Partie Il : Utilisation de Microsoft Office Word

Créer un nouveau document Word : a présent on est préts a créer notre premier document. Word nous invite
dailleurs a le faire dés son ouverture, puisqu'une feuille blanche nommeée Documentl est automatiquement
affichée.

Créer un document a partir d'une feuille blanche
Le curseur clignotant n'attend qu'une chose : que vous tapiez quelques caracteres au clavier !

Le nom du document par défaut
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Aussi, Microsoft Word propose des modeéles de documents préts a I'emploi.

Créer un document a partir d'un modele local
Sélectionnez l'onglet Fichier dans le Ruban (en d'autres termes, cliquez sur Fichier, dans le coin supérieur

gauche de la fenétre), cliquez sur Mouveau puis sur Exemples de modéles.
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Plusieurs modeles sont proposés. Choisissez 1'un d'entre eux en s’aidant de la zone d'apercu.
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Vérifiez que la case Document est sélectionnée dans la partie inférieure droite de la fenétre, puis cliquez sur le

bouton Créer pour créer le nouveau document. VVous vous retrouvez alors face a un document prédéfini et déja
mis en page. Il suffit de modifier le texte pour obtenir en quelques minutes un document digne d'un

professionnel.

Créer un document a partir d'un modele Office.com
Microsoft propose sur le Web un grand nombre de modéles accessibles en sélectionnant I'onglet Fichier dans le

Ruban et en cliquant sur Mouveau puis en choisissant une des catégories sous Modeéles Office.com.
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Cliquez par exemple sur la catégorie Calendriers, sur Calendriers 2010, puis choisissez un des modeéles de
calendriers proposés. Ici par exemple, c’est le Calendrier photo 2010 familial qui a été choisi.
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Cliquez sur Télécharger, dans la partie inférieure droite de la fenétre et patientez jusqu'a ce que le modele soit
affiché sur I'écran. Maintenant, il ne reste qu'a personnaliser le calendrier en y insérant des photos et messages
personnels.

Fermer un document : Cliquer sur Fermer dans les Boutons de contrdle de la fenétre ou Cliquer sur le
bouton Office (Word 2007) ou Fichier (Word 2010) puis choisir Fermer.

Enregistrer un document : Cliquer sur le bouton Office (Word 2007) ou Fichier (Word 2010) puis choisir
Enregistrer. Si le document n'a encore jamais été enregistré, une boite de dialogue nommée Enregistrer sous
est affichée. [ cregimer sous .
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Ici, le dossier d'enregistrement par défaut est le dossier Documents, il est possible de choisir un autre. Le nom
d’enregistrement par défaut correspond aux premiers mots du document. La aussi, il est possible de le modifier
en remplacant le contenu de la zone de texte Nom de fichier. Enfin, le type du document par défaut est
Document Word (*.docx).

Modifier le format d’enregistrement par défaut
Il est possible de modifier le format de sauvegarde par défaut en cliquant sur Enregistrer sous et en choisissant
le format désiré dans la liste Type.

7
(W] Enregistrer sous [
P o
\_/ ) L, » Ordinateur » Windows Fr(C:) » Data » Word 2010 » vl‘y” Recnescher dans ! Word 2010 pl
Organiser v Nouveau dossier = v @
t - -
al eBooks ~ Nom Modfié e Type I
= Ima
; 5 ?6 | exemples 07/11/2010 1211 Dossier de fichiers
usique X
B dequ | images 11/11/201014:04 Dessier de fichiers
idéos
1) word 2010 - sitedoex 11/11/2010 20:47 Decument Mizres..
Word 2010 vi.docx 29/10/20101%03 Decument Micres.,

06 Groupe residentiel
& 85-0SDD (BS-0S00-PQ) .
2 Lio(PC-DE-11O)

Word 2010.docx 2271072010 1¢:51 Decument Micres.,

M Ordinateur
&, Windows Fr(C)
B3 Lecteur DVD RW (D) Bluebirds
N Lecteur DVD RW (E:) Bluebirds v 5 m ; '

Nom de fichier: word 2010 - sne.coox >

Type:

Dotument Word |".docx)
Document Word prenant en charge les macros (*.docm)
Document Word 97-2003 (*.doc)
Modége Word (*.dot)
Modéle Word prenant en charge les macros (“.dotm)
Modé#e Word 97-2003 (*.dot)
PDF (*.pdf)
# Cacherles dossies Document XPS (*xps)
Page Web afichier unigue (.mbt".mhtml) 1
S Page Web (*,htm;*.htmi) f
Page Wab, filtrée (*.htm;* html)
Format RTF (*.#f)
Teste brut (")
Document XML Word (*.xml)
Document XML Word 2003 ("xml)
Teste OpenDocument (*.odt)
Document Works6 -9 (*.wpe)
Word 97-2003 & 6.095 - RTF (*.doc)
Works6.0 & 7.0 (".wps)

On peut aussi utiliser cette méthode pour enregistrer le document sous un autre nom en remplacant le contenu
de la zone de texte NMom de fichier.

Auteurs:

Les niveaux hiérarchiques d'un document ?

Tous les éléments insérés dans un document ne se trouvent pas au méme niveau hiérarchique. Les
documents sont organisés suivant quatre niveaux hiérarchiques : caractére, paragraphe, page et section.

e Texte ou Caractere : Ce niveau concerne tous les caractéres, mots et lignes de texte du document. Il est
utilisé pour définir la police, la taille, la couleur et d'autres attributs de texte.

e Paragraphe : Ce niveau s'applique a tous les paragraphes du document, c'est-a-dire aux blocs de texte
qui se terminent par un retour a la ligne volontaire. Il permet de définir I'espacement entre les
paragraphes et entre les lignes, le style, le retrait, la trame d'arriére-plan, la bordure et d'autres
parameétres compléementaires.

e Page: Ce niveau concerne les pages du document. Il sert a définir les marges, l'orientation, les
colonnes, les bordures, les themes, les en-tétes et pieds de pages, ainsi que d'autres parametres qui
agissent sur les pages du document.

e Section : Le niveau section permet de diviser le document en plusieurs parties, chacune pouvant
posséder une mise en page qui lui est propre.



Mise en forme du texte

Sous l'onglet Accuei/ du Ruban, le groupe Police donne acces aux principaux outils de mise en forme au
niveau texte.
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Ce groupe contient différentes icones réparties sur deux lignes.

e En haut, de gauche a droite : Police, Taille de police, Agrandir la police, Réduire la police,
Modifier la casse et Effacer la mise en forme.

e En bas, de gauche a droite : Gras, [ltaligue, Souligné, Barré, Indice, Exposant, Effets de texte,
Couleur de surbrillance du texte et Couleur de police.

Le lanceur de boite de dialogue du groupe Police donne acces a la boite de dialogue Police.
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Cette boite de dialogue reprend les réglages du groupe Police et les compléte en proposant :

e Plusieurs types et couleurs de soulignement ;

e Lesattributs : barré double, petites majuscules, majuscules et masqué ;
e Une zone d'apergu ;

e Un acces a la boite de dialogue Effets de mise en forme a'un texte.

La boite de dialogue Effets de mise en forme a'un texte, quant a elle, permet d'accéder aux parametres de
mise en forme typographiques.
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Mise en forme des paragraphes

Un paragraphe est un bloc de texte terminé par un saut de ligne volontaire, en d'autres termes, lorsque I'on
appuie sur la touche du clavier. Les paragraphes contiennent des lettres, des mots et des phrases. Tout ce
qui a été dit précédemment quant a la mise en forme des caracteres reste donc valable. Cependant, de nouvelles
regles de mise en forme apparaissent.

Alignement des paragraphes

L'alignement d'un paragraphe détermine la fagcon dont le texte se cale sur les marges gauche et droite du
document. Word propose quatre types d’alignements :

a gauche : texte aligne a gauche et flottant a droite ;

centré . texte centré sur la page, flottant a gauche et a droite ;

a droite : texte aligné a droite et flottant & gauche ;

justifié : le texte est aligné a gauche et a droite sur les marges du document.

Pour choisir l'alignement des paragraphes sélectionnés ou du paragraphe dans lequel se trouve le point
d'insertion, cliquez sur I'une des icones d'alignement dans le groupe Paragraphe comme indiqué a la figure
suivante.
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Espacement des lignes et des paragraphes

Il est parfois nécessaire d'espacer ou de resserrer les lignes d'un document entier ou de quelques paragraphes
seulement, pour que le texte s'adapte a la taille du support.

Sélectionnez les paragraphes concernés, cliquez sur l'icone [Interligne et espacement de

paragraphe (groupe Paragraphe, onglet Accueil du Ruban) et choisissez un des espacements proposés, comme

illustré a la figure suivante.
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Ajouter un espace avant le paragraphe
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Ajouter un espace aprés le paragraphe

Si les espacements proposés dans le menu ne correspondent pas au besoin, cliquez sur Options d'interligne et
agissez sur les éléments /nterligneet De  (voir figure suivante).



f N
Paragraphe m

Refrait et espacement | Enchainements |

Geéneral

Alignement : | Justifig Izl

Miveau hiérarchigue : |Cur|:|s de texte Izl

Retrait
Gauche : 0 cm El De 1re ligne : De :
Droite : 0 cm El |{auc|..|r1} |Z| | E"
[] Retraits inversés 0
Agi Issez ci
Espacement
Avant : 0pt El Interligne :
Aprés : Simple
[] Me pas ajouter d'espace entre les paragraph Simp_le
1,5 ligne
Dnublfl_'
P AU moins

|Multiple

Tz giz Tms= glz Tms= iz T iz Tms gl Toos: magle Tmss gl Tonss
pl Tos ool Tos: mogle T gl Tos: ool Tos gl Tonss gl Tomuss mmgle
=

[Qéﬁnir par défaut ] [ 0K ] [ Annuler

Quelques explications sur les interlignes prédéfinis :

e simple: I'espace alloué correspond a la police la plus haute de la sélection. Un espace supplémentaire
lui est ajouté pour que les lignes ne se chevauchent pas ;

e 1,5 ligne:une fois et demie l'interligne simple ;

e Double : deux fois l'interligne simple ;

e 2Au moins: définit l'espace a ajouter, en tenant compte de la plus grande hauteur des lettres de la
sélection ;

e Exactement : interligne dont la taille est spécifiée de maniére absolue, sans tenir compte de la taille des
caracteres ;

e Multiple: multiple de I'espacement simple. Par exemple, un interligne multiple fixé a 1,20 est 20%
plus grand que l'interligne simple.

e Les valeurs entrées dans le champ pe peuvent étre spécifiées en points (pt), centimetres (cm), pouces
(in) ou picas (pi).

e L'option exactement est la plus utilisée. Entrez I'espacement en points dans le champ pe en tenant
compte de la taille de la police utilisée puis validez en cliquant sur ox.

11 est possible d’agir sur I'espace avant et aprés chaque paragraphe. Pour cela, sélectionnez les paragraphes
concernés puis cliquez sur I'icbne affichée dans la partie inférieure droite du groupe Paragraphe. Les réglages

s'effectuent dans les champs Avantet Aprésde la boite de dialogue Paragraphe, comme indiqué a la figure
suivante :
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Indentation du texte

Il est possible d'indenter (c'est-a-dire de décaler horizontalement) les paragraphes. Par défaut, les
paragraphes s'étendent entre les marges gauche et droite du document. Pour réduire la largeur par défaut de
certains paragraphes, vous devez agir sur leur retrait a gauche ou a droite. Le plus simple consiste a utiliser la
regle horizontale, comme indiqué a la figure suivante :
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L Retrait a gauche Retrait a droite
Sélectionnez les paragraphes concernés puis déplacez les marques de retrait de la regle pour obtenir I'effet
désire. Si la largeur du paragraphe doit étre trés précise, il est préférable d’utiliser la boite de

dialogue Paragraphe. Sélectionnez les paragraphes concernés, cliquez sur la case située dans la partie

inférieure droite du groupe Paragraphepuis agissez sur les champs Gauche et Droite, comme indiqué a la
figure suivante :
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Pour faciliter le repérage des nouveaux paragraphes et bien les différencier des lignes a l'intérieur des
paragraphes, vous pouvez définir un retrait de premiére ligne. Sélectionnez les paragraphes concernés puis
agissez sur le retrait de premiere ligne dans la regle horizontale (voir figure suivante)

é— Retrait de premiére ligne
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Si le retrait de premiere ligne doit étre tres précis, cliquez sur I'icbne affichée dans la partie inférieure droite
du groupe Paragraphe. Sélectionnez Premiére ligne dans la liste déroulante De Ire ligne et entrez la valeur du
retrait dans le champ De correspondant, comme indiqué a la figure suivante :

De 1re ligne : De :

[Premizre ine__ | Rd REETaI]

Il est possible d'inverser le retrait en sélectionnant Suspendu dans la liste déroulante De Ire ligne. L'effet obtenu
est représenté par ce paragraphe.

Trame d'arriére-plan

Placez le pointeur dans le paragraphe concerné ou sélectionnez plusieurs paragraphes, cliquez sur la fleche a
droite de l'icone 7rame dle fond et faites votre choix parmi les couleurs par défaut (voir figure suivante).
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35 Autres couleurs...

Si nécessaire, cliquez sur Autres couleurs pour accéder a une palette plus étendue. L'onglet Couleurs suffit

dans bien des cas. Cependant, vous pourrez utiliser I'onglet Personnalisées pour accéder a une palette de 16
millions de couleurs ou définir la couleur par ses composantes Rouge, Vert et Bleu (voir figure suivante)..
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Palette étendue Palette de 16 millions de couleurs
Bordures de paragraphes

Pour mettre en avant un paragraphe, vous pouvez l'encadrer en utilisant I'icone Bordures et trames du
Ruban (dans le groupe Paragraphe de I'onglet Accueildu Ruban). Sélectionnez les paragraphes souhaités,
cliquez sur la fleche a droite de l'icone Boradure et trameet faites votre choix dans le menu (voir figure
suivante). &

|tie| Bordure inferieure

| Bordure supérneure

Bordure gauche

]l Bordure droite Lorem ipsum dolor sit amel, consectetur adipiscing elit. Fusce blandit pulvinar libero, sit amet consecietur sapien
vulputate id Phasellus velit ante, egestas et dignissim in, dapibus eu libero. Vivamus volutpat posuere gravida Praesent
Aucune bordure iaculis cursus fringilla. Nunc nunc augue, lacinia a impérdiel &, auctor vel est Praesent in rhoncus magna

m NO—— b Suspendisse nisl magna, fringilla id dapibus sed. faucibus vitae turpis. Morbi tincidunt metus at nisl lobortis

[E)| Bordures exténeures condimentum. Morbi tincidunt neque ac eros faucibus sed ultricies lectus lobortis.

