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1 L'environnement de travail de Word

1.1 Les barres d’outils :

Il existe quatre barres d’outils principales dans Word :
= barre des menus qui permet d’effectuer un certain nombre d’actions a partir de plusieurs

sous-menu,

Barre de menus -
Fichier  Edition affichage  Insertion  Formab  Outils Tableau FemStre @ Tapes une question - X

= barre de mise en forme qui permet d'appliquer des styles au texte que l'on rédige,

Mise en farme

~ | Times Hew Roman +[12 -6 z s | g]g =

= barre standard qui permet d’accéder a des raccourcis de certaines fonctionnalités

= barre de dessin qui permet d’ajouter des formes, zones de textes... afin d’agrémenter le

document.

Il est possible d’afficher d’autres outils dans les barres horizontales que Word n’aurait pas
afficher par défaut. Pour cela, il suffit de cliquer sur la fleche blanche (encerclée de rouge ci-dessus) a

droite de la barre d’outil pour afficher les autres options.

Nous verrons au cours du document les fonctions les plus utilisées et les étapes a suivre a
partir de ces barres d’outils pour mettre en forme le document. Il est bon de savoir qu’il existe sur
Word comme sur tous les programmes de Microsoft Office une aide, disponible en pressant la

touche [F1] du clavier ou l'icone ? de la barre de menus.
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1.2 Les raccourcis :
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Action Touche 1 Tou2che Résultat
P'resser . [Ctrl] S Enregistre le document
simultanément
P_resser . [Ctrl] C Copie le texte sélectionné
simultanément
P_resser . [Ctrl] \Y Colle le texte sélectionné a I'endroit du curseur
simultanément
P_resser . [Ctrl] A Sélectionne tout le document
simultanément
P_resser . [Ctrl] HouF Ouvre la fenétre de rechercher/remplacer
simultanément
P-resser . [Ctrl] D Ouvre la fenétre de mise en forme du texte
simultanément
. .| Sélectionne le paragraphe ol se trouve le
Presser Shift [1] Double clic curseur
Presser [Ctrl] Double clic | sélectionne le mot sur lequel est placé le curseur
1.3 Les regles d’espacement :
Un espace avant, un espace apreés
e espace ni CRELIS0L Ponctuation double ;2
apres
Apostrophe : Signes to=

Slash et anti Slash

/ et\

mathématiques

Autres M, cm, %, &,
€

Pas d’espace avant, un espace Espace extérieur mais pas intérieur
apres

Guillemets «texte»
Ponctuation simple ,

Parenthéses ou crochets (texte) ou
Points de suspension [texte]
Symboles * o Traits servant de -texte-

parenthéses
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2 La mise en forme du document

2.1 Les styles /La table des matiéeres

Les styles permettent de conserver une mise en forme définie dans le document, afin de

pouvoir I'appliquer facilement et rapidement a d’autres éléments. Les styles sont aussi a la base de

la table des matiéres automatiques car ils permettent aussi d’appliquer a chagque mise en forme

une numérotation automatique.

i Fichier Ediion  &ffichage  Insertion Format | Cutils:  Tableau  Fenétre 7

RN RERS I s Rt

= |
Paragraphe. ..

© Puces et numéros, .

5
¥

Bordure et trame. ..

. Colonnes, ..

M

Tabulations. ..
Lettrine. ..
llﬁj Orignkation du tekte,

Modifier la casse. ..

Arrigre-Flan »
L Theme...
Cadres 13

/_{_j‘ Mise en Forme automatique. ..

Styles et mise en forme. .. >

13;33 Reveler la mise en forme...  Maj+F1

B Ghiet
4| Dbt

Un clic sur le menu Format > Styles et mise en forme ouvre une nouvelle
fenétre. Quelques styles sont déja prédéfinis mais ne nous conviennent
pas forcément. Si I'on prend I'exemple de la mise en forme des titres, voici

la marche a suivre, applicable a tout autre exemple :

- clic sur le titre que I'on veut modifier, une fléche apparait, clic sur

Mise en forme du texte
sélectionné

Titre 1

SElectionner bouk
MNouveau skyle. ..

Choisir la mise en forme a
appliquer

Effacer la mise en forme

Mormal Ll
Titre 1 L
Titre 2 1
Titre 3 1

Afficher ¢ |Mises en forme disporilv]

|

Titre 1

modifier :

Sélectionner toutes les occurrences 1

odifist ...

- une boite de dialogue s’ouvre ou I’'on va pouvoir changer la mise en

forme des textes :
Modifier le style
Proprigtes
Morin Titre 1
Style basé sur ¢ | 11 Mormal [v]
Style du paragraphe suivant : | 11 Hormal v]
Mise en forme o
|Ar\al [v] |16 [v] ‘£| I s |A-
Elz=cs|= ==z

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Tete exemple
Teste exemple Texte exemple Texte exemple Tete exemple
Teste exemple Texts example Texte exemple Texte exemple
Tesde exemple Tarts sxemple Texte exemple Texte exemple
Tesde sxemple Texts sxemple

Marmal + Police :{Par défaut) Arial, 16 pt, Gras, Crénage 16 pt, Espace
Awant : 12 pt, Aprés : 3 pt, Paragraphes solidaires, Miveau 1

i modéle [ Mettre 4 jour automatiquement
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- pour attribuer une numérotation au titre défini il suffit d'aller dans le menu Format >

Numérotation » Hiérarchisation et choisir la hiérarchisation voulue. Un clic sur [Personnaliser]

permet ensuite d’accéder a plus d’options si I’on souhaite travailler encore plus son document.

