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. Présentation de I’écran de Word

Le bouton Fichier: Il va vous permettre d’ouvrir, d’enregistrer, imprimer un fichier...

=

L

La barre d’outils accés rapide : Elle vous permet d’enregistrer,

d’imprimer, d’annuler ou refaire une manipulation. Vous avez aussi la possibilité de la personnaliser

et de rajouter des fonctions que vous utilisez souvent.

Le ruban : Il permet d’effectuer I'ensemble des manipulations (mise en forme, insertion et

manipulations d’images, correction orthographique et grammaticale...)

Les onglets du ruban

-
H B SUPPORT MICROSOFT OFFICE WORD bon,docx [Mode de compatibilit] - Ward = - x
Accueil | Insetion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire.. fabrice louge

o X, Couper . a P Rechercher ~
Calibri ML LU asebcede | AaE A. Aal 1. AaBl a) AaB (1) AaBl 3. Remplacer
-] %k
Coller . s LAk A ] , ) .
T Reproduire s mise enforme | 1 8 w6 X B ¥ A Thormal | Tiwel — Twe2  Twed  Twed  TweS |3 o
Presse-papiers 7 Police o Paragraphe o style 5 Modification ~

‘\V

Les groupes
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Barre de défile

Page:1surl | Mots:0 | &  Francais (France) | P | ‘-@@.aw: =

Il. La saisie}’Ta' S8I8ELIOHet'14 ¢dffection d*un texte

Mode d’affichage de la page a I’écran

a) La saisie

Curseur de zoom

Sur un logiciel de traitement de texte, c’est a 'endroit ou le curseur clignote que vous allez

écrire. Attention donc a sa position dans la page.

b) La sélection :

Plusieurs solutions s’offrent a vous :

> Pour sélectionner un mot : double clic gauche dans le mot

> Pour sélectionner une ligne : Positionner le pointeur de souris dans la marge gauche et faites

1 clic gauche.

> Pour sélectionner une phrase : Positionner le pointeur de souris dans la marge gauche et

faites 2 clics gauche.

> Pour sélectionner votre texte en entier : Positionner le pointeur de souris dans la marge

gauche et faites 2 clics gauche.

» L'autre fagon de sélectionner est d’utiliser la souris : positionner le curseur a I’endroit ou
vous désirez faire démarrer la sélection, puis faites un clic gauche en laissant appuyé et

déplacer la souris jusqu’a I'endroit désiré. Le texte est mis en surbrillance

L'aufre fagon de sélectionner est d'utiliser la souris - positionnerle curseur a I'endroit ou vous
desirez faire démarrer la sélection puis faites un clic gauche en laissant appuyé et déplacer la
Ex : sourisjusqu’al’endroitdésiré.

» Pour annuler une sélection : clic gauche en dehors de la sélection
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c) La correction d’un texte

|
|

- Utilisez la touche retour arriére pour supprimer les caractéres situés a gauche du
curseur qui clignote.

- Utilisez la touche suppr. pour supprimer les caractéres situés a gauche du curseur qui

clignote.
d) Annuler la derniére modification :

- |:!'i1.

Cliquer sur I'icone annuler ; I'icone refaire permet |'effet contraire
lll.Créer, ouvrir, fermer et enregistrer un nouveau document

a) Créer un nouveau document

Houveau
Cliquez sur le bouton fichier puis sur le bouton j
Dans la fenétre qui s’ouvre cliquez simplement sur le modele désiré

b) Ouvrir un nouveau document

- |

. . . . 7 Cuvrir
Cliquez sur le bouton fichier puis sur “-
Ouvrin @@
Regarder dans i | | 2| Mes documents v @ -0 &@ X 4 EFH - outs -
b
C €, H'Ma musique
Mes documents Mes Google Gadgets
(== =|Mes images
[l Mes sources de donnges
! B Mes vidéos
Bureau ) Updater
Updaters
B #poct . doc
= ] Sytvain. doc
Mes documents
L
Foste de travail
&- Norm de Fichier : -
Favoris réseaU | Type de fichiers i | Tous les documents Word (*.doc; *.dok; *.htm; *,html; *, v

-E_]]wurdﬂl .doc

Choisir le fichier voulu ' = et double clic sur celui-ci, le document est a présent ouvert

¢) Fermer un document

Clic gauche sur I'icéneE. Le document Word doit se fermer. Si vous ne |'avez pas enregistré, une
boite de dialogue va apparaitre vous demandant si vous souhaitant enregistrer ou pas votre
document.
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d) Enregistrer un document

. . . . Enregistrer . N .
Cliquez sur le bouton fichier puis sur H ou dans la barre d’outils acces rapide
cliquez sur le bouton :

= O 7

Une boite de dialogue va s’ouvrir :

Endroit ol vous désirez
enregistrer votre document.
Choisir le dossier au préalable

\ y— —
Enregistrer sous Y
Enregistrer dans ¢ | 05 cours cyberbase vl @ @@ X Ci B~ odis-
A @Présentation.doc

Mes documents
récents

7-_‘ .

L% Clic gauche pour

Bureau enregistrer le
document

Mes documents

- Ecrire le nom

L‘)g , ésiré
Poste de trawal

‘:_}.J Morn de fichisr : Présentation,doc v
Fawaris réseal Tvpe de fichier : E urment Word (*.doc) pvs
Extension du fichier : .doc (doc Word ; .xls (doc
Excel), etc.....

FICHIER/ENREGISTRER SOUS : La premiére fois que vous tapez un document, Word

ignore le nom que vous souhaitez donner a ce document et I’endroit ol vous désirez I'enregistrer,
d’ou I'utilité de passer par le menu fichier/enregistrer sous
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FICHIER/ENREGISTRER

modifier votre document, il vous suffira de cliquer sur fichier/enregistrer. Il est conseillé de faire

: Par contre la prochaine fois, lorsque vous allez

cette manipulation régulierement lorsque vous complétez votre document (car votre ordinateur
n’est pas a I’ abri d’un « plantage »).

IV. L’apercu avant impression, I'impression, les marges,
I'orientation de la page et la taille de la page

a) L’impression
Si vous souhaitez imprimer un document, cliquez sur le bouton Office = puis sur
= R R . .
Lzl m2imer ) 3 fenétre ci-dessous apparait :
Acces a des réglages précis de I'imprimante tel que le
recto/verso, I'orientation, le nombre de pages par feuille...

Choix de I'imprimante

Imprimer

Imprimante

Mo © 2 YT 65,44, 134\ aficia2018d v Proprités... |

Etat : Inactive

Type: RICCOH Aficio 20180 PCL &
ol : 1|86.65. 44,134\ aficioz015d [[] tmprimer dans un fichier
Commentaire @ |:| Recto verso manuel

[ Rechercher une imprimante. .. ]

Etendue de page Copies
\

(& Tout Morbre de copies @ |1 £
O Page en cours

Imprimer Fensemble # gz 11 11 [¥] Copies assemblées
ou une pa rtie > Tapez les numéros des pages etjou ' '

étendues de page & imprimer, séparés par i i
du document dgs paints-virgules en commenga_nt par le Choix du nombre de copies
début du document ou de la section,

Exemple : 1; 3; 5-12 ou plsl; pls2;

Y, pls3—pas3,

Imprimet ;| Docurnent w | Zoom
Imprimer : | Pages paires et impaires | Pages par feuile : 1 page 3
Mettre 4 'Echelle du papier @ |Mon »
Options... Ok l [ Fermer
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b) L’apercu avant impression
Au Apercu avant impression

Cliquez sur |e bOUton ﬁChier pUiS sur H',;:] Imprimer et ;‘Jh Affiche un apercu et modifie les pages avant l'impression.