= Bordures intérieures - e - e - S

A Pellentesque egestas, magna non eleifend pulvinar, nulla velit pretium nisl, id porttitor quam ligula in velit Morbi molestie

|—=| Bordure intérieure horzontale ligula porttitor erat vestibulum vehicula. Proin lobortis fincidunt ante, id pulvinar velit pretium vitae. Nulla placerat leo a

—_ enim semper eu fringilla dolor volutpat Etiam tincidunt commodo odio eu egestas. Cras tempus vulputate massa congue

1| Bordure intéricure yerticale imperdiet. Aliquam ulfrices, diam vel rutrum mollis, mi risus tempor risus, in pulvinar lectus arcu sed nunc. Cras placerat

N nisus aliqguam diam sollictudin quis adipscing turpis ultricies. Curabitur aliquet hendrerit felis. at commodo eros placerat
in. Suspendisse eleifend vestibulum porta.

Ligne horizontale

Dessiner un tablesu Cette commande encadre séparément chacun des paragraphes

Afficher le guadrillage
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Bordure et trame...



Le menu Bordures et trames donne accés a un nombre réduit de bordures. Pour aller plus loin, cliquez

sur Boraure et trame dans le menu. Cette commande affiche la boite de dialogue Bordure et trame, représentée

a la figure suivante, dans laquelle vous pouvez choisir les caractéristiques de la bordure : style, couleur,
épaisseur, trame de fond, etc.
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Reégles et tabulation
Les regles et les tabulations représentent des outils de choix pour raffiner la mise en page d'un document.

A quoi servent les régles ?

Les réegles sont affichées dans les parties gauche et supérieure du document en mode d'affichage Page. Elles
permettent de visualiser les éléments qui composent le document, tels qu'ils seront imprimés. L'importance de
cette fonctionnalité devient vite évidente lorsque I'on doit positionner horizontalement ou verticalement certains
éléments sur une page.

Afficher ou cacher les regles

Si les regles ne sont pas apparentes, sélectionnez I'onglet Affichage dans le Ruban et cochez la case Régle
dans le groupe Afficher. 11 suffit bien entendu de décocher cette méme case pour faire disparaitre les régles.

Des tabulations, pour quoi faire ?

Les regles ne servent pas qu'a pré-visualiser la position des éléments sur les pages : elles sont également tres
utiles pour régler des tabulations. Dans I'exemple qui suit, des données textuelles sont alignées visuellement en
insérant plusieurs espaces. Tout semble bien se passer jusqu'a ce que I'on décide de changer la graisse des

caracteres en cliquant sur I'icbne Grasdu Ruban ou que I'on choisisse une autre police (voir figure suivante) !
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Dans cette copie d'écran, les espaces et sauts de la ligne ont été mis en évidence en cliquant sur
I'icone Afficher tout (groupe Paragraphe, onglet Accueil/ du Ruban).
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Il est possible d'éviter ce probléme en utilisant des tabulations. Dans I'exemple précédent, chaque série
d'espaces a été remplacée par une tabulation. Pour cela, nous avons tour a tour sélectionné chaque suite
d'espaces puis appuyé sur la touche du clavier, comme illustré a la figure suivante.

ArticleNombre-de-ventes¥
Processeur -+ 23149
Cartes-graphiques —+ 72459
Alimentations+12631
Ecrans-LCD-+ 87129
Ecrans-CRT—+ 149

Ensuite, sélectionnez la totalité du texte et cliquez sur la regle horizontale, aux alentours des 4 centimetres.
Comme le montre la figure suivante, les données sont maintenant alignées verticalement.



Article -+ Nombre-de-ventes?
Processeur —+ 23149
Cartes-graphiques —+ 72439
Alimentations  —+ 12639

Ecrans-LCD - 87129

Ecrans-CRT -+ 149

Maintenant, changez la graisse et la police du bloc de texte. Comme le montre la figure suivante, les
données sont toujours aligneées.

Article -+ Nombre-deventes¥
Processeur -+ 23149

Cartes-graphiques + 72459

Nombre -de "ventes{
23149
Cartes-graphiques —» 72459

Article -+
Processesur -

Alimentations -+ 12639 Alimentations + 12639
EcransLCD - 87129 Ecrans -ILCD -+ 87129
EcransCRT - 149 Ecrans "CRT -+ 149

Changement de graisse Changement de police

Par défaut, les tabulations sont alignées a gauche. Cela signifie que le texte qui suit la tabulation vient s'y
caler par son coté gauche. Parfois, il est préférable d'utiliser d'autres types de tabulations. Dans I'exemple de la
figure suivante, quel type de tabulation vous semble le plus approprié ?

Article Chiffre d'affaire -
Processeur 2314, 45 7 _E
Cartes graphigques 7245 E S
Alimentations 1263, 99 S S
Ecrans LCD ;8?12 i o
Ecrans CRT 14,2

Article Chiffre d'affaire =
Processeur 231%&,45 E :E_.
Cartes graphiques 7245 2S
Alimentations 12 6.‘;3, g9 = =
Ecrans LCD 8?512 <
Ecrans CRT 14@,2

Article Chiffre d'affaire -
Processelr 2314,45; o B
Cartes graphigques T245 E e
Alimentations 1263, 99 E-, :
Ecrans LCD 8712 <
Ecrans CRT 14,2

Article Chiffre d'affaire -
Erocesseur 23 145, 45 = =
Cartes graphiques 7245 E E
Alimentations 1263, 99 e 5
Ecrans LCD 8712 =2 T
Ecrans CRET <

14,2



Les tabulations avec alignement décimal sont certainement les mieux adaptées a ce cas précis car les
sommes en euros apparaissent clairement, indépendamment du nombre de décimales. Dans d'autres situations,
les tabulations & gauche, & droite ou centrées pourront davantage mettre en valeur les données. A vous de vous
adapter en fonction du contexte.

Pour choisir le type d'une tabulation, vous devez cliquer autant de fois que nécessaire sur I'icone située a
gauche de la régle horizontale puis cliquer sur la regle a I'endroit ou vous voulez positionner la tabulation,
comme indiqué a la figure suivante.
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4 [c] Tabulation a gauche
[1] Tabulation centrée

[3] Tabulation a droite
[x] Tabulation décimale

\

Aussi, si un double-clic sur la régle ouvre une boite de dialogue intitulée Tabulations (voir figure suivante).
Vous pouvez l'utiliser pour definir plusieurs tabulations d'une seule traite.

Position : Taguets par défaut :
6,5 cm 1,25 am B

6,.5cm - " i
9 A supprimer :

Alignement
(™) Gauche i) Cenfré i@ Droite

i) Dédimal

i) Barre

Points de suite
i@ 1Aucun )

P
4
e

s (o] (o

Lok [ amuer |

Entrez la position de la premiere tabulation dans le champ Position, sélectionnez le type d'alignement
souhaite puis cliquez sur Définir. Recommencez ainsi pour définir autant de tabulations que nécessaire.

Dans la partie inférieure de la boite de dialogue, remarquez le groupe d'options Paints de suite. \/ous
pouvez l'utiliser pour définir une liaison entre le texte qui précede la tabulation et le taquet de tabulation. La
figure suivante illustre les quatre types de points de suite disponibles : aucun, pointillés, tirets et caractéres de
soulignement.



Article Chiffre d'affaire

Processeur 2314, 45
Cartes graphiques ............. 7245
Alimentations - -—————————————— 1263,99
Ecrans LCD 8712

Lorsque vous appuyez sur la touche du clavier, une tabulation est insérée a droite du point d'insertion.
Cette tabulation se cale sur le prochain taquet disponible. Par défaut, les taquets sont définis tous les 1,25 cm. Si
nécessaire, utilisez la boite de dialogue 7abulations pour choisir un autre espacement.

Une fois que toutes les tabulations ont été définies, cliquez sur OKpour fermer la boite de dialogue
Tabulations.

Listes a puces et listes numérotées

Les listes a puces et les listes numérotées sont trés pratiques lorsqu'il s'agit d'énumérer plusieurs éléments.
Vous utiliserez :

e Une liste a puces ou numérotée lorsque vous avez a énumérer plus de deux éléments ;
e Une liste a puces lorsque I'ordre des éléments n'a aucune importance ;
e Une liste numérotée pour décrire une procédure ordonnée.

Liste a puces

Pour deéfinir une nouvelle liste a puces, cliquez sur la fleche a droite de I'icbne Puces (dans le groupe
Paragraphe, sous l'onglet Accueil du Ruban) et choisissez une puce dans le menu, comme a la figure suivante.

a—|w
-

Derniéres puces utilisées -

Bibliothéque de puces

Aucune % ® O | -+

s

3
* T,
e > ?/
Puces du document
O ] -

<~ Modifier le niveau de liste k

Définir une puce...

Lorsque vous appuyez sur la touche[cntréc|pour passer au paragraphe suivant, une puce lui est
automatiquement ajoutée, comme illustré a la figure suivante. Pour terminer la liste, appuyez une deuxieme fois

sur la touche Entréd].



* Premier element
* Denxiéme &lément
- I F—)

Appui sur Entrée

*  Premier elément
& Deuxiéme élément

2éme appui sur Entrée

Si les puces proposeées par deéfaut par Word ne sont pas suffisantes, cliquez sur la fleche a droite de
I'icOne Puceset choisissez Définir une pucedans le menu. Cette action affiche la boite de dialogue
Définir une nouvelle puce. \Jous pouvez cliquer sur Symbole pour utiliser un caractére quelconque d'une des
polices installées, comme illustré a la figure suivante.

B — IERE)
Puce & utiliser pu— — =
[ symboke... 17 image... | [ Police... |
Alignement :
|Gauche [-]
foere! Caractéres spéciaux 0
T | Police |symbol [=]
Sdllo|o|ojojoljo|gjo|g|Y| " |<|/|o|f|«a|¢|v alo”
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TN IR @D D Nn|ulDloje|c|lc|le|e | L|V|®O
——| ™M V| - |~ alvielg M=o (ele|™z| (||
DL O O apy e Y
| ) |0 B
Caractéres spédaux récemment utilisés :
ENVIPRQUOO0OOE 2 »é(0 € £ |o@
symbol: 183 Code du caractére : | 183 | de:|symboles (déamal) =]
[ ok ][ Annuer ]A

Si vous préférez utiliser des symboles graphiques, cliquez sur /magedans la boite de dialogue

Définir une nouvelle puce et faites votre choix dans la boite de dialogue Puce graphique, comme a la figure
suivante.
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Définir une nouvelle puce

Puce a utiliser

(S ) [Comee-

Alignement : 7

IE Puce graphigue

et | | Rechercher le texte : | [ Bedhocrhor
Indure le contenu d'Dffice.com
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Vous pouvez également cliquer sur /mporter pour utiliser une image quelconque stockée sur votre disque
dur.

Si le texte pour lequel vous voulez définir des puces est déja saisi, il vous suffit de le sélectionner avant

dutiliser I'icobne Pucesdu Ruban. Une puce sera insérée devant la premiére lettre de chacun des paragraphes
sélectionnes.

Si vous utilisez fréquemment des listes a puces traditionnelles, une autre technique semble plus intéressante :
tapez un astérisque puis un espace. L'astérisque se transforme immeédiatement en puce.

Listes numérotées

Des techniques similaires permettent d'insérer une liste numérotée dans un document.

Pour créer une nouvelle liste, cliquez sur la fleche a droite de I'icone Numeérotation et choisissez un des formats
proposés (voir figure suivante).
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Bibliothéque de numérotations |:|

1. 1)

Aucune 2 2)
3 3)

l. A a)
Il. B. b}
Il C. C)

C. iii.

Format de la numérotation du document

1. 1)
2 2)
3 3) |
hd
- ladifier le niveau de liste L

Définir un nouveau format de numérotation...

é_,_é‘ Definir la valeur de numerotation...

Lorsque vous appuyez sur la touche[cntréc|pour passer au paragraphe suivant, un numéro lui est
automatiquement ajouté. Pour terminer la liste numérotée, appuyez une deuxiéme fois sur la

touche (voir figure suivante).

1. Premier élément

{2k ]

hm 2 "y rq o

'E" 3. iDeu:ﬂeme glément ]
m , | | r
= Appui sur Entrée
o

S

o
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Si les formats de numérotation prédéfinis ne sont pas suffisants, vous pouvez cliquer sur la fleche a droite de
I'icobne Numérotation et choisir Définir un nouveau format de numérotation dans le menu. Cela ouvre une boite

de dialogue dans laquelle, comme le montre la figure suivante, vous pouvez personnaliser le type, la police et
I'alignement de la numérotation.
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Dé&finir un nouveauw format de numérotation M

Format de la numératation

Mumérotation

1,2,3, .. EH Police. .. ]

Format de nombre ;
U |

Alignement :

| Gauche Izl

Apercu

Si le texte pour lequel vous voulez définir une numérotation est déja saisi, il vous suffit de le sélectionner
avant de cliquer sur l'icbne Numérotation du Ruban. Un numéro sera inséré devant la premiére lettre de chacun
des paragraphes sélectionnés.

Si vous utilisez fréquemment des listes numérotées traditionnelles, vous pouvez gagner du temps en utilisant
une technique alternative. Tapez 1. , 1) ou 1- suivi d'un espace. La frappe se transforme automatiquement en
une liste numérotee.

Utilisation des styles

C’est quoi un style ?

