications futures du document.

Pour cela, le lecteur insére son commentaire au niveau du curseur via la commande
Révision/Nouveau Commentaire.

1-des-corrections-et-la-valse-des-

«c’est-don neri.m premier: Commentaire [SB1]: voild-un-exemple-
de-commentairef]
ocument.q)

initiales de I"auteur du commentaire suivies du numéro du commentaire. Pour étre efficace, les

Les Lettres entre crochets sont les

initiales du lecteur doivent correspondre a la réalité. Pour cela il faut s’assurer que le champ est bien
rempli dans les options de I'application : Fichier/Options onglet général.

Ainsi, plusieurs personnes peuvent donner leur avis sur votre document et vous pouvez synthétiser
les modifications sur un seul et méme document.

De la méme maniere, et mieux encore avec le suivi des modifications. En activant cette fonction
Révision/Suivi des modifications, toutes les modifications ne sont actives que lorsque vous les
validez. Voici quelques exemples en image :

ec-&e%&eﬁ%&#}eﬁ%ﬁﬂs.-&

e lasuppression d’une partie du texte : . Le texte apparait en rouge et rayé

mais ne sera réellement supprimé du document que lorsque la modification sera acceptée.

ionsetmaintenanti'ajoute-du-texte}-

o AjOUt de texte . isles-modifications nesont-actives- . Le nouveau texte eSt écrit en rouge.

e Le déplacement de texte :

option-de'application® Fichier/Optionsonglet.général.q

Le texte est écrit en vert a I'endroit ou

De:la-méme-maniére,-et-mieux-encore-avec-le-suivi-des-modifications. En-activant-cette fonction- I | h .

Revision/Suivides-modifications,toutesles-modificationsne-sontactives-gue-lorsquevousies- € correCteur esou alte'

validez. Voici-guelguesexemplesen:image®. ’ R

B e L’emplacement initial est vert

Ainsi,plusieurspersonnespeuventdonnerieuravissurvotre-document-et-vouspouvezsynthétiser: , . s

les'modificationssurun-seul-etméme-document.q egalement mais raye'

R et touk dificat toctives-guedorse s I

= Dy

B - S’il y a plusieurs correcteurs, Il peut y avoir en retour plusieurs fichiers corrigés.
RS Tnadication

) oo Word intégre 2 outils permettant de comparer et de combiner les fichiers entre
== compare deux versions d'un L.

document [maode révision). eux : ReV|S|On/C0mparer.

& Combiner...
ﬂ@J

=| Combine les révisions de plusieurs
auteurs dans un méme document,
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Les 2 outils partagent la méme interface :

Comparer, des documents

Document original

Document tévisé

"'llﬁ

Etiqueter les modifications avec

Paramétres de comparaisan

Déplacements
Commentaires
Mise en forme
Modifications de |a casse

Espace

Affichage des modifications
Afficher les modifications au
() Miveau des caractéres
() Niveau des mots

Tableaux

-tétes et pieds de page
Notes de fin et de bas de page
Zones de kexte

Champs

AFficher les modifications dans le :
() Document original

) Document révisé

(&) Nouweau dacument

Une fois les documents et les options sélectionnés, I'affichage estdivisé en 4 parties :

(Wl =
Accueil

Insertion

Mise en page

Références

Publipostage

Révision | Affichage

Développeur

- @ =
- @

Conmentaiies ; 0

Insertions : 1 Suppressions : 0 Déplacement : 0 Mise en forme : 0

2 - -
B4 E a .g — B3 Final: Affcher fes marques Tl B B 3
3 Va
& 4 G Td 0Ld 57 g cm- A K owem |
e et Rechercne _ Dictionmare Traduie Langue cau Suppriner Précédent Suhant |  Sumides  perie oot Accepter Retuser Comparer | Bloquer es Restremare a
phe des synonymes - - eni madifications - IB] Volet Vérifications|~ - - - modification
Pesreies J— - i Vot it g Ftes
Résumé : 1 révisions 2 # % || Document comparé X || Document original Ctest1.docx - Sed Bx3)