Format =

Puces et numéros

Police... [
Avec puces | Muméros | Hiérarchisation | Styles de liste
Paragraphe. ..
Tabulations. .. 1) 1. sylet &
Baordure. .. =
a) 1.1,

P Aucunie)
B i 1.1.1.
Mumérotation. .. |
Touche de raccouri. .. Article |. Tire 1 1 Titre 1 . Titre 1 1. TITRECE1

Section 1.01 Ti 1.1 Titre 2. A Titra T 1.1.TITRECE

(@) Titre 3 1.1.1 1. Titre 3 1.1.1. 7R
G

Rétablir

Lo JI

Annuler ]

Une fois toutes les étapes réalisées, il est aisé d’appliquer rapidement la mise en forme et la

numérotation a tout le document en sélectionnant le texte et en cliquant sur le style approprié :

1

Pour insérer un sommaire automatique, il ne reste plus qu‘a se placer a l'endroit voulu

document puis :

Insertion | Formak
Sauk, ..
Muméros de page...
Date et heure...
Insertion aukomatique
Champ...

Caractéres spéciaux...

| Commentaire

Qutils Tableau

Titre 1.2
Titre 1.2.1
Titre 1.2.2
Titre 2
Titre 2.1
Titre 2.1.1
Titre 2.1.2
Titre 2.2

Fengtre 7

3

| ReEférence

L4 | Mote de bas de page...

1@l Composant Web...

Légende. ..

Image

‘n'!

Diagramme. .,

o,
[

Tl

Zone de texte
Eichier...
Obijet...
Signet. ..

% Lien hypertexte,.,  Chrl+k

3 Benwvoi,..

| Tables et index. ..

1 Titre 1

 Styles et mise en forme * x
®| @A

Mise en forme du texte sélectionné

1.1 Titre 2 |

[ sélectionner tout | [ Mouveau style... |

Choisir la mise en forme & appliquer

Effacer la mise en forme
Mormal ]
1 Titre 1 Ll
1.1 Titre 2 "

1.2.1 Titre 3 1

1.1.1.1 Titwre 4 L
LILLI Titre 5 1
1.1.1.11.1 Titre 6 'IIM

Afficher : | Mises en farme disponibles

du

Tables et index

Index = Table des matigres | Table des flustrations | Table des références

Général
Formats : | Depuis modéle

[ Afficher la barre d'outils Mode Flan ]

Afficher les niveaux :

Apercu avant impression Apercu Web
Titre 1 1 '\] Titre 1
Titre 2 3= :
Titre 2
Titre 3 3 I
Titre 3
v

Afficher les numéras de page [ utiliser des lisns hypertexte & la place des numéros de page

Aligner les numéros de page & droite

Caractéres de suite

3 =

) 3

v
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2.2 Mise en forme du paragraphe

Word est un logiciel de traitement de texte mais il est important de présenter le texte de

facon ordonné, aéré et graphique pour qu’il soit visuellement attractif.

= le menu [Paragraphe] permet d’agir sur la disposition du texte. L'apergu en bas de fenétre
permet de se rendre compte du résultat avant de cliquer sur [ok]

Format | Outils  Tableau Fenétre 7

A | Police

e —

-

=¥ Paragraphe...

Puces et numéros. ..

=

Bordure et trame. ..

Alignement du
droite, centré. Pour les paragraphes,
préférer le style « justifié »

texte : gauche,

/

Paragraphe /
Retrait et espacgfnent | Enchainements
Général
Alignement Miveau hiérarchique
Retrait du paragraphe : décale tout Retrait /
le paragraphe sur la gauche ou la Gauche : Oem = De 1ére ligne : De
droite a la dimension souhaitée Draite : oo (%) taucuny v ]
Espacemneznt
/v Avant : opt {3} Interligne : De:
Aprés Opt 2
espacement du paragraphe : Fres P & }
indique la hauteur du saut de ligne
avant ou aprés le paragraphe
Apercy
Tabulations. .. OF I [ Annuler

Retrait de la premiére ligne :
décale la premiére ligne par
rapport au reste du paragraphe
suivant les dimensions
souhaitées

Interligne du paragraphe :
indique la hauteur entre chaque
ligne. Pour un long document,
préférez un interligne d’'1,5

* le menu [Puce et numéro] permet d’agir sur la hiérarchie du texte, soit par la numérotation,

soit par la mise en place de puces...

Format | Cutils  Tableau  Fenétre 7

A | Palice...

=% Paragraphe. ..

E,ches et numéros. ..

i ——
Bordure et trame. ..

|

——

Lorsqu’une premiéere puce est placée en début de
ligne, en passant a la ligne suivante par la touche

[entrée] la ligne suivante se voit attribuée

automatiquement la méme puce.

Puces et numéros

[Awec puces || Muméros | Higrarchisation | Styles de liste

. .

Aucunie) . ’

. .

D ats -

D e -
m] b -

Personnaliser,.,

Reétablir

I

OK

] [ Annuler ]

NB : Pour annuler la puce automatique, cliquer sur I'éclair apparaissant a coté des puces ou

appuyer deux fois sur la fléche de retour du clavier [«]
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= le menu [Bordure et Trame] permet d’habiller des parties de texte, des paragraphes ou

méme des pages entiéres par des encadrés, des trames de fond colorées...

Format | Cutils  Tableau  Fenétre 2

Paragraphe...

e
=

Puces et nurméros, ..

q Bordure et trame. ..
(L 8o

—

O

la page
entiére

Choix de
bordure pour

Trame (couleur)
de fond

Bordure et trame

X]

Type :

il | 3 | |

Bordures

Bordure de page

" Trame de fond |

Aucun

Encadré

Ombre

Personnalise

Style :
2
""""""" ]
Couleur
Autornatique
Largeur :

Apercy

Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
les boutons pour appliguer les bordures

has been the in

Appliquer & :

Texte

Texte
Paragraphe

Afficher la barre d'outils ] [ Ligne horizantale. ..