Un style est un paquet qui rassemble diverses caractéristiques de mise en forme, comme la police, la taille des
caracteres, la couleur des caractéres, le mode d'alignement et autant d'autres caractéristiques que nécessaire. Il
s'applique au texte sélectionné ou au paragraphe dans lequel se trouve le point d'insertion.

Les styles rapides
Plusieurs styles prédéfinis sont disponibles dans la palette Styles rapides du Ruban (onglet Accueil, groupe
Style). Le nombre de styles directement accessibles dépend de la largeur de la fenétre.
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Pour accéder aux autres styles, il suffit de cliquer sur l'icbne Autres.



AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl
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Enregistrer |a sélection en tant que nouveau style rapide...
&3, Effacer la mise en forme

M, Appliquer les styles...

Les styles sont importants car ils permettent d'uniformiser un document en appliquant les mémes
caractéristiques de mise en forme aux éléments qui le composent. Ce qui permet de créer une identité visuelle
forte et rassurante pour le lecteur. Ainsi par exemple, tous les titres auront un aspect similaire et tous les textes
utiliseront la méme police et le méme alignement.

Les styles de titre
Les styles de titre (Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.) ont un intérét particulier : ils permettent d'organiser le contenu
d'un document en utilisant le mode d'affichage Plan.

Les autres styles incontournables
Quelques autres styles sont dignes d'intérét :
e Normal : style utilisé par défaut dans les nouveaux documents ;
e Emphase pale et Emphase intense : mise en avant d'un bloc de texte ;
o Réference pale et Référence intense : détache un bloc du reste du texte.

Voici un méme paragraphe tour a tour mis en forme avec les styles rapides Normal, Citation intense, Titre 3 et
Référence pale.

Ce paragraphe est mis en forme avec le style rapide Normal, directement disponible dans 1’onglet Accueil du
Ruban.

Ce paragraphe est mis en forme avec le style rapide Citation intense, directement
disponible dans I’onglet Accueil du Ruban.




Ce paragraphe est mis en forme avec le style rapide Titre 3, directement disponible dans I'onglet
Accueil du Ruban.

CE PARAGRAPHE EST MIS EN FORME AVEC LE STYLE RAPIDE REFERENCE PALE, DIRECTEMENT DISPONIBLE DANS
L’ONGLET ACCUEIL DU RUBAN.

Connaitre le style utilisé dans un paragraphe
Le style du paragraphe dans lequel se trouve le point d'insertion apparait dans la palette Styles rapides

du Ruban si I'icdne du style en question soit visible. Dans le cas contraire, cliquer une ou plusieurs fois sur les
icones de défilement jusqu'a trouver le style du paragraphe.

Icones de défilement

AaBbCcL AaBbCcl AaBbCcl AaBbCch

Accentuat... Elevé M List Para... 1 Normal

4aBbCecL A4aBbCcl AaBbCcD: | AaBbCcDi

Emphase ... Emphasei... Citation Citation i... |

?

Le style du paragraphe courant

Aussi, Vous pouvez afficher des Barres de styles, sur le coté droit du document ou le Volet de zone de style, sur
le coté gauche du document.

Cliquez sur l'icone Autres, dans I'ongle inférieur droit de la palette Styles rapides et sélectionnez Appliquer

les styles dans le menu. La barre Appliguer les styles est immeédiatement affichée dans la partie droite de la
fenétre.

Le style du paragraphe dans lequel se trouve le point d'insertion est affiché dans la liste déroulante Nom de

style. Cette méme liste permet d'affecter le style de votre choix au paragraphe dans lequel se trouve le point
d'insertion ou au bloc de texte sélectionné.
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Ce paragraphe est mis en forme avec lestylerapide Titre 3, directement disponible dans
-| Tl'onglet Accueil du Ruban.

w|  CEPARAGRAPHE EST MIS EN FORME AVEC LE STYLE RAPIDE REFERENCE PALE, DIRECTEMENT DISPONIBLE DANS L'ONGLET
-] Accugi DuURUBAN.

De plus, il est possible de visualiser tous les styles sans étre obligé de dérouler une liste. Pour cela, il vous suffit
de cliquer sur I'icone Styles, dans I'angle inférieur droit du groupe Styfe pour afficher la barre Styles.
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Modifier des styles existants

Les styles par défaut (c'est-a-dire ceux proposés dans Word) conviennent dans de nombreux cas, mais si cela
vous intéresse, sachez qu'il est possible de les modifier. Cette modification peut concerner un seul document, un

ensemble de documents ou tous les documents.

Modifier rapidement un style existant dans le document en cours d'édition

Cliquez avec le bouton droit sur le style a modifier dans la palette Styles rapides et choisissez Modifier dans le

menu. Cette action provoque l'affichage de la boite de dialogue Modifier le style.




Maodifier le style
Propriétés
Type de style : éParagraphe

Style basé sur : (aucun style)

|
Style du paragraphe suivant : {_ﬂ Normal

1| KN |

Mise en forme
Calibri (Corps) F1n [¢]le £ s | aduomatique [+]
BEl=== === i |#& =

Cliquez du bouton droit sur le style a modifier dans la palette Styles rapides et choisissez Modifier dans le

menu. Une boite de dialogue

Police :(Par défaut) +Corps (Calibri), Gauche
Interligne : Multiple 1,15, Espace
Aprés : 10 pt, Eviter veuves et orphelines, Style : Style rapide

[¥] Ajouter a la liste des styles rapides
@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Lok ) [ Amnder |

Modifiez un ou plusieurs parametres dans cette boite de dialogue, puis cliquez sur OK Le style est
immédiatement modifié en conséquence et appliqué aux paragraphes qui l'utilisaient dans le document. A titre
d'exemple, modifiez les caractéristiques du style Mormal comme suit : police Comic sans MS, couleur rouge.
Les deux paragraphes de style Normal doivent étre immédiatement affectés, comme dans la copie d'écran

suivante :

Tire 2 Ceci est un titre de niveau 2

e Ceci est un titre de niveau 3

S Ceci est un texte de style Normal

e Ceci est un texte de style Citation intense
oo Ceci est un autre texte de style Normal

Plus de modifications des caractéristiques d’un style :
La boite de dialogue Modifier le style rassemble les réglages les plus courants. Si vous voulez aller plus loin,
vous pouvez cliquer sur le bouton Format, dans la partie inferieure gauche de la boite de dialogue et choisir une

des entrées proposeées :
e Police : parameétres de polices complémentaires, tels que le soulignement, I'espacement des

caracteres, le décalage vers le haut ou vers le bas, etc. ;
e Paragraphe : retrait, espacement, alignement ;



Tabulations : tabulations prédéfinies pour le style ;

Bordure : bordure et trame de fond du style ;

Langue : langue par défaut du style ;

Cadre : mode d'habillage du texte ;

Numérotation : numérotation dans le style ;

e Touche de raccourci : touche de raccourci pour affecter le style a la sélection ;
o Effets de texte : effets de mise en forme du texte.

Créer ses propres styles
Quatre étapes sont nécessaires pour créer de nouveaux styles :
1. Saisissez un paragraphe de texte ;
2. Utilisez le Ruban pour mettre en forme ce paragraphe. Par exemple, modifiez la police, la taille des
caracteres, la couleur des caractéres et I'alignement en utilisant les groupes Police et Paragraphe de
I'onglet Accueil.

3. Placez le point d'insertion dans ce paragraphe. Cliquez sur l'icone Styles (dans I'angle inférieur droit du
groupe Style, sous l'onglet Accueil) pour afficher le volet Styles, puis cliquez sur I'icbne Nouveau style,
dans la partie inférieure du volet Styfes.

4. Cette action affiche la boite de dialogue Créer un style a partir de la mise en forme. Donnez un nom au
nouveau style et validez en cliquant sur OK Le nouveau style est immédiatement ajouté a la palette

Styles rapides.
rCréer un style a partir de la mise en forme M
Propriétés
Type de style : EParagra.)he B
Style basé sur : | 9 Normal B
Style du paragraphe suivant : T Stylel B
Mise en forme

‘Times New Roman El35 EH@[ 5‘1 E]
EEF== 5= =]

i The
Yt
uvi
i

Ceci est um mowvean style

\Police :36 pt, Gras, Couleur de police : Blanc, Francais (France), Contour du texte, Ombre, Centré, Style : Style rapide
Sur base de : Normal

[V] Ajouter & la liste des styles rapides [ | Mettre 3 jour automatiquement
@ Uniquement dans ce document (' Nouveaux documents basés sur ce modéle

ok | [ Amnder |

Exemple :
Tapez quelques mots dans un nouveau paragraphe et modifiez ses caractéristiques comme suit :

e Police : Agency FB (cette police est standard sous Windows 7, mais rien ne vous empéche d'en choisir
une autre)

e Taille de caractéres : 36 points




e Couleur de caractéres : Rouge
Sauvegardez ce style sous le nom Agency Rouge. VVous devriez obtenir quelque chose comme ceci :

r@juq-o‘é‘vgg Document5 - Microsoft Word Im@g
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Portée des styles

Il est possible de limiter la portée d’un style au document en cours uniquement ou dans tous les documents
basés sur le modele en cours d'édition.

Ajouter 3 la liste des styles rapides

@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format ~

[

La notion de styles est intimement liée a celle de modéles : chaque modéle contient (entre autres) un certain
nombre de styles qui lui sont propres.

e Lorsque vous créez un nouveau document basé sur un modéle donné, les styles correspondants sont

automatiquement charges et accessibles dans le groupe Styfes du Ruban ainsi que dans les barres Style et

Appliquer les styles.

e Lorsque vous créez un nouveau document sans préciser son modele, c'est le modele par défaut qui est
utilisé.

Comment créer son propre jeu de styles ?

Trois étapes sont nécessaires :
1. Créez un nouveau document.
2. Modifiez et/ou créez des styles dans ce document. A titre d'exemple, modifiez le style "Titre 1" en lui
affectant les caracteéristiques suivantes :

a. Police Comic Sans MS ;
b. Taille 24 points ;
c. Souligné;
d. Couleur rouge.

3. Enregistrez le document en tant que modeéle. Pour cela :

e Lancez lacommande Enregistrer sous dans le menu Fichier.
e Choisissez Modeéle Word dans la liste déroulante 7Type.



e Stockez le document dans le dossier Users\utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates
(ou utilisateur est votre nom d'utilisateur sous Windows).

4. Validez en cliquant sur Enregistrer.

(W] Enregistrer sous

o\
{ )U | I, « Microsoft » Templates » v l +y H Rechercher dans : Templates ,O‘
Organiser v Nouveau dossier §== ¥ (7]
Vidéos 4 Nom . Modifié le 14
. . 1. Document Themes 17/12/2010 12:10 [
*J Groupe résidentiel :
y 1. LiveContent 14/03/2010 13:45 [
& Auronlegris (AURONLE ) =
| |, SmartArt Graphics 14/03/2010 13:46 [
2 BS-0SDD (BS-OSDD-PI‘ j '
. BusinessCardl.dotx 07/11/2010 14:35 §
& Lio (PC-DE-LIO) -
CSC.dotx 11/11/2010 17:29 L4
- lettre 3 en-téte.dotx 11/06/2010 10:01 P
1% Ordinateur W naren dnt 1A AIOMN 144D "
&, Windows Fr (C)) i i ™ o - r
Nom de fichier: Modéle perso.dotx -
Type: |Modéle Word (*.dotx) -
Auteurs: X4 Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

[] Enregistrer la
miniature

4 Cacher les dossiers Outils  ~ Enregistrer Annuler

Une fois le modele personnel sauvegardé, vous pouvez créer un ou plusieurs documents basés sur ce modele :
o Sélectionnez l'onglet Fichier dans le Ruban ;

e Cliquez sur Mouveau, puis sur Mes modeéles ;
o Désignez le modéle dans la boite de dialogue Mouveau et validez.
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Utiliser un théme predéfini
Par défaut les documents Word utilisent le theme Office. Pour choisir un autre theme, basculez sur I'onglet Mise

en page du Ruban, cliquez sur l'icbne Thémes dans le groupe Thémes et faites votre choix dans les themes
Proposes :



@ d - & Z-T—
mcueil Insertion | Mise en page Références

Al I couteurs - [ Es Uj [ 7' = San
|[A] Polices ~ - — $ANu
Marges Orientation Taille Colonnes
Effets ~ E 5 = - bECo
 Prédéfini -
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EEoEEe mEuEEC. R ] ] L1 L B =
Office Angles Apex Apothicaire ‘
Aa Aa Aa Aa
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Aa Aa Aa Aa
sEmEen cmOoNES mEnomEn mEmomm
Clarte Composite Contiguité Couture
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Aa Aa Aa Aa
L Ry ) sBEoSe - sEmEman m mEmn
Cravate n.., Débit Eléementaire Essentiel '
Aa Aa Aa Aa
aEuEEs SBUumEn EuEEEN TEIEEEBE
Exécutif Fonderie Grille Horizon  |w
Restaurer le théme a partir du modéle
@ Rechercher les themes...
[a Enregistrer le theme actif...

Modification d’un théme
Les icOnes Couleurs, Polices et Effets du groupe Themes permettent de modifier les couleurs, les polices et les

effets spéciaux du theme actuellement utiliseé.
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Nouvelles couteurs de theme...

Office Classique
Anal
Times New Roman

P @8]

Compasite (orR-gurte Couture

Office Classique 2
Anal
Anal

Debit flementaice

@@ >

Fonderne Grille Hotzon v

Angles
Franklin Gethic M...
Frankdin Gothic Book

Qe

Apex
Lucida Sans
Book Antiqua

Apothicane
Book Antiqua
Cantury Gothic

Aspect
Verdana
Vverdana

Austin

Century Gothic
Century Gothie

Capitaux
Franklin Gothic Bo...
Papena v

Mouvelies polices de theme

AF A IEIRT]

Les couleurs et les polices peuvent étre choisis dans le menu ou définies par vos propres moyens en
sélectionnant Nouvelles couleurs de théme ou Nouvelles polices de théme dans le menu.