Insertion/En-téte et-pied-de-pageq

P

[l

Insertion/En-téte-etpied-de-pageq]

pag:

Nom-defauteur,-numéro-de page, nombre-de page, date, titre dudocument-etc...q

Mots:630 | Francais (France) | 7 |

Tsurs pag

Lesen-té pi
documentssuroute lespages-de-celur

pag: nt&donneruneinformationsurle-

gl

°:Nom-de-/'auteur,-numéro-de-

Il“nsén' Sed B3 | page,nombre de-page,-date, titre-du-document-etc..q
[
Jousit Letype-d'informationaffiché-peutprendre-plusieurs formes®:q
youpif
I ] i . ) - Unchamp®:c propre-a-appl quiafii n
(oure) Letyped hé-peutiprendre-pl il les.casle numéra-de a page, le nombre de-pages Jadate dujourete. .cas-
‘:m_y ! = Unchamp®:c'estun-objet-propre a{'applicationqui-affichera-selon les-casle-numéro-de la-page, le nombre de- champ: &jourde-maniere automatiq q nd-trésutilesq
\’um ]| pages,dadate-dujouretc...ceschamps:sontmis-3 el a endrasutilesf] —+  Unitexte-libre-quivouspermet-de-saisir-toute-sorte-d’information.{]
‘,m@ - auivouspert ‘toutessorte d'information. | Usjoutd‘unen-téteoupied-de pagesefaitpar-
I | Vajoutd'un-en-téte-oupied-depag: parfinter Fongletinsertionet, au-choix, en- Fintermédiaire de Fongletinsertionet, auchoix, en-tte -
fosre] téte, piedde-pageounuméro-de page. pied-de page-ounumeérode-page. 2
o
L] . N
< [T »
Lorsqu’on-dliq n-téte ouun-pied de-page,-le ruban-prop longlet®:«°0utils En-té: pieds-d
. Documet révisé (best2, docs - S Bx3) x
page».q
Insertion/En-téte-etpied-de-pageq] [
FaTo -
“ Lesen-té pieds-de pag: nt-&donneruneinformationsurle: E|
s e documentsur-toute-es-pages-de-celui-ci*:-Nom-de'auteur,-numéro-de-
L} page, nombre depage, date, titre dudocumentetc..
f L]
signet-etlien-hypertexte] youpit
e Uidée, surun-document-quin’estpasimprimé, est-de permettre aulecteur-de se. Letype dinformation affiché-peut-prendre plusieurs-formes*:q
déplacerrapidementdanse-document. Pourcelaon balise le-document-de-signets-
(maisiles titres-de-paragraphe-peuventsuffire).q - Unchamp®:c' jetpropre-a+ app quiafii ne
lescasle numéro-de la page, le nombre de-pages, fadate dujour-etc...ces-
Al champ: 4jourde-maniére automatig q nd-trésutilesq]
o, Uongleti ‘gnetaffiche lafen: quip: placerun ~+  Untextedibrequivous-permet-dessaisirtoutesorte-d‘information.q]
e marque-invisible-dans-e-corsdu-textef] v B
[ : L'ajoutd’unen-téte-oupied-de-pagesefaitpar- o
1 o e e s Adizire.ds it i sanchniv ent8te . M
w4 [ |

EEE

100% (=) 0 o)

La partie gauche présente la liste des modifications du document initial. En cliquant avec le bouton

droit de la souris, on peut accepter ou refuser chacune des modifications. Il est également possible

dans I'onglet « Révision » d’accepter ou refuser toutes les modifications d’un coup.

La partie centrale propose le document avec les modifications en couleurs.

La partie droite est divisée en 2 parties reprenant I'affichage des 2 fichiers comparés.

Le résultat de ces 2 outils sera enregistré dans un nouveau document.
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