Il vous permet de vérifier avant de I'imprimer la bonne mise en forme de votre document, de
zoomer, de feuilleter les différentes pages et d’afficher plusieurs pages dans le méme apergu...

&) U s V| Afficher la régl
-—{ ; une page ICNECIATEQIE 4 Page suivante
----- Lo @Deux pages W| Loupe —
Zoom 100% oy ' Page précédente | Fermer l'apercu
= Largeur de la page || 155 Ajuster i Fagep avant impression

Zoom Apercu

c) Les marges

Il est souvent utile de jouer sur les marges de votre document afin de gagner de la place sur votre
page.

Ex : Si vous n"avez que 2 lignes sur la page 2 de votre document, le gaspillage est flagrant. Ainsi en
diminuant la taille des marges, vous n’aurez a imprimer qu’une seule page

Par défaut la taille des marges est de 2,5cm de chaque c6té de votre page (en haut, en bas, a droite,
a gauche)

Cliquez sur le ruban mise en page puis sur le bouton marges :

j B 0K g

Marges|Orientation Taille Zoom  100%
o o o ° =] Larg
Demier paramétme de personnalisation
Haut: 0,42cm  EBas: 0,43 cm
Gauche 0,42 con Droite : 0,44 crn
—
Hormales
Haut: 25cm Bas: 2.5 cm A
Gauche 12,5 cm Droite : 2.5 cm Mise en page
o=
Etmites Marges | Papier | Disposition
Haut: 1,27 cm  Bas: 1.27 cm
Gauche ;127 cm  Droite: 1,27 cm Marges
= = =
Hauk : 0,42 cm = Eas : 0,43 cm =
Moden: ~ —
Haut: 254cm  Bas: 254 cm Gauche : 0,42 cm £ Droite 0,44 crn s
Gauche 11,91 Droite: 1,91
auche 11,31 em roite : 151 cm P¥iore 0cm £ Position de la reliure : Gauche -
Lames
Haut: 2.54cm Bas: 2.54 cm
Gauche :508 cm Crroite : 508 crn
T

En mimir
Haut: 254cm  Bas: 2,54
A lintérieur 3,15 cmAPEdérieur

Marges personnalisées...

d) L’orientation de la page

Elle vous permet de choisir si votre page doit se tenir a la verticale ou a I’horizontale.

Cliquez sur le ruban mise en page puis sur le bouton orientation :
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e W
Crientation| Taille

-

— Paortrait
— Paysage

-

e) La taille de la page
Cliquez sur le ruban mise en page puis sur le bouton taille :

=1/ Q [ Qe
VL [23 Deux pages

Taille Zoom 100%
& = Largeur de Iz
11" x 17" =

|

27,94 cm x 43,13 cm

Legal (8,5" x 147)
21,59 cm % 35,56 cm

Letter (8,5" x 11")
21,59 cm x 27,94 cm

Executive (7,25" x 10,5")
J 15,41 cm x 26,67 cm
55" x 8,5"
13,97 cm x 21,52 cm

A3 (297 x 420 mm)
297 cmx42 cm

A4 (210 x 297 mm)
21 cm % 29,7 cm

L

A5 (148 x 210 mm)
145 cmx 21 cm

V. Le ruban accueil

H B SUPPORT MICROSOFT OFFICE WORD bon.docx [Mode de compatibilie] - Word m - x
Accueil | Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire.. fabiice louge [P
i Coupel P — — = D Rechercher ~
. . . =5= &
I - Calibri 16 A A Aa = == 2 T aasoceo | AaE A. Aal 1. AaBl a) AaB (1) AaBl — Remplacer
C €| - wac
Coller B S R g a= Py ) ; ) -
I Reprocuive s mise enforme |6 1 S aR G X A-¥ Ao = [EEAR e Thormal | Tiwel — Twe2  Twed  Twed  TweS |3 g
Presse-papiers 7 Police o Paragraphe o style 5 Modification ~

Depuis I'apparition de Word 2007, le ruban remplace les différentes barres d’outils présentes
dans les versions précédentes. Pour les anciens utilisateurs du logiciel, cette nouvelle présentation
apparait comme déroutante. Néanmoins, une fois la « surprise » passée ce nouveau mode de
fonctionnement se révéle trés intuitif.

Celui-ci est divisé en 7 onglets fixes. Chaque onglet en groupes ou catégories (en bas du

ruban), certains groupes donnent accés a des boites de dialogue (paramétrages avancés) en cliquant

sur la fleche a droite '™
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A. Le groupe presse papier

o,

=

Coller . .
- o Repraoduire la mise en forme

Presse-papiers Fi

1. Le couper/copier

Sélectionnez tout d’abord la partie désirée puis couper (enlever d’un endroit pour le mettre a un
autre) ou copier (dupliquer).

2. Lecoller

Pour coller simplement le texte ou autre a I'endroit désiré

3. Reproduire la mise en forme

Cette fonction s’avere tres pratique car elle permet de sélectionner une mise en forme existante (Ex
Arial 16, Gras, Souligné, centré) et de I'appliquer a une autre partie du texte.

Etape 1 : sélectionnez (grisez) le modele (texte)

Etape 2 : Cliquez sur le bouton - Reproduire la mise en farme oy double cliquez si vous désirez reproduire
la mise en forme a plusieurs endroits différents

Etape 3 : Sélectionnez (grisez) le ou le textes a mettre en forme

B. Le groupe police

Augmenter ou diminuer la  Effacer une mise en forme

Apparence de la police Taille de la police taille de la police

Italigue \\

Gras Callhll A

GIS abe X, X° Aa-||®7- A

Souligné //H \
Choix de la couleur du texte

Barré
Surligner le texte

Indice Exposant

. . a la maniére d’un stabilo
Mettre I'ensemble du texte en majuscule ou minuscule,

1¢re |ettre des mots en majuscule
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]

Réglages précis de la police et des effets

Police, style et attributs | Espacement des carackéres

Police ;.

Skyle de police ¢

Calibri

Broadway

Brush Script MT
Brussels

Buttons and Switches IL
Calibri

Couleur de palice

Gras Ikalique

Soulignement :

| Aukomatique

w | | (Aucun) W |

Effets
[ Barré
[ Barré double
|:| Exposant
[ tndice:
ApErcy

[ Petites majuscules
[ Majuscules

[ Masgué

[ Empreinte

Calibri

Par défaut,.,

C. Le groupe paragraphe

Police TrueType, identique & I'écran et & limpression.

OK
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a) Les différentes listes *= = 3= " "=

(1) La liste a puces : elle vous permet de rajouter une
puce en début de mots, phrase(s)

-

Bibliothégue de puces * berb
Cyberbase
wons)| @ O W 4 & MIC
> v
%+ Cyberbase
Puces du document & MIC
- 4
- :> »” a
Définir une puce...

