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1. BIENVENUE DANS WORD 2007
1.1. Découverte de I’écran

INITIATION a Word 2007

Comme n ‘importe quel autre programme, W ord apparait a I’écran dans sa propre fenétre.

Mots: 0

Page:1 sur Francais (France)

s démarrer  |Google

des commandes dans les différents onglets.

programmes ouverts.

2. Les différents onglets

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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e ﬂ; v 2 r-ﬁ. Windows Live ...

| B8 Fiches site VIST...

@ 2 Microsoft 0... = | /2

Le bouton office remplace le menu Fichier des versions antérieures

Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de W ord.

La regle facilite et accélére la mise en forme des documents

Les boutons d’affichage : permettent de contrbler I'affichage de wotre document
Le zoom détermine la taille de I'affichage du document a I'écran

Le bouton La barre de titre
Office La barre Les onglets J
- d’acces rapide
( g\"' ™| L RN 1= A - Microsoft Waord L’aide de Word —Kx
—/ Accueil Insertio Mise en page Références Publipostage évision Affichage (7]
= - - A = == i |[a= sl _ 33 Rechercher -
=l cambriifomd N2 LS ) St Sl 1 4 aBocenc| Asmbceo AaBbC | A | § Remplacer
Coller 7 ‘ G I 8 - abe X Aa-||% - ﬁ' E E =EE Ité'l &y - H T Mormal | T3ans int... Titre 1 = I;‘;C'S?J;F' M: SaEETETE S

Presse-papiers M | Folice (F] | Faragraphe {F] | Style [F} | Modification |
|'1'l-g-I'IN'II'B'I'I4'I-5I-|'S:I'?':'S'I:S-I'IP'I'IISI\'IZ':'B'I:14'I'1I5'I'IS:I'I?':'Q'I'IQ' i

. \ La regle

- b Les commandes 9

- Les groupes

- b
: La fenétre du document

: I'espace dans lequel vous

R allez créer votre document

B Les Barres de -

@ défilement

- Le zoomer

B La barre des

3 , taches

- — | La barre d’'état

a Boutons d'affichage =

" E3

- (=]
- ¥

Portail Orange ...

La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours

Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui exécutent

La barre d’état affiche les paramétres relatifs visibles a I'écranLa barre des taches, permet de visualiser les

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un document.
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La version 2007 de Word a fait disparaitre la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée par un
ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au nombre de 7:

e L'onglet Accueil :

.

== ) T mlieE ois == 5 ' 34 Rechercher -
B Verdana 9.5 A AT |[BD||li= - = | E g AaBbccDe | 1. AaBk AaBbCc %

2ac Remplacer
Coller = 2 ~[|38? - A -||||[= e 5 5 — Modifier
. 7 G I 5 abe x, x° Aa - = MNormal Titre 1 Titre 2 % 103 ayiee - || [y Setectionner -

Presse-papiers ™ Police e} Faragraphe I} style E} Modification

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

e L'onglet Insertion :

] Page de garde ~ j El=l 4? Formes ~ . Lien hypertexte || [5] En-téte - A Z| QuickPart ~ [ Ligne de signature ~ || TT Equation -
il
] Page vierge Bkl fj smartart A Signet .S Pied de page ~ 4‘.".*0rdArt - j:]:, Date et heure €2 symbole -
= Tableau || Image Images R Zone de | _
k= 5aut de page - dipart nh Graphigue || [ Renvoi #] Muméro de page ~ || tayte~ o= Lettrine bgd Objet ~
Pages Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles

Dans cet onglet, wus allez pouwoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entétes et pied de page,
zone de texte, ........... dans wotre document W ord.

e |'onglet Mise en Page :

|= Aligner =

1 2 ;
§:j Muméros de lignes =

j - 3 Orientation » ¥=, Sauts de pages ~ A Filigrane = Retrait Espacement
= [a]- 13 Taille - i) Couleur de page - || £5 *lopt

y i= 2| v= o HG
Thémes Marges __ a - =~ || = —|| Pos
- ' - € Colonnes ~  be Coupure de mots = Q Bordures de page E£0em - |l 4=(0 pt - Ro
Thémes Mise en page G || Arrigre-plan de page Paragraphe LF] Crganiser

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

e L'onglet Référence :

=R Ajouter le texte = AB!_ 1] [;'] Insérer une note de fin s :ﬂ Gérer les sources il (| E — N =]
1 = bl - =
=¥ Mettre & jour la table As Mote de bas de page suivante ~ i A Style : |APA -
Table des Insérer une note . Insérer une o - Insérer une Entrée Citation
matiéres * de bas de page Afficner les notes citation ~ .ﬂj Bibliographie ~ légende
Table des matiéres Motes de bas de page F} Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

Grace a cet onglet, wus pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... a wtre document
Word.

e |'onglet Publipostage :

=1 Enveloppes >|.
= Etiquettes =]
Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires =

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

Dans cet onglet, wous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 6
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e |'onglet Révision :

ﬂRecherche ;EI' g d = ] ﬂj Final avec marques = Q{? Q_}RefuserY _:ﬂ Ly

<5 Dictionnaire des synonymes i‘g 4 = 2] Afficher les margues ~ = 43 Précédent E-
Grammaire et ) — Mouveau Suivi des Bulles o Accepter ) Comparer|| Protéger e
orthographe g Traduction i2dl || commentaire = modifications = - @] Volet Vérifications ~ - 9% Suivant - | document ~
Vérification Commentaires Suivi Modifications Protéger

L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger wtre document W ord.
e L'onglet Affichage :

J _|_“J 53 Web V| Regle Explorateur de documents u___j _J]Une page 5 Nouvelle fenétre | 1] % 3
= Plan Quadrillage Miniatures -}‘ ----- 20 @ Deux pages ﬁ Réorganiser tout ==
Page Lecture _ Zoom 100% Changement || Macros

plein écran (=l Brouillon Barre des messages =l Largeur de la page || ] Fractionner de fenétre = -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

Dans cet onglet, wous trouverez les outils wous permettant de modifier I'affichage de wotre document, de zoomer ou
dé zoomer, et de changer la we de wotre document en cliquant sur miniature par exemple ...

3. Besoin d’aide ?

II'y a plusieurs moyens dobtenir de l'aide dans Word, le plus simple est de cliquer sur la touche F1 : vous
accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez également cliquer sur le point d’interrogation (7]
de Word

situé dans le coin supérieur droit de la fenétre

Dans les deux cas, une fenétre de programme appelée Word aide s’affiche ; tapez une question dans le champ
Rechercher ou consulter la table des matiéres.

€ Word - Aide - B8 X

(%) (3) 73} |50 AL @ @
+ 5 Rechercher -

b

\/—\

L’aide de Word est plus
efficace siwous étes
connecté a Internet

\/_\

Mouveautés

Obtenir de aide

Conversion de documents

Marges et mise en page

Muméros de page

Ecriture

Suivi des modifications et commentaires
Tables

Tables des matiéres et autres références
Enregistrement et impression

Gestion des fichiers

Accessibilité

Utilisation d'une autre langue

Compléments

Activation de Word

Création de documents spécifiques
Affichage et navigation

En-tétes et pieds de page

Sauts de page et de section

Mise en forme

Listes

Utilisation des graphiques et des diagrammes
Publipostage

Collabaration

Personnalisation

Sécurité et confidentialité
Automation et programmabilité

Macros

1

@—

Aide Word
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4. Lagestion des documents
4.1. Créer un document

3

n

1°"® méthode :

o
i

e Anpartir du bouton Office,
e Dans le wlet central, érifiez que Document vierge est sélectionné.
e Cliquez sur OK

INITIATION a Word 2007

Un document ressemble a une page blanche \irtuelle jusqu’au moment ou wous l'imprimez. Un document W ord
est pas limité en taille, cependant pour une raison de rapidité, je vous conseille de créer des petits documents.

cliquez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau apparait

Modéles \ Document vierge

Vierge et récent

Nouveau
message de blag

Modéles installés Vierge et récent

Mes modéles...

Créer & partir d'un
document existant...

Microsoft Office Onlin|
Document vierge

Propaosé

Brochures Modéles récemment utilisés

Bulletin d'informatio... .

Calendriers P - =
E -
¥

Cartes de visite

Cartes de veeux = -
Chéques-cadeaux ﬁ
Compte-rendu de

réunion Bulletin d'informations  Bulletin de No#l familial
réservé aux membres d...

Contrats

Curriculum-vitae

7%

Dépliants “ | |
Diplémes 5
Enveloppes é g
Etats 1.4 g 3
Etiquettes Bulletin de vacances Papeterie (soleil et
Factures familiales sable)
)
2eme methode
. N s . N - 1 [ =
e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Accés H9-000EE

FI INITIATIC

rapide
o Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre d’accés rapide, le raccourci
apparaitra dans la barre

H9- 0|00 =

e Un document vierge s’affichera directement.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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Perfonnaliser la barre d'outils Accés rapide

v | Mouveau

-

Cuvrir
E| v | Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
GGrammaire et orthographe
v | Annuler
v | Rétablir
Dessiner un tableau
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

Page 8
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4.2. Créer un document sur un modéle particulier

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

e A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau

e Sélectionnez I'un des modeles proposés dans la zone Modéles

e Cliquez sur Télécharger

4.3. Ouvrir un document existant
Pour ouwiir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouwir. Celle-ci ouwre le document

dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes de Word.

e A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir,

o Dans la boite de dialogue Ouvrir qui s’affiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document.
e Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que wus ouwiez le dossier qui contient le document.

e Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir

4.3.1. Pourouvrir un documentrécemment utilisé.

A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents récents

Remargue : notez la présence d’épingles a droite du nom du fichier. Siwvous désirez que votre fichier reste en
permanence a cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage, cliquez de nouveau dessus.

4.4. Sedéplacer dans un document

4.4.1. Déplacementau moyen du clavier

Les touches de direction :
Caractere du dessus

début de la $ page précédente ’]\

ligne R-
— Caractére précédent E \l/ :_: Caractére suivant

fin de la ligne Fin , page suivante

Caractéere du dessous

Les combinaisons de touches :

_ — Retour arri
ciul |+ = Fin du mot Cid + \l/ Fin du paragraphe
+ + | Fi .
Cirl ~ Début du document Cirl Fin Fin du document

4.4.2. Déplacementau moyen de la souris

Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur jusqu’a la fin du texte

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 9
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45. Sélectionner dans un document

Pour modifier une portion de texte du document, il faut d'abord la sélectionner. La sélection s'affiche alors en
inverse vidéo (en blanc sur noir).

4.5.1. Avec le clavier

e Placez-wus sur le premier caractére de la sélection.

e Maintenez la touche Shift m enfoncée tout en utilisant les fleches de déplacement pour sélectionner
la portion de texte qui wous intéresse.

e appuyez sur la touche F8 a plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un paragraphe, une
section puis l'ensemble du document.

Remarque : pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.

Pour sélectionner tout un document, wous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien sélectionnez
Sélectionnertout a partir du menu Edition.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 10
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45.2. Avec lasouris

guelconque ou cliqguez avec wotre souris n'importe ou dans le texte.

4.6. Modifier un document

Le presse-papier

e Apartir de 'onglet Accueil, cliqguez sur le groupe Presse-papiers

4.6.1. Les boutons Couper, Copjer, Coller

Couper :
sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper
placez le curseur a I'endroit souhaité
cliquez sur le bouton coller

Copier :
sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier
placez le curseur a I'endroit souhaité
cliquez sur le bouton coller

Vous pouvez a tout moment \érifier ce que contient le Presse Papiers.

e Pour cela cliquez sur la fleche du groupe Presse papiers

Un wlet apparait sur la gauche de wotre document. La liste est celle des éléments
gue wus avez copié.