Ok ] [ Annuler

Choix pour
I"application de
la bordure :
texte
préalablement
sélectionné ou
paragraphe
entier

2.3 Mise en forme des caracteres

= le menu [Police] accessible par le menu Format > Police, par un clic droit n‘importe ol dans

la page ouverte ou dans la barre d’outil rapide du document

Mise-en forme

4 j-NorrnaI I

mes Mew Roman

Cette fonction permet de choisir les caractéristiques du texte telle que la police, la

le soulignement...

Format enctre 7

[ Palice. ..

Paragraphe...
Puces et numéros. ..

Bordure et trame, .,

Police

—>

Police, style et attributs ‘ Espacement des carackéres || Anirnaticn

Police : Style de police Taille :
erdana Mozl 1z
Werdana b] Normal 3 ‘E’
verdana Ref Iralique El
Winer Hand ITC Gras : 10
Wivaldi == Gras Italigue 11
Yladirnir Script M 12 Iil

Couleur de police

Soulignement :

Couleur de soulignement

. M |Muts

| Automatique M | Automatique w
Attributs

[ earre [ ombre [ Petites majuscules

[ Barre double [ Contour Majuscules

] Exposant [ relisf [ Masqué

[ indice [ Empreinte
Apercy

WERDAMA
Palice TrieType, identique 3 Pécran et & limprassion,
Par défaut. .. [ K, ] [ Annuler ]

Caroline Bénard - Volontaire en appui technique & la DNH- Bamako
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= quelques autres outils :
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- l'outil colonne : permet de produire des documents format « article ». Il suffit de

sélectionner le texte choisi et de suivre les étapes décrites ci-dessous :

1. Selectionner le texte Choix du nombre Choix de
2. Menu Format > Colonne de colonnes I'alignement
Colonnes \ \

soit a tout le document

Predéfini— p

Une Deux Trois  Gauthe  Droite
Mombre de colonnes 2 3 Ligne séparatrice
Définition de la |argeur Largeur et espacement Apercy
ﬁes colonnes et” de . Coln®:  Largeur : Espacement :
espacement entre elles > ] [
p F,3cm ::: 1,4 cm :::

Largeurs de colonne identiques

/
=
-

Appliguer & ¢ | Au texte sélectionns

Applicable soit au texte zf
préalablement sélectionné

Au texte selectionng
A bouk le docurent |

- I'outil lettrine : permet d'ajouter une premiére lettre particuliére dans un document comme

pour un journal

1. Sélectionner le paragraphe Lettrine
2. Menu Format » Lettrine e
Aucune
Cipkions
Police :

Times Mevs Roman
Hauteur {lignes) :

Distance du kexte

Dans le texte Dans la marge

- Exemple de texte mis en forme comme un article :

jus populus ab incunabulis primis ad usque
pueritiae tempus extremum, quod annis
circumcluditur fere trecentis, circummurana
pertulit bella, deinde aetatem ingressus adultam
post multiplices bellorum aerumnas Alpes transcendit et
fretum, in iuvenem erectus et virum ex omni plaga quam
orbis ambit inmensus, reportavit laureas et triumphos,
iamque vergens in senium et nomine solo aliquotiens

vincens ad tranquilliora vitae discessit.

Has autem provincias, quas Orontes ambiens amnis
imosque pedes Cassii montis illius celsi praetermeans
funditur in Parthenium mare, Gnaeus Pompeius superato
Tigrane regnis Armeniorum abstractas dicioni Romanae

coniunxit.
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2.4 Regles, marges et tabulations

= Reégles:
Les régles se trouvent en haut et a gauche du document et permettent de voir quelle est la taille

des marges, ol sont posées les tabulations etc...
Si les régles ne sont pas affichées par défaut dans votre document, il suffit d’aller dans le menu

Affichage » Regle

= Marges:
Les marges du document sont définies par défaut pour laisser 2,5 cm en haut et sur les cétés du

document. Pour les modifier, deux solutions :
1. Maintenir la souris appuyée sur le sablier le long de la régle jusqu’a ce qu’une double fleche

apparaissent et déplacer jusqu’a la marge souhaitée :

-2-|-1-|§-}|-1-|-2-|-3-|-4-|

Déplacer les marges

2. Dans le menu Fichier :

|| Fichier | Edition  Affichage  Insertion  Faormat  Qutils
]| Mouveau...
15 ouwrir., Ctrl+0
1 Eermer
|| Erregistrer Ctrl+S
Enreqistrer sous, ..
gh Enregistrer en tant que page Web...
%1 | Recherche de Fichiers. .. —
i ?
Autarisation 3 i, page
Yersions... Papier | Dispasition
&percu de la page Web Marges
= en psce.. ——— | 7| e 25m (% Bas: 25m (]
Gauche ; 2,5cm {:} Droite : 2,5 cm {:}
Reliure : Ocm {3} Position de la reliure :
Crientation
Partrait Pavsage
Pages
Afficher plusieurs pages |N0rmal ["]
Apercu
Appliquer & ¢ _
& tout le document . _
Far défaut. .. I O, ] [ Annuler
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= Tabulations:

Une tabulation permet d’appliquer des retraits a des distances précises avec un alignement définis.

Lorsque vous appuyez sur la touche [tabulation] du clavier -—* 'vous remarquez un décalage de

la marque de paragraphe, définie par défaut. Mais il est possible d’effectuer une tabulation que

nous placons selon notre convenance.