Sauvegarde d’un théme modifié

Pour sauvegarder un théme modifié pour pouvoir le réutiliser dans d'autres documents. Cliquez sur Thémes, sur
Enregistrer le théme actifet donnez un nom au nouveau théeme. Le théme enregistré est directement accessible
dans la partie supérieure du menu Thémes.



D

Mon théme

Aa Aa Aa Aq 7:

EmaEED EREmom S oEEEm umem
Office Angles Apex Apothicaire
[ 1 E | I 5]
Aa Aa Aa Aa |
B L1 B TEme. oSEEEeE LI L
Aspect Austin Capitaux Civil
Aa Aa Aa Aa
Crmmas L L L] me mE- mEmeomm L
Clarté Composite Contiguité Couture
[N
Aa Aa Aa Aa
L Dl ] - 1 e momEEe
Cravate n... Débit Elémentaire Essentiel v

Restaurer le théme a partir du modéle
(5] Rechercher les thémes...
a Enregistrer le théme actif...

Les themes personnels peuvent a tout moment étre supprimés : cliquez sur I'icbne 7hémes, cliquez du bouton
droit sur le theme a supprimer, sélectionnez Supprimer dans le menu et validez en cliquant sur Ou.

Mise en forme des sections

Que sont les sections ? Que peuvent-elles apporter ?
Le concept de sections n'est utile que dans certains cas bien précis. Imaginez par exemple que vous ayez a
réaliser un document comme celui-ci :
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Le texte des pages 1 et 3 est affiché dans une seule colonne, alors que le texte de la page 2 est réparti sur trois
colonnes. Pour parvenir a ce resultat, une seule solution existe : vous devez créer une section limitée a la page 2
du document.

Dans quels cas faut-il utiliser des sections ?
L'utilisation de sections sera nécessaire dans les cas suivants :
e Numérotation partielle des pages d'un document ;
e Numérotation de certaines lignes dans le document ;
e Plusieurs colonnes dans une partie du document ;
e Utilisation de plusieurs en-tétes et pieds de page.

Et d’autre terme les sections sont nécessaires dans un document qui doit étre divisé en plusieurs blocs qui ont
chacun des caractéristiques de mise en page différentes.

Définir des sauts de section

Placez le point d'insertion a I'endroit précis ou vous voulez insérer un saut de section. Basculez sur l'onglet Mise
en page dans le Ruban. Cliquez sur Sauts de page dans le groupe Mise en page et choisissez le type du saut de
section a utiliser en cliquant sur une des entrées affichées sous Sauts de section.

¥=} Sauts de pages |

Sauts de page

Page

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

Colonne

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

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

Sauts de section

Page suivante

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante, L\\}
Continu

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

L

= Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
'=f_:_-‘1 section sur la page paire suivante,

ulll

i Page impaire
— Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
»=3:ﬁ section sur la page impaire suivante.

i

Le saut de section peut :

Renvoyer a la page suivante (Page suivante) ;

Se faire dans la méme page, sans occasionner de saut de page (Continu) ;
Renvoyer a la page paire suivante (Page paire) ;

Renvoyer a la page impaire suivante (Page impaire).



Numéroter les pages d’un document
La numérotation des pages d'un document est vraiment aisee :

1. Basculez sur l'onglet /nsertion du Ruban.
2. Cliquez sur Numeéro de page.

3. Choisissez la position des numéros de page (Haut de page ou Bas de page) et cliquez sur un des
NUMEros Proposes.

@

Numéro
de page ~

Haut de page » | Simple -

Bas de page » | Numéro normal 1

Marges de la page 4

Position actuelle »

Format des numéros de page..,

PR EDDE

Supprimer les numéros de page i s

| Numéro normal 3

Avec des formes
Cercle

Rectangle arrondi 1

Rectanagle arrondi 2

A titre d'exemple, voici un document numéroté en adoptant une numérotation de type Cercle dans le bas de
page :
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Imaginez maintenant qu’il faut numéroter seulement les pages entre 3 et 7. Ainsi, la page 3 devra porter le
numéro de page 1, la page 4 le numéro de page 2, et ainsi de suite jusqu'a la page 7 qui devra porter le numéro
de page 5.
Dans ce contexte, nous allons utiliser des sections :

1. Insérez un saut de section continu au début de la page 3 et un autre au début de la page 8.

2. Placez le point d'insertion entre les pages 3 et 7.

3. Basculez sur l'onglet /nsertion dans le Ruban et insérez un numéro de page.

Mais que se passe-t-il ? Toutes les pages sont numérotées !

Par défaut, toutes les sections du document sont liées. Si vous numérotez une section, les autres le seront
également ! Vous devez donc désolidariser les trois sections du document.

000 W W
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e Double-cliquez dans le bas de page de la page 3, puis cliquez sur Lier au précédent (groupe Navigation,
sous l'onglet Création du Ruban).

e Recommencez la méme manipulation, mais cette fois-ci en double-cliquant sur le bas de page d'une des
pages de la troisieme section. Par exemple la page 8.
Mais que se passe-t-il ? Les sections ne sont plus liées et pourtant les numéros de pages sont toujours la ?
Il vous faut encore dire @ Word que les sections 1 et 3 ne doivent pas étre numérotées. Pour ce faire, placez le
point d'insertion dans une des pages de la section 1, basculez sur I'onglet Insertion, cliquez sur Numéro de page
et sélectionnez Supprimer les numéros de page dans le menu. Faites de méme en placant le point d'insertion
dans une des pages de la section 3.

Pour en terminer avec cet exercice, vous allez demander la numérotation a partir du numéro 1.
Placez le point d'insertion dans une page de la section 2. Basculez sur lI'onglet /nsertion du Ruban, cliquez sur

Numéro de page et sélectionnez Format des numeéros de page dans le menu. Sélectionnez 'option A partir de,
inscrivez 1 dans la zone de texte correspondante et validez en cliquant sur OK

Format des numéros de page w

Format de la numérotation : 1,2, 3, ... [~]
["] Inclure le numéro de chapitre
Style de début de chapitre : | Titre 1 [~]
Séparateur : |- (trait d'union)_ZI
Exemples : 1-1, 1-A "
Numérotation des pages 1

(7) A la suite de la section précédente
© Apartrde: 1 =

Lok | [ Anner

Les pages 3 a 7 sont immédiatement numérotées 1 a 5.



En-tétes et pieds de pages
Les en-tétes et pieds de pages sont les bandes horizontales affichées respectivement dans les parties supérieure

et inférieure des pages. Ces bandes peuvent aussi contenir des informations, comme par exemple le titre du
document, la date et I'neure de I'impression, le logo de la société, etc.

Pour insérer un en-téte ou un pied de page, vous pouvez utiliser les icones En-téte et Pied de page du Ruban
(groupe En-téte et pied de page, onglet Insertion).

ieméu! Pled de
o page -
Prédéfini Prédéfini
Vide Vide
o)
Maas]
Vide (3 colonnes) Vide (3 colonnes)
Mrveet Meeet [ewse]
et [Vownl Itewed
Alphabet Alphabet
[Titre de document|
Vo] P t
Annuel Annuel
[Titre du document] | [Année] |
Austére (page impaire) Austére (page impaire)
e e cusoceer, [N e — .
Austére (page paire) Austére (page paire)
R arc e e ow comeen - | T 1 oo e b vy

U Autres en.tétss sur Office.com
3 Modifier l'enitéte

j Supppimer I'en-tete

&

Une fois I'en-téte ou le pied de page inséré, vous pouvez modifier les éléments qui le constituent en cliquant

dessus et en tapant du texte au clavier.

) Autres plecs de page sur Office com
& Moddier le pied de page

;* Syupprimer le pied de page

-d




i Titre |
tre du document]

En-téte |

i Titre |

utoriel Word 2010

Les en-tétes et pieds de page n'apparaissent qu'en mode d'affichage Page et Lecture Plein écran. Le texte du
document et I'en-téte/le pied de page ne peuvent pas étre actifs en méme temps. Pour passer de l'un a l'autre,
double cliquez sur I'endroit a atteindre. Les éléments non actifs apparaissent en grise.

Quand l'en-téte/le pied de page choisi via les icones En-téte et Pied de page du Ruban, vous pouvez le
personnaliser en utilisant I'onglet Création du Ruban.

MidD-0 A= Document5 - Microsoft Word
Accuen nsertion Mise en page Retererces Fublpostsge Revision Atfichage Developpeur -
SR —] \{ z J i ’ T précigente | Premstre page afféerte =+ En1éte & partie du hat 18em | E
] _— € X : = " . 3, sunante | Pages paves et mpaires differentes g Ped de page dparty Subas: 1.25m o
En-léte Meade Numéio € o1 QuickPant Altenare le : X Fermer I en-1éte
page * depage* . t ¢ts pled depage & LEau| Jent 1 Affaher le teste du document tat ! et le pead de page

En-téte ot pled de page Inserer MNaegatian Options Potition Feimer

Vous pouvez par exemple :
e Insérer la date et I'heure actuelle ;
Ajouter une image ou une image clipart ;
Choisir un autre en-téte ou un autre pied de page ;
Insérer une tabulation pour positionner horizontalement des éléments ;
Définir I'espacement entre le haut de la page et I'en-téte, et entre le bas de la page et le pied de page.

Si nécessaire, il est possible de définir un en-téte/pied de page différent sur la premiére page du document. Pour
cela, cochez la case Premiére page difiérente (groupe Options, onglet Création). Définissez ensuite
I'entéte/pied de page de la premiere page, puis I'en-téte/pied de page d'une des pages suivantes.

De méme, les en-tétes/pieds de pages peuvent étre différents sur les pages paires et impaires du document.
Cochez pour cela la case Pages paires et impaires difiérentes (groupe Options, onglet Création). Définissez
alors I'entéte/pied de page d'une page paire, puis I'en-téte/pied de page d'une page impaire.

A titre d'exemple, voici une entéte creer en utilisant les contrdles du Ruban (onglets /nsertion et Création) pour
définir la police a "Calibri 22 points" et I'insertion d’une image clipart.
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Mise en forme des pages

Page de garde

I1 est possible d’améliorer I'allure d'un long document (mémoire, compte-rendu, eBook, etc.) en insérant une
page de garde avant chaque chapitre ou au début du document. Cette opération est particulierement simplifiée
dans Word 2010, puisqu'elle ne nécessite que trois clics de souris et un peu de saisie au clavier.

Positionnez le point d'insertion a I'endroit ou doit étre insérée la page de garde. Basculez sur l'onglet /nsertion
du Ruban. Cliquez sur Page de garde et choisissez une des pages de garde proposées par Word.

| Prédéfini -

g [Tare 0e [Anné
documes
Y
e]
SRR o=
TAFEI U TITER DU
e 2 A
Alphabet Annuel Austére
Taew e s
drw v |
— [Tre do docement|
Austin Blocs empilés Classique
[Trre f decument]
L.—-u _
Contraste Emplacements de bure.., Exposition v
|3 Autres pages de garde sur Office.com ’

Une fois la page de garde insérée, cliquez tour a tour sur les différentes zones de texte et insérez le texte désire.

Taille, orientation et marges du document

En regle générale, les documents papier ont une taille A4. lls mesurent 21 centimétres de large sur 29,7
centimetres de haut. Dans certains cas (impression d'enveloppes ou de cartons d'invitation, réalisation d'eBooks
de petite taille, etc.), il est nécessaire d'utiliser une taille différente. Pour choisir la taille des feuilles, basculez

sur I'onglet Mise en page du Ruban, cliquez sur 7aille et choisissez une taille dans la liste.



(13 Taitte ~|

A4
D 21 cm x 29,7 cm
D AS

148 cmx 21 ¢m
N

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

Legal
21,59 ¢m x 35,56 ¢cm

Executive
18,41 cm x 26,67 cm

Com-10
10,47 cm x 24,13 ¢cm

Monarch
9,84 cm x 19,05 cm

DL
11 em x 22,01 ¢m

cs
16,19 cm x 22,89 cm

BS
17,6 cm x 24 97 ¢cm

Autres tailles de papier...

Pour utiliser d’autres tailles de papier, choisissez Autres tailles de papier dans le menu, définissez les
dimensions du papier et validez en cliquant sur OK..

Mise en page m

Défini Ia taill
“du papier ici

Appliquer & : _itoutledocunent El fwd*m]

| Définir par défaut | [ o | [ Annuer |




L'orientation du papier est choisie en cliquant sur I'icone Orientation (groupe Mise en page, onglet Mise en

page) - @
|ﬂrlnentatlnn

Enfin, les marges sont choisies en cliquant sur I'icbne Marges (groupe Mise en page, onglet Mise en page) -

—

Marges

Dernier paramétre de personnalisation

5 Haut: Ocm Bas: 0Ocm

Gauche :0 cm Droite: 0 cm
Normales
Haut: 25am Bas: 2,5tm

| | Gauche:25cm Droite: 2,5 cm h

Etroites

Haut: 127cm Bas: 1,27 ¢cm
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 cm

Modéré
Haut: 254c¢m Bas: 2,54 ¢cm
Gauche:1 81 cm Droite: 191 cm

B853S B Larges
Haut: 254cm Bas: 2,54 cm
Gauche ;508 cm  Droite: 5,08 cm

En miroir
Haut: 254cm Bas: 254cm
A l'intérieur : 3,18 cmA I'extérieur : 2,54 cm

Marges personnalisées,..

Si vous ne définissez pas les marges du document, elles seront par défaut "Normales”, c¢’est-a-dire égales a 2,5
cm en haut, en bas, a gauche et a droite. Libre a vous de choisir des marges plus étroites ou plus larges en
fonction des besoins.

Les marges En miroir sont a réserver aux documents qui doivent étre reliés. Ainsi, les pages paires et impaires
n'ont pas la méme marge "intérieure”.




Marges de reliure

Marge supérieure } \ Marge supérieure
| B
i i
|
2 Page =i T Page
H , g1 o | D 5
paire I wp | impaire
5 g ;? 3
i i
i 1
| upu |
i i
Marge inférieure | o ; Marge inférieure

Si les différentes marges proposées par défaut ne sont pas suffisantes, cliquez sur Marges personnalisées er
définissez les marges dans les zones de texte Haut, Bas, Gauche et Droite.