Une fois que wus n'avez plus besoin du Presse papiers wus pouvez le fermer a
I'aide de la croix dans le haut.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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e Placez le curseur au début du texte a sélectionner puis faites glisser le pointeur de lajusqu'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 (& gauche)

Un paragraphe Double-clic adroite de la barre de sélection (a gauche)
Tout le document CTRL + Clic dans la barre de sélection

e Pour annuler une sélection, cliguez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de direction

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier des portions de document
grace aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette mémoire tampon s’efface dés que wous fermez W ord.

(=L

=

Coller

-

|
Presse-papiers M |

Remarque : Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr.

1 sur 24 - Presse-Papiers v X

[.,_',ﬂ Coller tout: ] [& Effacer bouk ]

Cliquez sur un &lément pour le coller ;

EX
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4.7. Enregistrer un document

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

4.7.1. Premierenregistrement d’un document

e Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous
e Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour wotre document

Remarque : Word utiliser automatiqguement les premiers mots de votre document comme nom de fichier par défaut

e Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boite de dialogue Enregistrer dans
e Cligquez sur le bouton enregistrer

472 . | | 3 déia &té I

Au fur et @ mesure que wus modifier wtre document, il faut penser a I'enregistrer régulierement afin que vos
modifications ne risquent pas d’étre perdues.

e Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

2éme méthode

e Cliquez sur la fleche de la barre d’outils Acces H9-000F Pler — barred-oummtg::E
raplde v || MNouveau
e Dans la liste, cochez Enregistrer dans la barre d’accés rapide, le raccourci V| ouwir
apparaitra dans la barre bV || Enregistrer
Courrier électronique
L | f Impression rapide
H H:I - u J J I_j-! Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
v || Annuler
v || Rétablir
Dessiner un tableau
. . z Autres commandes...
4.7.3. Enregistrementguandvous aveztermine Afficher en dessous du ruban
Lorsque wous avez terminé wvotre travail et que vous quittez Word si vous n'avez pas Réduire Ie ruban

procédé a un enregistrement entre temps, un message s’affichera.

! "_\ Woulez-vous enregistrer les modifications apportées & "IMITIATION & Word 2007" ¥

[ (ol ] [ Man ] [ Annuler ]

Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniére sauvegarde
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére sauvegarde est perdue

Annuler : vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur wotre document

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 12
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4.8. Imprimer un document

e Avant d’imprimer, assurez-vous que votre imprimante est préte a fonctionner et qu’elle contient du papier.
e Enregistrez wtre document
e A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

Une boite de dialogue s’affiche
S~ Vous permetde régler

votre imprimante : choisi
: : la taille, le type de
iom de votre imprimante ~% papier
arait dans cette zone Mo 2 Hp Photosmart C3100 series | Proprigtés... ;
el =2 [ Rechercher une imprimante. .. ]
Type : HP Photosmart C3100 series
i LISEO0L [ tmprimer dans un fichisr
Commentaire : |:| Recto verso manuel
s pouvez choisir _—+ |Erendue de page Copies ___ —— ——— | Choisissezle nombre
primer la totalité, la ] @ Tout Mombre de copies : |1 = de copies aimprimer
e en cours ou § | © Pag=en cours -
--aines pages de votre | il = S I
E Tapez les numéras des pages atfou
Jjment. ] étendues de page & imprimer, séparés par Vous pouvez mettre
des points-virgulas en commengant par le
début du document ou de la seckion, deuxdocuments sur
E le: 1; 3; 5-12 1s1; pis2;
Dlogpmea, PR une seule page
.S pouvez imprimer | ————erimerTLocument g o _
|uem entles pages Imprimer © | Pages paires et impaires « | Pagespar Feuills : 1 page |
es ouim paires Mettre & ['échelle du papier ;  |Mon e
Cptions. .. [ C}\ l [ Annuler ]

Lance I'impression

Une seconde méthode :
Grace a cet apercu wus wyez wtre document exactement comme il sera imprimé : wus gagnez du temps car il
wus évite dimprimer un document qui ne wous convient pas. Lorsque wotre document est ouvert, a partir du
bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis sur Apercu avant impression

Description de l'onglet Apercu

f o == & u g ¥ Afficher Ia régl
{ J'J . By Ij __‘; : J ne page Afficher la regle J- Page suivante
= " 'J .ﬂDeux pages W| Loupe —
Imprimer Options || Marges Orientation Taille Zoom 100% . b Page précédente | Fermer l'apercu
- - - | = Largeur de la page | 55 Ajuster SR avant impression |
Imprimer | Mise en page P | Zoom | Apercu |

Le groupe Imprimer :
permet d’'imprimer le fichier ou les éléments sélectionnés

Le groupe Mise en page :
permet de modifier les marges, I'orientation et la taille de votre document

Le groupe Zoom :
permet de visualiser la page entiere de votre texte sur une ou deux pages

Le groupe Apercu :

permet d'afficher laregle, la loupe

en désélectionnant la commande loupe, wous pouvez modifier votre texte a I'écran
Fermez ensuite I'apergu.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 13
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5. Lamise en forme
5.1. Mise en forme des caractéres

Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police, taille, gras, italique,
souligné, etc....

e A partir de I'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Police
Important : avant de modifier les paramétres de mise en forme d’un texte, vous dewvez sélectionner celui-ci.

Changer la police et la taille

1 A H i - - o - _I
e Cliquez sur les fleches pour afficher toutes les polices et les Arial 8 A A%
tailles disponibles G I § ~abe x, X* Aa-| - A -
o Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix _ _
Fotice >\ ] |
Lorsque wous woulez tout faire en méme temps — modifiez la police, la taille, la couleur, les majuscules, etc... ,
wous pouwvez faire apparaitre la boite de dialogue Police :
e Cliguez sur la fleche dans le coin du groupe Police
Police, style et attributs | Espacement des caractéres
Permetde choisirla | —
po|ice olice ; Style de police : Taille :
A armal 11
Alien Encounters 2 8 \
Almonte Snow Ttalique a \
. Alke-Schwabacher Gras 10 Permetde choisirla
Permetde choisirla | — fimbienteDE ras Ttalique .
E I - 2 taille
couleur LI
Codteur de palice ulignenent
Automatj | (Aucun) W
Permetde choisirle — .
soulignement [JBarre [] Omkee [[]Petites majuscules — Permetde choisirle style
[ Barré double [] Conkour [] Majuscules
[ Exposant [ relisf [ masgué
[ 1ndice [] Empreinte
Visualise les -
changements que vous Arial
apporter - fa —|| Cochezune de ces options pour
Police TrueType, identigue 4 'écran ek 3 limpression, 'appliquer a votre texte
.

Lorsque wous sélectionnez du texte, wus pouvez afficher ou masquer une barre doutils miniature semi-
transparente trés pratique appelée mini barre d'outils. La mini barre d'outils wus aide a définir les polices, les
styles de police, la taille de la police, I'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces.

I
1 Arial 10 Ly f} ¥
Te - B - A E
1

Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- voL

Remarque La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 14
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5.2. Mise en forme des paragraphes

Les commandes essentielles de mise en forme des paragraphes se situent dans le groupe Paragraphe de
I’onglet Accueil.

*— — i- =5 & I?.'.

,Ig-, My - L0

iz . i . N ||EE E ﬁl” q
Pour débuter, je vous conseille de faire apparaitre les marques de
paragraphes de wvos documents,

Paragraphe F]

e cliquez dans le groupe Paragraphe sur le bouton (e

Remargue : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez
modifier plusieurs paragraphes a la fois, vous dewvez les sélectionner.

5.2.1. Justification et alignement des paragraphes

L’alignement d'un paragraphe et la justification ne consiste pas a justifier de la mise en forme d’'un paragraphe. Il'y
a quatre possibilités : aligner a gauche, Aligner a droite, Centrer et Justifier.

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

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

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

Justifier : les cbtés gauche et droit sont proprement alignés. C’est la mise en forme habituelle des
journaux ou des liwres.

522. Modifier |1 nterli gnage

La modification de linterlignage s’applique au paragraphe en cours ou a tous les paragraphes a condition de les
sélectionner.

f 1,0
=] e
Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre la liste des espacements. 20
25
A 30
e Sélectionnez l'interligne que wous désirez Options dintetigns..
& Ajouter un espace avant le paragraphe
5 Ajouter un espace aprés le paragraphe
Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 15
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5.2.3. Définir un interlignage spécifigue

Pour définir un interligne spécifique, vous dewvez utiliser la boite de dialogue Paragraphe en cliquant sur la fleche
dans le coin du groupe Paragraphe.

£ 2]x]|

Retrait et espacement | Enchainements

Général

Alignement : Justifié bl

Miveau higrarchique : | Corps de texte b4 — Permet d’augm enterou
diminuerl’espace entre
Retrait chaque lignedu

Gauche : 0,95 cm De Lre ligne : parag raphe

Draite : om 3 {&ucun)

[ Retraits inversés

metd’augmenteroude 4
inuerl’espacementavant Espacement

pl’éS les paragraphes Avant 0pt Interligne :

EEANERS

Aprés 0pt IMulkiple

[] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style —_— Permetde visualiserles
changements que vous

Feerey " apportez.

[Iabulations... ] [Par défaut... ] [ Ok ] [ Annuler

L'es p acem ent :

Avant : augmente ou diminue I'espace avant le paragraphe concerné g opt
Aprés : augmente ou diminue I'espace aprés le paragraphe concerné gy ; o
. Pour cela, cliquez sur les fleches pour spécifier la distance souhaitée

i 4

Interligne : augmente ou diminue I'espace entre chaque ligne du paragraphe
concerné

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante la position souhaitée et ajustez I'espace a I'aide des fleches
de la rubrique De

5.2.4. Le refrait d’un paragraphe

Il nest pas nécessaire d’appuyer sur la touche Tabulations a chaque fois que wus désirez faire un retrait, Word le
fait automatiquement.

Mettre en retrait un paragraphe, c’est décaler le début de toutes les premiéres lignes en alignant le bord gauche
sur une tabulation.

¢ Dans IPonglet Accueil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Paragraphe

Le premierbouton met le paragraphe en retrait la totalité d'un paragraphe ers la droite
Le second bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’'un paragraphe vers la gauche

&
I
¥
"

Remargue : chaque fois que vous augmentez le retrait d’'un paragraphe, le bord gauche se décale de I'équivalent
d’une valeur de tabulation.

| N IS S [ S N [ _— S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S Sy S S S
m
i
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e Pour mettre en retrait automatiquement la premiere ligne d’un paragraphe, ouwrez la boite de dialogue

Paragraphe ‘ =
e Sélectionnez Positifdans la zone De 1°° ligne
e Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De
e Cliquez sur OK

Retrait et espacement | Enchainements
Général
Alignement: : Gauche b

Miveau higrarchique : | Corps de texte b

Remargue : la premiére ligne du paragraphe dans lequel se Retrait
trouve le curseur ou de tous les paragraphes (siwous les avez S om & POl 2ot
Draike : Ocm 5 Pasitif “ zem 3

sélectionnées) est automatiqguement mis en retrait,

[ Retraits inversés

|
B

Autre méthode : a partir de I’onglet Mise en page

En wus sernant de l'onglet Mise en page, wus pouvez également créer un retrait négatif qui rapproche le
paragraphe de la marge de gauche.

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

5.2.5.

e Cliguez devant la ligne que wus souhaitez mettre en retrait.
e Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis sur l'onglet
Retrait et espacement.

N . y g Retrait Espacement
Une boite de dialogue s’affiche : ) E
_ L - T E=os2am T Eas1ipt 2
e Dans laliste De 1ére ligne sous Retrait, cliquez sur Premiéreligne = bl | Il i -
. - o . == s || 9= -
puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la Ex042m . 14=151pt L
mise en retrait de la premiére ligne. Paragraphe 5 |

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

e Sélectionnez le paragraphe que wus souhaitez modifier.

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

e Sélectionnez le paragraphe que wous souhaitez modifier.