1. Ecrire le mot & décaler et placer le curseur devant le mot (ou la 1% ligne d’un paragraphe)
2. A gauche de la regle, il fait choisir le taquet de tabulation qui indique l'alignement du
retrait. Il existe plusieurs types d’alignement :

- El tabulation gauche : alignement par rapport a la gauche du mot :
Informatique
Tutoriel Word

- El tabulation droite : alignement par rapport a la droite du mot :
Informatique
Tutoriel Word

- El tabulation centrée : alignement par rapport au centre du mot :
Informatique
Tutoriel Word

- El tabulation décimale : alignement par rapport aux décimales :
10,5
123,34

- El tabulation barre : ajoute une barre a I'endroit de la tabulation

Informatique ‘

Pour choisir la tabulation, cliquer sur le carré et lorsque celui affiché est le bon, placer le au niveau

de la regle a I'endroit souhaité.

3. Pour déplacer la tabulation : rester cliqué dessus et la faire glisser le long de la régle
4. Pour effacer la tabulation : placer la souris dessus, cliquer et la faire glisser hors de la regle

Les tabulations restent actives d’une ligne a l'autre lorsque I'on fait [entrée] mais il faut cliquer sur

la touche tabulation du clavier a chaque fois.

NB : /'outil Afficher/Masquer il de la barre d’outil standard permet de faire apparaitre toutes les mises en
forme particulieres du texte : les espacements, les tabulations, les sauts etc. et est donc intéressant pour

vérifier la mise en forme du document ou lorsqu’on ne se rend pas compte a I’ceil nu du probléme qui se pose.
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3 Les insertions

3.1 Un saut

Les sauts servent a structurer le texte et a ajouter des espaces fixes permettant ainsi
d’ajouter ou d’enlever des textes dans une page sans que la mise en forme ne change.

On peut utiliser les sections (= partie d'un document dans lequel vous définissez certaines
options de mise en page. Vous créez une nouvelle section lorsque vous souhaitez changer des
propriétés telles que la numérotation des lignes, le nombre de colonnes ou les en-tétes et les pieds

de page.) pour modifier la mise en page d'un document a l'intérieur d'une page ou d'un groupe de

pages.
T Is  Table: Saut_dq section : PAGE S_UIVANTE
insere un saut de section et
$ 2aut... ) commence une nouvelle section sur la
Muméros de page .. page suivante.
Date et heure. ..

=~
_—
Envoi le texte a la page (Sﬂm ------- :l_ 5

suivante Types de sauts
Envoi le texte dans la colonne ) 5aut de colonne

suivante si vous avez préalablement

) 5auk de retour & la ligne

utiliser I'outil « colonnes »

Types de sauts de section

. Lo (:) Page suivante
Envoi le texte a ligne .
suivante © Contiru Saut de section : CONTINU
") Page paite insére un saut de section et
commence une nouvelle section sur la

{:} Page impaire

méme page

[ K ] [ Annulet

Saut de section : PAGE PAIRE OU
IMPAIRE
insére un saut de section et démarre
une nouvelle section sur la premiére
page impaire ou paire qui suit
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Lorsque des sections sont définies, on peut modifier les formats suivants :
- marges
- taille, orientation du papier
- bordure de page
- entéte et pieds de page
- colonnes
- numérotation des pages

- notes de bas de page

NB :Gardez a l'esprit qu'un saut de section détermine la mise en forme du texte de la section qui précéde. Si

vous supprimez un saut de section, par exemple, le texte qui précede est rattaché a la section suivante et
prend la méme mise en forme. Pour voir ou sont insérés les sauts, cliquer sur il sinon, ils sont invisibles a

loeil nu.

3.2 Des liens

= Liens Hypertexte :
Les liens hypertexte permettent de faire des renvois a l'intérieur du document mais aussi

vers un document extérieur, un site internet, un fichier image... En cliquant sur =2, une boite de
dialogue s’ouvre et permet de choisir les actions :
Exemple : Créer un lien vers... j'ai créé un lien vers le site google, le texte passe en bleu

souligné. Si je fais un clic droit sur ce texte et « ouvrir le lien », la page web s’ouvre.

Insérer un lien hypertexte
Lien hypertexte  Texte & afficher : | créer un lien vers ... Info-bulle...
iC) mir
Fichier ou Regarder dans :|[[3) Mes documents w
S 5 caRro o
= Dossier en =) compte [
‘ﬂ cours I3 Cyberlink. Cadre de destination. ..
Emplacement (3 EMPLOIS Ll
dans ce
document IPEEES ";‘ LS
BAFCOLFUES | 5 ¢ JOURMAL_DE_BAMAKO
) LOGICIELS
Créer un Fichiers d LELIELTD
document récents | 2) Mes albums
I.2) Mes archives de conversations
Adresse : htkp:f feavow, google, Fr
Adresse de
messageris OF ] [ Annuler

= Un signet:
Un signet permet de garder en mémoire un groupe d’informations qu’il faut au préalable
sélectionner, afin de revenir sur cette partie rapidement en affichant les signets. Si le document est

trés long, cette méthode permet de ne pas avoir a relire tout le document.