Choix d’autres puces

(2) La liste numérotée : elle vous permet de séparer par
exemple chaque paragraphe par un 1), a), ...

Derniers formats de numérotation utilisés

| »

i.
ii.
113 iii.

R

Biblioth&gue de numérotations

9 1
Aucunle) || 2 il
3.

3

Il B by
1. C. o]

(3) La liste a plusieurs niveaux : Elle va vous permettre de
hiérarchiser votre document I)1)a)... (cf. paragraphe sur
la table des matieéres)
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=
Tout ™
Liste actuelle
1.
a

i.
Bibliothégque de listes

[N 1.

Aucun(e) &) 11
i 111
L Article | Tire || 1 Titre 1
> Section 101" | 14 Tire &
(&) Titre & 141 Titre 3

NIEd]

b) Les retraits

lls vont vous permettre d’augmenter ou de réduire les espaces d’un début de phrases par exemple
(retrait de 1,25 cm a chaque fois)

Cyberbase
Cyberbase

Cela revient a déplacer le bouton retrait gauche dans la regle

A
c) Le bouton trier 2l

Il permet d’effectuer un tri en ordre alphabétique (n’est utile que pour des tableaux)

d) Le bouton afficher tout | I |

Il permet d’afficher les différentes mises en forme de votre document (les espaces, les retraits, les
tabulations, etc...)

Plusieurssolutionss offrentdvous® 1
- =+ Poursélectionnerunmotidouble<lic-gauche-dansde-mot ]
- =+ Poursélectionnerunedigne®Positionnerie pointeurde-sourisdans-a-marge gauche etfaitesd-clic-gauche.q

- =+ Poursélectionnerunephrase®Positionneriepointeurdesourisdansda-marge-gaucheet-faites2-clics- gauche.q

- =+ Poursélectionneryotretexte enentiertPositionnerde pointeurde sourisdansda-marge gauche-etfaites2-clics-

gauche.q]

e) Les différents types d’alignement

Word possede 4 alignements : gauche, droit, centré, justifié

Alignement gauche : les lignes sélectionnées sont alignées sur la marge gauche
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Alignement centré : les lignes sélectionnées sont centrées entre la marge gauche et la

marge droite

Alignement droite : les lignes sélectionnées sont alignées sur la marge droite

Alignement justifié : les mots sont espacés entre les marges de maniére a ce que les
débuts et fins de ligne soient tous alignés au méme niveau (solution idéale pour les paragraphes).

+
f) Le bouton interligne *=_

Il vous permet de choisir I'espace désiré entre les différentes lignes de votre

document :

1,0 Cyberbase
v 115 e

L5 Cyberbase
2.0
2.5 MIC

g) Le bouton trame de fond | -

h) Le bouton bordure L 7/

Il vous permet d’appliquer une bordure autour d’un texte
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i) Les réglages avancés '«

Retrait eb espacement | Enchainerments
Général
alignement : v

Miveau higrarchique : | Corps de texte v

Rekrait

Gauche Ocm = De 1re ligne : De:
Crgite : e & {Aucun) v -
[ Retraits inversés
Espacement
fvank @ 0 pk b3 Interligne De:
Aprés i0pt & Multiple v (1,15 %

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

Retrait : Equivaut d modifier les marges gauche

Tabulations... Par défaut..,

[ QK ] ’ Annuler

j) Les tabulations

(1) Ouvrir le menu tabulations

Dans le groupe paragraphe, cliquez sur la petite fleche bleue

waw

Paragraphe
(2) Définition et fonctionnement
Elles vont vous servir a réaliser une mise en forme complexe pour vos courriers.
Une tabulation est un espace de largeur variable qui permet de positionner le texte en colonnes.

Pour utiliser les tabulations, il faut tout d'abord insérer un caractére de tabulation en appuyant sur la

e
touche Tab de votre clavier |:—'|, ce caractere est masqué, pour le visualiser, choisir le menu

]

affichage et caractéres non imprimables ™, il a I'apparence de cette fleche —2, plus ou moins
longue. Puis vous devez définir le type de tabulation et la position de sa marque (ou taquet), cette
marque est affichée sur la regle horizontale. Ci-dessous les principaux types de tabulations :

= 1i— i— i= =||A
i— v i— v || €= == |
= P— Eille=le=

et droite sur seulement le paragraphe sélectionné

Retrait 1** ligne : Pour n'appliquer ce retrait

qu'd la 1** ligne du paragraphe.

Espacement : Pour créer un espace vide avant
et/ou aprés chaque paragraphe (10 points =

hauteur d'une ligne vierge normale).

il

Icone Alignement Définition

Le texte, qui suit le caractere
de tabulation ( —),
commence a la position
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définie

| Droite

Le texte, qui suit le caractere
de tabulation ( —), se
termine a la position définie

.-l- Centrée

Le milieu du texte, qui suit le
caractére de tabulation ( —>
), se trouve sur la position
définie

L Décimal

Le séparateur décimal du
nombre, qui suit le caractére
de tabulation ( —), se
trouve sur la position définie.
La partie entiére du nombre
se trouve a gauche et la partie
décimale se trouve a droite.

(3) Utilisation de la régle graduelle

"" -":—"E"L3"4'-E Tpbr - Fe1-B

Tabulation centrée

[AERTEnEay

Choiz du type de tabulstion Tabulation gauche T Tabulation décimal

Tabulation draite

< (Cliquez autant de fois voulue pour afficher le type de tabulation désiré dans le petit carré, a

gauche de la régle.

@ Cliquez dans la régle a la position voulue.

<@ Pour enlever un taquet de tabulation, cliquez dessus sans relacher, puis glissez la souris en dehors

de la regle et relachez.

(4) Utilisation du la fenétre tabulations
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Tabulations @

Position Taguets par défaut
1,25 cm

4

& SUpprimer

) Centré ) Droite

{:} Barre

Qéfinir/ ] [ Effacer ] [ Effacer tout ]

[ k. ] [ Annuler ]

Dans l'onglet Position, igfdiquez la pogition, en cm, de la tabulation et clic gauche sur définir

Choix de I'alignement par rapport gu taquet de tabulation voulu

Indiquez le type des points de suite. Ceux-ci remplacent I'espace vide situé a gauche du taquet de
tabulation par des caracteres de remplissage points, tirets ou caracteres.

Vous pouvez ainsi répéter ces étapes autant de fois que vous le voulez pour marquer des tabulations,
puis cliquer sur Ok.

En cliquant sur le bouton Supprimer vous supprimez le taquet sélectionné. Le bouton Tout supprimer
supprime tous les taquets de la ligne. Votre texte contient toujours les caracteres de tabulation.

Important : les points de suite se placent toujours a gauche du taquet de tabulation. Choisissez donc
bien la tabulation a laquelle vous voulez ajouter les points de suite. Dans I'exemple suivant, c'est la
28™e tabulation qui a les points de suite.