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

5.2.8. Modifier I'espacement avant ou apres les paragraphes

Par défaut, I'espacement est augmenté Iégérement aprés les paragraphes.

e Sélectionnez les paragraphes avant ou aprés lesquels vous souhaitez modifier I'espacement.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de Espace avant
ou Espace aprés et entrez la valeur de I'espace souhaité.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 17
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5.2.9. Utilisation delaregle

Pour afficher la régle, a partir De I'onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe Afficher/Masquer.

- R - - N N RS [ RN E R R = D SO R - RN R E RN v

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne

ere

1 Y. {.: lindicateur de retrait 1" ligne

Vous permet de décaler la 1ére ligne du paragraphe vers la droite

Placez-wus dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser l'indicateur jusqu’a la position souhaitée
Relachez le bouton gauche de la souris

@—

| g

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1ére vers la droite

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA

5 lindicateur de retrait 2°™ ligne

Placez-wus dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser l'indicateur jusgu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

Cieg g 1-3 lindicateur de paragraphe

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

Placez-wus dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de paragraphe (rectangle en dessous des indicateurs de retrait
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

51ty s @M indicateur de retrait de droite

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

Placez-wus dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait a droite (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser l'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

Page 18
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5.3. Les tabulations

Les taquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de la regle. lls wous
permettent de procéder a des alignements.

ere

1"~ méthode : en utilisant de la régle

o Pour afficher la regle, a partir De I'onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe Afficher/Masquer.

m |'1'|'§'I'l'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'?'I'S'I"B'I'ID'I'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I'16'I'IT'I'Q'I'H'

e Sélectionnez le paragraphe dans lequel wous woulez définir des taquets de tabulation.
e Cliguez sur a I'extrémité gauche de la Régle horizontale pour sélectionner le type de tabulation souhaité.
e Vous avez le choix entre les tabulations suivantes :

Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe

| =]

E

Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré a cet endroit au moment de la frappe

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

k][] ]

Tabulation décimale aligne les nombres autour d’'une virgule décimale ;

Pour ajouterles taquets de tabulation :
e Cliquez sur la régle horizontale, a I'emplacement ou vous wulez poser le taquet de tabulation

Pour utiliser les taquets de tabulation :

e Placez wtre curseur devant le texte concerné
e Appuyez sur latouche Tabulations —H

Pour déplacerun taquet de tabulation :

e Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet concerné,

e Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
e Faites glisser le taquet sur la régle a droite ou a gauche;
o Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour supprimer un taquet de tabulation :

e Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet;

e Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
e Faites glisser le taquet en dehors de la regle;

o Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour ajouterles taquets de tabulation :
Deux méthodes :
e Placez-wus dans le paragraphe concerné
e A partir du groupe menu Format, cliquez sur Paragraphe
e Puis cliquez sur le bouton Tabulations dans le bas de la boite de dialogue

N [ S S S — S— W S S S S S S S S S S S S Sy S S S S S S S S S S S S S S, S
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méthode : en utilisant la boite de dialogue Tabulations

de dialogue Tabulations.

Permetd'indiquerde
facon trés précise la
position des tabulations
encm

Permetde choisir
I'alignementde la

tabulation

@—

[
2]
Position : Taguets par défaut :
acm 1,25 cmn i

Scom

Alignement
(®) Gauche
) Décimal

Faints de suite
(®) 1 Aucun

Qa___

& sSUpprimer |

() Centré

O Barre

Oz.

[ Definir ] [ gFFacer‘;]—[ Effacer tout ]

I K ][ annuler ]

Barre : Trace une barre verticale

Centré : Centre wotre texte sous la tabulation

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA

Position : Saisir une position puis validez en cliquant que le bouton définir

Alignement : Permet de définir le type de tabulation que wus venez de définir a :
Gauche : Place wtre texte a droite de la tabulation

Droite : Place wotre texte a gauche de la tabulation

Décimal : Permet d'aligner des chiffres par rapport a la virgule

Supprimer : Supprime la tabulation qui se trouve dans la rubrique Position
Supprimer tout : Supprime toutes les tabulations placées dans le paragraphe

INITIATION a Word 2007

Si wus souhaitez que wos taquets se situent & des emplacements précis inaccessibles en cliquant sur la régle ou
si wous souhaitez insérer un caractére spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la boite

e Pour afficher cette boite de dialogue, double-cliqguez sur nimporte quel taquet de larégle.

Permetde définirdes
points de suite.

Supprime latabulation
quise trouve dans la
rubrique Position.

Taquets par défaut : Permet de modifier les Tabulations par défaut a I'aide des fleches.

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

Définir : Valide la position de wotre tabulation une fois que wvous l'avez tapé dans la zone Position

Page 20
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5.4. Les puces et numéros

Cette commande wus permet d’ajouter devant des paragraphes des puces ou des numéros.

5.4.1. Ajouterdes puces

e Sélectionnez les paragraphes concernés
o Dans I'onglet Accueil & partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I'option Puces

Une boite de dialogue s’affiche |,

e Sélectionnez la puce de wotre choix

e L’option Définir une puce wous permet de modifier les paramétres par défaut liés aux

puces. Permet également de choisir de nouvelles puces.

Permetde définirla distance
des puces parrapporta la
marge de gauche

2]
Puce 4 utiliser
> [§ymb0|e... ][ Image... ] [ Police. .. ]
Alignement :
| Gauehe hd
Apercy

- —
a—| v
- —_

Derniéres puces utilisées

Bibliothéque de puces

[ ]
'S
.
X

o) | g @)

> |V

Puces du document

*

L] L] -

Définir une puce.

Permetde visualiser

votre choix.

[ K ] [ Annuler

e Le bouton Symbole ouwe une boite de dialogue

2%
F i Police ¢ Symbol ~
2 %] | Balole .
B I o=
Puce & utiliser i i i s =
[ Symbaole. .. ] [ Image... ] [ Palice. .. ] == =l | \_
AL e I
— . N H
e Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliquez sur OK 10 =
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
B o|€|£]¥|0|®[Mx]#]<|2|+]x|=|p]a
Symbol; 163 Code du caractre : [ 163 de ¢ | Symboles (décimal) ~
2[x]
e Le bouton Image ouvre une boite de dialogue qui vous permet de choisir une ;m“w'*m:
Inclure le contenu d'CFfice Online
image de puce g
e Sélectionnez I'image que wous souhaitez puis cliquez sur OK L =
E
e Le bouton Police bascule vers le menu Format / Police . .
Importer .. | [ ok [ poner "]
Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 21
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5.4.2. Ajouterdes numeéros

Sélectionnez les paragraphes concernés

numéros =

i— -

Remarque : Word permet de définir la valeur de la numérotation

f 2 x|
(%) Commencer une nouvelle liste
() Continuer & partir de la liste précédente

e Dans I'onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I'option

e Sélectionnez wotre titre puis cliquez sur définir la valeur de la numérotation

Définir la valeur sur
~
1 >

5.5. Gestion de la couleur

5.5.1. Modifier |a couleur du texte

une fois le texte sélectionné.

e Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur
souhaitée.

5.5.2. Maodifier |la couleur du fond

I
1 Arial

G 7

INITIATION a Word 2007

= e

Derniers formats de numérotation utilisés

1.
2
3.

Une bOTte de dlalogue S’aﬁlche Bibliothéque de numérotations

Aucun(e) 2 2

Apergu s 1.1.1, 3
OK ][ Annuler =
Définir un nouveau format de numérotation...
Définir une nouvelle liste :
Pour définir une nouwelle liste & niveaux, cliquez sur le bouton Listes a ‘7=-| niveaux.

Dans Office Word 2007, wous pouvez utiliser les options de mise en forme de la mini barre d'outils pour mettre
rapidement en forme un texte. La mini barre d'outils s'affiche automatiquement lorsque wous sélectionnez du texte.
Elle apparait également avec le menu lorsque wus sélectionnez du texte et que wous cliquez avec le bouton droit.

e Sélectionnez le texte que wus wulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui apparait

10 - A A7 A I

Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- voL

o Dans l'onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture 32 -

e Sélectionnez wotre texte puis choisissez une couleur

Couleurs du théme

Couleurs standard

Aucune couleur

1) | Autres couleurs..

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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5.6. Les bordures et trames

page.

cliquez sur la fleche de droite pour accéder

Remarques :

Vous ne pouvez appliquer qu’'un seul type de bord
remplace le précédent.

Pour combiner plusieurs types de bordure, vous d
Bordure et trame.

Permet de choisir le type
d’encadrement que vous
souhaitez

INITIATION a Word 2007

La bordure s’applique au paragraphe dans lequel se trouve le point d’insertion. Si wus désirez appliquer une
bordure & plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. Vous pouwvez également ajouter une bordure a une

e dans I'onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliqguez sur le bouton Bordure

a une liste d'options de bordure qui

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

ure a la fois. Choisir un autre style

evez passer par la boite de dialogue

Pour la faire apparaitre, cliquez sur Bordures et trame en bas de la liste d’options.

rdures | Bordure de page
Shyle

Aucun

Trame de fond
B Apercu

quez sur e schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Encadré | | -mmmmmmmteeemmeees : s N ,
rmetde choisirla | ——{ /™ | / modifications apportées
uleurde labordure e e Permetégalementde

= déterminerles cotés qu
D o vous voulez encadrer.
Aukamatique bt
..rmetde choisir qu — :
paisseurdutraitde la - I — | Indique a quel endroit
--rdure Paragraphe v doit s’appliquerla
bordure
Remarques : I
e pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliqguez niimporte ou dans le paragraphe. I
e pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, sélectionnez-le I
Ligne horizontale. .. I
e Le bouton ligne horizontale en bas de la boite de dialogue 2] I
ye , . . Rechercher le texte :
wous permet d’'insérer une ligne horizontale dans wotre page. AP I
e Positionnez le curseur a I'endroit désiré N . I
e Cliguez sur le bouton Ligne horizontale I
e Une boite de dialogue s’affiche b | ===+

e Sélectionnez une ligne I
e Cliguez surle bouton insérer I
Importer... | [ ok [ e - I
I Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 23 I
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1
Bordure in[*eure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieuras
Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

N
/
|
=
=

Bordure et trame...

Permetde choisirle sty -
de la bordure

Permetde visualiserle:
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Onglet Borduresdep

Sermet de choisir le type
J'encadrement que vous
souhaitez

Permetde choisirla
<ouleurde labordure

Permetde choisir
’épaisseurdutraitde la
Jordure

trait.

Onglet Trame de fond
texte.

e Validez par OK

age

INITIATI

Vous avez également la possibilité d’appliquer une bordure autour d’'une page.

Bordures | Bordure de page | Trame de fond

Type : Skyle :

D Aucun
D Encadré

\

Automatique

Personnalisé LEqEEr &
— =
—— ¥

Mok :
{aucun)

Ligne horizonkale. ..

Apercu

ez sur le schéma ci-dessous
ou ukilisez les boutons pour
appliquer les bordures

ON a Word 2007

Permetde choisirle
style de la bordure

Permetde visualiserle:
modifications apportée:
Permetégalementde
déterminerles cotés qu..
vous voulez encadrer.

/
Appliquer & :

~

& tout le dacument

—

Vous trouvez une option supplémentaire par rapport a I'onglet Bordures
la zone Motif qui wous permet d’appliquer des motifs a la bordure de page au lieu de

Grace a la fleche déroulante, faites wotre choix puis validez par OK.

L’onglet trame de fond vous permet d’ajouter de la couleur ou des motifs en arriere plan de wotre texte.

Cliguez sur autre couleur et choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer en arriere plan de votre

Cliquez sur la fleche déroulante dans la zone Style pour choisir le motif et le pourcentage désiré

@—

Indique a quel endrc..
doits’appliquerla
bordure

Permetde visualiser les
options choisies

Permetd’appliquerles
options au paragraphe
ou au texte.