Enfin, si le document doit étre relié, définissez la marge de reliure et la position de la reliure dans les zones
correspondantes.

Mize en page m

Marges |Pq:nr |D|mosmun

'2,5¢cm = Bas : 2,5 cm ﬁﬁ\
2,5am + Droite : 2,5am =
0cm = ition de |a reliure : Gauche

| | Pasibon | =]

A]
Portrait Paysage

Pages
Afficher plusieurs pages @ Nurmei |Z|

Apergu

e T - B A fout le document El

(e pr st [oc ) [ sms

E-—




Bordures de page
Il est parfois nécessaire d'encadrer toutes ou certaines pages d'un document. Par exemple pour créer un carton

d'invitation, ou encore pour donner du relief a une page importante du document. Cette opération est réalisée en
cliquant sur I'icbne Bordures de page (groupe Arriére-plan, onglet Mise en page).
Dans la boite de dialogue affichée, choisissez :
1. Letype, le style, la couleur, la largeur et éventuellement le motif de la bordure.
2. Les cOtés sur lesquels doit apparaitre la bordure.
3. Laportée de la bordure (tout le document, seulement la section courante, etc.).
4. La position de la bordure par rapport aux bords de la feuille.
Puis cliquez sur OK pour appliquer la bordure.

Bordure et trame [ \ m
na \
Bordures
Type : Apercu
— -~ Cliquez sur le schéma d-dessous
== | Aucune I_EJ ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures
Encadrement
............. —
Ombre R e e s e —
—
3D Couleur :
Automatique E 1 -
._é Personnalisé Largeur : k i
(] %pt — |» -
Appliquer a :
e s T
Motif : A tout le document *"@11
(aucun) = -

Multicolonnage
Définir un multicolonnage consiste a répartir du texte sur plusieurs colonnes. Pour faire cela, basculez sur

I'onglet Mise en page dans le Ruban. Cliquez sur I'icone Colonnes et choisissez un type de multicolonnage.



= un
Poe—
a_é_ Deux
—==| Trois
=| Gauche
==
: Droite

T

Autres colonnes..,

L'intégralité du document est immédiatement répartie sur deux ou trois colonnes, en fonction de I'élément
choisi dans le menu.
Exemple : Pour obtenir 4 colonnes avec un espacement de 0,45 cm et une ligne séparatrice entre les colonnes,

cliquez sur Colonnes et choisissez Autres colonnes dans le menu. Une boite de dialogue est affichée.

Prédéfins
= 5 i i= =i
Une Deux Trois Gauche Droite

Nombre de colonnes : 3 -3 [ Ligne séparatrice

Largeur et espacement Apercu

Coln®: Largeur : Espacement :

[ ] [612em B [125em B !!

[ 2 | [2983em -
L] :

[ Largeurs de colonne identiques

Appliquer 3 : !f\toutledoo.ment B [ ] Nouvelle colonne

Lok ) [ e |

Indiquez le nombre de colonnes souhaité dans la zone Nombre de colonnes, |a largeur et I'espacement des

colonnes dans le groupe d'options Largeur et espacement, et cochez la case Ligne séparatrice. Un clic sur OK
et le texte s'adapte aux nouveaux parametres.



-4 colonnes
Ligne séparatrice

< %

Lorem ipsum | molestie inmi.Sed neque. In
dolor sit amat, | mauris. Cras in | sagittis, vehicuda
consectetur purus quam, magns st imculis viverra.
adipiscing elit. | euulrides varius Cras egetord
Maorbi at risus | diam. vestibulum, elit. Aen=an
e1est Curabitur ut eros justo lacus est,
pellentesque | an2 lacus,in | gravidasem, eleifendid
Iaorzet. Duis a | lacinia nunc nec lacinia CONSBQuET sit
purus ante. Suspendlsse lizuia Justo amet, rutrum
Suspendisse dignissim quis lorem. vel valit. Sed
potent. ligula quis Duls arcl vel nich
Phasallusnisl | risus cursus enim, elgifend | massa, at
torter, viverra. Sedsit | eget malesuads
pratium et ametelitnisl, | bibendum torter.
volutpat nec, | feuglat feuglat, mattis | Yivemus
porta non egestaslacus. | sitametuma. | sagittis, veiit
erat. Nulla Sedvarius, Namstamet | non congue
faolisi.Class | ligula ut inculis | rutrum suscipit, mi
aptent taciti matos, tellus mMauris. dugue dictum
sociosqu ad neque Integer erat, vel
litors convallis felis, | elemnentum dignissim risus
torquent per & scelarisque porttitor justo eu enim
conubia urns naque sit | pellentesque. | Seddapibus
nostra, per ametodio Nem antenisl, | augue non
incepros Phasellus venenatis sit | erar
himenaecs. accumsan amerfeugiat | malesuads
Sadsit amst mattis in, feugistsed | dictum
risusac lorm.‘ coumsan |, purpis. Ntllil“ wauris sed
ornare ) isgue nisi |, famnisl, | perwicor
tnciaunt. | | ma, neind, [fzcreersea | | Poetus.

Eviam euseny | i faucious I | Buricies vicze] | Westibulum
nunc, quis |, | len, mencusl Byctum quis [ Baio e,

" || IO l. I. '|
0,45cm 0,45cm 0,45cm

Pour que le multicolonnage ne s'applique qu'a une partie du document, il faut insérer des sauts de section de
part et d'autre du bloc sur lequel doit se faire le multicolonnage. Dans la figure qui suit, deux sauts de section
continus ont été insérés avant et apres le texte a répartir sur plusieurs colonnes. Le point d'insertion a été placé

dans la section 2 et I'icbne Colonnes (groupe Mise en page, onglet Mise en page) a été utilisee.

Cursbitur ut ante lacus, inlacinie nunc Suspendisse dignissim ligua
quis risus cursus viverra . Sedsit amet alit nisl, feugiat egestas |acuws.
Sed varius, ligula ut aculis martis, tellus negue convallis felis, a
scelerisque urna negue sitametodio. Phase lus accumsan mattis
accum san. Quisque nisi urna, fringilla at faucibus non, rhoncus in
mi. Sadsagitis, magns at varius vestibulum, eros justo gravida sem,
nec lacinia ligula justo quis lorem. CNim, elgifend agec
bibendum feugiat matosstamsat

lobaortis a

Nam sit amet neque In

rutrum vehiosla susdpit, mi bibendum

mauris. jaculis viverra. | augue dictum | eget, wolutpat

Incager Cras egecord | erat, vel 2u Turpls. Sed o
elemeanoum 2lit. Aenean dignissim risus | egeturna eget ;
porttiter lacus est, justo eu enim. | libero sagittis 8 a
pellentesgque. | aleifend|d Sed dgaplous Cursus acvitae 3 o
Namantenisl, | conseguatsit | suguz non metus. Larem = §
venanatis sit amet, rutrum erat ipsum dolor — g
ametteugiat | vel velic Sed malesuada sitamert, =
In, feuglatsed | vel nioh dictum. consectatur

twrpis. Nullam | masso, at Maunis sed adipiscing eiit.

diam nisl, malesuada porttitor Sus| S

laareet sed tortor. metus. J J
ulmgeswitae, | Vivamus Vestiow um

dictum quis sagittis, velic odo odio,

Loremn ipsumn dolor sit a met, consectetur adipiscing elit. Morki at
risus et est pellentesque Ioreet. Duisa purus ante. Suspendisse
potenti. Phasellus nisi tortor, pretium =t volutpat nec, porta non
erat. Nulls facilisi. Class aptent taciti sociosqu ad litora torgquent per



Insérer une image
Pour insérer une image, placer le point d'insertion a I'endroit exact ou I'image doit étre inséree. Déplacez-vous

dans l'onglet /nsertion du Ruban et cliquez sur I'icone /mage, dans le groupe /lustrations. La boite de dialogue
Insérer une image apparait sur I'écran. Par défaut, elle affiche le contenu de la bibliothéque Images. Deéplacez la

barre de défilement verticale pour afficher la miniature de I'image a insérer, puis double-cliquez sur cette
miniature pour inseérer I'image.

L'outil Capture de Word 2010
Pour "capturer” une partie quelconque de I'écran, basculez sur I'onglet /nsertion du Ruban, cliquez sur I'icone

Capture et sélectionnez Capture d'écran dans le menu.

-~

Fenétres disponibles N

&+ Capture d'écran w

La fenétre de Word se replie dans la Barre des taches, I'écran se grise et le pointeur de la souris se transforme en
un "plus™ de couleur noire. Pour capturer tout ou partie de ce qui est affiché sur I'écran, il suffit de tracer un
cadre de sélection en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé. Au relachement du bouton gauche,
I'élément capturé est automatiquement collé au point d'insertion.

Habiller une illustration avec du texte
Word permet d'habiller les images d'un document pour les intégrer parfaitement au texte qui les environne.

Choisir le positionnement des images

Pour choisir I'image a habiller, cliquez dessus, basculez sur lI'onglet Format du Ruban, cliquez sur l'icbne
Position, dans le groupe Organiser et pointez un des habillages proposés. Le document est automatiquement
ajusté en conséquence. Cliquez lorsque la disposition vous convient.
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Si les dispositions proposées par défaut sous I'icone Pasition ne sont pas suffisantes, cliquez sur Position et

choisissez Autres options de disposition dans le menu. Une boite de dialogue intitulée Disposition est affichée.
Vous pouvez y choisir tres précisément la position de I'image concernée. Ici par exemple, lI'image est alignée
sur la marge supérieure et décalée de 0,3 cm par rapport a la marge gauche.

o

Positon | Habilege du texte | Taile |
Horizontal

O dene [t ] pross e
7) Mee en page lvre [é_l\nt&leur [=| de |Méqe
@ postonabsoue  [0,3am & adunade Iuame
) pogtion réave | Fe] parrapoorta  |Marge
Yertical

@ Algrement |Faut [=] perrapsorta  |Marge

i i

) Poaticn agsoluz [°,°,", e audessousde IMa'ue
©) Poationrdatve | Fel parrapoorta  |Marge

L]

Opbors
] Déplacer avecle texte Autorser ke chevauthement de texte
| anarer || Dispasttion danc I3 celbile du Ebleay

Soit a habiller les images comme dans I'exemple suivant :



Il faut :
1.

2.

N accumsen eefene mens ¢v SemOer
ASCEEN (CRM CIaM. DRI Bt COAgWE eget
S000/e8 00T Aa™ Tt el Iecha. mOndus ot
VEtuS Vol MOACUS SR At IDsum (R 1G Ot ot
NIDR prefum feTnentom & sceiedsque lecths
Allquam a lacinie justo. Ces at odio mi, eget
lechus.
veilt eget congue.

Lomm igsum color St amel comsectens
8CID3CIng Ik PRaseLs FenCRNIDRIUM XS
L e W IR Agreen 82
TGS SUNE DS VD0 ver O e S ) MASES O M SRaRTe NI BCCuTEet
SRS metis fu SeMOtr Agteas iOmm diam. pretum &t
congue sget sodales ega quam. Cms Jes lechis, Moncus et
et vel_ MOnCus SIt amet ipsam LR g o o NiDA pretium
fermentum Ut scelprdsque Bdus Alquam & Boinia [usto, Ces
& oic mi, sget semper jecthus. Felientesque venenatls
comsequet veiit eget congue

Lomm 1250m OOl SIt amet. COMSECHNr eUIDISCing et
e WSS, e Didendum goier
CONDmETEIm 1A ASSESS 80 WILS VISR DunE Budter
SAMIOTe SOt SO0 MO 50N MESIE OV N
DremtE NUE SCOUTSAN eefiend Tens eu SeMDlr Astest
Iorem Siarm. pre oegueeget eget quam Cres
leo lecths, et ans el ¢ amet ipsum. LR i@
QT ot DR DAESium fenertum i SoEssue BCLs . Aliguam =
lacimie jumo. Oms atodiomi, eget semper jechus. Feiientesque
Jat velit eget cong

LR 20 000 ST aMET IOMSECNNS S0IDISCIng et
L B e Dendum oo
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Cliquez sur la premiére image pour la sélectionner.
Basculez si nécessaire sur l'onglet Format du Ruban, déroulez I'icbne Peosition du groupe Organiser et

sélectionnez En haut a gauche avec habillage du texte carré.
Cliguez sur la deuxieme image pour la sélectionner.

Basculez si nécessaire sur l'onglet Format du Ruban, déroulez I'icbne Pesition du groupe Organiser et
sélectionnez Au milieu a droite avec habillage du texte carré.

Choisir la disposition du texte
Par défaut, le texte habille les images "au carré". Cela signifie gu'il s'enroule au plus pres des images. Si

v

nécessaire, vous pouvez choisir une autre disposition en agissant sur l'icone Renvoyer 4 la ligne
automatiquement (groupe Organiser, sous lI'onglet Format du Ruban).

~]

Renvoyer a Ia ligne
automatiquement ~

] Aligné sur le texte

uﬂ Carré
[ Rapproché %

I
=
=
o
<
m
-
w

Haut et bas

Derriére le texte
Devant le texte

Modifier les points de I'habillage

o R E A E

Autres options de disposition...




