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Word ?

Les versions plus anciennes

Microsoft Office 2010 et 2007 sont a peu de choses prés relativement identiques. Si vous
posséder la version de 2007, linterface, excepté des options manquantes ou une
apparence, ne vous posera aucun probléme d’adaptation.

Néanmoins, si vous avez une version antérieure, c’est-a-dire Office 2003 ou 2000, il y a
de fortes chances que la différence notable quant a l‘organisation et l'apparence de
I'interface puisse vous surprendre. Soyez rassurés, la plupart des options sont les mémes
et |'utilisation que vous en aviez auparavant restera la méme.

Capture d'écran de Word, version 2003.

[CONTRAT DE TRAVAIL A DUREE DETERMINE
CONTRAT DE TRAVAIL TEMPORAIRE C1

Contral de travail temporaire

Le conral de fraval temporaire fat naltre deux confrats | un confral de mis
lentrepnse de travail temporaite & lentreprise utilisatice el un contral de
l'entreprise de travail temparaire

o s g oy v S
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1. Comment ouvrir Microsoft Word 2010 ?
Petit rappel : lorsqu'un logiciel est installé sur l'ordinateur, une icéne apparaitra dans le

menu démarrer.

Cela nous permettra de savoir si Microsoft Office est installé sur I'ordinateur.

Ordinateur

I ¥ Tous les programmes.

|Reche Affichez tous les programimes présents sur votre ordinateur, h
€ 1 ™ T
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1) Cliquez sur le bouton démarrer
2) Puis sur "tous les programmes"

—— ' —
o Jeux e . !! - .

K-Lite Codec Pack

LibreOffice 3.6

Mac 6

Maintenance

Malwarebytes' Anti-Malware

MAMEUIFX32

McAfee

. Micro Application

Microsoft Office

Microsoft Access 2010

|§| Microsoft Excel 2010

@ Microsoft OneMote 2010

8] Microsoft Outlook 2010

|E| Microsoft PowerPoint 2010

[B] Microsoft Publisher 2010

(W] Microsoft Word 2010
Outils M["c ecy ot modifiez des documnents d'aspect professionnel tels que des|

Microsoft Sil des articles, des rapports et des brochures & I'side de Microsoft Word.

NEUROQCOMNCEPT -

1 Précédent

| Rechercher les programmes et fichiers Pl | ! \ el

3) Faites défiler la barre de défilement vers le bas (ou avec la roulette de la souris)
4) Trouvez le dossier "Microsoft Office" et cliquez une fois dessus
5) Cliquez une fois sur I'application Office, ici Microsoft Word 2010.

2. L'interface graphique commune aux logiciels Office

Les logiciels de la suite Office possedent la méme interface graphique de base. Cette
cohérence permet de maitriser plus facilement chaque /ogiciel et de retrouver.

Question : C'est quoi au juste, une interface graphique ?

L'interface graphique concerne la présentation visuelle de votre logiciel a I'écran, le
positionnement des menus, des éléments ...

L'interface graphique désigne la maniére dont est présenté un logiciel a I'écran pour
|'utilisateur. C'est le positionnement des éléments : menus, boutons, fonctionnalités dans
la fenétre. Une interface graphique bien congue est ergonomique et intuitive : faite pour
que l'utilisateur la comprenne tout de suite.

Une interface graphique bien réalisée ameénera a un Jogiciel facile a I'emploi et intuitif :
c'est I'ergonomie.

Un certain nombre d'éléments sont communs a chaque logiciel de la suite Office.
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Ils sont d'une grande aide et forment le cceur de I'utilisation des logiciels. Je vous les
présente en détail ci-dessous.

-,

2.1 Le menu principal d'Office /6\

En cliquant sur le bouton "Fichier", vous aurez accés a plusieurs choses intéressantes :
vous avez déja la possibilité d'ouvrir un document de votre ordinateur, d'enregistrer
votre document, d'en faire une copie avec "enregistrer sous", ainsi que la liste des
documents ouverts récemment et le bouton imprimer.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage
Llﬂ Enregistrer
Documents récents Emplace
Enregistrer sous
N informations complémentaires.docx = ="
5 ouvrir Bureau 2o '..-'.r"
[‘_]" Fermer Lettre.docx 1= ’:;
D\Dysign'Pour |e client\Devis simple - Lettre - Fac.., P
Informations Mise en place du serveur dedie (docx = [t
ChlsersiMax\ My Dropbox =
Dedig oo -
| 1= ==

D:\Dysign'Sites clientsh20

Le menu principal Office : ouvrir et enregistrer un document, les documents récents

Ce menu vous permet donc de gérer rapidement vos fichiers crées avec la suite Office.
Nous allons voir au prochain cours comment créer un fichier, I'éditer, I'envoyer ...

5
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2.2 Le ruban e

Le ruban, situé en haut de la fenétre, contient toutes les fonctionnalités des
logicielsOffice.

Définition

Le ruban a fait son apparition dans les logiciels récents (notamment ceux de Microsoft) :
c'est un bandeau constitué de menus et boutons qui parcourent toute la largeur de la
fenétre et situé en haut de celle-ci. Le ruban posséde des onglets, chacun affichant des
fonctionnalités regroupées par catégorie. Dans Word il y a un ruban pour la mise en
forme du texte, un autre pour la mise en page... Le ruban vient remplacer les anciens
menus déroulants trop longs.

Au-dessus du ruban se trouvent des onglets, qui permettent de faire apparaitre d'autres
fonctions. Chacune. Par exemple sous Word, I'onglet Accueil possede les fonctionnalités
les plus utiles pour la mise en forme du texte.

m Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Reévision Affichage

= Calibri (Corps ~ |11 N A A | B et (T 2L T |,
Cnller 7 G 7 8§ -iabe x X abr . A - == = = = \" > e
Presse-papiers fa Police " | Paragraphe .