Aucune couleur L4 P
Couleurs du théme
Bordures | Bordure de page | Irame de fond
H EEENE = B
Remplissage Apercy
Aucune coulkeur hd
3T
Style : T i |
Couleurs standard L] ransparente
HE EEEENE
Aucune couleur
Autres couleurs...
D Transparente ™
) N N 8,
. Fleine {100 %) < Appliquer & :
:‘ 5 % Paragraphe ~
10 %,
12,5%
15% || tigre horizontale. .
20 %
ES 4

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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5.7. Les styles

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

5.7.1. Utiliser les styles rapides

L'application d'un style a une sélection de texte dans Microsoft Office Word 2007 est trés simple.

Par exemple, siwvous sélectionnez un texte a présenter sous forme de titre, cliquez sur le style appelé Titre dans la
galerie Styles rapides.

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

convient, cliquez sur le bouton Autres '~ pour développer la galerie Styles rapides.
Remarque : il suffit de passer la souris sur les styles pour visualiser le résultat.

5.7.2. Modifier un style

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

o Effectuez les modifications que wous wvoulez.

Par exemple, pour modifier les attributs du style Titre 1, sélectionnez le texte auquel le style Titre 1 a été appliqué.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 25

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la fleche située dans le Styles = 3
coin inférieur droit et sélectionnez le style 2
Effacer tout
o Placez le pointeur sur le style que wous wulez modifier Chapitre 1 T -
Cliquez sur la fleche pointant vers le bas qui apparait a droite du nom du style Chapitre 1.1 T I
e Sélectionnez Modifier Chapitre 1.1.1 T I
. - Chapitre 1.1.1.1 T :
e Laboite de dialogue Modifier les styles apparait I
nem_menu a
AT TETOTT . :;“ | I — — .
f— aﬂl Mettre & jour Mormal pour correspondre a la sélection I
Froprigtés \1_4 Maodifier... ]
Hom : Mormal
Sélectionner toutes les occurrences 1295 -
Effacer la mise en forme des instances de 1295 I
Style du paragraphe suivant : | 7 Mormal ~ 5 )
Mise en Forme: _ K K
Times NewRoman (Corp v |11 || & 7§ futomatique ] SMIIEr CR R AR CRETES [ELIEE .
ElE s s|===|1= 1= Titre 8 Ta I
Titre 3 Ta I
Sans interligne Ta -
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte qa
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Titre -
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Sous-titre ma I
Police :(Par défaut) +Corps, Gauche, Interligne : Multple 1,15 I, Espacs Aprés : 10 pt, Eviter veuvss st orphelines, Style : Style rapids [ Afficher Fapercu ’
[ pésactiver les styles ligs
[¥] Ajouter & la liste des styles rapides z}j Cptions...
() Uniquement dans e document () Kouveain: documents hasés sur ce modéls P
[
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5.7.3. Créerun style

Les jeux de styles rapides sont créés de facon a étre utilisés ensemble. Bien que la galerie de styles rapides
contienne les styles nécessaires a la création d'un document, vous pouvez étre amené a y ajouter un nouveau
style.

e Sélectionnez le texte que wus souhaitez créer comme nouveau style.

Par exemple, wous pouvez choisir de toujours afficher I'expression Club informatique en gras dans wotre document.

o Dans la mini barre d'outils qui apparait au-dessus de votre sélection, cliquez sur Gras pour mettre en
forme le texte.

e Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, pointez sur Style, puis cliquez sur Enregistrer la sélection
en tant que nouveau style rapide.

e Attribuez un nom au style par exemple, club informatique, puis cliquez sur OK.

Remarque : Le style appelé club informatique que vous avez créé apparait dans la galerie Styles rapides avec le
nom que wus lui avez attribué et peut étre utilisé lorsque wus souhaitez présenter un texte en gras et en rouge.

5.8. Chercher et remplacer

Word peut localiser rapidement toute portion de texte ou qu’elle soit dans wotre document. La commande utilisée

s’appelle Rechercher.
‘ o L 4 Rechercher -
e Dans l'onglet Accueil, cliquez sur Rechercher dans le groupe Modification

e Dans le champ Rechercher, saisissez le texte a rechercher, par exemple accueil

Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant. LI ——
Modification |

a
wac Remplacer

£ 2|

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : accueil ~

Plus > ] [Lecturedu surlignage '] [Rgchercherdans v] [ Suivant ] I Annuler

Si Word trouve du texte correspondant a wotre demande, celui-ci apparait en surbrillance a I'écran. La Boite de
dialogue Rechercher reste affichée a I'écran tant que vous ne cliquerez pas sur le bouton Annuel.

5.8.1. Rechercher avec plus de précision

£ (2]
Rechercher | Remplacer | Atteindre
Il peut arriver que wus wouliez rechercher quelque chose de plus || e g
précis, wous pouvez faire apparaitre les options supplémentaires
en cliqguant sur le bouton Plus de la boite de dialogue
q g [ecture dusurignage ] [Rechercherdans ~ | [ Suyant | [ Aoder |
Rechercher. e —
) ResDEEte‘r lacasse Ceréfice
[ Mot entier [ 5uffixe
[ uiiser les caractéres génériques I
[ Recherche phonétigue (analsis) [ 1anerer les marques de ponctustion
] Rechercher toutes les formes du mot (anglais) [ 1anorer les caractires despacement I
Special - I
I Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 26 I
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Par exemple :

comme endroit.

INITIATION a Word 2007

Rechercher un mot entier: permet de rechercher des mots comme droit évitant ainsi de s’arréter sur les mots

[ Suivant ][ Annuler ]

entétes ou pied de page

Rechercher dans permet de faire la recherche dans le document ou dans les Bucumentipindpal
En-tétes et pieds de page

Zones de texte dans Document principal

5.8.2. Rechercherunemiseenforme

Pour rechercher une mise en forme dans un document, utilisez la zone des options

Remplacer

[Fomat = | [ spégial -
T o

Paolice

supplémentaires et cliquez sur le bouton Format. La sélection de chacun des éléments de
cette liste affiche la boite de dialogue de mise en forme correspondante de W ord

e Ouwrez la boite de dialogue Rechercher et remplacer
e Saisissez wotre mot dans la zone de recherche
e Cliquez surle bouton Plus pour afficher les options supplémentaires

Paragraphe...
Tabulations...
Langue...
Cadre...
Style...

Surlignage

filis
U5
Litils

e Cliguez surle bouton Format

e Dans la liste, sélectionnez Police, laboite de dialogue apparait, cochez Gras

e Cliquez sur OK

e Laboite de dialogue Police se ferme et vous revenez sur la boite de dialogue Rechercher
e Cliquez sur le bouton suivant

Word trouvera le texte désigné avec la mise en forme spécifiée.

liste Police, une taille de Police dans la liste taille, etc...

5.8.3. Rechercher et remplacer

Cette boite de dialogue vous permet également de remplacer un mot par un autre.
o Dans I'onglet Accueil cliquez sur Remplacer dans le groupe Modification

Rechercher | Remplacer | atteindre

Rechercher cochon A
Remplacer par ¢ |porc ~
[ Remplacer ] [ Remplacer tout ] l Suivant l [ Annuler ]

e Tapez wotre texte a remplacer dans le champ Rechercher, exemple Cochon

e Appuyez sur la touche Tabulations de wotre clavier

e Tapez le texte que wous désirez remplacer que texte recherche, exemple Porc

e Cliguez sur Suivant

e Word sarrét e a chaque fois quil trouve le mot cochon

e Cliguez surle bouton Remplacer

o Word remplace le mot cochon par le mot porc et sarréte au mot suivant.

o Répétez cette étape pour remplacer chaque mot ou certains d’entre eux.

e Cliguez sur le bouton Remplacer tout sivous étes sir de wouloir remplacer tous les mots

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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Remarque : wous pouvez utiliser cette technique pour rechercher une police particuliére en la sélectionnant dans la
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6. Ajouter ou supprimer une page

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

6.1. Ajouter une page

£] Page de garde ~
e Cliguez al'emplacement ou vous souhaitez insérer une nouwelle page dans un _] Page vierge
document. '=) Saut de page
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page vierge. Pages

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

6.2. Ajouter une page de garde

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

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page de garde.
e Cliguez sur une mise en page de garde a partir de la galerie d'options.
¢ Remplacez le texte d'exemple par le vbtre

Remarques :
e Siwus insérez une autre page de garde dans le document, elle remplace la premiére que wus awez
insérée.

e Siwous awez créé la page de garde dans une version antérieure de Word, vous ne pouvez pas la
remplacer par une page de garde de la galerie Office Word 2007.

o Pour supprimer une page de garde, cliquez sur l'onglet Insertion, sur Page de garde dans le groupe
Pages, puis sur Supprimerla page de garde actuelle.

6.3. Supprimer une page

Vous pouvez supprimer une page vierge qui se rajoute a la fin d’'un document Word, en supprimant des sauts de
page. Vous pouvez également combiner deux pages en supprimant le saut de page qui les sépare.

6.3.1. Supprimer unepage vierge

e Mettez-vous en mode brouille en cliquant sur Ioption Brouillon du groupe Affichages document & partir
de I'onglet Affichage

Remarque : Si les caractéres non imprimables, tels que des marques de paragraphe (), ne sont pas visibles, sous
l'onglet Accueil, cliqguez sur Afficher tout fdans le groupe Paragraphe.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 28
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7. Lagestion des tableaux

Vous améliorerez la lisibilité de certains de ws documents si wus les présentez sous forme de tableaux. Un
tableau est composé de colonnes et de lignes. Lintersection entre les eux s’appelle une cellule.

Colonne
Cellules
Ligne —— I ——
S v o o vV @ —— = e
i i i i i ii
L 1)

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

7.1. Utilisation de modéles de tableau

e Cliquez al'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau.

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliguez sur Tableau, pointez sur Tableaux b
. . Z . N sz dileau
rapides, puis sélectionnez le modéle souhaité. =

e Remplacez les données du modéle par les données souhaitées. Tableaux

[ Insérer un tableau

I
I
I o
I o
I o
I
I
I

B3| Insérer un tableau...

j Dessiner un tableau

4?_4 Feuille de calcul Excel ettt

T Tableaux rapides 3 —_—

7.2. Utilisation du groupe Tableau

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

ﬂ&i‘ En cliquantsurle formatauto une
Insérerle nombre de T TTaMedutableau boite de dialogue apparaitvous
colonnes etde lignes al'aide Ws 3 permettantde choisirune mise en
des fleches Narbre de lignes : = forme prédéfinie.
igiggywﬁﬁaggimu
argeur de colonne fixe :  |Auto =
En laissantAuto, la largeur —

O Ajuster au conkenu
du tableau occuperatoute la

largeur de la page

() Ajuster A la Fenétre

] mématiser les dimensions pour les nouveaus tableausx

oK ] [ annuler
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L’outil Création

INITIATION a Word 2007

Aprés awoir créé un tableau, Word 2007 ouwre deux onglets supplémentaires : Création et Disposition.

W| Ligne d'en-téte
Ligne Total
| V| Lignes a bandes

¥| Premiére colonne

Derniére colonne

Colonnes & bandes |

Options de style de tableau |

Styles de tableau

&% Trame de fond ~

ordures

1 pi

“ o Couleur du stylet -

Tracage des borduras (F]

B =

Dessiner Gomme
un tableau

@—

Avec IPonglet Création, wus pouvez personnaliser I'apparence des tableaux en lui donnant un style prédéfini
dans le groupe Styles de tableaux, modifiez les bordures et la couleur de trame.
e Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Création.
e Dans le groupe Styles de tableau, placez le pointeur au-dessus de chaque style de tableau jusqu'a ce que
wous trouviez le style que vous souhaitez utiliser.
e Cliquez sur le style pour l'appliquer au tableau.
e Dans le groupe Options de style de tableau, activez ou désactivez la case a cocher en regard de chaque
élément de tableau pour appliquer ou supprimer le style sélectionné.