Voici quelques exemples, pour que vous ayez une idée plus claire des possibilités de I'icone Renvoyer a la ligne
automatiquement.
Habillage "au carré"

ﬁnru Ipsum dolor sitamet, co nsectetur adipiscing el Fusce arcu msm
ahquam ai dictum & eefend ew augue. Donec m quam nibh, non molks
magna. Duis ac ipsum neque. maths fermentum color. Proin scelensque
Iscus quis augue laorset vitas fermentum lectus instique. Lorem ipsum
dolor sit amel, consecestur adipiscing el Aliquam a aliguet Iacus. Nunc
gravids malescads ipum, eget faucibys felis impardiet et In i veit sed
dul consectetur venenabs ey luctus
eral Cras phsretra | ast sliguetl Habiﬂage "haut et bas"
condimenium poris ligula mauis
pestam dui, it amet bibendum oo
magna »” L3 Aiquan id dism a
libero tleifenc posuere Lorem
ipsum color sit amet consectens
adipiscing et Fusce
at cictum & eleifend
Quam nith, non molla
Ipsum negue, mattis
Proin scelensque
Inorest vilae
instique. Lotem psum dolor st amet
consectetur adipiscing it
Aliquam a aliguet lacis Nunc gravida malesuaca psum. eget faucibus
febs imperdiet et In nvest sed du consecietur venenatis su luctus erat
Cras pharetra, est aliquet condimentum porta, kigula mauns pretium cu.
s amet bibendum lec magna ac est. Aliqguam id csam & libero eledend

rLocem Ipsum dotor sit amet, consectetur adipiscng slit. Fusce arcu msl\
aliqguam at dictum a, elefend eu augue Donec in guam nibh, non mollis
magne Duis ac ipsum neque, mathis fermentum door. Promn scelensque
lacus quis augue Isorest vitae fermentum lectus testique Lorem ipsum
dolor sit amet. consecteur adpiscng elil. Aliguam a sliquet lacus. Nunc
gravida malesuada ipsum, eget faucibus felis imperdiet ot in in veld sed

arcu misl aliguam
eu augue. Donec in
megna  Dula ac
fermentum  dalor.
lacus quis augue
fermentum  lectus

posuere. Lorem ipsum dolor sil amel, consectstr adipiscing el Fusce
k arcy nisl, akquam al dictum & eleifend s sugue

Gu consectefur venenitis eu luctus eral Cras pharetra ¢St akquel
congimentum porta, liguls mauns pretium dui, 51 amet bibencdum leo
magna ac est Alquam id diam a Ebero eleifend zosuere Lorem ipsum
dolos sit amet consecktr adipiscing elit. Fusce arcu nisl, aliquam ot

Habillage "devant le texte"

(LO’!M psum dolor sit amet, consecietur adipiscing ebt Fusce arcu msl.\

Formes

Les formes sont des éléments dessinés, tels que des rectangles, des fleches, des étoiles, etc. qui peuvent étre

aliquam at dictum a, sleifend su sugue. Donec in quam mibh, non moilis
magna Duix ac iptum neque, mathe fsrmentum dolor Bain cesisricque
lacs quis augue |aoreet viae fermentum lectus rishque. Lorem ipsum
dolor it amet. consectetur adpiscing st Avquam a alicuel facus. Nunc
gravica mabesuada psum. egel faucibus felis mperdiet & In in velil sed
dui consectelur ven phareira, est aliguel
condimertum ports. lig 51 ame Bbandum 180
magne ac esl Aliquam osotra Locam ipsum
dolor sit amet, consec! wrcu nisl aliquam at
dicum a, eleifend su aug ¥ on mallis magna Ous
AC piUn nEgue, MAmS! v e ceHernque Intus guis

augue laoreet vitae fer SEPRE prem psum dolor sit
amet, consectetur acpl bt Incus. Nunc gravida
malesuada ipsum. eget] i 0 n velit sed dul
corsecietr venenass R phareta, est aliquet
condimentum ports. il y ame bibendum leo
magna ac est. Aliquam ; ' oswers. Lorem Ipsum
dolor sit amet, consect] arcu nisl, aliqguam at

dictum a. eleifend eu augue. Donec in quam nibh, non mollis magna. Dus
ac ipsum neque mattis fermentum dolor. Pron stelensaue Incus quis
augue Isorest vitae fermentum lechus tnstique. Lacem ipsum dolor sit
amet consectetur adipacing sit Aliguam a abquet lacus. Nunc gravida

Ipsum, eget 4 bus felis imperchet &£ In in vellt sed du

consectetur venenahis eu luctus eral. Cras pharevra, est ahguet
condimentum porta, hguls mauns pretium dui, 5t amet bibencum lec
magna ac est Aiquam id diam a Wbero eleifend gosuers. Lorem ipsum
dolor sit amet. consecktwr adipisaing et Fusce arcu misl, shquam ot

/

Cm 8. sleifend su augue.

directement insérés dans un document Word. Pour ajouter un tel élément dans un document :

1. Basculez sur l'onglet /nsertion dans le Ruban.

2. Cliquez sur I'icbne Formes du groupe Hlustrations et choisissez la forme a insérer dans le menu.
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é Nouvelle zone de dessin

3. Le point d'insertion se transforme en un signe Plus.

4. Dessinez la forme a I'endroit souhaité sur le document, en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé et en dessinant un rectangle

5. Au relachement du point d'insertion, des poignées de redimensionnement et de rotation sont affichées.
Si nécessaire, utilisez-les pour redimensionner et/ou appliquer une rotation a la forme.

Utilisez :

e Les poignees de type 1 pour modifier les dimensions de la forme.

e Les poignées de type 2 pour modifier les composantes de la forme. Par exemple, I'épaisseur de la fleche
ou la longueur de la pointe.

e Lapoignée de type 3 pour modifier lI'orientation de la fleche (rotation).




Lorsque vous tracez les contours de la forme avec la souris, vous pouvez maintenir la touche Maj enfoncée
pour garder les proportions originales de la forme. Si cette touche n'est pas enfoncée, la forme peut étre
déformée en I'étirant horizontalement ou verticalement.

Graphiques SmartArt

Les graphiques SmartArt sont utilisés pour présenter des informations et idées sous une forme graphique. Sans
nécessiter de compétences graphiques, ils apportent pourtant une touche professionnelle & vos documents et
facilitent la compréhension et la mémorisation des informations par le lecteur.

Pour insérer un graphique SmartArt dans un document, commencez par placer le point d'insertion a

I'emplacement voulu. Basculez sur I'onglet /nsertion dans le Ruban et cliquez sur l'icbne SmartArt dans le
groupe /Hlustrations. Une boite de dialogue intitulée Choisir un graphique SmartArtest affichée.

Choisir un graphique: SmartArt

= Tous _ = '
=i -
Processus -

—
Higrarchie :

Relation I

Matrice

Pyramide
8 Liste de blocs simple

Image - Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou groupeés.
Agrandit I'espace d'affichage horizontal et
veriical pour les formes.

Bl D> & B e

ok | | Annuer |

Choisissez un graphique dans la liste et cliquez sur OK pour l'insérer dans le document. Il ne vous reste plus
qu'a insérer du texte dans les zones prévues a cet effet pour compléter le graphique.




Utilisation des tableaux
Un tableau est composé de lignes et de colonnes. La zone rectangulaire située a l'intersection d'une ligne et
d'une colonne est appelée cellule.

~— Cellule

v -
< Lignes
-

S, O B

Colonnes

Pour appliquer une mise en forme des cellules, des lignes, des colonnes et du tableau dans sa totalité, vous serez
amenes a les sélectionner. Pour cela, vous cliquerez a des emplacements précis, comme illustré dans la copie
d'écran suivante :

Zone de sélection d'une cellule

Zone de Zone de sélection d'une colonne

sélection —m Q
du tableau )

Zone de
sélection
d'une ligne —

Les trois pointeurs de sélection de cette figure ne peuvent pas étre affichés en méme temps. lls ne sont présents
qu'a des fins démonstratives, pour vous montrer leur allure. Lorsque le pointeur de la souris ressemble a l'un
d'entre eux, vous pouvez cliquer pour sélectionner I'élément correspondant.

Insérer un tableau
Plusieurs techniques peuvent étre utilisées pour insérer un tableau dans un document Word.

Insérer un tableau avec le Ruban
Placez le point d'insertion a I'endroit ou le tableau doit étre inséré, basculez sur I'onglet /nsertion du Ruban,

cliquez sur l'icone Tableau du groupe Tableauxet choisissez le nombre de lignes et de colonnes du tableau dans
le menu.
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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.

L’autre possibilité pour insérer un tableau consiste a définir le nombre de lignes et de colonnes du tableau. Pour
cela, cliquez sur l'icbne Tableau du groupe Tableaux puis sur Insérer un tableau. Définissez le nombre de

lignes et de colonnes dans la boite de dialogue Jasérer un tableau et validez en cliquant sur OK

Taille du tableau
Nombre de colonnes :
Nombre de lignes :
Comportement de 'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe : Auto
(7) Ajuster au contenu
() Ajuster a la fenétre

[ ] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Lok | [ Amuer |

Si nécessaire, cette boite de dialogue peut étre utilisée pour définir la largeur des colonnes du tableau. Entrez
par exemple 3cm dans la zone de texte Largeur de colonne fixe pour que chacune des colonnes ait une largeur
égale a 3 centimeétres.

Vous pouvez également choisir d'ajuster la largeur des colonnes en fonction du contenu des cellules ou de la
largeur de la page.

Par exemple dans la figure qui suit, le premier tableau a été défini en sélectionnant l'option Largeur de colonne
fixe: Auto, et le deuxieme en sélectionnant Ajuster au contenu.



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

Ce texte trés long
deborde 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

Insérer un tableau en le dessinant
Pour dessiner un tableau, basculez sur I'onglet /nsertion dans le Ruban, cliquez sur l'icone 7ableau du groupe

Tableaux et sélectionnez Dessiner un tableau. Le pointeur de la souris se transforme en un crayon. C'est une

invitation pour que vous dévoiliez vos talents de dessinateur.
Commencez par tracer le contour du tableau en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé.

qu'a délimiter les différentes cellules en tracant des traits verticaux et horizontaux (Word vous guide dans cette
étape et vos traits seront parfaitement verticaux ou horizontaux).
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Insérer un tableau a partir de données existantes
Il est possible de convertir des données déja existantes en un tableau, a condition qu'elles aient été
convenablement mises en forme.

" Premier-jeu-de-donnéesy
Marque - Garage - Ville - Chiffre d'sffaireq
Renault = Autopro - PARIS - 45-000-€9
Peugeot - Bestauto -+ PARIS - 123-000-€Y
Renault - Mecaplus . LYON - 217-500-€9
Peugeot - Bertier - NANTES - 68-000-€9
Peugeot - Jeanlean 5 LYON -+ 85-000-€9
Renault - BestPractice - NICE - 43-000-€9
Citroen - AutoBest - PARIS K 229-000-€1
Peugeot - Commeneuve - PARIS . 254-000-€Y
Peugeot % Donjon - MARSEILLE - 120-000-€9
Premier jeu de données
Marque Garage Vile Chiffre d'affaire
Renault Autopro PARIS 45 000 €
Peugeot Bestauto PARIS 123 000 €
Renault Mecaplus LYON 217 500 €
Peugeot Bertier NANTES 68 000 €
Peugeot Jeanlean LYON 85000 €
Renault BestPractice NICE 43 000 €
Citroen AutoBest PARIS 229 000 €
Peugeot Comme neuve PARIS 254 000 €
Peugeot Donjon MARSEILLE 120 000 €

Comme vous pouvez le remarquer, le passage horizontal d'une cellule a la suivante se fait a chaque tabulation,
et le passage a la definition d'une nouvelle ligne dans le tableau se fait a chaque fin de paragraphe.



Passage a la cellule suivante

Chiffred‘affa

Marque - Garage - Ville -

Passage ala Iighe suivante

Pour passer des données textuelles au tableau, vous procéderez comme suit :
1. Sélectionnez tous les paragraphes a convertir.

2. Basculez sur l'onglet /nsertion dans le Ruban.

3. Cliquez sur l'icbne Tableau dans le groupe Tableaux et sélectionnez Convertir le texte en tableau dans
le menu. Cette action provoque I'affichage d'une boite de dialogue du méme nom.

Convertir le texte en tableau ‘

Taille du tableau
Nombre de colonnes : R -
Nombre de ignes : 10 :

Comportement de 'ajustement automatique
© Largeur de colonne fixe :  |Auto i~
() Ajuster au contenu
) Ajuster 3 la fenétre

Séparer le textes au niveau des
(©) Marques de paragraphe () Points-virgules

@ Tabulations 7 Autres :
ok | [ Annuer |

Word détecte que les données d'une méme ligne étaient séparées entre elles par des tabulations et les zones de
texte Nombre de colonnes et Nombre de lignes ont été automatiquement remplies. Pour convertir les données
cliquez sur OK

Mettre en forme un tableau
Pour la mise en forme des tableaux il est necessaire d’utiliser deux onglets dans le Ruban :

e Création, pour définir les bordures, le style et les options de style du tableau ;
e Disposition pour modifier la taille et I'alignement des cellules.

Utiliser un style de tableau

Le style permet de transformer radicalement I'allure générale d'un tableau en un clin d’oeil. Cliquez sur une
cellule du tableau. L'onglet Création est automatiquement sélectionné dans le Ruban. Développez la liste Styles
de tableau en cliquant sur l'icone Autres et faites votre choix dans les nombreux styles proposés (il suffit de
pointer un style pour le prévisualiser dans le document et de cliquer pour I'appliquer au tableau).
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Ici par exemple, le style Trame moyenne 2 — Accent 6 a été appliqué au tableau.

Marque Garage Ville Chiffre d'affaire
Renault Autopro PARIS 45 000 €
Peugeot Bestauto PARIS 123 000 £
Renault Mecaplus LYON 217 500 €
Peugeot Bertier NANTES 68 000 €
Peugeot Jeanjean LYON 85000 €
Renault BestPractice NICE 43 000 €
Citroen AutoBest PARIS 229 000 €
Peugeot Comme neuve PARIS 254 000 €
Peugeot Donjon MARSEILLE 120 000 €

Marque

Renault

Peugeot

Comme neuve '

: Chiffre d'affaire




La liste Styles de tableau permet d'appliquer un style global & un tableau, mais rien ne vous empéche de choisir
une trame différente pour une ou plusieurs cellules que vous souhaitez mettre en valeur. VVous utiliserez pour

cela la liste Trame de fond du groupe Styles de tableau. Cliquez sur la cellule concernée, sur l'icbne Trame de

fond et faites votre choix dans la liste.
e defond ~
Couleurs du théme
H EEEEEEN

IIIIIIHIII
Marque Garage Ville Chiffred al?lm

Renault Autopro e ] ENI JEEEEE

Peugeot cune couleur
Renault

Peugeol
Peugeot
Renault
Citroen

@ | Autres couleurs...