Le ruban Office sous I'onglet Accueil

En cliquant sur l'onglet insertion, le ruban change pour faire apparaitre de nouvelles
options, qui permettent d'insérer une image, un graphique ...

m Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Reévision Affichage

|] Page de garde ~ = : = B Lien hypertexte | En-

EE [ 3 da
bal g (¥ 2 Wl @

|} Page vierge A Signet j Piet

- Tableau | Image Images Formes SmarthArt Graphigue Capture
’.'_T: Saut de page B clipart = - 'hy Renvai [#] Mut
Pages Tableatx Hlustrations Liens En-téte

L'onglet Insertion fait apparaitre de nouvelles options

Chaque logiciel de la suite fonctionne avec un ruban. D'autres logiciels de Microsoft
fonctionnent également désormais avec un ruban. C'est le cas notamment de Paint.

2.3 Barre d'outils rapide e\
A force d'utiliser certaines fonctions du /ogiciel, vous voudrez peut-étre y avoir acces plus

rapidement que de passer par le ruban. La zone de lancement rapide est faite pour ¢ga :
elle se trouve tout en haut a gauche de la fenétre.
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Enregistres Annuler / Refaire Imprimer
Personnaliser

les fonctions

brrueil Personnaliser ka bar

La barre de lancement rapide de fonctionnalités Office

Par défaut on retrouve le bouton "enregistrer", "annuler" et "refaire", "Imprimer", qui
sont les fonctions les plus régulierement employées en général.

Question : Est-ce que je peux personnaliser cette barre et si oui comment je peux faire
?

Oui c'est possible et c'est méme fait pour ! Il existe plusieurs solutions pour personnaliser
votre barre : soit cliquer sur la petite fleche a droite de la barre et choisir les commandes
a mettre, soit dans le logiciel, en faisant un clic droit sur la fonction souhaitée :

Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage
e garde » o= IJ_a] —' ) -'—__ Smartdrt W Lien hypertexte |5 En-téte - A
Brge bt \—ﬂg — il Graphique | <& Signet |5| Pied de page -
Tab ; Zone de
: page Ajouter a la barre d'outils Acces rapide {#] Muméro de page * | tegte-
25 Tabl Personnaliser la barre d outils Acces rapide.. 1 En-téte et pied de page |
Afficher la barre d'outils Acces rapide sous le Ruban i

Faites un clic droit sur la fonction voulue, puis choisissez Ajouter a la barre d'outil rapide

2.4 Bas de fenétre o

En bas de page on retrouve plusieurs informations plutét utiles. Dans Word on peut
savoir combien on a écrit de pages sur le document et combien il y a de mots en tout, a
gauche.

Page:2sur2 | Mots:13 .é.j) [

A droite : le zoom, trés pratique pour afficher un document en plus grand ou plus petit

A droite on retrouve le zoom : c'est une fonction vraiment trés utile, lorsque vous faites
face a un texte trop petit, vous pouvez zoomer sur le document ou au contraire,
dézoomer afin d'avoir un apercgu global du document.

Astuce : Pour zoomer ou dézoomer vous pouvez soit cliquer sur les pastilles + et - , soit
prendre la petite réglette et Ila faire glisser de gauche a droite.
Le zoom au minimum permet d'afficher plusieurs pages en méme temps
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2.5 Le correcteur orthographique

Outil trés pratique, le correcteur orthographique souligne en dents de scie
automatiquement les mots qu'il considére comme erronés :

CAarite Afarthamrafo [T Earrd ~ A FEL R T R a R 14 AT
Faute d'orthografe. Une fautes de grammaire. [e peu me pern

+ enrouge : les fautes d'orthographe
+ en vert : les fautes de grammaire
« en bleu : les fautes de contexte (homonymes mal employés par exemple)

Il suffit de faire un clic droit sur un mot et Office vous propose diverses corrections. On
en parlera plus en détail plus tard.

Tous ces éléments sont communs a toute la suite Office, vous les retrouverez donc dans
Word, Excel, PowerPoint, Outlook et les autres, ce qui est trés pratique !

8
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Word - Ecrire un texte

Entrons dans le vif du sujet en commencgant par Word ! Nous allons tout d'abord voir les
bases de la mise en forme du texte, et l'insertion d'éléments.

1. Ecrire son premier texte

1.1 Curseur de saisie

Nous avions déja vu lors du cours sur le clavier, que dans un logiciel de traitement de
texte il y a un curseur de saisie clignotant qui indique a quel endroit le texte va étre écrit.
Sur un document vide, le curseur est placé en haut a gauche de la feuille.

Accussll Freron le. BA paRE Feldrences Fulbilipaiage LT AMuhage ] 0
St o o o | | g e 4 " i ',Qﬁ*
Cabbrt [Corp: = |16 KA [l | 2 E-NE LR N T | aspncen: | Asibten: AaBbCH | L #
Lok G I 5 v sk o . A EEANE ‘s e v THomal | TSenint Titre 1 Woddier  Modificstion
- J o At o hen slyked -
Presse-papi. Police . Faragrephe Lryle

&

®
curseLr de saisie

Le curseur de saisie est représenté sous la forme d'une grande barre verticale clignotante

Astuce : Si le curseur n'est pas affiché, cliqguez simplement sur la feuille blanche et il
apparaitra.

Si vous avez Word sur votre ordinateur, ouvrez-le et essayer d'écrire quelques lignes.
1.2 Sélectionner un texte, ou une partie de texte

Pour sélectionner un texte, il faut le surligner, c'est a dire passer la souris au-dessus en
maintenant appuyé le bouton gauche de la souris.

B 7 |80 = A = AaT||A A | I Rl o L A | e T rapides ~ les styles ~ w
-papiers = Paolice [= Faragraphe F] Style ]

Pl
-
.
[
[
fa
un
5

']

)

Bt 10 Al n 121 4300 41 16 1 AR

Bonjour je suis un texte ! Voici un texte selectionne. |

Vous pouvez également sélectionner rapidement toute une ligne ou tout un paragraphe.
Pour cela placez votre curseur sur la marge de gauche : vous remarquerez que le curseur
sera inversé (fleche qui pointe vers la droite).
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Cliquez et maintenez le clic en bougeant la souris : dés que vous passez au niveau d'une
ligne, elle sera entierement sélectionnée.