18 tabulation......coveeeeeeeeeeeeenen. 28™e tabulation

NB : Si vous désirez utiliser les retraits et les tabulations, il est préférable de taper son
texte brut, c'est-a-dire sans aucune mise en forme. Ce n’est qu’a la fin que la mise en
forme doit étre appliquée. Prenez cette habitude et vous verrez que vous gagnerez du
temps
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D. Le groupe style et mises en forme

nasbcene) | AaE A. Aal 1. AaBl a) AaB "%&

T Marmal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 = Modifier
les styles =

style P

a) Appliguer un style

Il va vous permettre d’appliquer une mise en forme mémorisée et hiérarchisée pour vos
différents titres afin par exemple de réaliser une table des matieres. Pour cela, il vous suffit de
sélectionner le texte et de choisir un style

I) Cyberbase
a) MJC

. 1) PYRAMIDE
Ex: "

b) Modifier les styles

Une fois que vous avez appliqué les styles désirés, vous avez la possibilité de modifier I'apparence.
Pour cela, cliquez sur le bouton et choisissez les éléments (couleurs, polices ...)

&4 Rechercher ~
(a) AaBt (i) AaBb' (a) AaBb _ %

23 Remplacer

Titre & Titre 7 Titre 8 |- J:‘Z?y'lf'i'- s Selectionner =
A, Jeu de styles
1 prédéfini A n Couleurs
| (W[ [ [] [ [S]eeiis Polices
EOC TN Nuances de gris _:‘; Espacement de paragraphe »

EONEENETE Angles
ET NN Aoex

Définir par défaut

c) Gérer les styles

Quand nous souhaitons naviguer a l'intérieur d’'un document long, nous perdons énormément de
temps avant d’accéder au paragraphe désiré. Nous avons la possibilité d’afficher sur la gauche toute
notre arborescence (I, 1), A) ...).Pour cela, il suffit de se rendre dans le ruban affichage et de cocher la
case Volet de navigation

19
Fabrice Louge © Tous droits réservés -



Fichier

Accueil Insertion Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage
) B @ 5 o ] L3 D
|:| Quadrillage 1“' ----- {iog] @Deux pages -
Page | Llecture 'Web  Plan Brouillon o Zoom 100% Me
plein écran Volet de navigation = Largeur de la page | ¢

Affichages document

Afficher Zoom

L'arborescence cliquable apparait automatiquement sur la gauche du document

Navigation v x|[
Rechercher un document P -
oo | =
o | = i
Sl M —
-

B. Le groupe police
4 C, Le groupe paragrap...
4 3] Les différente..,
(1) La liste & p...
(2) La liste nu...
(3) La liste a p...

bj Les retraits

¢} Le bouton trier

d) Personnaliser un style

Il est possible de mettre en mémoire tres rapidement un style. Commencez par formater votre

document :

MJC du Saint-

Gaudinois

@ AaBt

Titre 8 —
Cliquez ensuite sur la fléche/' puis sur le bouton

aaebcene |, AaE A. Aal 1. AaBl

T Mormal Titre 1 Titre 2 Titre 3
() AaBbt asebceoe AADB
Titre 9 T Sans int... Titre Sous-titre
AABBCCDL AABBCCDL AABBCCDL
Citation i.. Référence.. Référence.. Titre du liv..

a) AaB (1) AaBl (a) AaBt (i) AaBb' (a) 4aBE

Titre 4 Titre 5 Titre & Titre 7 Titre &
ApBbCcDf  AaBbCcDi AaBbCcD¢ AaBbCcDe
Emphase §. Accentuat.. Emphasei. Elevé Citation

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...

i"/l Effacer la mise en forme

4;_, Appliquer les styles...
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La fenétre ci-dessous va s’ouvrir, donnez un titre a ce style personnalisé puis cliquez sur le bouton OK

Créer un style a paghir de la mise en forme &Iﬂ
Nom : (

MIC TITRE

Apercu du style de paragraphe :

STILE!

[ oK l [ Madifier... ] [ Annuler

Le style apparait automatiquement dans le ruban style

Notez que vous avez la possibilité de modifier un style existant, en effectuant un clic droit sur celui-ci
puis en cliquant sur le bouton modifier

A. Aall1. AaBl a) AaB (1) AaBl (a) AaBt (i) .
Titre 2 Mettre & jour Titre 2 pour correspondre 3 la sélection k
%4 Modifier...

Sélectionner tout : [Aucune donnée)

Renommer...

Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

La fenétre qui apparait va vous permettre de personnaliser totalement un style ? Notamment en
cliguant dans le menu Format

|

Propriétés
Nom : Titre 2
Type de style : Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur : T Normal E
Style du paragrgphe suivant: | T Normal E
Mise en forme
Arial FH» [E)E] s Automatique
: = = 2|8 B E =
i
I ample Texte exemple Texte exemple Texte exemple
ple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
ple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
| Italique, Retrait : -
s, Niveau 2 ahla
I:‘ Mettre & jour automatiquement
gifete de texte Mouveaux documents basés sur ce modéle
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e) En-téte et pied de page différent

Vous souhaitez que votre premiere page ait un en-téte et un pied de page différent des autres pages.
Pour cela, positionnez le curseur sur la page 1 puis cliquez sur le ruban insertion et choisissez le
modele d’En-téte ou Pied de page

g2 8 &

En-téte Pied de Muméro
© page ~ de page~
En-téte et pied de page

Pensez ensuite a cocher dans les outils En-tétes et pied de page la case

[E' H9- = Document6 - Microsoft Word )
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création
j j ﬂ :|51 = B jﬁ] j [, Précédente Premiére page différente £+ En-téte 3 partir du haut : 125em %
= — =g = |—| 3 Suivante |:| Pages paires et impaires différentes =£:r Pied de page & partirdu bas: 1,25¢m 5 —
En-téte Pied de Muméro | Date et QuickPart Image Images Atteindre X . ) Fermer |'en-téte
- page~ de page~ | heure - dipart = I'en-téte Afficher le texte du document ﬂ Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer

Si vous souhaitez avoir des En-tétes et pied de page différents selon les pages, vous devez utiliser
impérativement les sauts de section.
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f) Les sauts de section

lls vont vous permettre de découper un document en plusieurs parties dans lesquelles vous allez

pouvoir définir des options de mise en page différentes (portrait, paysage, numéro de page différents

)

Afin de vous y retrouver faites apparaitre directement dans la barre d’état les sauts de section. Pour
cela, faites un clic droit dans la barre d’état et clic gauche sur la case section

ﬂ Personnalifer la barre d'état

Z Numdro de page mi 23
o 1
N v | Munféro de page 23 surdl
= Pogftion verticale 16,4 cm
N méro de ligne 15
% lonne 1
; atistiques 4 591
- ombre de modifications d'auteurs

“-: Veérification de I'orthographe et de la grammaire Erreurs
% Langue Francais [France]
3.3 Signatures Inactif
N Stratégie de gestion des informations Inactif
? Autorisations Inactif
; Suivi des modifications Désactivé
r;l Verr. maj. Inactif
ﬁ Refrappe Insérer
. Mode de sélection

F-il Enregistrement de macro Pas d'enregistrement
- Etat du téléchargement

F"} Mises 3 jour du document disponibles Mon
;_ Afficher les raccourcis

- Zoom 110%
= LCurseur de zoom

Pa,g_e\:Z SUM 40| WIULs s FOIE | 53¢ TTangars (FRaneey | == |

Dans la barre d’état, les différentes sections apparaitront en permanence

Section:1 Page:24 surd4l | Mots: 4902 | b
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Pour cela, cliquez dans le ruban mise en page. Les différents sauts de section apparaissent

= N :
+= Sauts de pages ﬁ ‘r@ m Retrait
Sauts de page
Page

Margue I'endroit ol se termine une page et ou
commence la page suivante,

-

i) )|

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une Iégende et le corps du texte.