1. Sélectionner la partie du texte sur laquelle vous souhaiter retravailler plus tard

2. Menu Insertion » Signet

Caroline Bénard - Volontaire en appui technique & la DNH- Bamako 13



3. Indiquer le nom du signet
4. Cliquer sur [Ajouter]

Support de formation Word - octobre 2008

Signet

Mo du signet :
Paragraphel

Paragraphel

Trier par :
[] sigrets masqués

= —
C_jouter

(%) Mom

Supprimer

() Emplacement

Atteindre D

Annuler

Pour atteindre le signet enregistrer, ouvrir I'onglet signet

cliquer sur le bon nom et sur [atteindre]
la partie du texte concernée apparait a I'écran

3.3 Un numéro de page

Dans le menu Insertion » Numéro de page

Numeéros de page

Position : Apercu
| M =
Alignement: : ——
|Dr°ite M === Choix du format:
Commencer la numérotation & la premiére page e 1,2,3 ou a,b,c etc.
——
\
. [
Format des numeros de page
Format : e ¥
> Inclus /,ﬂ Inclure le numéro de chapitre
automatiquement
le numéro

chapitre si celui-ci
a été défini dans
le texte par des
Styles

AT

1-1, 1-A
Murmérotation des pages
(3} & |a suite de la section précédente

) & partir de Eﬁ

Annuler

J |

Permet de commencer la
numérotation de maniére
continu par rapport aux
sections ou en partant d’'un
nombre défini (recommencer
la numérotation a partir de la
page 2)

Caroline Bénard - Volontaire en appui technique & la DNH- Bamako
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3.4 Entéte et pied de page

En cliguant dans le menu Affichage > Entéte et Pied de Page, deux

apparaissent en haut et en bas de la page.

En-téte

En-téte et pied de page

Support de formation Word - octobre 2008

zones de pointillés

Insertion automatious = || 4] %) &7 | &35 © | Eh | 22 | S 5, | Fermer

| - PAGE -

| Auteur, page, date |

4 Confidentiel, page, date

Créé le

Cree par

Dernier enregistrement par
Dernigre impression le

Maom de fichier

Mom de Fichier et emplacement

Page ¥ sur ¥

Insertion automatique : insert dans
I'entéte ou le pied de page un certain
nombre de données prédéfinies

SIGNIFICATION DES ONGLETS

Murméra de page Alt+Maj+P

Mormbre de pages

Alb+Maj+D
Alk+Maj+H

En décliquant cette option, si des
sections ont été créées, cela permet
de différencier les entétes et pieds
de page suivant ces derniéres.

3.5 Une référence

Dans le menu Insertion > référence, il existe plusieurs sous-menus :

Note de bas de page !:

Sélectionner le mot sur le lequel vous voulez

insérer une note puis aller dans note de bas de

page,
nombre, le

vous pouvez choisir le format du

numéro auquel vous voulez

commencer et dans le menu [Numérotation] :

continu,
recommencer a chaque page,

recommencer a chaque section.

Exemple de note de bas de page

Caroline Bénard - Volontaire en appui technique & la DNH- Bamako

Mote de bas de page et de fin de document

Emplacemeant
(*) Mokes de bas de page : Bas de page M
) Mokes de fin
Coneeertir.
Format
Format de nombre : |1, 2,3 .. M
Personnalisee | | [ Symbole, ., ]
Commencer & ; 1 Eﬁ
Mumérotation : !iContinu lll

Appliguer les modifications

Appliguer les modifications & ; |,6, tout le docurment

]

Appliquer

I Insérer ][ Annuler ]
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= Légende:

Sélectionner I'image, le tableau, la figure ou tout
autre illustration a laquelle vous souhaitez ajouter
un numérotation puis dans le menu I|égende
choisissez s'il s’agit d'une figure, d’un tableau...
Une zone de texte apparait ensuite sous votre
illustration et vous pouvez y ajouter un texte
explicatif, ici : « Le menu légende »

Il est ensuite possible de faire un sommaire

automatique des tableaux, figures...

= Renvoi:
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Légende

Légende :
Figure 1
Options

I-ftiquette : |Figure

[ Exclure I'4tiguette de |3 légende

[ Légends automatique. .. ] I (o] 4

][ annuler ]

Figure 1 : Le menu légende

Un renvoi permet de renvoyer a partir d’un titre, d’'un élément numéroté, note de bas de page,

tableau... a un numéro de page, un titre ...

Ecrire un texte du type « Voir: », placez le
curseur juste aprés et dans le menu renvoie
choisir les éléments comme le numéro de page,
le nom du titre...

Exemple : « Voir :Les barres d’outils : page 3 »

Renvoi

Cakégarie : Insérer un renvoi &

Titre - Muméra de page

Insérer comme lign hvpertexte [ iInclure Ci-dessus|Ci-dessous:

Pour |e titre :

1 L'environnement de travail de Word
1.1 Les barres d'outils :
1.2 Les raccourcis
1.3 Les regles d'espacement: :

2 La mise en Forme du document
2.1 Les styles [La table des matiéres
2.2 Mise en forme du paragraphe
2.3 Mise en Forme des carackéres
Z.4 Régles, marges et tabulations

[ Insérer l[ Annuler

= Table et Index:

Se reporter a : Les styles /La table des matiéres, page :5

Caroline Bénard - Volontaire en appui

technique & la DNH- Bamako
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3.6 Une image - dimensionner une image

Dans le menu Insertion > Image, il existe plusieurs types d‘image a intégrer dans un texte :

Insertion

| Image 4 | |_§| Images clipart...

#% Diagramme... 1&]| A partir du fichier...