L’outil Disposition

k4 Sélectionner - ﬁ ﬁ Ed Insérer en dessous Fusionne gl o44em  : HE |f| == E J o

5 Afficher le quadrillage - - ‘-J]_I Insérer & gauche HEH Fractionner les cellules j 365cm o 'jj = = = :‘ -

9 Propriétés | SurJrJvrlmer aL[,n;Z;irus Elfr Insérer a droite | 5F|‘acti-:|nnerle tableau | ;:é Ajustement automatique ~ | =l = = ng,r?:,;':n P]ILELEEZEE | D-:unvnees
| Tableau || Lignes et colonnes (F] | Fusionner || Taille de la cellule ] | Alignement

Awvec l'onglet Disposition, vous pouvez insérer ou supprimer les lignes et les colonnes, fractionner ou fusionner
les cellules. Si wous awez créé un tableau trés long, vous pouvez répéter son titre sur toutes les pages sur
lesquelles il apparait.

Remarque : pour awir acces a ces deux onglets, le tableau doit étre sélectionné.

7.2.1. Ajouteruneligne

e Cliquez dans une cellule située immédiatement au-dessus ou au-dessous de I'endroit ou ajouter une ligne.
e Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Disposition.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

o Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessus de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer au-dessus.

e Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessous de la cellule dans laquelle wous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer en dessous.

7.2.2. Ajouter une colonne

e Cliquez dans une cellule située immédiatement a droite ou a gauche de I'endroit ou ajouter une colonne.
e Sous Outils de tableau, cliquez sur l'onglet Disposition.

Effectuez I'une des opérations suivantes :

o Pour ajouter une colonne immédiatement a gauche de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a gauche.

e Pour ajouter une colonne immédiatement a droite de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a droite.
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e Cliquez al'emplacement ou wus souhaitez insérer un tableau.
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau,

e Faites glisser la souris pour sélectionner le nombre de colonnes ou de lignes puis
lachez le bouton gauche de la souris.

Remarques :

Les onglets Création et Disposition s’afficheront sile tableau est sélectionné.

Quelque soit la méthode choisie Word insére un tableau qui n’est pas imprimable. Siwus woulez
wous devez wous senir des bordures pour I'encadrer.

Pour écrire dans les cellules, vous devez tout débord positionné wvotre curseur.
Pour vous déplacer d’une cellule a I’autre, utilisez latouche « tabulation » de wotre clavier.

|3éme méthode:|

nombre variable de colonnes par ligne, par exemple).

Cliquez a I'endroit ol vous souhaitez créer le tableau.

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur
Dessiner un tableau.

Le pointeur se transforme en crayon.

Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle. Dessinez ensuite les
lignes et les colonnes a l'intérieur du rectangle.

Pour effacer une ligne ou un bloc de lignes, sous Outils de tableau, dans le groupe

@—

INITIATION a Word 2007

Insérer un tableau

I

N

d
DDDDDDD[]E
d

I
I

0 o e

I

I

@

|

Insérer un tableau..,

Dessiner un tableau

63| Feuille de calcul Excel

d@

Tableaus rapides

]
[l
0
[l
]

gu’il le devienne,

Vous avez la possibilité de dessiner un tableau (un tableau qui contient des cellules de hauteur différente ou un

['abord... puis...

!

| L S S

+it

ad....

L

et ainz de suite...

Tracage des bordures de l'onglet Création, cliguez sur Gomme. 4 l
e Sélectionnez la ligne que wous souhaitez effacer. Pour effacer tout un tableau, voir 74
Suppression d'un tableau ou effacement du contenu.
e Une fois le tableau tracé, cliquez dans une cellule et tapez du texte ou insérez un graphique.
7.2.3. Supprimerunecellule, uneligne ou une colonne
Effectuez I'une des opérations suivantes :
. i o
e Cliquez sur le bord gauche de la cellule. :‘:I.pour sélectionner une cellule
: R . S i o] s .
e Cliquez a gauche de la ligne. | | pour sélectionner une ligne
o -
e Cliquez dans la partie supérieure du quadrillage de la colonne ou sur la bordure supérieure pour
sélectionner une colonne
e Sous Outils de tableau, cliqguez sur l'onglet Disposition.
e Dans le groupe Lignhes et colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur Supprimer les
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Remarques :
Insérez des caractéres de séparation , tels que des virgules ou des tabulations, pour indiquer ou diviser le texte en
colonnes. Utilisez des marques de paragraphe pour indiquer ol commencer une nouwelle ligne.

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

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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7.2.4. Eusionner des cellules

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

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

Sous Outils de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fusionner
les cellules.

7.2.5. Eractionner des cellules

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

Sous Outils de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner
les cellules.

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

7.2.6. Convertir un texte en tableau

Sélectionnez le texte a convertir.

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

Insérer un tableau

Dans la boite de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte 5 O O
i slecti ‘opti : 4 i I
au'mveau des, sélectionnez l'option correspondant au caractére de séparation 1
qui figure dans wotre texte. OOOOOoOonnn
Ari I

Df':ms la zone Ngmbre de colonnes, \érifiez Ig nombre de col_onr_le_zs. OOoOoonnon
Sile nombre affiché ne correspond pas a celui attendu, cela signifie qu'un OOO0000400m;
I [ [ e

caractére de séparation est peut-étre manquant dans une ou plusieurs lignes de
texte.
Sélectionnez toute autre option de wotre choix.

Insérer un tableau...
Dressiner un tableau
Conyertir le texte en tableau...

Feuille de calcul Exceal

& [ B B

Tableaux rapides

7.2.7. Convertirun tableau en texte

Sélectionnez les lignes ou le tableau & conwertir en paragraphes.

Sous Outils de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Données, cliquez sur Convertir en
texte.

Sous Séparerle texte par des, cliquez sur l'option correspondant au caractére de séparation que vous
souhaitez utiliser a la place des limites des colonnes.

Les lignes sont séparées par des marques de paragraphe.
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8. Letraitement des images

8.1. Insérer une image clipart

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image
clipart.

Dans un document, il est possible dinsérer des images clipart ou autres provenant de sources variées. Vous
pouvez les télécharger a partir d'un site Web fournissant des images clipart, les copier sur une page Web ou les
insérer a partir du fichier ou wus les avez enregistrées.

Elgl _j)Formes'
(52 B T2 Smartrt

Image Images

clipart iki] Graphique

Illustrations

Le wlet Office Imagesclipart s’affiche, dans la zone de texte Rechercher, tapez un mot ou une

expression décrivant l'image clipart que wous recherchez ou tapez tout ou partie du nom de fichier de cette

image, exemple : fleurs
Cliquez sur OK.

Dans la liste des résultats, cliquez sur limage clipart pour linsérer.

Remarque :

Pour limiter les résultats de la recherche a une collection spécifique d'images
clipart, dans la zone Rechercher dans, cliquez sur la fleche et sélectionnez
la collection dans laquelle vous souhaitez effectuer la recherche.

Pour limiter les résultats de la recherche aux images clipart, dans la zone Les
résultats devraient étre, cliquez sur la fleche et activez la case a cocher en
regard de Images de la bibliothéque.

8.2. Insérer une image a partir d’un fichier

Ouwez wotre document Word et cliquez a I'endroit ou vous désirez insérer
image

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Image.
La boite de dialogue s’affiche, sélectionnez wotre image

Cliquez sur le bouton Insérer

Images clipart -

Rechercher :
FLEURS

H
-

Rechercher dans @

<

Toutes les callections
Les résultats devraient &tre

Tous bypes de Fichiers multimédiz

x

»

8.3. Remplacer une image liée au texte par uneimage flottante

Lorsque wous insérez une image, celle-ci est liée au texte, pour pouwvoir la déplacer ou wous le désirez vous devez
lui supprimer ses points d’ancrage.

Sous Outils Image, sous l'onglet Format, dans le groupe Organiser, cliquez sur Habillage du texte.

| h Mettre au premier plan ~ |& -
Position - B
| - [pfHabillage du texte ~ Sk |

Organiser |

Cochez la position que wous désirez, par exemple Carré, ceci vous
permettra de déplacer et de positionner wtre image ou wous le désirez.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA

[ Habillage du texte = A I

Rogne
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Aligné sur le texte
Carré

Rapproché
Derriére le texte
Devant le texte
Haut et bas

Au travers

Autres options de disposition...
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8.4. Ajouter un dessin aun document

Les objets dessin incluent les formes,
avec des couleurs, des bordures ou d'autres effets.

objet dessin constitué de formes et de lignes est un dessin.

Ellal
4|
Image Images

clipart

[y Formes ~
XN

I2) SmartArt

i) Graphique
Illustrations

8.4.1. Créerun dessin

Cliquez dans le document a l'endroit ou vous souhaitez créer le dessin.
Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Formes,
puis choisissez wotre dessin.

Dans le groupe Styles de formes, déplacez le pointeur sur un style pour
visualiser son aspect apres l'application de ce style. Cliquez sur le style
pour l'appliquer. Vous pouvez également cliquer sur Remplissage de
forme ou Contour de forme et sélectionner les options de votre choix.

N w

Styles de formes

-

A\

%]
2

dessin.

commandes d'alignement.

i ._,;I; Mettre au premier plan

'-.]_‘_‘] Mettre a I'arrigre-plan = L]
F':|5|t|:|n
] Habillage du texte = e |

kT

Organiser |

8.4.2. Supprimertoutou partied'un dessin

Sélectionnez la zone de dessin ou l'objet dessin & supprimer.
Appuyez sur la touche SUPPR.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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les diagrammes, les organigrammes, les courbes, les lignes et les objets
WordArt. Ces objets font partie intégrante de wotre document Word mais vous pouvez les modifier ou les améliorer

Dans Word, le terme « dessin » fait référence a un objet dessin ou a un groupe dobjets dessin. Par exemple, un

Formes récemment utilisées
ExNO00ALLS G
CIRAS ¢

Lignes
SNSNTTLL T RN G %
Formes de base
BEOOUCOGANO DD
COOO0DOO@PY % g
C~OG0o0 {5

Fléches pleines
AP RTFELPRI D
€ duwnpo » [RLd el
Ga

Organigrammes
OOo<=0O000F<ocadY
CDOANBD E 6 AVED
QBao

Bulles et Iégendes
m@Qmﬂﬂﬂ@J ........
3 AR AR R 10 4B AD dE
Etollesetbannleres

ok Tk A Yy 0 g g G R TR )
ﬁﬂ%m
,i Mouvelle zone de dessin

Utiliser les effets d'ombre et les effets en trois dimensions (3D) pour améliorer I'aspect des formes de votre

Pour aligner les objets, appuyez sur la touche CTRL et maintenez-la enfoncée tout en sélectionnant les
objets a aligner. Dans le groupe Organiser, cliquez sur Alignement pour opérer une sélection parmi les
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8.4.3. Ajouter un objet WordArt

INITIATION a Word 2007

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

Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur
WordArt, puis cliquez sur le style W ordArt souhaité.

Tapez wotre texte dans la zone Texte.

/ —_——’Fjﬂﬂnﬂ WordArt

Remarque : wvous pouvez personnaliser laforme qui entour

I'objet ainsi que le texte qu’il contient.

9. insérer des caractéeres spéciaux

J QuickPart ~ [ 2% Ligne de sig
WordArt -

A

Zone cle

tente > L= Lettrine kgd Objet ~

Texte

nature -

—5U Date et heure

WondAzt wortWt wordar, Worddr] Wordar!