-4
5]
&
a

e section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section & la page suivante,

-

W[

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

T

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

PR

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

e

Un saut de section Page suivante commence une nouvelle section sur la page suivante.

Un saut de section Continu commence la nouvelle section sur la méme page.

Un saut de section continu est utile lorsque vous voulez modifier la mise en forme, par exemple
modifier le nombre de colonnes, sans commencer de nouvelle page.

Un saut de section Page paire ou Page impaire démarre une nouvelle section sur la page suivante
paire ou impaire.
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Lorsque vous souhaitez que les chapitres de votre document commencent sur une page impaire,
utilisez un saut de section Page impaire.

Plus simplement lorsque vous souhaitez les différencier simplement, il vous suffit d’insérer un saut
de section continu. Créez ou allez dans I'en-téte ou le pied de page puis dans les outils dégriser la
cas

\E' H9-0= Document? - Microsoft Word
m Accueil Insertion Mise en page Réi 3 Publipostage Révision Affichage Création
j j j ?‘ j : Elg j‘ j_'; Précédente [C] Premiére page différente =+ En-téte  partir du haut : 1,25em %
= = X =0 = l—l HH j_",Suiva D Pages paires et impaires différentes ::r Pied de page & partir dubas: 1,25ecm & =

En-téte Pied de Numéro | Date et QuickPart Image Images | Atteindre °F — . Fermer I'en-téte
*  page+ depage* heure - clipart | I'en-téte 33 Lier au précédent Afficher le texte du document ) Insérer une tabulation d'alignement et e pied de page

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

g) Page en mpde portrait ou paysage

Il peut étre fréquent de vouloir inséref dans Writer une page de calc, un graphique ou tout autre
document qui nécessite de basculer/a page en mode paysage afin d’augmenter la lisibilité. Insérer un
saut de sections continu et cf. plus haut

h) La numérotation des pages
Il peut étre fréquent dans un document long d’avoir a recommencer la numérotation des pages a un
endroit (par exemple afin de ne pas compter les pages comprenant la table des matiéres)

Exemple :

&£ nous avons un document long
& les 4 premiéres pages contiennent la table des matiéres
& nous souhaitons commencer la numérotation ala 5eme page seulement

Si nous insérons directement les numéros de page (ruban insertion et numéro de page), nous allons
avoir ceci :

La solution est d’aller positionner le curseur sur la 4°™ page.
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Allez ensuite dans le ruban mise en page puis cliquez sur le bouton sauts de pages et choisissez sauts

de section continu

= ;
'=, Sauts de pages ﬁ \QQ m Retrait
Sauts de page
i Page
» Margue I'endroit o se termine une page et ol

commence la page suivante,

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

1

T

Habillage du texte

Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

'

Sauti\de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section 4 la page suivante.

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Nous allons a présent dissocier la page 4 des autres. Pour cela, allez dans le ruban insertion et cliquez
sur pied de page puis sur modifier le pied de page

2083 B B 4 A

En-téte |Pied de| Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine
= page = |de page = | texte~ = = =

En-tét| prégéfini
41| Vide

i &l &

L2

ositionn

[rwnte]

ban mis

Vide (3 colonnes)

[Teae] [Teste] 1

Alphabet

[Tes]

Annuel

. | Austére (page impaire)
lissociel
ur modi

Homael, 7. l

/

emblab| [ig Autres pieds de pagéur Office.com
ection, || 5

A anfad 1

Modifier le pied de page

Sur la page apparait en haut les options du pied de page
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E' H9-0= Documentb - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage | Création |
j j j ‘=|< J EE j [, Précédente [C]] Premiére page différente 54 En-téte a partir du haut : 1,25cm 3
= = 2 ¥ =] i :
— — C ) —= EIE] _‘T", Suivante |:| Pages paires et impaires différentes :" Pied de page 3 partirdu bas: 1,25¢em 3 -
En-téte Pied de Numéro | Date et QuickPart Image Images Atteindre e . Fermer I'en-téte
- page~ depage~ heure - dipart | Ien-téte é,é Lier au précédent Afficher le texte du document j] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Mavigation - Options Position Fermer
= AAN

Et en bas le pied de page vierge

Fied de page -Section 2 - Identigue au précédent

Afin de dissocier la page 4 des autres, il faut cliquer sur le bouton lier au précédent. A partir de ce
moment-1a, sur le pied de page vierge I'info identique au précédent disparait

Pied de page -Section 2 -

Il suffit a présent d’aller dans le ruban insertion et d’insérer le numéro de page désiré

? M é 4‘]:1 [ signature ~ T[ Q

j\?’, Date et heure

Muméro | Zone de QuickPart WordArt Equation Symbole
de page || texte~ - - b Objet - hd -

1 é] Haut de page » Symboles

{ [Z Bas de page » | Simple =
[ Marges de la page ¢ | Numéro normal 1 5
# Position actuelle 4 1
ﬁ;‘ Format des numéros de page... t
ﬂ.\ Supprimer les numéros de page

MNuméro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes

Le seul souci est que la page est numérotée 4 a la place de 1

Pied de page Section 2 -

Il faut en fait indiquer au logiciel que nous souhaitons recommencer la numérotation. Sélectionnez
simplement le numéro « 4 dans I’'exemple » puis faites un clic droit et choisissez
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Couper
LCopier

B o

Options de collage :
)

=¥ Mettre & jour les champs
Maodification du champ...
Basculer les codes de champs

r Format des numéros de page...
Pied de page -Section 2 - &

-

Palice,..

Dans la fenétre qui s’ouvre, il suffit de lui dire de recommencer la numérotation a 1. Pour cela,
cochez la case a partir de et saisissez le chiffre 1

Fermat des numeéros %page %/ %

Style de déffut de chapitre : | Titre

(trait d'union)

i@ Apartrde: |1 =

Ok ] ’ Annuler

Attention :

Le saut de section est semblable a une barriere qui entoure votre mise en forme. Si vous supprimez
toutefois un saut de section, le texte situé au-dessus s’inteégre au texte de la section en dessous et il
se voit appliquer la mise en forme du texte.
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VI. Le ruban Insertion

]

- Insertion | Mise en page Références Publipostage  Révision Affichage Dévelappeur

=l Elgl I_T‘- ) I =l (% Ligne de signature ~
= y HE : = ul =4 A 2
- j I Bl Bkl ’J/ = ﬁ e = —= i = 5} Date et heurs
Page de Page Sautde |Tableau Image Images Formes SmartArt Graphigue Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro Zone de QuickPart WordArt Letirine [+ Equation Symbale
garde~ vierge page - dipart - hypertexte *  page~ depage~ | textev - - "§d Cbjet ~ - -
Pages Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Texte

Symboles

A. Le groupe page

iz

S

Page de Page Saut de
garde = vierge page
Pages

1. Le bouton page de garde &

Il vous permet de réaliser une premiéere page de couverture de votre document avec une mise en
page préprogrammeée

Prédéfini

»

Année]

TAPEELE ITHE DU DOCUMENT

Alphabet Annuel Austere

4
2. Le bouton page vierge v

Il vous permet d’insérer une page vierge a

‘endroit ou est positionné le curseur qui clignote

=l
|

Saut de

3. Le bouton saut de page

3

Il vous permet de créer une nouvelle page a I'endroit ou est positionné le curseur qui clignote

i

Tableau

B. Le groupe tableau Tableaux
1. Introduction:

Les tableaux permettent de mieux organiser vos documents lorsque vous devez:

e Aligner des données en lignes et en colonnes.
e Aligner des titres a gauche et le corps du texte a droite.

e Créer des formulaires destinés a étre remplis ensuite a la main
e etc....
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Un tableau fonctionne sur le principe des cellules, utiliser les fleches ou la souris pour vous déplacer

d’une cellule a une autre.