Vv e département de la Loire, en région Rhone-Alpes3.

4

Son domaine skiable s'etend de 1 109 3 1 600 métres d'altitude sur les pentes

i (RS SRR LA SR TN R ot e, N AR, = slemilion s Seodlls ootk Pl o

2. Mise en forme du texte

Nous allons maintenant voir comment mettre en forme un texte que I'on vient de taper.
Voici la barre d'outils correspondante sur le rubanOffice :

Accueil

Taille du texte

. . _.-m-." =
Choix de la police. ,a“f;alihr'r Corps ~ 111 & ~| AT®L™ | Aa- ﬁ*}
)

G J 8§ - ahe x, x° - A=
L@ ® @ _ 4
| : F‘-:ullc_e _
Texte en Gras Texteenltaligues Texte Souligné Couleur du texte

2.1 Choix de la police

La police d'écriture, également appelée police des caractéres fait référence a la forme des
lettres. Vous pouvez choisir quelle police utiliser dans votre document.

Une police d'écriture (ou police de caractéres) représente une gamme de lettres
(caractéres) avec une forme particuliére. Dans un logiciel d'édition de texte comme Word
on retrouve "Arial" qui est une police a batons, "Times New Roman" qui se rapproche des
livres alors que "Comic Sans MS" est une écriture plutét manuscrite.

Sur Office 2007 et 2010, la police par défaut est Calibri, simple et trés facilement lisible.
Sur les versions plus anciennes on retrouvait Arial. Sélectionnez un texte dans votre
document puis appliquez-lui une police différente.

Conseil : Dans un document, il est fortement conseiller de ne pas utiliser plus de 3
polices différentes afin de conserver une harmonie. Utilisez de préférence 2 polices : une
pour les textes et une pour les titres.

2.2 Taille du texte
Vous pouvez changer facilement la taille d'un texte. La taille par défaut est "11". Vous

pouvez la changer de plusieurs maniéres. Avant de changer la taille d'un texte, pensez
d'abord a le sélectionner.

10
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weil Insertion Mise en page References
= .’gj.‘l.-".
Calibri (Corps = | 1L.] [=| A" | Aa~ 13}
@) {;‘j !
g B b
G I §- ‘ i

5

1. Vous pouvez indiquer directement Ila valeur en la tapant au clavier
2. Cliquez sur la fleche a droite du chiffre pour faire apparaitre une liste de valeurs a
choisir

3. En cliquant simplement sur le gros ou le petit A

2.3 Mise en Gras, Italique, Souligné

Les boutons G, I et S vous permettent de changer un texte préalablement sélectionné en
Gras, Italique ou souligné.

2.4 Couleur du texte

Le bouton de changement de couleur est séparé en 2 parties : la partie de gauche
permet d'appliquer la couleur indiquée sous la lettre du bouton, dans ce cas un rouge.
Pour choisir une autre couleur il faut utiliser la petite fleche de droite.

S - abe x, X 1@ @EZEZEE =
=
Appliquer la couleur
Choisir une autre couleur 9
Palette de couleurs — i | !

Cela vous permet de ne pas avoir a choisir tout le temps la couleur. Vous changez une
fois et vous pouvez appliquer la nouvelle couleur autant de fois que voulu.

2.5 Saut de ligne, retour a la ligne

Appuyez sur la touche "Entrée" du clavier pour sauter une ligne et ainsi créer
un nouveau paragraphe.

Si vous souhaitez juste faire un retour a la ligne sans sauter de ligne, il faudra appuyer
sur Majuscule + Entrée (les touches sont I'une sous l'autre)

11
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3. Mise en forme des paragraphes

Toujours sur le ruban, sous le méme onglet d'accueil on retrouve le bloc "Paragraphe"
qui va vous permettre de mettre en forme vos paragraphes.

[ Terannrmtée Augmenter / diminuer le retrait

Liste a points—

Paragraphe :

Aligner a gauche, centre, droite  Justifier Interligne

3.1 Alignement du texte
Vous pouvez aligner un paragraphe a gauche, a droite ou méme le centrer.

Astuce : Pour cela vous n'avez pas besoin de sélectionner a la souris tout le paragraphe.
Il vous suffit de cliquer une fois n'importe ou dans le paragraphe visé.

Il est également possible de "justifier" le texte. Par défaut le texte est aligné a gauche.
Quand vous écrivez des textes longs, il est utile de justifier le texte, c'est a dire que le
texte sera bien aligné a gauche comme a droite, comme dans les livres, ce qui fait un
document plus harmonieux avec une meilleure lisibilité.

Texte par detaut Texte justifie

A gauche un texte aligné a gauche, et a droite le méme texte justifié

12
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4. Régles et taquets de tabulation

Les tableaux ne sont pas le seul moyen d'aligner du texte dans Word, vous disposez
aussi des tabulations. A chaque fois que vous appuyez sur la touche de tabulation, un
espace est inséré sur la ligne et le curseur se positionne sous le prochain « taquet de
tabulation ». De quoi s'agit-il ?

Les taquets de tabulation sont des sortes de repére qui définissent le déplacement de
votre curseur lorsque vous pressez la touche Tab et ils sont définis sur la regle. Pour
comprendre leur fonctionnement, exécutez I'exercice suivant

1.Si la régle n'est pas affichée, cliquez sur le ruban Affichage puis cochez la case Régle.
2. Si les caractéres masqués ne sont pas visibles, cliquez sur q dans le ruban Accueil
pour les afficher.
3. Appuyez plusieurs fois sur la touche Tab et observez le déplacement du curseur par
rapport a la régle :

T S e B - T

'l..i-_'."t'u' -
-+ - -+ —+ t}—r -+ - -+ Ll

Notez les petites barres verticales affichées sous la régle : ce sont les taquets définis
avec le style Normal de Word et chaque action sur la touche vous positionne exactement
sous ['un d'eux.