Woriddrt WordArt Wordhrt Wordzrt iowdied
WordArt Wordat

Wordet WordAre Wordht Wiy o)

FILT

3

T W

FPavr oo
]

Cette commande wous permet d'insérer des caracteres spéciaux, des symboles, des caractéeres internationaux.

e Placez le curseur a I'endroit ol vous désirer insérer le symbole TU Equation ~
e A partir de l'onglet Insertion, cliquez sur Symboles dans le groupe Symboles et £2 Symbole ~
autres symboles. |
Symboles |
Selon la police que vous sélectionnez,
une série différente de symboles
2]
Symboles | Clragtéres spéciaux
Police : |Wingdings hd
Un simple clic vous montre W <eeta |l 8 |80 [ H=makdd
le symbole = HEIEIE B ENE IR
L d | p|= |4 |P |0 O OB & BE> 0
. & b TR %G O3BV IS &
s SéleCtlonneZ un Symb0|e Caractéres spéciaux récemment utilisés :
e Cliquez surle bouton Insérer = ®‘€ £ ¥|© ®|m < | | a
® Cllquez sur Ie bOUton Fermer pour termlner Wingdings: 32 Code du caractére : |32 de : | Symboles (décimal) hd
[Currsctiun automatigue... ] [luu:heds raccourci... ] Touche de raccaur @
Insérer Annuler
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10.Insérer des sauts de page

Le saut de page wus permet de forcer la pagination automatique de Word. Cette commande est trés utile pour
éviter que des phrases ou des paragraphes soient coupés en fin de page, de méme pour présenter des documents
composés d'une page de titre et de pages de texte.

] Page de garde =
Cliguez a I'emplacement ol wus souhaitez commencer une nouvelle page. ] Page vierge

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page. ¥= Saut de page
Pages

10.1. Modifier la mise en page ou la mise en forme du document

Cliquez a l'emplacement ou wus souhaitez modifier la mise en forme.
Vous souhaiterez peut-étre sélectionner une partie du document ou insérer deux sauts de section.
Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page.

“‘A 'y Orientation ~ '._i‘ 5auts de pages -
1l ]j Taille ~ 5 Muméros de lignes =

Orientation Marges __

du texte = - EE Colonnes~ b~ Coupure de mots -

Mise en page I}

Dans le groupe Sauts de section, cliquez sur le type de saut de section qui correspond a la modification
de la mise en forme a apporter.
Par exemple, siwus séparez un document en chapitres, wous pouvez souhaiter que chaque chapitre

commence sur une page impaire. Cliquez sur Page impaire dans le groupe Sauts de section.

10.1.1. Types de sauts de section possibles

Les sauts de section sont utilisés pour créer les modifications de mise en page ou de mise en forme dans une
partie d'un document. Vous pouvez modifier les formats suivants pour des sections individuelles :

Marges

Taille ou orientation du papier
Alimentation papier pour une imprimante
Bordures de page

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

Colonnes

Numérotation des pages

Numeérotation des lignes

Notes de bas de page et notes de fin

10.1.2. Les exemples de sauts

Positionnez le curseur a I'endroit ou vous désirez le saut de page
A partir du menu Insertion, cliquez sur Saut
Cochez wotre choix

Le saut de page : Insére un saut de page a I'endroit ou wus le désirez.

Saut de page

Page 36
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Il-était-une-foiz ~-dans-notre-beau-pays-de-
Wermandois,-dans-les-temp s-reculés-de-la-
préhistoire-de-la-micro-informatique- (= 2 at-
d-dire-en 1054) parunbeau matin: de-
printemps,-donc,-..Y

les changements.

subissent les changements.
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T[ Sauk de section (page suivante)
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ik Saut de section {continu}
]

Saut de section (page paire)

i 5aut de section (page impaire)

INITIATION a Word 2007

Le saut de colonne : Insére un saut de colonne a I'endroit ou vous le désirez.

et-pourquot-au-printemnps,-d'aillevr s -ca-fait-
mieuE-pour-une-naissance. . ~donc,-dizais-je,-
ce-matin-la, -deus spécimens-fort-rares-
d'adeptes-de-lasmicro-informatique-se
rencontre-dans-la-rue. -Et-que-raconte-un-
fondu-de-la-micre-a-un-autre-cinglé-de-la-

Le saut de retour alaligne : une ligne vide permet de séparer les paragraphes

Tl-était-une-fois -dans-notre-bean-pays-de- Vermandois -
de-la-micro-informaticque-(r ‘est-d-dire-en- 1984 par-un
Il

sodrgquel-au-printemps -d'ailleurs -pa-fat-mieux-pour-u
13, denz-epécimens-fortrare s-d'adeptes-de-la-micro-infs

Le saut de section Page suivante : permet de modifier les parameétres d’'une page sans que les autres subissent

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

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

Le saut de section Page impaire : démarre une nouvelle section sur la premiére page impaire
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11.Lacréation des entétes et-Pied de page

L’en-téte et le pied de page sont des zones particulieres situées en haut et en bas de la page. Ces zones sont
résenges aux objets que wvous souhaitez faire apparaitre a chaque page de wotre document : le titre ou le numérc
de page. Vous pouvez également y insérer le logo de votre entreprise, par exemple.

La zone den-téte et de pied de page est une zone de texte. Vous pouvez donc utiliser =S| En-téte -

toutes les fonctions de formatage de texte disponibles. o Pied de page -

, . n . s #] Muméro de page =
e Pour y accéder, cliguez dans le groupe Entéte et Pied de page de l'onglet 4 = |
Insertion En-téte et pied de page|

11.1.Insérer le méme en-téte et le méme pied de page dans tout le document

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou Pied de page.
e Cliquez sur la conception de I'en-téte ou du pied de page souhaitée.
e L'en-téte ou le pied de page estinséré sur chaque page du document.

Remargue :wus devez étre en mode affichage Page pour wir apparaitre les entéte-pied de page.
Lorsque wous étes sur une page, son en-téte et son pied de page apparaissent en grisé.

Annuel

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

[Tapez le titre du document] | [Année)

Austére (page impaire)

L’en-téte/pied de page s’affiche dans la fenétre suivante :

Exemple : Austére (page paire)
[TAPEZ-LE-TITRE-DU-DOCUMENT] 1l X a e B B B ¢ Blocs empilés

1
En-téte

[Tapez le bire du documen

2 Modifier I'en-téte

5| Supprimer I'en-téte

11.2. Supprimer l'en-téte ou le pied de la page dans la premiere page

e Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet
Disposition.

e Activez la case a cocher Premiére page différente dans En-tétes et pieds de page.

e Les en-tétes et les pieds de page sont supprimés de la premiere page du document.

11.3. Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires et
impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages impaires et le titre de chapitre sur

des pages paires.

e Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page, puis sur l'onglet
Disposition.

e Activez la case a cocher Paires et impairesdifférentes.

e Vous pouwvez a présent insérer I'en-téte ou le pied de page paire sur une page paire et I'en-téte ou le pied

de page impaire sur une page impaire.
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12.La mise en page
12.1. Modifier ou définir les marges de page

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.
e Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez sur

Normal.
e Vous pouvez également spécifier vos propres parameétres de Iy Orientation ~ = Sauts de pages ~
marge. Cliguez sur Marges, sur Marges personnalisées, 13 Taille - £2 Muméros de lignes ~
. . Marges __
puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite , entrez -~  E= Colonnes ~ ¥ Coupure de mots ~ |
les nouwvelles valeurs des marges. Mise en page M |
Remarque :

Pour modifier les marges par défaut, cliquez sur Marges aprés awir sélectionné une nouwelle marge, puis cliquez
sur Marges personnalisées. Dans la boite de dialogue Mise en page, cliquez sur le bouton Par défaut, puis sur
Oui. Les nouwveaux parameétres par défaut sont enregistrés dans le modéle, dont s'inspire le document. Chaque
nouveau document basé sur ce modeéle utilise les nouveaux paramétres de marge automatiquement.

12.2. Sélectionner l'orientation de la page

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou partie de wotre
document. Lorsque wous modifiez l'orientation, les galeries d'options de page et de page de garde prédéfinies
changent également pour proposer des pages correspondant a l'orientation que wus choisissez.

12.2.1. Modifier | "orientation dudocument
entier

Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Orientation.
e Cliquez sur Portrait ou sur Paysage.

12.2.2. Utiliser les orjentations Portrait et Paysage dans le méme document

e Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier l'orientation.
e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

e Cliquez sur Marges personnalisées.

e Sous l'onglet Marges, cliquez sur Portrait ou Paysage.

e Dans la liste Appliquer a, cliguez sur Au texte sélectionné.

Remarques :
Si wus ne sélectionnez pas lintégralité du texte d'une page, mais seulement une portion de celui-ci afin d'en

modifier l'orientation, Word place le texte sélectionné dans sa propre page et le texte environnant dans des pages
distinctes

Microsoft Word insére automatiquement des sauts de section avant et aprés le texte dont wous avez modifié
l'orientation de page. Si wtre document est déja divisé en sections, wus pouwvez cliquer dans une section (ou
sélectionner plusieurs sections), puis modifier l'orientation des sections que wvous sélectionnez uniqguement
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12.3.Les colonnes

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

'y Orientation - b,::: Sauts de pages ~

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page,
cliquez sur Colonnes.

e Sélectionnez une option

e Siwus désirez modifier la largeur et 'espacement, cliquez sur
Autres colonnes

I':‘i Taille - #3 numéros de lignes -
Marges __

- EE Colonnes =  wE Coupure de mots =

Mise en page |

££ Colonnes =

be Coupy

=
.. x|
Permetde choisirle format ﬂh
= Un —
= PredeFini
J P Permetde délimiter la larg
— de la colonne etl’espacerr._.
J Trois Une L entre elles
— d hombre de colonnes @ |2 =
= Gauche Largeur et espacement
— Espacement :
= 11,25cm
= Droite
ES | Autres colonnes...

Largeurs de colonne identiques

Applquerd : | A ot le document w2

Permetde choisirle nombre
de colonnes

Ok

][ Annuler ]

_/
A

Les colonnes seront
identiques sivous cochez
cette case.

Sera appliqué surla partie du
texte sélectionné.

En cochant Ligne séparatrice, une ligne apparait :

de-micro.. - Et,-naturellement, -1ls-finiszent-
awbistrot-!f

Dl-était-une-fois,-dans-notre-beau-pays-de-
Vermandois, dang-les-temp sreculés-de-la
préhistoire-de-la-ticro-informatique: (o oot
&-dire-en-1984) par-un-beau matin-de:
printemps,-donc, ... etpourquoi-au-

L'histoire ne-dit-pas-si-leur-conversation-est:
écoutee-oust-le-bouche-d-oreilles-

@—

Exemple

printemps,-d'ailleurs -ga-fait-misuxpour-
une-naissance.. -done,-disais-je,-ce-matin-
14, devz-spécimens-fort-rare s-d'adeptes-de-

la-micro-informaticue-se-rencontre-dans-la-

rue.-Et-que-raconte-un-fondu-de-la-micro-a-
unautrercinglérdeslarmicro+?+des-histoires:

fonctionne,-mais-forc e-est-de- constater-que-
ces-fondus-de-la-micro-ne-sont-pas-si-rares
que-ga-De-deuz les-complices-passent-a-
trois,puis-,puis-beaucoup-pluz |

ﬂ ST s =12l 1Y (o)1 1) P—

12.4. Ajouter un texte en filigrane a un document

Le terme « filigrane » désigne du texte ou une image qui s'affiche derriére le texte d'un document. lls présentent
souvent un intérét sur le plan de la présentation ou permettent d'indiquer I'état d'un document (par exemple, en
lidentifiant en tant que brouillon).

Vous pouvez insérer un filigrane prédéfini a partir dune galerie de filigranes de type texte
ou insérer un filigrane contenant du texte personnalisé.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plande page, cliquez sur

Filigrane.

e Cliquez sur un filigrane prédéfini, par exemple Brouillon ou Urgent, dans la galerie de filigranes qui

apparait.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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12.4.1. Créerun filigrane

Cliquez sur Filigrane personnalisé, sur Texte en filigrane puis sélectionnez ou tapez le texte de votre

choix.
Modifiez si besoin la police et la couleur
Cliquez sur Appliquez

Remarque : pour afficher un filigrane tel qu'il apparaitra sur la page
imprimée, utilisez le mode Page.