Peugeot
Peugeot

Changer les bordures du tableau

L'icone Bordure dans le groupe Styles de tableau permet de changer les bordures d’un tableau. Selon la
commande sélectionnée dans la liste, cette icone peut agir sur la bordure de la (ou des) cellule(s)
sélectionneée(s).

\EH ¥

i Bordure inférieure

[} | Bordure supérieure

[l Bordure gauche
Bordure droite

Aucune bordure

B Toutes les bordures
Bordures extérieures
= Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
Bordure diagonaje bas
Bordure diagonale haut

= Ligne horizontale

m Degsiner un tableau

Afficher le quadrillage
Bordure et trame...

Mise en forme des cellules
Les divers paramétres de mise en forme des cellules sont rassemblés sous lI'onglet Disposition du Ruban.
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Pour accéder a cet onglet, il vous suffit de cliquer sur une cellule du tableau et de le sélectionner dans le Ruban.

Taille des cellules
La taille des cellules est définie lors de la création du tableau, mais il est possible de la modifier a tout moment

en utilisant les icones du groupe Taille de la cellule.
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Examinons les différentes icones de ce groupe :

o Ajustement automatique permet d'ajuster la largeur des colonnes du tableau a leur contenu ou a la page,
ou encore de choisir une largeur fixe (cette icone agit sur la totalité du tableau sans qu'aucune sélection
ne soit nécessaire) ;

e Hauteur définit la hauteur de la ligne dans laquelle se trouve le point d'insertion ou des lignes
sélectionnees ;

e Largeur définit la largeur de la colonne dans laquelle se trouve le point d'insertion ou des colonnes
sélectionnees ;

o Distribuer les lignes uniformise la hauteur des lignes sélectionnées ;

o Distribuer les colonnes uniformise la largeur des colonnes sélectionnées.

Une autre technique, moins précise mais plus naturelle, peut étre utilisée :

Déplacez le pointeur sur la partie inférieure d'une cellule. Lorsqu'il change de forme, maintenez le bouton
gauche de la souris enfoncé et déplacez la souris verticalement pour ajuster visuellement la hauteur de la ligne.
Déplacez le pointeur sur la partie droite d'une cellule. Lorsqu'il change de forme, maintenez le bouton gauche
de la souris enfoncé et déplacez la souris horizontalement pour ajuster visuellement la largeur de la colonne.

Ajustement de la largeur de la colonne a gauche du pointeur

F Aonto tauto | PARIS
Btt caplus f LYON
: Bestauto . : g
o SR————— . tier s NANTES
. Mecaplus @g‘gn -
i ' Bertier pacedins
- —————— tPractice NICE
 Jeanjean npo : napic

Ajustement de la hauteur de la ligne au-dessus du pointeur

Alignement, orientation et marges des cellules

L'alignement du texte dans les cellules est défini dans le groupe Alignement, sous l'onglet Disposition du
Ruban. Avant de cliquer sur une des icones d'alignement, vous devez sélectionner la ou les cellules concernées
en cliquant sur les zones de sélection correspondantes.

EHE®E A= |
- .. —
Orientation Marges de

al ﬁ :ﬁ du texte Ia celiule

r Alignement

Les icones d'alignement
Pour changer I'orientation des cellules selectionnees, il suffit de cliquer une ou deux fois sur I'icbne Orientation
au texte.
Enfin, pour modifier les marges a l'intérieur des cellules du tableau, cliquez sur I'icbne Marges de la cellule.
Une boite de dialogue intitulée Options du tableau est affichée. Modifiez les zones de texte Haut, Bas, Gauche
et Droite comme vous l'entendez puis cliquez sur OK pour valider.



rOpticms du tableau ‘
Marges des celiules par défaut
Haut : Ocm 1+ Gauche : 0,12an |3
Bas: Oam 14| Droite: 0,12am %
Espacement des celiules par défaut
7] Autoriger fespacement entre les celliles |0 am

Options
V| Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

Lox ][ Amier ]

Si nécessaire, les cellules du tableau peuvent étre espacées entre elles. Pour cela, il suffit de cocher la case
Autoriser I'espacement entre les cellules et de préciser I'ampleur de I'espacement.

Insertion/suppression de lignes et de colonnes

L'insertion de lignes et de colonnes se fait en utilisant les icénes du groupe Lignes et colonnes, sous l'onglet
Disposition.

Pour insérer :

Une ligne : Cliquez sur une cellule au-dessous ou en dessous de laquelle doit se faire I'insertion, puis
cliquez sur l'icone Insérer au-dessus ou Insérer en dessous.

Plusieurs lignes : Sélectionnez autant de lignes que vous voulez en insérer, puis cliquez sur I'icbne
Insérer au-dessus ou Insérer en dessous.

Une colonne : Cliquez sur une cellule a droite ou a gauche de laquelle doit se faire I'insertion, puis
cliquez sur l'icbne Insérer a gauche ou Insérer a droite.

Plusieurs colonnes : Sélectionnez autant de colonnes que vous voulez en insérer, puis cliquez sur I'icone
Insérer 4 gauche ou Insérer a droite.

Pour supprimer :

Une ou plusieurs cellules : Sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer les cellules. Une
boite de dialogue vous demande de définir comment doivent étre décalées les cellules environnantes.
Choisissez une option, puis validez en cliquant sur OK

-
Supprimer des cellules M

© Décaler les celdes vers la gauche;
Décaler les celides vers le haut
Supprimer |a ligne entiére

" Supprimer la colonne entiére

| ok ][ Aonuer | J
LS - |

Une ou plusieurs colonnes : Sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer les colonnes.
Une ou plusieurs lignes : Sélectionnez-les, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer les lignes.

Le tableau : Cliquez dans une cellule du tableau, cliquez sur Supprimer puis sur Supprimer le tableau.
Le contenu d'une cellule, d'une ligne, d'une colonne ou de tout autre blocs de cellules : Sélectionnez-les

puis appuyez sur la touche du clavier.

Fusionner et fractionner des cellules
Il est parfois nécessaire de fusionner plusieurs cellules dans une seule, ou au contraire de fractionner une cellule

en plusieurs. Ces actions sont accomplies avec les icones du groupe Fusionner, sous l'onglet Disposition du

Ruban.



1. Pour fusionner des cellules, sélectionner les, puis puis cliquer sur I'icbne Fusionner (groupe Fusionner).
2. Pour fractionnner une cellule, sélectionner cette cellule, puis cliquer sur l'icbne Fractionner et
paramétrer le fractionnement dans la boite de dlalogue Fractlonner des cellules et valider sur OK

Nombre de lignes :

[ ] Fusionner les celides avant de fractionner

Lok ][ e |

Insérer des formules dans un tableau
Bien que Word ne soit pas un tableur, vous pouvez l'utiliser pour effectuer des calculs élémentaires dans un

tableau. Outre les quatre opérations de base (+, -, * et /), plusieurs fonctions peuvent étre utilisées dans une
formule. Voir la figure suivante :

Supertotal

Supertotal 105436 20

Les cellules de la colonne Prix total sont calculées en multipliant les cellules Quantité et Prix unitaire
correspondantes. Quant a la cellule Super total, elle a été calculée en additionnant toutes les cellules Prix total

précédentes.

Pour insérer des formules il faut utiliser I'icbne Formule dans le Ruban (groupe Données, onglet Disposition).
Pour cela, cliquez dans la cellule située sous I'étiquette Prix total. Basculez si nécessaire sur I'onglet Disposition
du Ruban et cliquez sur l'icbne Formule du groupe Données. Une boite de dialogue nhommée Formule est
affichée.



Dans la zone de texte Formule choisir la formule qui convient ;
Dans la liste déroulante Format de nombre choisir le format qui conwent

Cliquez sur OK.

Associer des informations & un document
Pour associer des informations a un document, Sélectionnez 1’onglet Fichier dans le Ruban. Les informations

relatives au document apparaissent dans 1’écran backstage. Cliquez sur Propriétés dans la partie supérieure
droite de I’écran backstage et choisissez Afficher le panneau de documents dans le menu.

e :f‘

EL Afficher le panneau de documents
H Modifiez les propriétés dans le panneau
de documents au-dessus du document.

% Afficher Ia boite de dialogue Propriétés.

Le panneau de documents est immédiatement affiché en-dessous du Ruban.
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Commentaires :

Examinons les champs accessibles dans le panneau de documents.




e Auteur : nom de la personne qui a écrit le document. C’est par défaut le nom de votre compte
d’utilisateur Windows.
e Titre: titre du document. Cette information peut étre différente du nom du fichier DOCX.

e Opjet: décrit en quelques mots le contenu du document.

e Mots-clés : mots ou phrase qui décrit le document.

e (Catégorie : catégorie dans laquelle peut étre classé le document. Par exemple "Projet xyz" ou encore
"documents de la direction™.

e FEtat: état du document. Par exemple, "brouillon™, "revu™ ou "final".

e Commentaires : bref résumé du contenu du document.

Pour accéder facilement au document, il suffit de cliquer sur Démarrer et de taper une des informations saisies
dans le panneau de documents. Windows affiche le document correspondant, sous le libellé Fichiers.

Documents (3)

@ﬂ cartes de visite
@) word 2010 - site
@) Autres fonctionnalités intéressantes

Microsoft OneNote (1)

@ Recherche audio
Fichiers (42)
| Le site duzéro chap11- g
J Site du zéro A
0 Site du Zéro - contrat

(] [Site du Zéro] Vous avez des nouvelles réponses
(2] [Site du Zéro] Vous avez des nouvelles réponses

(=] [Site du Zéro] Vous avez un nouveau message
(] [Site du Zéro] Vous avez un nouveau message
(] [Site du Zéro] Vous avez un nouveau message

(=] [Site du Zéro] Vous avez un nouveau message

| £ Voir plus de résultats

l site du zéro

Notes de bas de page/de fin de document
Les notes de bas de page et de fin de document sont utilisées pour fournir des références ou préciser le sens
d'une portion de texte. Comme leur nom le laisse supposer, les notes de bas de page sont affichées dans la partie
inférieure des pages ou se trouvent les portions de texte annotées. Quant aux notes de fin de document, elles
sont rassemblées apres la derniére page du document. Libre a vous de choisir une de ces deux possibilités, ou,
pourquoi pas, de les utiliser conjointement. Ainsi par exemple, vous pourriez définir :

e Des notes de bas de page pour donner des compléments d'informations sur les mots qui le nécessitent ;

e Des notes de fin de document pour rassembler des informations de caractere plus général et/ou qui ne

nécessitent pas d'étre immédiatement explicitées.

Pour insérer une note, sélectionnez lI'onglet Références dans le Ruban et cliquez sur I'icbne Insérer une note de
bas de page ou Insérer une note de fin dans le groupe Notes de bas de page.



AB' Uy Insérer une note de fin

Ag Note de bas de page suivante ~
| Insérer une note iy
de bas de page | Afficher les notes

Notes de bas de page )

Table des matiéres

Word facilite a I'extréme I'insertion d'une table des matiéres dans un document. Cette opération est entierement
automatique pour peu que l'on ait pris le soin de structurer le document en utilisant des styles de titre.

Pour insérer une table des matiéres dans un document, positionnez le point d'insertion a I'endroit souhaité

(géneralement juste apres la page de garde du livre), basculez sur I'onglet Références dans le Ruban, cliquez sur
I'icone Table des matieres et faites votre choix parmi les différents modeles proposés.

Table automatique 1
Contenu
Titre 1 1
Thee 2 1
Titre 3 1
Table automatique 2
Table des matiéres
Titre 1 3
Thwe 2 1
Titre 3 1
Tableau manuel
Table des matidres
Tapaz le titre du chapitre (nk 1)  §
Tapez le titre du chapitre (ni 2) 2
Tapez be ttre du chapitre (r 3 3
Tapez le titre du chapitre (nivess 1) 2
L% Autres tables des matiéres sur Office.com »
Il] Insérer une table des matiéres...
E( Supprimer la table des matiéres
_';] Enregistrer Ia seélection dans la galerie Tables des matieres..

Si vous effectuez des modifications dans les paragraphes qui utilisent les styles de titres Titre 1 a Titre 6, ou Si
vous ajoutez du texte dans le document, la table des matiéres n'est pas mise a jour automatiquement. Cliquez a

I'intérieur de la table des matieres pour faire apparaitre I'icbne Mettre a jour la table, puis cliquez sur cette
icone pour lancer la mise a jour.
: 3~ (¥ Mettre a jour lata\ble...!

Mettre 3 jour la table]

Table des matiéres

Partie 1 - Premiers documents etmiseenforme... ... 1
Chapitre 1 - DEcouverte et IBNCEMENT B8 WOFH.......o...ceereerereerereerersssmmmmssssssreersrrsrerserssessemmmmssssrereress 1
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Dans la boite de dialogue qui s'affiche alors, indiquez si vous voulez mettre & jour les numéros de page ou toute
la table (c'esta-dire les numéros de page et les niveaux de titres), puis validez en cliquant sur OK

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :
@ [Mettre & jour les numéros de page uniquement|

@) Mettre a jour toute la table

Lo | |.=M;=,|

Si les modéles de tables des matiéres proposées par Word ne vous suffisent pas, vous pouvez définir votre
propre modele. Cliquez sur l'icbne Table des matiéres (groupe Table des matiéres, sous l'onglet Références du
Ruban) et sélectionnez Insérer une table des matiéres dans le menu. Utilisez la boite de dialogue Table des
matieres pour définir les caractéristiques de la table des matiéres. Ici par exemple, nous utilisons la mise en
forme Recherché (Formats) sur 4 niveaux de titre, nous affichons les numéros de page et nous les alignons a
droite en les séparant des titres par des pointillés.

ble d

TITREL

TIARE2 ToRe 2
TITRE 3 Tiree 3

Titra d
[¥] Afficher les puméros de page [¥] Utiliser des liens hypertexte  la place des
[¥] Aligner les numéros de page a droite numéros de page

Covactires de sute : | R~

Recherché

=

[u@ptonsiyy | [ vodter... |

ook | [ Aonder |

Par défaut, la table des matiéres se base sur les niveaux de titre Titre 1, Titre 2 et Titre 3. Si vous le souhaitez,
vous pouvez utiliser d'autres styles, en précisant leurs niveaux hiérarchiques. Cliquez sur Options dans la boite

de dialogue Table des matiéres. Une nouvelle boite de dialogue intitulée Options de la table des matiéres est

affichée. Vérifiez que la case Styfes est bien cochée, puis entrez le niveau des styles a utiliser. Ici par exemple,
nous utilisons les styles Titre 1 a Titre 4 en conservant leurs niveaux hiérarchiques naturels.