Voici comment vous pouvez utiliser ces tabulations pour aligner deux colonnes de texte
et de chiffre (une liste de fournitures, par exemple)

1.Saisissez Fournitures, appuyez deux fois sur la touche Tab puis saisissez Quantité,
encore deux fois sur la touche Tab puis saisissez Prix. Terminez en appuyant sur la
touche Entrée.
2. Saisissez ensuite une liste de fournitures avec des quantités et des prix, en vous
servant a chaque fois de la touche Tab pour vous positionner correctement par rapport
aux lignes précédentes. Vous devriez obtenir quelque chose comme :

Fournitures - -+  Quantité - -+  Prix{

Crayons — + 12 - -+ -+ 5769
Feuilles-A4 - - 10000 - -+ 137.59
Correcteurs —+ -+ 10 - -+ + &7

Notez que le nombre de tabulations varie et que les prix ne sont pas correctement
alignés (l'alignement sur le premier caractére ne convient pas dans ce cas). Pour
simplifier, nous allons définir nous-mémes |'emplacement des taquets de tabulation, et
nous serons ainsi en mesure de choisir les alignements corrects

1.Sélectionnez toutes les lignes du tableau.
2. Cliquez sur la régle approximativement au-dessus de la lettre Q de quantité puis au-
dessus du P de prix. Supprimez ensuite les tabulations en excés. Vous obtenez :

13
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-_X-l-1-|-2-|-3-|L4-|-5-|-E-|-;‘-L-g-|
| .| 0
Fournitures - Quantite - Prix¥
Crayons -+ 12 -+ 5.76
Feuilles-A4 -+ 10000 —+ 137.59
Correcteurs - 10 -+ bl
Les taquets de tabulation ressemblent a des équerres, il s'agit ici de taquets de

tabulation gauche parce que le texte au-dessous s'aligne sur le caractére le plus a
gauche. La saisie sera maintenant simplifiée mais nos prix ne sont toujours pas
correctement alignés. Nous allons remplacer le taquet par un autre plus adapté

1. Sélectionnez toutes les lignes de la liste.
2. A I'extrémité gauche de la régle, cliquez sur l'icne du taquet jusqu'a obtenir le taquet
Tabulation décimale :

II | 1o 2 A
L =

. Enurnitun
'j|Ta-:.uu ation décimale ayons

- Feuilles-A
£ Correcteu

3. Cliquez ensuite sur la régle a droite du taquet a remplacer pour insérer le nouveau
puis cliquez sur le premier et faites-le glisser hors de la régle pour le supprimer. Vos prix
sont maintenant correctement alignés sur la virgule décimale :

§-|-1-|-2-|-3-|L4-|-5-|-|5-|-,?-|J__g-
=1

Fournitures Quantité Prix
Crayons 12 5.76
Feuilles A4 10000 137.5
Correcteurs 10 8

Si nécessaire, vous pouvez modifier I'emplacement d'un taquet de tabulation en le faisant
simplement glisser vers son nouvel emplacement.

Attention : Les taquets que vous venez de définir sont valables uniquement sur
ces lignes. Dés que vous allez cliquer ailleurs dans le document, vous allez
revoir apparaitre les taquets standards régulierement espacés. Pour continuer
la liste avec vos taquets personnalisés, cliquez a la fin de la derniére ligne de la
liste et appuyez sur Entrée. La nouvelle ligne est créée par défaut avec les
mémes tabulations. A la fin de la saisie de la liste, sélectionnez simplement le
style Normal dans la galerie de styles pour rétablir le format habituel.

14
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Word - Insertion d'éléments

Continuons avec les bases de Word, avec l'onglet Insertion dans le ruban qui vous
permettra d'importer dans votre document des images, des formes, des tableaux,
capture d'écran...

Afin d'insérer un élément dans votre document, il va falloir passer sur I'onglet "Insertion"
du rubanOffice.

Insertion

ﬂF‘agEd.EgElrdE" j \__&‘ Ja I_l}J E‘\r ii |_;.+

_] Page vierge
B Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphigue Capture
b=, Saut de page " clipart -

Pages Tableaix | IIIustratmns

1. Insérer une image

Allez simplement dans I'onglet "Insertion" du ruban, puis sur Image !

1.1 Parcourir votre dossier personnel

Il ne vous reste plus qu'a choisir une image de votre ordinateur (Généralement les

images sont dans votre dossier personnel, puis dans le dossier Images) Et Word vous
ameéne directement dans ce dossier.

(W] Insére une image — — e
@G.vl « Imag... # 2010 - Demeénagement Dysign & crémaillere .. = (44 " pecharcher dans & 2010 - Dé o
Organiser = Mouveauw dossier s« [ &
(@] Microsoft Word | Bibliothéque Images ao=  Euion
2010 - Déménagement Dysign & crémaillére - 3 octobre . o
W Favoris S A
4 Irmage JPEG (35)
&
A Biblictheques E N i =
| Documents S P :
= Images @1 : l S ."’*E ]
g Musigue _—

helloboss.jpg herbe.jpg

M Ordinsteus IMG0543.JPG  IMGOS46JPG  IMGOSIBIPG  IMGOSI9IPG  IMG 0550JPG

& windowsT(C) - Im !_\ - __l. ul " M " =

MNom de fichier: halojpg |Taubes Ies images (" :mf" wml -

Outils - Insérer E‘}E Annuler !

1. A gauche se trouve un lien rapide vers le dossier des images
2. Une fois dans le bon dossier, choisissez I'image a importer
3. Cliquez sur insérer !

B videos cadres jpg cartes.ipg

8 Groupe résidentiel
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Astuce : En maintenant la touche CTRL enfoncée, vous pourrez sélectionnez plusieurs
images a insérer lors de I'étape 2 !

Vous pouvez également faire glisser directement une image depuis Windows jusqu'a
Word ! Faire glisser des éléments d'un endroit a un autre est une technique qui marche
souvent sur Windows.