23] Zone de kexte @ & partir d'un scanneur ou d'un appareil-photo numérique. ..
Bichier. .. 4 Nouveau dessin
Obiet... @ Farmes automatiques
Signet... Al wordart,..

o

@ Lienhypertexte... CtrHK | Z| Organigramme higrarchique

|H_h Graphique

= Image ClipArt : ouvre une bibliothéque d’'images prédéfinies enregistrées dans I'ordinateur

= A partir du fichier : un boite s’ouvre ou vous devez spécifier le chemin d’accés au dossier
contenant lI'image que vous souhaitez intégrer

= A partir d’'un scanneur... : si vous venez de numériser une image ou que votre appareil photo
numérique est encore connecté, vous pouvez spécifier le chemin d’accés et récupérer dans
Word cette image

= Nouveau dessin : cette fonction intégre dans votre page a I'endroit du curseur une zone de
dessin ou vous pouvez ajouter les éléments voulus

* Formes automatiques : en cliquant dessus, une fenétre s’‘ouvre vous permettant d’ajouter
des formes automatiques, telles que des fléches, des lignes... Il s’agit des mémes formes

présentes dans la barre d’outils dessin

Galerie WordArt

= WordArt : ouvre la galerie de textes colorés : une fois la

Sélectionnez un effet WaordArt ¢

Wendirt mrwﬂ«m, Wordr Worasrt

forme choisie de texte que vous souhaitez, vous devez

écrire le texte que vous voulez, choisir sa police, sa

i
I
";J W e ed Bt
,-.“f| In?

‘ wﬂim" WandAt I

L@ﬁ@@ |mam Ix«frrdﬁ i) %'déﬁi

Vous pouvez ensuite le redimensionner et le modifier a votre

taille... et ce dernier apparait sur votre page :

convenance.
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Un organigramme : un organigramme par défaut apparait, vous pouvez ajouter des branches,
des bulles... changer la mise en forme et les couleurs. Il existe des modéles d’organigrammes déja
intégrés en cliquant sur le petit éclair (encerclé de rouge sur la figure ci dessous).

Organigramme hiérarchiqgue ¥ X

Cliquez pour

ajouter du texte - Insérer une farme  ~ Mise en farme ~

Sélectionner ~ ( 3 120% -

Cliguez pour Cliquez pour
gjouter du texte gjouter du texte

Cliguez pour
gjouter du texte

Cliguez pour
ajouter du text

Il existe une autre fonction dans le menu Insertion » Diagramme, qui donne la possibilité d'intégrer

plusieurs sortent de diagrammes prédéfinis.

Bibliothéque de diagrammes

Sélectionner un type de diagramme :

=050
toi )

T
A &|O

COrganigramme higrarchique
Utilisé pour représenter des liens higrarchiques

[].4 ][ Annuler ]

= Un graphique : Il est préférable de créer son graphique sur Excel qui est spécialement congu
pour le traitement des données chiffrées et qui offre plus de possibilité puis de le coller sur
Word.
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LE DIMENSIONNEMENT D'UNE IMAGE :

Un clic droit sur Iimage ou tout autre objet énoncé ci-dessus permet d’accéder au menu « Format

de I'image » :

£, N, ] B e Y7V

4| Couper

Copier

Caller

Modifier 'mage

Afficher la barre d'outils Image

Bordure et trame...
légende
( \?/ Format de l'mage... ]

g' Lien bypertexte. ..
|

Format de la forme automatique

L'onglet couleur et trait permet de définit le

Talle || Habillage | [ _web_|
Remplissage remplissage de la forme, la couleur de son trait,
Cosers ¥ son style, sa taille...
Transparence : £ m| B =
Trait
Pointillés : —~] Epaisseur:  |0,75 pt )
Fléches
style de départ : Style d'arrivée :
Taile de départ : Taille d'arrivée :

~ -

Format de la forme automatique E . .
E— L'onglet taille permet d’agir sur le
| Couleurs et traits | Habillage | | Web |
Dimensiannement ek rotation dimensionnement de l'image, d’effectuer des
beter:  [oeton [ e peea (9] rotations... Il est préférable de cocher la case
Rotation:  |0° = " .
e & [Garder le méme rapport hauteur/largeur] afin
Echelle
hger: (0% B lvew:  [00% que les proportions de I'image soient conservees.
] Garder le méme rapport hauteurflargeur Vous pouvez aussi redimensionner |'image grace
o au 6 petits ronds blancs qui apparaissent sur une
Taille initiale
Hauter : Largerr : image lorsqu’elle est sélectionner, en cliquant sur
Rétablr ces ronds et en déplagant le curseur jusqu'a ce
que la dimension vous convienne (cf. ci contre)
image de départ

Caroline Bénard - Volontaire en appui technique & la DNH- Bamako
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-
Format de la forme automatique x

Couleurs et braits | Taills Web

Style dhabillage

b o o é = =

Aligné sur le texte

Encadré Rapproché  Derrigre |e texte Dewvant le texte

Alignement horizontal

() Gauche ) Centré ) Draite ®) autre
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L'habillage va permettre de choisir la disposition de
Iimage par rapport au texte. Par défaut, lorsque I'on

insére une image, celle-ci est alignée sur le texte.

Illustration des différents modes :

Encadré a gauche
L'image est inséré dans le texte et celui ci la

contourne par la droite :
Cuius acerbitati

uxor grave accesserat incentivum,

germanitate Augusti turgida supra modum, quam
Hannibaliano regi fratris filio
antehac Constantinus iunxerat
pater, Megaera quaedam

mortalis, inflammatrix saevientis
adsidua

Encadré a droite
L'image est inséré dans le texte et celui ci
la contourne par la gauche :

Cuius acerbitati uxor grave accesserat incentivum,

germanitate Augusti turgida supra I I

adsidua

Encadré au centre
L'image est inséré dans le texte et celui ci la
contourne par les deux cotés :

Cuius acerbitati uxor grave
accesserat incentivum,
germanitate Augusti turgida
supra modum, quam

Hannibaliano regi fratris filio
antehac Constantinus
iunxerat pater, Megaera

quaedam mortalis, inflammatrix saevientis adsidua

modum, quam Hannibaliano regi
fratris filio antehac Constantinus
Derriére/devant le texte
L'image est placée derriére ou devant le

iunxerat pater, Megaera quaedam
mortalis, inflammatrix saevientis

texte, on peut choisir sa position a droite,
gauche...