2. Insérer un tableau

Cliquez sur le bouton :

Tableau

-

Insérer un tableau

A I
|
OO0 OO 00 , ‘
DDDDDDDDDD >Inse’:r.ez un tableau a
DDDDDDDDDD I'aide des cases

H|E{HEE R
DDDDDDDDDD Insérez un tableau en choisissant manuellement

000000000 L eontre e clomes e e
_=| Insérer un tableau...

4 Dessiner un tableau < Dessinez un tableau a main levée

; / Insérer une feuille de calcul Excel dans un document Word
—El_il Feuille de calcul Excel

T Tablzaux rapides « s Insérer une modéle de tableau préprogrammé

Lorsque vous utilisez le bouton insérer un tableau, I'interface ci-dessous apparait :

Insérer. un tableau @@

Taille du tableau

Mombre de colonnes : 5

Ak [4F

Mambre de lignes : 2

Comporkement de ['ajustement automatique

4

() Largeur de colonne fixe ;| Auto
O Ajuster au contenu

() Ajuster & la Fenétre

[ Mémoriser les dimensions pour les nouveaus kableaux

[o]4 l [ annuler
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3. Rajouter ou supprimer des lignes ou des colonnes

Positionnez votre souris a l'intérieur d’'une cellule de votre tableau puis faites un clic droit et

choisissez

Pour insérer :
Insérer

Supprimer les cellules...

1l | Fractionner les cellules...

Eordure et trame...

Insérer des colonnes a gauche
[nsérer des colonnes a droite
Insérer des lignes au-dessus

[nsérer des lignes en dessous

o HE E E

[F—

lA

i Insérer des cellules...

Crientation du texte..

—

Pour supprimer une cellule, une colonne ou une ligne cliquez sur supprimer les cellules, la fenétre ci-
dessous apparait :

Supprimer des cellules @g|

(#)iDécaler les cellules vers la gauche:

() Décaler les cellules vers le haut
() Supptimet la ligne entiére
() Supptimet la colonne entigre

[ K ][ Annuler l

4. Fusionner plusieurs cellules

Cette fonction, vous permet de transformer plusieurs cellules en une seule cellule

Avant fusion :

Aprés fusion :
| |

Afin de réaliser cette opération, il vous suffit de sélectionner les cellules concernées puis
faites un clic droit sur celles-ci et cliquez sur le bouton

Couper
Coapier

B i %

Caller
Insérer
Supppmer les cellules..,

iZ3 | Fusionner les cellules
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5. Fractionner une cellule

Cette fonction vous permet de découper une cellule en plusieurs

Avant fraction :

[ T 1

Apres fraction :

Afin de réaliser cette opération, il vous suffit d’effectuer un clic droit a I'intérieur d’une cellule puis
de cliquer sur:

B caller
Insérer
Supprimerggs cellules..,

B Fradionner les cellules..,

La fenétre ci-dessous va apparaitre :

Fractionner des cellules @E]

Mombre de colonnes : |2

4[4

Mombre de lignes : 1

474 l [ Annuler
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6. Colorer une ou plusieurs cellules et rajoutez des bordures

a votre tableau

Double cliquez sur la fleche directionnelle (en haut a gauche du tableau) présente lorsque

vous passez la souris sur votre tableau. Le groupe création de mise en forme de votre tableau

apparait :

Choix de la couleur de la cellule Choix des bordures de la cellule

A

Accueil Insertion Mise en page Réferences Publipostage Révision Affichage Dispositio
¥ Ligne d'en-téte (V] Premiére colonne EEEEE] e e e e Sy TraMPdeggnd -
gne Tc ernigre colonne g [ ——— - i -
Ligne Total Der e colonne EeA | @@&ss ===z =Sz I:I:: ‘__Bmdu\es
W] Lignes a bandes Colonnesdbandes || = —— | =———- ===== —===== ~==°=°=-< =
Options de style de tableau Styles de tableau
N— S

——

Modeles préprogrammeés de tableaux
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Effacez (fractionnez)
des cellules contiglies

& H
wpt ————————— - &
Dessiner  Gomme
4 Couleur du stylet ~ un tableau
Tracage des bordures [}

%/_/

Choix de I'apparence,
de la taille et de la
couleur de la bordure




Si vous cliquez sur la petite fleche Fa , vous allez pouvoir régler plus précisément la mise en forme de

votre tableau

Choix de
I’'apparence
des bordures

Bordure et trame

Bordures 1 EBordure de page ] Trame de fond I

Type : Style : Apercu

El - Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
les boutons pour appliquer les bordures
Aucun P PRIg

T i L Choix

f
ERC — J

u - manuel
r
r

Choix

Coulewr ¢ | . des
i x| | bordures

Largeur @
Appliquer & :

‘Tableau j

des bordures

Quadrillage

2 Personnalisé
e

Largeur de la bordure
Afficher la barre d'outils ‘ Ligne hotizonktale. .. Annuler

Couleur de la
bordure

7. Changer la largeur des colonnes et la hauteur des lignes

Se positionner a la jointure d’'une ligne ou d’'une colonne, celle-ci se change en paintillé.
Agrandir avec le clic gauche en laissant appuyer.

H 1

/

8. Supprimer le tableau entierement

Faites un clic droit sur la fleche directionnelle (en haut a gauche du tableau) présente lorsque vous
passez la souris sur votre tableau et choisissez couper

.
& | Couper
55 Copier
B Coller
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L'autre solution est de cliquer dans le tableau puis de choisir le sous-onglet disposition et cliquez
simplement sur le bouton supprimer :

3 Accugil ertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développeur Création Dispasition
l¢ Sélectionner ~ @ E Insérer en dessous || [ Fusionner les cellules -§|_| : EI =H2EH3 E @ Al EjRépéter\es lignes d'en-téte
,@Aﬁicherle quadrillage - - Elnsérerégauche ﬁFraL‘tionner\es cellules ﬁ : '_L'ﬁ |:=_‘| I_E_J |_—Ej :‘ Z == Convertir en texte
[ Propriétés Supp'rlmer ain;?:rui [ tnsérer 3 draite %Fradionner\etableau Ha Ajustement automatique + || [=] (=] (= 0:5'1:32” I\:Lgﬁi”ie rer Jfe Formule
Tableau Lignes et colonnes fa Fusionner Taille de la cellule T Alignement Données

Notez que cet onglet vous permet aussi de réaliser de nombreuses opérations déja évoquées ci-
dessus.