1.2 Redimensionner et tourner lI'image

Une fois l'image importée dans votre document, vous pouvez la redimensionner et la
tourner : pour cela lI'image dispose de poignées dans les angles, et une poignée verte en
haut.

A gauche : un redimensionnement et a droite : une rotation

Si les poignées ne sont pas affichées, cliquez simplement une fois sur l'image en
question.

Cliquez sur une poignée et maintenez-la tout en bougeant la souris pour redimensionner
I'image. Pour la tourner faites la méme chose avec la poignée verte, et déplacez votre
souris horizontalement, vers la droite ou vers la gauche.

1.3 Ajouter un effet sur I'image

Depuis la version 2007, vous pouvez ajouter des effets sur votre image : une ombre, un
reflet, une lueur, une bordure type photographie imprimée ...

Cliquez sur l'image (les poignées de redimensionnement / rotation doivent étre
affichées). Remarquez sur le ruban |'apparition d'un nouvel onglet, en couleur rose.
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Publipostage

| || Zestme @ Y Gewa
“‘ “‘ d‘ | ! Effets des images = 1Y Reculer H

{ - Position Renvoyera laligne | b =
* | ‘55 Disposition d'Image - - sutomatiqguement = Cffy Valet Selection alkr

Cutis Image

M page Reférences Révision Atfichage Faormat

Styles d'images T Organiser

Ce menu apparait automatiquement quand vous sélectionnez une image et vous propose
diverses options en rapport avec votre image. Une liste déroulante vous permet de
choisir un style rapide :

@ Coreections =

ii- T o —| — - -] o T |
U Couteur - B el el el el el B e it et i
4 Effets artistiques = %~ [« e a:l‘lr:;ﬁ:m:l!amﬁrlm' My welet Seiectian, Sk e
Ajuiier o 1 " Cirganizer
“1-1T-1- 1
= S
m E il =l =l \
EEs =9 |r
~ | pote, blanc \ \
o T T —— \ \
I:‘ a = . g "'._
{1
. — = |
-l | d -q} \

Le bouton "Effets des images" vous permet de personnaliser votre effet. Si vous étes
curieux, n'hésitez pas a explorez ce menu plus en détails et découvrir toutes les
possibilités.

1.4 Positionner une image dans le document

Par défaut, I'image est considéré comme du texte et va se placer a la suite de celui-ci,
vous ne pourrez donc pas la placer ou vous voulez. Il faut se rendre dans |'onglet Outils
images et cliquer sur ce bouton :

[ ]
hage Farmat

EE i L Avancer + - |
2 (o
[ Reculer ~ L E

Position [Renvoyera la ligne |, = Eogner
- -E-“U'Enmatiquement'-vl_:-_. Valet Selection _.-jlv -

S E Aligné sur le texte ki
i
i E Carré

E’ Bapproché |

E  Autravers



Cyber-Base/ Service jeunesse de Trappes-en-Yvelines
Atelier Microsoft Word 2010 v1.0

Et choisir "Rapproché" (ou carré): vous pourrez positionner I'image comme bon vous
semble sur le document. Le texte s'adaptera automatiquement autour de votre image (et
ne passera pas au-dessus ou au-dessous).

Conseil : C'est une information importante a retenir ! Ne I'oubliez pas. Choisissez le
mode rapproché ou carré pour toute image que vous souhaitez déplacer librement.

2. Insérer des blocs de texte et des formes
2.1 Insérer un bloc de texte flottant ou une forme

Il est possible d'insérer des formes géométrique et des blocs de texte flottant, la ol vous
voulez dans votre document. Cela peut étre trés utile pour mettre en avant une phrase,
une citation, un peu comme dans les magazines. Cliquez sur Insertion > forme et
choisissez le premier bouton

L BB D il e €

Image Images EF:::rmesESmartArt Graphigue Capture Lier
chipart: = | a hypert

Formes recemment utilisées

ENNOCOAL LY G

Comme pour les images, il faudra choisir le mode de positionnement rapproché. Vous
pourrez également personnaliser la forme : contour, remplissage en couleur ... et voici le
résultat :

Chalmazel est une station de sports d'hiver du Massif central située sur le territoire de la commune épomyme, dans
le départernent de la Leire, en réglon Rhéne-Alpesd.

Son domaine sklable 'dtend da 1 109 5 1 600 métres d'altitude sur les pentas

de Pierre-sur-Haute, point culminant des monts du Forez (1 634 miétres), et

alterne entre fordéts et landes sawvages d'altitude (les havtes Chaumes) i vant dans un i
posséde 12 kilométres de pistes de ski alpin desservies par 1 téldsiége texte flottant
debrayable @ bulles et 7 téléskis et dquipées de 90 ennelgeursd, Le domaine

|:|i1p-:|1.r' par ailleurs dun gsnowpark et les erwircons permettent égalemant la pratique du ki de fond {domaine
nordique du haut Forer au col de la Loge] et du snowkite, La station propose aussl des activités estivales [parc
accrobrancheS, VITE, balades pédestras via le télésitge].

A droite : un bloc de texte flottant contenant une citation du texte
2.2 Insérer une capture d'écran

Si vous avez besoin, comme moi, de faire une capture d'écran et l'insérer dans votre
document Word, il vous suffit d'appuyer sur le bouton "Capture" et de choisir quelle
fenétre "prendre en photo" : toutes les fenétres ouvertes actuellement sur Windows sont
listés.

18



Cyber-Base/ Service jeunesse de Trappes-en-Yvelines | 19

Atelier Microsoft Word 2010 v1.0

2 il u) @ 5= 4

SmartArt Graphigue [Capture Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Muméro Zone de QuickPart WordArt

E A=

|H"|’L|

i | hypertexte [ ¥ page~ de pager | fexter il ¥
istrations ! Fenétres disponibles all Text
| o :
= = = e
= - L = ¥
¥ ==}
= =l g g |
. o, L I =
" Tl
o < v =

Pratique et rapide !

Vous savez maintenant insérer des éléments dans votre document afin de I'enrichir !