12.4.2. Supprimer un filigrane ou un arriere-plan

Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plande page,

cliquez sur Filigrane.
Cliquez sur Supprimer le filigrane.

Vous pouvez transformer une image ou une photo en filigrane et l'utiliser pour appliquer une image de marque a un
document ou pour le décorer.

Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plande
page, cliquez sur Filigrane.

Cliquez sur filigrane personnalisé.

Cochez Image en filigrane, puis sur Sélectionner Image.
Sélectionnez une image et cliquez sur Insérer.

Sélectionnez un pourcentage sous Echelle pour définir la taille de
I'image a insérer.

Activez la case a cocher Estompée pour atténuer les couleurs de
I'image de sorte qu'elle ne géne pas la lecture du texte.

Remarque : lIimage sélectionnée est appliquée en filigrane a I'ensemble du document.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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¢ 2]
() pas de filigrane
() Image en filigrane

(%) Texte en fiigrane

Langue : Frangais (France) |
Texte club POM -
Palice : Arial

Taille ¢ Auko ~

Codeur: | N | [v] Transhucide
Disposition : (%) Diagonale () Horizontal

[ Appliguer l [ oK l [ Annuler l -

s

() Pas de Filigrane
(%) Image en Filigrane

Sélectionner Image. ..

Echelle : Auto e Estompée
() Texte en fligrane

Annuler
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13.Créer une table des matiéres

Pour créer une table des matiéres, wus devez choisir les styles des titres, par exemple : Titre 1, Titre 2 et
Titre 3 que wous souhaitez inclure dans la table des matiéres. Microsoft Office Word recherche les titres qui
correspondent au titre choisi, formate et applique les retraits au texte conformément au style choisi pour le titre,
puis insére la table des matiéres dans le document.

13.1. Marquer du texte en utilisant les styles de titre prédéfinis

e Sélectionnez le titre auquel vous souhaitez appliquer un style de titre.
e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le style souhaité.
e Une fois le texte marqué, vous pouvez générer la table des matiéres.

13.2.Créer une table des matieres a partir de styles de titres prédéfinis

e Cliquez a I'endroit ou wus souhaitez insérer la table des matiéres, en général située au début du
document.

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

i Prédéfini
= Ajouter le texte - Table automatique 1

=l |2 Mettre 3 jour |a table Sommals
Table des I —
matieres = |

Table des matieres |

Table automatique 2

Remarque : Pour afficher d'autres options, cliquez sur Insérer | mene
une table des matiéres pour ouwir la boite de dialogue
Table des matiéres.

Insérer une table des matiéres...

F_:.\ Supprimer la table des matiéres

13.3. Mettre a jour la table des matieres.

Siwous avez ajouté ou supprimé des titres ou d'autres entrées de table des matiéres dans votre document, vous
pouvez mettre a jour la table des matiéres rapidement.

e Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Mettre a jour la table.
e Cliquez sur Mettre a jour les numéros de page uniquement ou Mettre a jour toute la table.

13.4. Supprimer une table des matieres

e Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matiéeres, cliquez sur Table des matiéres.
e Cliguez sur Supprimer la table des matiéres.

| N IS S [ S N [ _— S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S S Sy S S S
v
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14.Le publipostage ou mailing (en anglais)

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

14.1. - Etape 1 : Préparez votre document

La premiére chose a faire est de créer wtre document en rédigeant les parties qui seront identiques a chaque
courrier (en-téte, expéditeur, corps du texte, formule de politesse). C'est ce document qui sera fusionné avec la
base de données.

e Démarrez Word.
e Un document vierge s'ouvre par défaut.
e Tapez wotre courrier par exemple

Remargue : Laissez-le ouvert car si wus le fermez, les commandes de I'étape suivante ne seront pas disponibles.

e Sous lI'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion etle publipostage, cliquez sur
Démarrer la fusion et le publipostage.

3‘ ——

_u _',"'I.D
e Cliquez sur le type de document que vous souhaitez créer Démarrer la fusion  Sélection des
dans la lise qui apparatt. et le publipostage - destinataires -
° Dans notre exemple lettres. Démarrer la fusion et le publipostage

Par exemple, wous pouvez créer les éléments suivants :

Un lot d'enveloppes L'adresse d'expéditeur est commune a toutes les enwveloppes, mais I'adresse du destinataire
est propre a chaque enveloppe.

Un lot d'étiquettes d'adresses Chaque étiquette présente le nom et l'adresse dune personne, mais le nom et
l'adresse affiché sur chaque étiquette est unique.

Un lot de lettres types ou de messages €lectroniques Le contenu de base est commun & toutes les lettres ou
messages, mais chaque lettre ou message contient des informations spécifiques a chaque destinataire, telles que
le nom, l'adresse ou d'autres renseignements personnels.

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

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

Pour fusionner les informations dans wotre document de base, wus devez relier le document a une source de
données ou a un fichier de données.

Définition : C'est la base de données qui sert de source a vos documents. En effet, le but d'un publipostage est de
créer de nombreux documents personnalisés en fusionnant un document standard (la lettre type) avec une base
de données. Il est donc nécessaire d'awir une source de données avant de créer wotre document.

Pour illustrer cet exemple, nous allons créer nos documents a l'aide de données provenant d'un tableau Excel.
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o Préparez wtre base de données sous Excel

e Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion etle
publipostage, cliquez sur Sélectiondes destinataires.

e Ouwez le fichier Excel contenant la liste des personnes pour lesquelles vous &

e Insérez les champs un a un

Titres: Prénome: Mo Sociéteé:: Adressel: Ville:: Code-postal:
M onsieuss Philippe: | MARTINz | EDF-GAZ-DEFRANCEZ | Rue-dela Férem SAINT-QUENTIMz | 02100+
Madames Brigittes DUPONT:= | FORD: ChemindesHallesz [ 30I3Z0H3G 02200z
Mademoizelles | Caroles DURANDe | CITROEN: 55 -Fue-de Guizes LaAOHz 02000

[

oOoOmomon

Sélection des
destinataires =/ de

(g8

Entrer une nouvelle liste...

Insérer ;
() Champs d'adresse

Champs:

Frénom

Nom

Socigke
Adresse T

Yille:

Code postal
date

nom du produit

() Champs de base de données

2]

] - . GE  Utiliser la liste existante..,
deSIreZ creer un courrier. 8 | Sélectionner a partir des Contacts Outlook...
e Une boite de dialogue s’affiche, \érifiez que la zone premiére ligne de
données contient les en-tétes de colonnes est bien cochée.
. . . Hl
e Cliquez sur Insérer un champ de fusion dans le = =
, ) . i Mo Description | Madifiée le Créée le Type
groupe Champs d’écriture et d’insertion B Fevill$ LZ:00:00 AM 12:00:00 AM  TABLE
o [ T . s vz FEui|2$ 12:00:00 &M 12:00:00 AM  TABLE
e Positionnez le curseur a I'endroit désiré & Feuilas |Z:00500 AN 1Z00:00 AM TABLE

La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Annuler -

r

déroulante.

Faire correspondre les champs. .. ] [ Insérer l [ Annuler ]

S Bloc d'adresse

Le résultat :

@—

S Ligne de salutation
o cibrillanee 22 Insérer un champ de fu
EN SUTE dnece EE | P

Champs d'écriture et d'insertion

=
=

B
t

sion - ‘

Votre-sociéte]

Adressef
Tel=q
Fax®q
E-mail*q
aTitrepePrénomeaNoms{
«Sociétés]
«Adresse_|»]
1
«Code_postals «Villes]
1
1
1
1
1
Objet®-demande-de-tarfs{
1
hli
SAINT-QUENTIN, - le- 13-Décembre-2009]
hii

Madame/Monsieur, ]

Mous-vous saurions-gré- de-bien-vouloir nous-faire- parvenir- vos-tarifs au- edates- pour-votre- gamme- de-
produits-enom_du_produits
1

Danslattente-de-vousdire,-veuillez- agréer.- Madame/Monsieur,- nos-salutations-distinguées
hii
1 .

Signatureq

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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Vous awez la possibilité daccéder aux différents champs de fusion
disponibles en cliquant sur la fleche permettant d'accéder a la liste

Note : Pour mettre les champs de fusion en évidence dans wotre lettre
type, wous pouvez utiliser la fonction Champs de fusion en surbrillance.
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14.3.- Etape 3 : Vérifiez avant de lancer de la fusion.

Pour visualiser I'exemple de lettre fusionnée, cliquez sur Apercu des résultats.

Z

cliquant sur les fleches.

14.4.- Etape 4 : Fusionnez la lettre type et la base de données.

ote : Vous awez la possibilité de faire défiler les différents courriers en

«é%ﬂ

résultats

Apercu des

H 41 oM

] Rechercher un destinatain

—]/ Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

Les lettres sont désormais prétes, vous pouvez lancer la fusion et enregistrer le fichier.
o cliquez sur Terminer & fusionner. Cliquez ensuite sur Modifier des documents

individuels

e Cochez Tous, sauf si vous désirez générer uniguement une partie de vos courriers.

e Validez par OK.

Imprimer les enregistrements

@ Tous
{:} Enreqgistrement en caurs
O De: f

f aB

I Ok l l Annuler

Remarque : siwus étes s(r de wous, wus pouvez sélectionner directement

Imprimer les documents.

N
>4
Terminer &
fusionner~

Terminer

H 4|1

] Rechercher un destinataire

b 0
Lot
Terminer &
fusionner =

—J/ Rechercher les erreurs

i:._1 Modifier des documents individuels...
;g Imprimer les documents...

L,’Q Envoyer des messages électroniques..,

Conseil Vous pouvez lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le

Volet Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas a pas tout au long du

processus.
=S| Lettres
—] | Megssages électroniques
e Pour utiliser le wlet Office, a partir de I’onglet Publipostage dans le =1 Enveloppes..
groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliguez sur Démarrer la Ei L
. ) ) . B . —| Répertoire
fusion et le publipostage, puis cliqguez sur Assistant Fusion et @ | Document Word normal
publeOStage paS él paS Q Assistant Eusion et publipostage pas 3 pas... \_

e Suivez ensuite les étapes une a une

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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15.0rthographe, grammaire et synonymes

15.1. Afficher les options de vérification

Dans la mesure ou les fautes dorthographe et de syntaxe peuvent nuire a la lisibilité et a la compréhension de
wotre document, vous souhaitez les éviter. Le correcteur de Word entre en action dés que vous saisissez un mot.
Pour afficher les options de \érification, procédez comme suit :
)

e Cliquez sur le bouton Microsoft Office " , puis cliquez sur Options Word.

e Cliguez sur Vérification.

e Dans la partie Lors de la correction automatique cochez Vérifier l'orthographe au cours de la frappe

o EtVérifiez la grammaire et l'orthographe

Options Word

Standard

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Affichage Vérifier I'orthographe au cours de lafrappe

Vérification ] D Utiliser |a vérification orthographique contextuelle juniguement pour I'anglais, I'espagnol et

I'allemand}

Enregistrement D Vérifier la grammaire au cours de la frappe
Options avancées —> Wérifier la grammaire et I'orthaographe
Personnaliser [ afficher les statistiques de lisibilité
Compléments Régle de style: | Grammaire “
Centre de gestion de la confidentialité
Ressources

Exceptions pour : Wi] IMITIATION A Word 2007 (2} w =

Remarque : Les erreurs de frappe saffichent en rouge et les erreurs grammaticales en vert.

Avec-ses 27 200-km2, la-Bretagne- s'élence dans: locéan-Atlantique, telle- une: péninsule,- le-nez- au-vent.-
Entourée- d'eau- surtrois- de-ses-cdtés - c'est-une région martime: par excellence: [Aawmon - son-litoral- est
ponctué-de-ports-et-de-cdtes découpées-au-Mord-et- & 'Ouest, plus sages-au Sud.