C. Le groupe lllustrations

o HE P Bl

Image Images Formes SmartArt Graphigue
clipart -
Illustrations

1. Insérer et appliquer des effets sur une image (photo)

Cliquez sur le bouton maze et allez chercher le dossier qui contient votre image puis
double cliquez sur celle-ci, elle s’insére automatiquement sur votre page.

Appliquez une rotation a votre image

Redimensionnez votre ima
(clic gauche appuyé sur le ro

Si vous souhaitez conserver les
proportions de votre image (utilisez
les diagonales tout en maintenant
appuyé la touche maj

Si vous souhaitez retoucher cette image, lui appliquer des effets ou la déplacer, double-
cliquez sur celle-ci, le sous-onglet format apparait :
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]
—/‘ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développeur | Format

% Luminosité = 13{ Compresser les images — e — = [y Forme de Iimage = B Thme n - 1@ agner | [T en s

(D Contraste - Bl Modifier l'image ] d| p— d d d EI ~ [ Bord de I'image ~ J L al 18] Grouper ~ =l dl =

- ~ PR N = ~ e Position i . " . Rogner :‘:' 3a5em

&y Recolorier - g Rétablir I'mage & Effets des images ~ +  [fHabillage du texte ~ % Rotation ~

Ajuster styles d'images & Organiser Taille &

~ ~" " —~— ~ ~ — ~ -/
; : Déplacez, appliquez Redimensionnez
Outils de retouche de Appliquez un cadre, un effet 3d P » apPpIia tre bhoto tout
N une rotation, groupez = vVotre photo tou

votre photo a votre photo, une bordure ... » roup

plusieurs photos en conservant

ses proportions
entre elles prop
Elz
HE]

Images

2. Le bouton images clipart <

Il va vous permettre de rechercher et d’insérer des symboles, images présents dans le logiciel :

Images clipart WX
Rechercher :
roe

Rechercher dans :
Collections sélectionnées v
Les résultats devraient &tre :

Tous types de fichiers rnultirnédrv

1w

o

=8

©
.

@ !

&
pe

Il vous suffit de double cliquer sur le clipart désiré, celui-ci s’insére automatiquement dans la
page. Son fonctionnement est le méme que celui d’'une image.

7y

3. Réaliser une bulle ou une autre forme =™

Formes récemment utilisées
NNOOOAL
BT AT

Lignes

NNNEEL L 2R

Formesde b

= qunnecteur en angh

Ces formes reposent sur le méme fonctionnement que les zones de texte (cf. paragraphe)

e

4. Réaliser un Smart Art (organigramme) snaran

. 36
Fabrice Louge © Tous droits réservés -



5. Reéaliser un graphique

L’insertion d’un graphique est en relation avec une page d’Excel

D. Le groupe En-téte et pied de page

= = 5

En-téte Pied de Muméro
- page~ de page~
En-téte et pied de page

Les en-tétes, pied de page et numéro de page sont des textes qui se répéteront sur toutes les
pages de votre document. L'en-téte figurera dans la partie supérieure et le pied de page ainsi que le
numéro de page figureront dans la partie inférieure de votre document.

a) La création

v" Cliquez sur le bouton en-téte, pied de page ou numéro de page et choisissez un modéle.

Saisir le texte dans le cadre en pointillé (en-téte) et le mettre en forme.

v" Pour accéder au pied de page, aller en bas de page et cliquer sur pied de page (rectangle en
pointillé)

<

b) La modification

v" Pour modifier vos en-tétes et pied de page, il vous suffit de double cliquer dessus.

c) Les astuces

Il se peut que vous ayez besoin d’en-tétes/ de pied de page/ de numérotation différente selon les
pages

E. Le groupe Texte

A ‘{l ﬁ; Ligne de signature =
j?; Date et heure
Zone de QuickPart Wordart .
texte * - - hgd Objet ~
Texte

a) Insérer une zone de texte

Cliquez sur le bouton Zone de texte puis choisissez un modéle, puis dessinez-la sur la page
(faites un clic gauche, laisser le doigt appuyé et déplacez la souris). Il ne vous reste plus
qu’a la remplir.
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b) Le redimensionnement et le fonctionnement d’une
zone de texte

Une zone de texte peut se déplacer en se positionnant sur les bordures de celle-ci (une croix
apparait) et faire un clic gauche en laissant appuyer :

Déplacer la zone de texte Ecrire a 'intérieur de la zone de texte
(clic gauche a I'intérieur)

c) Les effets, les contours d’une zone de texte

Lorsque vous double-cliquez sur les contours d’une zone de texte, le sous-groupe Format apparait :

Do\ H9- &)+ SUPPORT MICROSOFT OFFICE WORD 2007 bon.docx - Microsoft Word Outils de zone de texte -
' Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développeur Format
A ":: QOrientation du texte &P‘emrzlissage de forme = 4 it l G =] ~.‘J_|l \ettre au premier plan = IE. Aligner = ;J 39 .
&5 Créer un lien . . . ~ [ Contour de forme + B30, < Gy b 33, Mettre a arriére-plan ~ [ Grouper +

e = Effets Effets Pasition — *

| [y Modifier I forme = domhre ~ G Elv R {\r - @Haml\agi du texte = Lk Rotation ~ || ¥3+ G o

Texte Styles des zones de texte (i Effets d'ombre Effets 30 QOrganiser Taille {F]

- / N H_J

~ SN— R ~—

Dessinez une nouvelle Déplacez, appliquez une Redimensionnez

Appliquez un effet, une couleur a votre zone de texte

zone de texte ou rotation, groupez votre zone
changez I'orientation plusieurs photos de texte
du texte entre elles

(horizontal, vertical)

d) Insérer un Word Art

Cliquez sur le bouton et choisissez un des modéles proposés

oot

. 38
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4 |2 Signature ~ ']'c ﬂ

jz)Date et heure |
‘WordArt Equation Symbole
kg Objet -~ o =

A A

> B>
> v
> >

28 Remplinsage de forme -

D
0
0

40
>

e) Insérer des caracteres speciaux
Q

. . \ , Symbale . .
Cliquez sur la petite fleche présente sous le bouton symbole ™ - puis cliquez sur le bouton

$1 Autressymboles... |5 fenétre ci-dessous va s’ouvrir :

Caracteres speciaux @El

Symboles | Caractéres spécisux
Police : Wingdings

| e
= B g
Bl g == d
& || T T ¢ F
Caractéres spéciaux récemment utilisés ;
B[~ €| £ ¥|@]°

wingdings: 32 Code du caractére @ |32 de ! | Symboles (décimal) L

~

T

il <
B e
# ¥

&= RE
€ o5 | W
SEE
% o0 (X
~< | % |
X &R
H| @ @&
SRR

]
Y
0

S ALV

[t = ]2] x|

[ Correction automatigue. .. ] [ Touche de raccourdi. .. ] Touche de raccourci

Insérer Annuler

Sélectionner le caractére voulu en changeant de\police : I'insertion des caractéres suivants (@&,
@M,%) se fait en sélectionnant la police Wingdings. Puis cliquez sur le bouton Insérer.