3. Insérer un tableau

Plusieurs techniques peuvent étre utilisées pour insérer un tableau dans un document
Word. Nous allons les passer en revue dans cette section.

3.1 Insérer un tableau avec le ruban

Placez le point d'insertion a I'endroit ol le tableau doit étre inséré. Basculez sur l'onglet
Insertion du Ruban, cliquez sur l'icone Tableau du groupe Tableaux et choisissez le
nombre de lignes et de colonnes du tableau dans le menu (voir figure suivante).

- Pt p—
W - A= tablenudocs - Microtaft - b L
m Ercoml Irertsoin Micr on page Erfarence Pubnbportage Bemoon aftichage Deveinppeun a} ﬂ
A j | 4 T }' T smactan e 3 Ename - A | i QuickPart ~ 8 - T Equation -
- |Cas! Hli 1
— R < il Granhigue 2 Ped de page A, -‘ Wardan = ;_; {1 Symbate -
Pages Tablesu| Image Images Formed - Ligres Ione de
= ey digan . ae Copture = - :_'I Meuméro de page © | fage - == "l -
- Tableaw dxb Er-idhe of puied ¢ page Teale Sytibegled
A EEEEEEEERR : o P eals | i~ T
= 1, e — (o — = 3 T T 1 - il
' aRERES -
' L L0000
- | | ]
L LnJCTl
= 1 .I“ —

b v e o e L e
e

Insever un tablesu

Degiinet un tableau

B Feuile de caloul Eucel

Tanleziun rapides

‘ = e —— = =
Page:lowal | Mlots:@ | o3  Fuosnpa France) | ([HER3 E 1% (-

Insertion d'un tableau dans le document

Le tableau est dessiné pendant que vous déplacez le pointeur dans le menu. Cliquez pour
insérer le tableau correspondant dans le document et fermer le menu Tableau.



Cyber-Base/ Service jeunesse de Trappes-en-Yvelines
Atelier Microsoft Word 2010 v1.0

Si vous n'étes pas a l'aise avec la souris, vous préférerez peut-étre définir le nombre de
lignes et de colonnes en utilisant une boite de dialogue. Cliquez sur I'icbne Tableau du
groupe Tableaux puis sur Insérer un tableau. Définissez le nombre de lignes et de
colonnes dans la boite de dialogue Insérer un tableau et validez en cliquant sur OK,
comme illustré a la figure suivante.

e e
Insérer un tableau M

Taille du tableau

Mombre de colonnes : 5 il

Mombre de lignes : pl =2
Comportement de [ajustement automatigue

i@ Largeur de colonne fixe @ | Auto -5

7 Ajuster au contenu

T Ajuster 3 la fenétre

[] Mémarizer les dimensions pour les nouveaux tableaux

| ok || Aonuer |

ke )

Un tableau peut également étre défini avec la boite de dialogue Insérer un tableau

Si nécessaire, vous pouvez tirer parti de cette boite de dialogue pour définir la largeur
des colonnes du tableau. Entrez par exemple 3cm dans le champ Largeur de colonne fixe
pour que chacune des colonnes ait une largeur égale a 3 centimétres.

Vous pouvez également choisir d'ajuster la largeur des colonnes en fonction du contenu
des cellules ou de la largeur de la page.
Dans la figure suivante par exemple, le premier tableau a été défini en sélectionnant
I'option Largeur de colonne fixe : Auto et le deuxiéme en sélectionnant
Ajuster au contenu.

Ce texte trés long
déborde par rapport
aux dimensions
initiales du tableau

Ce texte trés long
déborde par rapport
aux dimensions
initiales du tableau

Ce texte trés long déborde par rapport aux
dimensions Initiales du tableau

Ce texte trés long déborde par rapport aux
dimensions initiales du tableau

Deux types d'ajustements de la largeur des cellules
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3.2 Insérer un tableau en le dessinant

La plupart des tableaux présente une forme rectangulaire et toutes leurs cellules ont la
méme dimension. Cependant, il est parfois nécessaire de créer des tableaux en marge de
ces normes. Pourquoi ne pas les dessiner ?

Basculez sur l'onglet Insertion dans le Ruban, cliquez sur l'icbne Tableau du groupe
Tableaux et sélectionnez Dessiner un tableau. Le pointeur de la souris se transforme en
crayon. C'est une invitation a dévoiler vos talents de dessinateur. Commencez par tracer
le contour du tableau en maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris (voir figure
suivante).

Le contour du tableau a été défini

Lorsque vous relachez le bouton gauche de la souris, le contour est dessiné en trait plein.
Il ne vous reste plus qu'a délimiter les différentes cellules en tracant des traits droits.
Rassurez-vous : Word vous guide dans cette étape et vos traits seront parfaitement
verticaux ou horizontaux.
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La figure suivante donne un exemple de tableau tracé a main levée.

= e — T ————r — T . k
TRl E——— wod T
m arrumil Pal TR T iiiae dmpage Ealerenda Prbipro e Eeain AT Fun 4 Dessroppeis TrAEnOr Tiitpoedinr ] ﬁ

T % liame -:a--l..- 1 —_— —
i={=} + L Nndurer - Wpt —————— - 5
Oeniahir  Somme
‘LJ. el i slyhel - iy Fadtibemin
tale t
& T F ] n [\ £ i w 1 =

CHgastt o Taae ghtiLar o (PRY | TARIRGR o SeR8ir Py HGIes, calanma L i Dorderes

Ce type de tableau ne peut étre défini qu'a main levée

Avez-vous remarqué ['allure inhabituelle du Ruban ?
Un onglet spécifique aux tableaux a été inséré et automatiguement sélectionné. Si
nécessaire, vous pouvez effacer une ou plusieurs des bordures du tableau. Cliquez sur
I'icone Gomme du groupe Tragage des bordures et cliquez sur les bordures a effacer.
Nous n'allons pas nous arréter plus longtemps sur I'onglet Création du Ruban. Nous y
reviendrons en détail dans la section « Mettre en forme un tableau ».
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Word - Mise en page

Word est un logiciel important a connaitre, c'est pourquoi nous allons y consacrer un
troisieme cours dans ce chapitre et nous allons parler de la mise en page, des sauts de
page, des entétes et pied de page et des styles.