cerhit: incentj

r grave acce
i turgida sup
ratris filio ant
Megaera qu
tis adsidua

um,
onsta
mo
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Format de limage E
(coubuzcivote | oo [Loiooo Cual L'onglet image permet de jouer sur la luminosité de la
Rogriaos figure, de rogner certaine parties, de jouer sur le
Gauche 0 2 Haut 0 =
- - contraste...
Draite 0cm {ﬁ Bas ! 0cm {ﬁ
Contrdle de lmage
oo Jatomatizee _[] La barre d’outil image que l'on peut ouvrir grace & un
Luminosité ;[ > 50 % = . . ’ , . Y
i = - clic droit sur la forme permet d’accéder rapidement a
Contraste [(_] |ﬂ| [i] 50 9% {ﬁ
toute ces fonctions. En restant sur I'outil avec la souris,
une info bulle apparait précisant la fonction de chacun.

ol | U DDl S E Y|

Exemples :

Image de départ

Image en nuances de gris

Luminosité a 30 %

3.7 Un fond de page, un filigrane...

Dans le menu Format > Arriére plan, vous pouvez choisir de donner une couleur a votre page ou

d'insérer un motif, une texture ou encore un filigrane qui est un texte d’arrieére-plan permettant

d’apposer sur un document une information telle que : confidentiel, nom, brouillon...

Filigrane imprime E
() pas de Fiigrane
() Image en filigrane

Sélectionner Image. ..

(%) Texte en filigrane

i [ ]
Taille : Auko A

Couleur : I:“ &4 Translucide
Disposition : (=) Diagonale ) Horizankal

[ oK ] [ Annuler ] [ Appliguer
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4 Les tableaux

4.1 Insérer un tableau

Tableau | Fepétre 7

Fusionner les cellules -

L

Fractionner les cellules. ..

Fractionner |e tableau

Colonnes & droite

j Dessiner un tableau ] 9 120%

| Insérer 4 ﬁlableau...
SUpptirer 4 .‘I. Colonnes o gadche
Sélectionner [

=3 Lignes au-dessus
=4 Lignes en-dessous

o Cellles...

77| Tableau : Format automatique...

Ajusternent aukomatique ]

Titres

Conyertir 3
‘% l Triet...

Farmule. ..

1| Afficher le quadrillage

Propriétés du tableau. ..

Dans la fenétre qui apparait vous pouvez choisir
le nombre de colonnes et de

comportera votre tableau,

pourrez toujours en ajouter/supprimer par la

suite.

sachant que vous

Insérer un tableau

&

Taillz du tableau

Mombre de lignes

Tableau :

lignes que

(%) Largeur de colonne fixe :

Mombre de colonnes 5

Comporkement de ['ajustement automatigue

O Ajuster au conkenu
() Ajuster & la fendtre

Auko

[<l+] [[<l¢]

atille du tableau

Farmat auta, .,

1 mémoriser les dimensions pour les nouvea: kableaus

oK ] [

Annuler

4.2 Sélectionner dans un tableau

Sélectionner tout le tableau

-placer la souris au dessus a
gauche du tableau

- un carré contenant une
quadruple fleche apparait en haut

- cliquer une fois sur ce symbole

()

Nom

Prénom

Sélectionner une seule cellule

-placer la souris au coin intérieur
supérieur gauche de la cellule, elle
prend la forme d’une fleche noire
orientée vers le haut et la droite

- cliquer

Sélectionner une ligne

-placer la souris a l'extérieur
gauche de la premiére cellule de la
ligne, elle prend la forme d’une
fleche blanche orientée vers le
haut et la droite

- cliquer

Caroline Bénard - Volontaire en appui technique & la DNH- Bamako
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-placer la souris au dessus de la II./"F_"‘HI

premiére cellule de la colonne, elle = o 4 : -
Sélectionner une colonne prend la forme d’une fléche S

orientée vers le bas.

- cliquer H # ﬁ

Pour sélectionner plusieurs cellules, lignes ou colonnes, il est aussi possible de
- cliqguer et faire glisser la souris jusqu’a ce que toutes les cellules voulues soient
sélectionnées,

- cliquer n'importe ol dans le tableau puis menu Tableau > Sélectionner > ligne, colonne...

4.3 Mise en forme du tableau

Une fois le tableau créer, un clic droit dedans permet d’ouvrir un menu offrant des possibilités

variées de mise en forme :

= Supprimer les cellules : ce menu permet de décaler ou supprimer les cellules complétement

et pas seulement le texte qui se trouve a l'intérieur.
Supprimer des cellules

(3)iDécaler les cellules vers la gauche:

() Décaler les cellules vers le haut
() supprimet la ligne entidre
() Supprimer la colonne entitre

[ Ok ][ Annuler ]

= Fractionner les cellules : ce menu permet de créer d’autres cellules dans un tableau déja en

forme. =3
. Fractionner des cellules
1.Tableau de départ : .
Janvier Février Mombre de colonnes : (2 :
Mombre de lignes : 1 )
Cours n°1 Word pmBre BF anes €2
Cours n°2 Excel
I a4 ] [ Annuler

2. Sélectionner la cellule contenant « Word »
3. clic droit : fractionner nombre de colonnes : 1, nombre de lignes : 2
4. Tableau d’arrivée :

Janvier Février
Cours n°1 Word
Cours n°2 Excel
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= Fusionner les cellules :
1. Sélectionner les deux cellules a fusionner
2. clic droit : Fusionner les cellules