A l'intérieur,- la- terre: reprent: ses- droits: ;- hameaux,- champs- et paturages- marquent- le- caractére-
profondément-rural-de-la-région- (Asg0af) -Les alignemernts-de-hauteurs, formés par les-Monts-d’Arrée.
les-landes- de-Méng,-les- Montagnes- Noires- et- les- landes- de-Lanvaux: expliguent- |a- faible: densité- de-
population-dans-ces cortrees. Y

15.2. Vérifiez votre orthographe

e Positionnez le curseur au début de wtre texte

jiRecherche :},*
e Cliguez ensuite sur Grammaire et Orthographe du groupe - : R
L. . . . i Dictionnaire des synonymes @
vérification a partir de I'onglet Révision Grammaire et _ et
orthographe g Traduction 23] |
Vérification |
Word s’arréte sur les mots qu'il pense mal orthographié.
En effet, le programme ne repére que les mots qui sont répertoriés dans son dictionnaire
Formateur : JDAY ELMUSTAPHA Page 46
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Une boite de dialogue s’affiche :

Absent du dictionnaire :

O,

Suggestions
dizlogue
dialogué
dialoguai
dialoguer
dialogues
disloguez

Langue du dictionnaire :

werifier |a grammaire

Une-boite-de-diallogue} s'affiche®:

@

Frangais {France)

Grammaire et orthographe : Frangais (France) @g

1

INITIATION a Word 2007

)
Igrorer

Ignorer bouk

Ajouter au dictionnaire

Modifier

Rermplacer touk

DO

Correction automatique

Annuler

o gk wn Rk

reconnaitra plus comme une faute

corrections automatiques de W ord.

awvez tapé par leur.

ajouter.

lorsque vous tapez rsi.

corrigera automatiquement cette faute.

e Cliquez sur Vérification.

Formateur : JDAY ELMUSTAPHA
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e Cliquez sur le bouton Microsoft Office

15.4.Créer vos propres entrées

[ Da

La fonction Correction automatique permet les opérations suivantes :

Dans la premiére zone, absent du dictionnaire, le correcteur affiche en rouge la premiére erreur
Dans la deuxieme zone, Suggestions, le correcteur wus propose quelques suggestions
Word s’arréte sur un nom propre et vous étes certain de I'orthographe, cliquez sur Ignorer ou Ignorer tout
Pour acception une suggestion cliquez sur le bouton Modifier

Pour remplacer le mot dans tout le document, cliguez sur Remplacer tout
En cliquant sur le bouton Ajouter au dictionnaire, Word ajoute ce mot dans son dictionnaire et ne le

15.3. Corriger avec la correction automatique

*, puis cliquez sur Options Word.

Il est impossible de faire certaines fautes avec Word. Exemple, écrivez jamias et Word le corrige automatiquement
aussitét que wous appuyez sur la touche Entrée. C'est tout simplement parce le mot jamais fait partie de la liste des

o Détection automatique et correction des fautes de frappe et des termes mal orthographiés Par
exemple, si wus tapez lur suivi d'un espace, la fonction Correction automatique remplace ce que vous

e Insertion rapide de symboles Tapez par exemple, (c) pour insérer ©. Si la liste des entrées de
correction automatique intégrée ne contient pas les symboles que wous souhaitez utiliser, vous pouvez les

e Insertion rapide d'un texte long Par exemple, siwus dewez saisirtrés souvent I'expression retour sur
investissement, wous pouvez configurer le programme pour quil entre cette phrase automatiquement

Siwus sawez que wus écrivez faincé au lieu de fiancé, enregistrez le mot en correction automatiquement, Word

e Dans la partie de droite Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte, cliquez sur le
bouton Options de correction automatique.

Page 47
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Une boite de dialogue s’affiche :

exact dans la zone Par
e Cliquez sur Ajouter
e Cliguez ensuite sur OK;

Remarque :

autres programmes.

Remarques :

liste située sous le champ Rechercher

sa droite et choisissez Insérer

La liste de corrections automatiques est commune
a l'ensemble des programmes Office qui prennent en charge la
fonction Correction automatique. Cela signifie que lorsque wvous
ajoutez ou supprimez un terme de cette liste dans l'un des
programmes Office, cette modification est

reflétée dans les

15.5.Rechercher un synonyme

e Sélectionnez le mot de wtre document (dans notre exemple le mot révision)
e Dans l'onglet Révision, cliquez sur Dictionnaire des synonymes.

Le volet Rechercher s’affiche :

Pour réduire les résultats, choisissez Dictionnaire des synonymes : Francais dans la

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

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

INITIATION a Word 2007

e Tapez le mot avec la faute que wus faites habituellement dans la zone Remplacer et tapez le mot

2|

Correction automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en Forme automatique | Balises actives

Afficher les houtons d'options de correction automatique
Supprimer la Ze majuscule d'un mok

Majuscule en début de phrase

Majuscule en début de cellule

Majuscules aux jours de la semaine

Corriger ['utiisation accidentelle de |a touche YERR. MAJ

il

et de-frepp
Remplacer : Par:

Faincié fiance

falange chalange =

Faloir Fallair

Ficheir Fichier

ficheirs Fichiers

Filialle Filiale:

filliale Filiale

financisire financiére []

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

Un synonyme est un mot qui a la méme signification comme par exemple Petit et minuscule.
La fonction Rechercher wous permet de rechercher des synonymes mais aussi des antonymes (mots de
signification contraire) dans le dictionnaire des synonymes.

4

Rechercher

Rechercher :
Révision

(@Précédent | v | |2

-I Dictionnaire des
synonymes : Francais
(France)

=) Correction (substantif)
Correction
Punition
Raclée (familigrement)

Volée (familiérement)

Dictionnaire des synonymes ; Fri

@—

Rature
. Correctif
Plus rapide :
, . Modification
e Sélectionnez le mot de wotre document fectfeat
. . . . ectification
e cliquez avec le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel Aetouch
etouche
e cliquez sur Synonyme HonmEtets
A | Police... Correction Scrupule
=¥ | Paragraphe.. Punition Civilité
2| Puees Raclée (familiérement)
i= | Numérotation Volée (familiérement)
hg_!,) Lien hypertexte... Rature
;l Rechercher... Correctif
Synonymes Modification
Traduire Rectification
Styles & Dictionnaire des synonymes..,
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16.L’AFFICHAGE
16.1. Le groupe affichage Document

Le mode daffichage "Normal" des anciennes wersions de Word, particulierement utile a la structuration d'un
document, a été renommé en mode "Brouillon". Comme tous les autres modes, il est accessible a partir de 'onglet

"Affichage" dans le groupe Affichage document :

J _|:J 5 Web V| Régle Explorateur de documents -_: ) i [l une page 35 Nouvelle fenétre =
Z Plan Quadrillage Miniatures \ ----- 1 @Deux pages g Réorganiser tout =3

Zoom 100% Macraos

-

Page Lecture  _ _
‘ plein écran =l Brouillon |

Affichages document |

) Changement
= Fractionner de fenétre v |

Fenétre |

= Largeur de la page |
Afficher/Masguer |

Zoom | Macros |

Word offre plusieurs fagons d'afficher le document.

Remargue : vous pouvez également passer d'un mode daffichage a un autre en utilisant les
boutons situés au coin inférieur droit de I'écran.

Page : C'est le mode que wus allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de woir wtre document tel qu'il sera sur
papier. Mais les autres modes daffichages ont aussi leurs avantages.

Lecture plein écran : Le mode plein écran wus permet de voir wotre document au complet. Il y a aussi des
options pour travailler sur le document.

Web : Le mode Web wus permet de wir comment votre document sera présenté sur Internet. Ce mode est
pratique pour les pages Web ainsi que pour les blogs.

Plan : Le mode plan vous permet de structurer vos idées que wus woulez présenter dans votre document. Vous
pourrez ensuite changer de mode et ajouter le texte nécessaire pour compléter wotre document.

Brouillon : Le mode brouillon vous permet de wous concentrer sur la rédaction du document. Vous pourrez
toujours apporter des changements a la présentation par apres.

16.2.Le groupe Afficher/Masquer

Word wous permet aussi d'afficher ou de masquer des outils qui peuvent vous aider a préparer vos documents.

¥| Régle Explorateur de documents

Cuadrillage Miniatures

Afficher/Masquer

Régle : dans les versions précédentes, Word affichait une régle horizontale et verticale autour de votre document

qui pouvait senir a positionner précisément les tabulations, un tableau, un titre ou encore une image. Dans la
version 2007, ces régles semblent avoir disparues ... mais wus pouvez les afficher de nouveau.

e Dans Word 2007, ouwez l'onglet Affichage.
e Cochez alors la case Reégle dans la zone Afficher/Masquer.

Quadrillage : un quadrillage s’affiche sur wotre document et vous permet d’aligner vos images ou zones de texte
par exemple.
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Barre de messages : La barre des messages affiche des alertes de sécurité lorsque le document que vous ouwez
comporte du contenu actif potentiellement dangereux. Il peut s'agir, par exemple, d'une macro non signée ou dune
macro signée dont la signature n'est pas valide. Dans ces circonstances, la barre des messages s'affiche par

défaut pour wous informer du probleme.

Explorateur de documents : lorsque wous avez appliqué dans wotre document, vous pouvez bénéficier d'un outil
pratique pour la navigation, l'explorateur de document.

e Cliguez sur Explorateur de document dans le groupe Affichage Masquer

le document grace aux titres en surbrillance dans I'explorateur.

Miniatures :

e Lorsque l'on travaille sur un long document avec Word, il est facile de se perdre. Vous pouvez alors perdre
du temps a parcourir tout votre document jusqu'a atteindre la section qui wous intéresse. Avec Word 2007,
wous pouwvez facilement naviguer dans vos documents grace a l'affichage sous la forme de miniatures.

e Pour activer l'affichage sous la forme de miniatures, ouwrez l'onglet Affichage.

e Dans la zone Afficher/Masquer, cochez lacase Miniatures.

e Un panneau apparait alors & gauche de I'écran avec les miniatures de toutes les pages de wotre
document. Les miniatures sont trop petites pour lire le texte, mais vous pouvez wir les images, les
tableaux et la structures des pages. Pour atteindre une page, cliquez simplement sur sa miniature.

16.3.Le groupe Zoom

Vous pouvez choaisir la portion du document a afficher a I'écran. at =l une page
Effectuez l'une des opérations suivantes : S B Deux pages
e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur =l Largeur de la page
Zoom 100%. Zoom

e Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Zoom, cliquez sur Une page, Deux pages ou Largeur de page.

: A A , 1 . .._.—.. - ...—..
Remargue : wus pouwvez également wvous senir du zommer, plus rapide W% i [ 'ii',i|

e Dans la barre d'état, cliqguez sur le curseur Zoom .
e Réglez le curseur sur le facteur de zoom souhaité, plus petit ou plus grand.

16.4.Le groupe Fenétre £33 Mouvelle fenétre | (13 :JjJ
. . , R . Réorganiser tout
Fractionner : Le fractionnement d'une fenétre permet de visionner S e Changement
deux endroits différents d'un document a partir d'une méme fenétre. || I Fractionner de fenétre -
L . . Fenét
Dans cette \idéo, wous aborderez deux maniéres de fractionner L

l'affichage d'un document Word, ainsi que I'annulation d'un fractionnement.

Afficher cbte a cdte : Pour comparer des documents c6té a c6té, ouwrez les deux documents que vous souhaitez
afficher. Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur Afficher cdte a cote.
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Un wlet apparait sur la gauche de la fenétre de saisie et affiche la structure de wotre document, ce qui wous
permet d’accéder rapidement a une partie précise de wtre document, mais aussi sawir ou vous wous situez dans

3
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