1. Mise en page du document

Le document standard sur Word est une page A4 en "portrait" avec des marges
moyennes. Ce sont des parameétres que vous pouvez modifier depuis I'onglet "Mise en
page".

Portrait ou Paysage

Taille des marges _ Sauts de page
5 ——_— | Mise en page :

— () O = =

ﬂaj H' [ 'y Orientation = k= Sauts de pages v 4] Filigrane +

ﬂ * ' I'_’i_]faille - ¥ Numéras de lignes = | <3| Couleur de page ~
Theémes — Marges _ 1% : -

. |:|* - ES [Colonnes = b Coupure de mots = L__fl Bordures de page
_-f—'iThémes _ kise en page | -Arriere-plan de page

Themes graphiques  Taille de la feuille

1.1 Les marges

Dans le bouton "Marges", vous aurez le choix entre plusieurs types de marges : étroites,
normales, larges. Mais vous pourrez aussi fixer vos propres marges en cliquant sur
"Marges personnalisées".

1.2 L'orientation portrait ou paysage

Vous pouvez choisir l'orientation : Portrait ou Paysage. Vous pouvez a tout moment
changer cette orientation sans affecter la mise en page du document.
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1.3 La taille

La taille standard est le format A4, vous pouvez cependant choisir une taille
personnalisée si besoin est.

2. Utiliser les themes pour une mise en page rapide
2.1 Que sont les thémes ?

Pour illustrer les styles et leur importance, je vais illustrer par un exemple : Imaginons
que j'écrive tous les cours de la Cyber-Base sur Word : Le texte est en noir, les titres
principaux en bleu souligné, et les titres secondaires en vert. Je ne vais pas changer a
chaque fois la couleur du texte, I'agrandir ...

C'est la que les thémes entre en scéne ! Quand vous écrivez un document, vous utilisez
un théme qui comprend :

« Un set de 2 polices d'écritures
+ Une palette de couleurs
+ Des types d'effets

2.2 Comment changer de théme ?

A n'importe quel moment, vous pouvez choisir quel théme appliquer a votre document.
Rendez-vous dans l'onglet Mise en page du ruban, puis le bouton Thémes :

m Accueil Insertion Mise en page References
j n' —H |2y Orientation ~ ¥== |4 Filigrane ~
=[] | =5 }aile~ £~ 9 couleur de page ~

Themesf = Marges

= .' Z EE Colannes = piE - ;ﬂ Bordures de page
| Prédefini |
———————— : : -
Aa Aa Aa Acg i '
HE L L1 L] =1 ] 1] EETE . =
Office Angles Apex Apothicaire
i I | ]
Aa Aa 1 Aa Aa |
B | [ B S i EEEEEE | [ I
Aspect Austin Capitaux Civil

Par défaut le théme Office est utilisé. I| comprend le duo de polices Calibri / Cambria, des
couleurs bleu / rouge / vert / violet / orange et un style de forme simple. Essayez un
autre théme, comme par exemple Opulent :
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Mon document

Titre principal

Titre secondaire

Ce mode présente une noweaute vii-a-vis du précédent opos.
Eneffet, oh passe du platesy 38 jeu ol ied personmages somt
dirigds tels des plors vers das objets, des capsules ot des
PErsaNNERes 4 Combattre, & u

o v@f e
@ ©
- -

-

Titre secondaire

Lie personmage 3 une fonddon Blen défine dam e mode
{rlermtdinite et transidonnel. En effel, Il ne peut que
survoler la Terre”, ce gul offre une libertd trés limitde, 1l 52

dépdace vers les leux de combats, gul restent

I liguo de comibats, qui restemnt

Le théme Office a gauche, et le théme Opulent a droite, appliqué sur le méme document

Vous remarquez la différence entre les 2 thémes ? La police est différente, les couleurs et
méme les effets sur le SmartArt (il est brillant au lieu de mat).

Il est également possible de choisir séparément la palette de couleur, le duo de polices et
les effets. Vous pouvez carrément créer votre propre théme complet et I'utiliser sur tous
vos documents.

Appliquer une palette de couleurs

Appliquer un théme Appliquer un duo de polices

Appliquer un type d'effets

Al &
— [A]"
Themes —
- [e]
Themes
Créez vos propres styles et enregistrez-les en tant que théme !

2.2 Mise en forme rapide des titres avec les styles

Lorsque vous tapez du texte, vous allez avoir des paragraphes standard, des titres
principaux, des titres secondaires ... Pour appliquer rapidement un style, allez sur I'onglet
Accueil, et dans le ruban choisissez le style "Titre 1" :

AaBbCcDe | AaBbcecD: AaBbC Aaﬁh_ﬂg-r;--""""swle“T'tre1”
iomm JitxrsEL. el TreZ <@ Dérouler toute la liste des styles
Style

Appliquez ce style a chacun de vos titres principaux (par exemple histoire,
mathématiques ...) et appliquez le style "Titre 2" aux titres secondaires (par exemple
dans mathématique a géométrie et algebre).
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Astuce : Les styles sont liés au théme. Tous les titres de votre document auront la
méme mise en forme. Si vous changez de théme, les titres s'adapteront en harmonie
automatiquement. Pratique non ?

Je vous conseille vivement d'utiliser les styles, au moins pour les titres, ce qui vous fera
gagner énormément de temps et en productivité. Il y a pleins de styles, a vous de les
utiliser comme bon vous semble !

3. Saut de page

Word crée automatiquement une nouvelle page lorsque vous arrivez en bas d'une feuille.
Parfois vous aurez besoin de créer une nouvelle page méme si vous n'avez pas rempli la
précédente, dans le cas par exemple ou vous voulez commencer la rédaction du chapitre
suivant en haut d'une page vierge.