VIl. Le ruban révision

< Dictionnaire des synonymes % - =) Afficher les marques ~

Grammaire et el Nouveau B Suivides  Bulles ) - Accepter ) Comparer Protéger le
orthographe 43 Traduction 23] commentaire —d Suivant modifications ™ E Volet Vérifications = - 3 Suivant o 5 document =
Vérification Commentaires Suivi Modifications Protéger
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Ce ruban comporte de nombreuses fonctionnalités qui ne sont pas forcément utile pour un
particulier, nous allons nous attacher a comprendre seulement le groupe vérification.

A. Le groupe vérification

a) Le bouton corriger la grammaire et I’orthographe

v

Grammaire et
arthographe

Il va vous permettre de corriger les fautes de grammaire et d’orthographe de la totalité de votre
document.

Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la fenétre ci-dessous va s’ouvrir :

Grammaire et orthographe : Francais (France)

Absent du dictionnaire :

Cyberbase| ”~

' fodifier
——
Remplacer ;ou
Correckion gutomatiq

Suggestions :

Cy g
Cvber basé
Cwber ase
Cybercafé

Langue du dictionnaire : | Frangais (Fra

Wérifier la grammaire

Fermer

orthograph

[ options... | [ metabir |

’

Lorsque Word trouve une ¢faute » d eQu de gramma\re, plusieurs suggestions vous sont

proposées, il vous suffit gde cliquer sur la correction désirée puis cliquez sur le bouton modifier. Si

aucune suggestion neforrespond et afin de passer au prochain mot a corriger, cliquez simplement
sur le bouton ignoret.

A la fin de I'analyse, la fenétre ci-dessous doit apparaitre :

Microsoft Office Word El

.
\l) Verfication grammaticale et orthographique termins.

b) Le bouton dictionnaires des synonymes

Q.:) Dictionnaire des synonymes

Il va vous permettre de trouver facilement un synonyme a votre mot afin d’éviter par exemple une
répétition.

. 40
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Cliquez simplement sur le bouton 2 Pictiennaire des synanymes - A droite de votre écran va apparaitre la
fenétre ci-dessous :

Rechercher v X
Rechercher :
heureux (=]

Dictionnaire des synonymes : F |+

(@rPrécédent [v | @)
- Dictionnaire des ~

( ) Tapez le mot désiré, puis cliquez tout simplement sur la petite fleche verte.
synonymes : Frangais

(France) . . N
5 chanceux (adjectif Les synonymes apparaissent directement dans la fenétre.
chanceux

fortuné

content
enchanté
satisfait
béat
bienheureux

prospére

c) Le bouton traduction “& Traduction

Il va vous permettre de traduire un mot dans 21 langues différentes.

. . a3 r i . Ve . ~ .
Cliquez simplement sur le bouton *# @421 A drojte de votre écran va apparaitre la fenétre ci-
dessous :

Rechercher  x
Rechercher :

apparaitre

5]
_ Espace de recherche
Traduction v
(@précédent [+ | @)

=l Traduction s

Traduire un mot ou une
phrase,

De

Francais (France) > Choix de langue de « départ et d’arrivée »
Vers

Anglais (Etats Unis) -
Traduire tout le document,

a

Options de traduction. ..

= Dictionnaire bilingue \

=l apparaitre

(hew speling)
apparaitre
= apparaitre

{ new soeling
apparaitre) [aparetr]
appear; faire
apparaitrebring to
light; if apparait{ new
speling apparait gue
it appears OR seems
that, it would appear

b Suggestions de traduction

VIll. Le ruban références

=

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
[Sw Ajouter |z texte ~ ABI UpijInsérer une note de fin ﬁ 3 Gérer les sources ﬂ (4 Insérer une table des illustrations j_‘}’ 5] Insérer I'index 2# -]
S Mettre 3 jour Ia table AB] Note de bas de page suivante ~ = (@, styte: |aPa - ettre  jour la table ettre 4 jour l'index h
Table des Insérer une note ; Insérer une ) Insérer une Entrée Citation
matiéres de bas de page Afficher les notes citation = g1 Bibliographie ~ légende L] Renvol
Table des matiéres Notes de bas de page (F) Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

Ce ruban comporte de nombreuses fonctionnalités qui ne sont pas forcément utile pour un
particulier, nous allons nous attacher a comprendre seulement le groupe Table des matiéres.
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La table des matiéres va vous permettre d’appliquer une préface en haut de votre document
afin d’avoir une vue d’ensemble de son contenu.

A. Le groupe Table des matieres

Zp Ajouter le texte -
I Mettre & jour la table

Table des
matigres =

Table des matiéres

Elle va vous permettre d’appliquer une préface en haut de votre document afin d’avoir une vue
d’ensemble de son contenu.

a) La création de la page de garde

Il est préférable de laisser une page de blanche en début de votre document afin d’y insérer tres
facilement votre table des matieres. Pour cela, cliquez sur le ruban insertion, puis dans le groupe
pages, cliquez simplement sur le bouton saut de page :

-

Accueil Insertion

8 ) =0

Page de Page S5Saut de | Tableau
garde = wierge page -
Pages Tableaux

b) La hiérarchisation de vos paragraphes

Elle vous permet de créer une gestion automatique de la numérotation des paragraphes en
fonction soit du niveau de retrait de chaque paragraphe, soit de styles prédéfinis (Titrel, Titre2,
Titre3, ...). Outre la gestion de la numérotation automatique des paragraphes, |'utilisation des styles
de titre permettra également de composer automatiquement une table des matiéres

Cliquez sur le ruban accueil, les différentes propositions sont regroupées dans le groupe Style :

aasbcene |, AaE A. Aal 1. AaBl a) AaB ‘%

T Narmal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 - Maodifier
les styles =
=

by

Afin d’appliquer la hiérarchisatio 0s paragraphes, il vous suffit de cliquer a I’endroit ol vous

désirez insérer un style puis de choisir celui-ci dans le groupe.
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c) La création de la table des matieres

Dans le ruban références, cliquez sur le bouton :

=@ Ajouter le texte ABl ._[';'] Insérer une not

=M Mettre & jour la table Ag Mote de bas de
Table des Insérer une note i
matiéres de bas de page J ~ITicher [es nott

Prédéfini
[ Table automatique 1

=l

Sommaire

Sommai - Ce bouton vous permet de
si vous ajoutez de nouveaux

Table automatigque 2

Table des matiires

Tableau manuel

Table des matiéres
Tazes e titre du chapitre (s

Taps be

Tapes le titre du chapitre s
Tapez be tere G shapitre {nivem 2|

Insérer une table des matiéres...

Edx | SupgPimer la table des matiéres

Il ne vpus reste plus qu’a choisir un style prédéfini. Si vous souhaitez personnaliser votre table des
matieres, cliquez sur le bouton

Table des matiéres @E‘

Table des matigres

Apercu avant impression Apergu Web
L= RN 1|~ Titre 1 -~
THEE 2o 3 Tire2
LT JO 5 Tire 3
v v
Afficher les numéros de page Utiiser des liens hypertexte 5 |a place des

Aligner les numéros de pags & droits ineiosdeloans

Caractéres de suive NN

Genéral
Formats : Depuis modéls v
Afficher les niveaux : |3 E:

Votre table des matieres apparait automatiquement
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