Dans le tableau ci-dessous, on a fusionner les deux cellules du cours n°2

Janvier Février
Cours n°1 Word
Cours n°2 Excel

= Bordure et trame : le menu bordure et trame permet de choisir :
I’épaisseur, la couleur, le style de bordure
- la trame de fond du tableau
1.Sélectionner au préalable tout le tableau ou la cellule concernée par la mise en forme que vous

souhaitez attribuer

Ajouter/enlever des bordures: en cliquant sur les
boutons, vous pouvez ajouter ou enlever des lignes. L'apergu
vous montre le résultat avant de faire [OK]

2. Clic droit : bordure et trame

Bordure et trame /
Bordures | Bordure de page | Trame de fond
Tvpe : Skyle : Aperiy
Y Cliquez syf lefschéma ci-dessaus ou utiisez
Aucn les boytonk pour appliquer les bordures
D Encadré
""""""" ™ .
E Toutes
Couleur :
I
CQuadrillage —
Eﬂ Largeur :
ok —————— | Appliquer &
g Persopnalise —
inn Tableau e
Afficher la barre d'outils] [ Ligne horizontale. .. [o]8 ] [ Annuler ]

= Ajouter des lignes/colonnes : sélectionner la ligne ou la colonne puis clic droit : insérer des

lignes. Les lignes s'ajoutent au dessus de la sélection.
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5 Travailler ensemble

5.1 Le suivi des modifications
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Le suivi des modifications permet d’‘ajouter dans le document des commentaires ainsi que

des corrections (ajouter, supprimer, reformuler une phrase ou un paragraphe) tout en laissant le

choix a l'auteur du document d’accepter ou de supprimer ces corrections. Ainsi, il a la possibilité de

revenir au texte d’origine ou d'accepter les remarques qui lui sont faites.

Qutils | Tableau Fenétre 2

"5" Grammaire et orthographe. F7
ﬂ Recherche. .. Ale+Clic
Langue 3

Statistiques. ..

Lt

Synkhése aukomatigue. ..

Espace de traval partagé...

—

<+ Suivi des modifications Crl+Maj+ |

Insérer un
commentaire

Activer/Désactiver
le mode Révision

|Original avec marques ~ | Afficher = | 3 23 o ~ Kr - ] P 4| =3 =

Passer au commentaire

\

Accepter la
modification

Refuser la
modification

précédent
Liste déroulante pour
afficher : soit le
document original ou le
document final corrigé Passer au commentaire
suivant
Exemple :

Le mode révision est ACTIF, une personne correctrice a rajouter « a Kayes », le texte

apparait en rouge et en souligné, une barre a gauche indique qu’il y a une correction a ce niveau

de la ligne.

L'auteur du document en faisant un clic droit sur le mot ajouté a la possibilité d’accepter ou

de refuser l'insertion.

Seszion de formation a I'Informatique a Iay

==

Couper
Copier

Coller

Accepter linsertion

® 0] &[S g

Refuser linsertion

Suivi des modifications

Lien hypertexte. ..
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De méme pour un commentaire, on sélectionne le texte a commenter puis on clique sur
I'icone [insérer un commentaire] Une bulle rouge apparait ou I'on doit écrire le commentaire.

L'auteur peut par la suite faire un clic droit sur le commentaire pour le supprimer.

Session de formation a I'Informatique fp Kayes| Commentaire [C1] : 1 serait ] |
bon de préciser la date

Couper

Copier
[ Caoller
< & Supprimer e commentaire

Patagraphe...
Puces et numéros. ..

Lien byperkexte. .,

B @ i &

Recherchet. ..

SYNONYImes 3

Traduire

e

5.2 La lecture seule

La lecture seule est une fonction permettant de garder un document tel qu’il a été
transmis. La personne le recevant peut le consulter ou faire des modifications, mais dans ce cas il
sera obligé d’enregistrer le document sous un autre nom, le document original étant inchangeable.

Une fois votre document enregistré, aller dans son répertoire puis :

- clic droit sur le document Word
- Propriétés

- Cocher [Lecture Seule]

- Appliquer

5.3 Transformer un document Word en PDF

PDF Creator s’utilise comme une imprimante. Une fois I'outil PDF Creator installé sur votre
machine, aller dans Fichier » Imprimer.

1. Choisir dans le menu déroulant des imprimantes le nom « PDFCreator »

Imprimer
Imprimante
—
Mo : - PDFCreator ) Proprigtés. ..
Etat : InactT herch -
sV} PDFCreator: [ mprimer dans un fichier
Commentaire :  eDoc Printer D Recto verso manuel
Etendue de page Copies
(%) Tout Mombre de copies : 1 =)
() Page en cours 1
Orages : 1‘ Copies assemblées
Tapez les n* des pages etfou étendues de page &
imprimer, séparés par des points-virgules {1;3;5-12;14),
Zoanm
Imprimer : Document: o
. Pages par feuils 1 page w
Imprimet : Pages paires et impaires
Mettre & 'Echelle du papier @ Mon w

Caroline Bénard - Volontaire en appui technique & la DNH- Bamako 26



Une nouvelle fenétre s’ouvre, préciser :

le titre du document,
le nom de l'auteur ...
cliquer sur enregistrer
spécifier le dossier dans
enregistrer puis cliquer sur [OK]

Votre PDF est créé.
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W PDFCreator 0.9.3

lequel

Titre du dacument :

[Tutoriel_word_CH

Diate de création :

|EDDBDBW E12241

|[ Aujourd'hui ]

M odifier la date :

|EDDBDBW E12241

|[ Aujourd'hui ]

Auteur :

|Caro

Suijet :

Mots clés :

[] &prés l'erregistrement, ouvrir le document avec le programme par défaut.

Mettre en file
d'attente

[ Annuler I l l Options l l Ernail

l l Enregistrer ‘

Caroline Bénard - Volontaire en appui technique & la DNH- Bamako

27