Pour cela cliquez sur l'onglet Insertion du ruban, puis le bouton "Saut de page".

Chapitre 1 | Chapitre 2

LRI R R B R # T O o Asens @ 0 REEIL #1 e a8

=il rmrvch b rmlamcs dconamique sslvar (e Eris dconomique S 2608.2010

L TEAT R AN L AT ISl Dl T B el | B SRR

Saut de page ——p

Attention : que je ne vous prenne pas a appuyer plein de fois sur la touche Entrée pour
créer une nouvelle page ! Utilisez absolument le saut de page.

Les plus sceptiques se demanderont olU est la différence. Si vous appuyez sur Entrée
plusieurs fois, vous aller créer des lignes vides. Dans I'absolu ¢a ne change rien. Mais
imaginons que plus tard, vous allez ajouter un paragraphe au chapitre 1 : les sauts de
lignes vont se décaler vers la page suivante et le chapitre 2 ne commencera pas en haut
de page. Tout le document sera décalé.

Le saut de page vous assure que le chapitre suivant commencera toujours en haut d'une
page, méme si vous apportez des modifications aux chapitres précédents.
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4. Entéte et pied de page
4.1 Comment créer des entétes et pied de page sur Word ?

Bien souvent sur un document, on utilise le pied ou l'entéte de page (c'est-a-dire les
zones en haut et en bas de la feuille) afin d'y inscrire des informations utiles. Pour créer
une en-téte et / ou un pied de page, cliquez sur Insertion > en-téte ou Pied de page

j En-téte = A J QuickPart ~ |32 Signature = T Egquation -
'_3 Pied de page = _r'__ = ..Aﬂ Worddrt - _E;_?_, Date et heure | £ 2 Symbole =
I | [&

Blocs empilés oles

Blocs superposés (page impaire)

| Swwrm e b seactd U] || | Al | o sockias|

Choisissez parmi les modeles proposés, ou choisissez un pied de page vide pour insérer
des informations vous-méme. Pour sortir du mode en-téte / pied de page, double cliquez
sur le centre de la page.

Pour retourner ultérieurement modifier un en-téte ou un pied de page, il vous suffira de
double cliquer en haut ou en bas de votre page.

4.2 Insérer une date, un numéro de page automatique...

S Pied de page ~ — 4w
X . 1| Zomerde |, _

[#] Mumero de page ~ || feter = Le&th
[ Haut de page ¥
[ Bas de page »

] | Marges de la page " L'en-téte et le pied permettent d'accueillir des

informations telles que la date d'édition du document, les auteurs, et surtout les numéros
de page :

Pour insérer une pagination automatique dans votre document, cliquez sur Insertion >
Numéro de page.
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Word - Gérer ses documents et ses fichiers
1. Imprimer un document achevé

Une fois votre document terminé, si vous voulez lI'imprimer :

Choix de I'imprimante

1 Lancer lI'impression Options

Apercu

— i..___.....,_.._..._..,..'w__..u__, - L
Arrwrd WawrBen  Maimeokss  Sebbeenret  Ssioadags Bermsd AMetuge “
. S — # -
el Enegaineer ¥ ;
teprimat 7 ! i

&) Enisgimer tean

|
b tepm: 8/ 2 @
e Chnmr ri

Impremes

y @ ' A
2 Ferwees & ._/

Iefoirmabons

lmnprimaste

Impteratc fy;l.'"

Chapitre 1

Récant - ’
3 @ ..
b e L Sammot du G20 de Toronto 2000 estls quatrame roronire descheds
Poruibined @etatdu G0 b proped de mantheés Tineniers e de Fécongm e mondale pate
4, Imperr—ae kot e pagn & la Crise dbono magoe de 2003-2000. Prenant place le 26 et le ZF puin 1010 au
Frosgpilrar ' eslak des congrid du Toronta mitropoktaim & Toronto, Ontarks su Canads, 52
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1. Cliquez sur le bouton bleu Fichier en haut du ruban
2. Puis sur le menu "Imprimer" a gauche

Vous avez ensuite accés aux différentes options, choix de l'imprimante et a l'apercu
avant impression.

Pour que toutes ces nouvelles notions rentrent bien, il vous faut pratiquer ! N'hésitez pas
a tester les options, fouiller dans les menus Et surtout n'oubliez pas d'enregistrer
réguliérement votre document !
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2. Créer un nouveau document

Pour créer un nouveau document cliquer sur l'onglet Fichier puis sur la commande

« Nouveau ».
Dans la fenétre qui s‘afficher Cliquer sur « Document Vierge » puis sur le bouton

« créer » en bas a droite de la fenétre affichée.
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3. Enregistrer un document Word

Et pour enregistrer ce document cliquer sur le l'onglet Fichier puis sur la commande
« Enregistrer ».

Dans la fenétre qui s’affiche, indiquer I'emplacement ou vous voulez mettre le nouveau
document dans la zone « Enregistrer dans » (A) en haut de la fenétre, saisir le nom du
document dans la zone « Nom de fichier » (B), Indiquer le type de votre document dans
la zone « Type de fichier » (C) puis cliquer sur la commande « Enregistrer » (D).
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Pour les types disponibles je vous explique quelques regles :

> Doc : document Microsoft Office 2003 ou inférieur.

> Docx : document Microsoft Office 2007 et 2010. (Noter qu’il est impossible
d’ouvrir un docx avec un Word 2003 ou inférieur alors il est mieux d’enregistrer
votre document comme doc.

> Htm : Page web. (Cette forme est utilisée pour publier votre document sur
internet)

> PDF : Document pour |'édition. Permet de créer un fichier qui assurera la
protection du texte (protection contre la modification) et facilitera I'impression a
grande échelle.

>

4. Ouvrir un document déja enregistré

Pour ouvrir un document déja créé cliquer sur l'onglet « Fichier » puis sur la
commande « OQuvrir ».

Dans la fenétre qui s’afficher indique I'emplacement ou ce trouve le document dans la
zone « Regarder dans » (A) et cliquer sur « Ouvrir » (B).
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