Construire |a table des matiéres & partir de :
V] Styles

[¥] Niveaux hiérarchiques
[] Champs d'entrée de table

Citations et bibliographie

Lorsqu’on rédige un document, il est parfois nécessaire de citer une source d'informations (un livre, un article
de journal ou tout autre type de publication). C'est en particulier le cas lorsque I'on rédige un mémoire de fin
d'études ou un document universitaire. L'outil de citations de Word permet de définir une ou plusieurs sources,
de les référencer dans un document et de les rassembler dans une bibliographie a la fin du document.

Pour créer une bibliographie, quatre étapes sont nécessaires :
1. Définition des sources d'informations.
2. Insertion des sources dans le document.
3. Choix d'un style de bibliographie.
4. Création de la bibliographie.

Examinons tour a tour ces quatre étapes.

1. Pour définir une source d'informations, sélectionnez l'onglet Références dans le Ruban, cliquez sur
I'icone Insérer une citation du groupe Citations et bibliographie et choisissez Ajouter une nouvelle
source. Cette action affiche la boite de dialogue Créer une source. Complétez les informations
demandées apres avoir sélectionné une entrée dans la liste déroulante 7ype de source, puis cliquez sur

OK pour enregistrer la source d'information.
Voici un exemple de source concernant une page Web :



Type de source lDoammtdiniteWeb [ﬂ
Champs bibliographiques pour APA, dnquiéme édition
Auteur | Mediaforma
[T Entreprise Auteur | |
Nom de la page Web | Analyser les périphériques amovibles avec Microsoft Security Essentials |
Nom du site Web  Mediaforma - Une minute par jour |
Année (2011 |
Mois | Janver| |
Jour |22 |
|
|
|
|

Année de la consultation 2011
Mois de la consultation | Février
Jour de la consultation |1

URL |http://www.mediaforma. com/uneminuteparjour jvideo/analyser-peripheriques-amovibles.php

[ Afficher tous les champs biblographiques
Nom de la balise Exemple : Janvier

T

Une fois les citations définies, vous pouvez insérer chacune d'entre elles a une ou plusieurs reprises dans le
document. Placez le point d'insertion a I'endroit ou doit apparaitre la citation, basculez sur lI'onglet Références

du Ruban, cliquez sur l'icbne Insérer une citation et choisissez la citation dans la liste.

Wi | ,
m Ineartion Mise en page Références " Publipostag: Révisic

e Ajouter le texte ~ | |3 Gérer les sources 'ﬂ I j ﬁ
R styte: mm,cm-- B
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Table des matiéres Notes de bas de page & Martin, Michel .
Word 2010, (2011) h |m

 Mediaforma
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I'analyse des périphériques amovibles a chaque analyse compléte.

Lorsque toutes les citations ont été inserées dans le document, choisissez un style dans la liste déroulante Style
(onglet Références, groupe Citations et bibliographie).



APA, cinquiéme édition

Chicago, quinziéme édition
GB7714 2005

GOST - Tri par nom

GOST - Tri par titre

ISO 690 - Premier élément et date
ISO 690 - Référence numérique
MLA, sixiéme édition

SISTO2

Turabian, sixiéme édition

Il ne reste qu'a insérer la bibliographie dans le document. Placez le point d'insertion a I'endroit ou doit se faire
I'insertion, cliquez sur l'icbne Bibliographie (onglet Références, groupe Citations et bibliographie) et
sélectionnez un des modeéles de bibliographies proposes.

(&) Bbograptue -|
| Préaéfini
T Travaux cités
Martin, M. (2011). Word 2010. Paris: simplelT.
Bibliographie

ema i x5 o o Mediaforma. (2011, Janvier 22). Analyser les périphériques omovibles avec Microsoft Securtty

RS o o Essentiols. Consulté le Février 1, 2011, sur Mediaforma - Une minute par jour:

. s e http://www.mediaforma.com/uneminute parjour/vide of analy ser-periphe rigue s-
| Trawaux cités amovibles.php

Travaux cités

o, . CICOX). Cotucions of rifivmmens. Mo York: Contone Pras,

Mawa, | (2005] Créstme duse padbontion fmmete Sondan Prowaare. be b

Ponton, L. (. (2006). Comwmmnt dcroe Chcagor works pres

‘a‘ Jnséres ia bidliographie
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Table des illustrations
Lorsqu'un long document contient des illustrations, il peut étre intéressant de créer une table des illustrations
pour que le lecteur puisse se rendre facilement et directement aux illustrations qui I'intéressent.

Pour créer une table des illustrations, il faut insérer une ou plusieurs illustrations dans le document, puis
définir une légende pour chacune d'entre elles.
Pour définir une légende a une illustration, cliquez sur une illustration, basculez sur l'onglet Références du
Ruban, puis cliquez sur l'icbne Insérer une légende, dans le groupe Légendes. Une boite de dialogue intitulée

Légende est affichée. Complétez la zone de texte Légende, puis cliquez sur OK

Légende :
[Figurc 1 - Le chat Mimi

S lﬁgxe
|Sous Ia sélection

[7] Exclure I'étiquette de la légende
[ Nouvelle étiquette... ] [Suuot-*ﬁ'! .

| Légende automatique... | (

Pour insérer la table des illustrations. Placez le point d'insertion a I'endroit ou vous voulez insérer la table des
illustrations, puis cliquez sur l'icbne Insérer une table des illustrations (onglet Références, groupe Légendes).
Cette action déclenche l'affichage de la boite de dialogue 7able des illustrations. Choisissez :

e Dans la liste Formats : le format de la table ;



e Dans la liste Caracteéres de suite : les types de pointillés entre les noms des illustrations et les numéros
de pages.

Publipostage

Le publipostage (ou mailing) permet de créer des documents personnalisés pour plusieurs destinataires
différents. C'est une solution rapide et pratique lorsqu'un méme document doit étre envoyé a plusieurs
personnes.

Les différentes étapes pour mettre en place un publipostage
Dans Word, le publipostage peut étre utilisé pour créer des lettres, des enveloppes, des étiquettes et/ou des
messages électroniques. Quel que soit le type du document a réaliser, la technique utilisée est assez proche :
1. Définition du fichier qui contient les données des destinataires (nom, prénom, adresse, e-mail, etc.). Ce
fichier peut étre créé dans Word, Excel, Access, voire méme dans le Bloc-Notes de Windows.
2. Ecriture du document de base qui contient les eléments (textes, images, liens, etc.) qui seront envoyés a
tous les destinataires.
3. Ajout de données provenant du fichier des destinataires dans le document de base.
4. Fusion des données dans le document de base en vue d'une impression ou d'un envoi électronique.

Premiere étape — Définition du fichier de données
Les données utilisées pour le publipostage peuvent provenir de trés nombreuses sources :
e Les contacts de la messagerie Outlook ;
Une feuille de calcul (ou une plage de cellules) Excel ;
Une table ou requéte Access ;
Un tableau dans un document Word ;
Un fichier texte contenant des données séparées avec des caracteres spécifiques. Par exemple, des ";"
entre les champs d'un méme enregistrement et des marques de paragraphe pour passer a I'enregistrement
suivant ;
e L'Assistant publipostage de Word.

Champs et enregistrements !

Les champs correspondent aux diverses informations concernant chaque personne. Les enregistrements
regroupent les champs relatifs a une méme personne. Imaginez par exemple que vous désiriez rassembler le
nom, le prénom, l'adresse et le téléphone de plusieurs personnes en vue d'un futur publipostage. Vous aurez
autant d'enregistrements que de personnes référencées et chaque enregistrement devra renseigner les champs
Nom, Prénom, Adresse et Téléphone. Ici par exemple, le tableau contient deux enregistrements. La premiere
ligne correspond au titre des champs. Elle permettra de les identifier lors du publipostage.

Nom des champs

Nom Prénom Adresse Téléphone
Plerre Jean 12 rue des Tonneaux, 0578123456
B 81000 Barriqueville
Enreglstrements 1 5 Loustic Alfred rue des chausseurs, 0234567890
10000 Marcheloin

Champs

Vous allez donc définir un tableau qui comportera six colonnes (une par champ) et autant d'enregistrements que
qu’il le faut.



Nom Prénom Adresse Code Postal Ville Pays
Davolio Nancy 507 -20th Ave. E. Apt. 2A 98122 Seattle USA
Fuller Andrew | 908 W. Capital Way 98401 Tacoma | USA
Leverling | Janet 722 Moss Bay Blvd. 98033 Kirkland | USA
Peacock | Margaret | 4110 Old Redmond Rd. 98052 Redmond | USA
Buchanan | Steven | 14 Garrett Hill SWI1 8JR London |UK
Suyama Michael | Coventry House Miner Rd. EC2 7]JR London | UK
King Robert | Edgeham Hollow Winchester Way | RG1 95P London |UK
Callahan | Laura 4726 - 11th Ave. N.E. 98105 Seattle USA
Dodsworth | Anne 7 Houndstooth Rd. WG27LT |London |UK

Deuxiéme étape — Ecriture du document de base

Dans cette deuxieme étape, nous allons vous montrer comment créer des étiquettes. En utilisant une technique
similaire, vous auriez tout aussi bien pu créer des lettres, des enveloppes ou des messages électroniques. Vous

aurez d‘ailleurs I'occasion de le vérifier dans le TP qui fait suite a ce chapitre.

Si le document dans lequel ont été saisies les données est encore ouvert, fermez-le et ouvrez un autre document
vierge, par exemple en appuyant simultanément sur les touches Ctrl et N du clavier.
Dans le cas d'un publipostage d'étiquettes, le document de base est on ne peut plus simple : il s'agit d'une feuille

vide. Indiquez simplement a Word quel type d'étiquettes vous voulez utiliser.

Pour ce faire, basculez sur l'onglet Publipostage du Ruban, cliquez sur l'icone Démarrer la fusion et le
publipostage et selectionnez Etiquettes dans le menu. La boite de dialogue Options pour les étiquettes est

affichée.

|>

Informations sur limprimante

() Imprimantes a alimentation en continu
@ Imprimantes feuille 3 feuille Alimentation :

Description

Alimentation manuelle

Fournisseurs des étiquettes :

Rt o dhis sianis 3 4 ¢ Off

Numeéro de référence :

Description

AGIPA 013978
AGIPA 100064
AGIPA 100065
AGIPA 100309
AGIPA 100310

AGIPA 100311 i

- Type :

| ]| Hauteur:
Largeur :
Taille du papier :

6,7cm
3,4an

Adresse Multi-usages

1495an x 21,1 an

Détails...

r |
L Supprimer J




Choisissez un fournisseur d'étiquettes et un numéro de référence pour les étiquettes (ce numéro devrait se
trouver sur l'emballage des étiquettes). Ces deux informations indiquées, vérifiez que la hauteur et la largeur
des étiquettes est bien conforme a ces dernieres.

Cliquez sur OK: Les limites des étiquettes apparaissent immédiatement dans le document et un point d'insertion
clignotant vous laisse entendre que Word attend des données pour compléter les étiquettes :
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Démarrer la fusion et le publipostag Champs d'écriture et d'insertion

Généralement, dans le cas d'un publipostage d'étiquettes ou d'enveloppes, le document de base ne contient
aucun élément fixe. Il se contente de fixer les dimensions des étiquettes ou des enveloppes.

Par contre, dans le cas d'un publipostage de lettres ou de messages électroniques, le document de base contient
tous les éléments qui doivent étre envoyés a chacun des correspondants, éventuellement complété par un ou
plusieurs champs de fusion.

Troisieme étape — Ajout de données dans le document de base
Les données concernant les destinataires ont été définies et le modéle d'étiquettes a utiliser a été spécifié. Il ne
reste plus qu'a relier ces deux éléments entre eux pour que Word puisse compléter les étiquettes. Assurez-vous

que l'onglet Publipostage est sélectionné dans le Ruban, cliquez sur l'icone Sélection des destinataires dans le

groupe Démarrer la fusion et le publipostage et choisissez Ultiliser la liste existante dans le menu. Désignez le
fichier adresses étiquettes.docx, créé dans la premiere étape.

La boite de dialogue Sélectionner la source de données se ferme et I'inscription Enregistrement suivant apparait
dans toutes les étiquettes sauf la premiere.



l | «Enregistrement suivant» | «Enregistrement suivant»

«Enregistrement suivant» | «Enregistrement suivant»

Nous allons maintenant dire a Word quelles informations il doit insérer.

Toujours sous l'onglet Publipostage du Ruban, dans le groupe Champs d'écriture et d'insertion, cliquez sur
I'icone Insérer un champ de fusion. Comme par magie, les noms des six champs définis dans la premiere étape
sont directement accessibles :

Vous allez donc les insérer dans la premiére étiquette.
Double-cliquez successivement sur les champs Prénom, Nom, Adresse, Code_Postal, Ville puis Pays. La
premiére étiquette doit maintenant ressembler a ceci :

«Prénom»«Nom»«Adresse» «Code_P
ostal»«Ville»«Pays»|

.....................................

Si vous laissez les champs ainsi, les données vont apparaitre les unes a la suite des autres, et les étiquettes
ressembleront a tout sauf a des étiquettes !

Heureusement, la zone réservée a la premiere étiquette peut étre modifiée comme vous I'entendez.
1. Insérez une espace entre les champs Prénom et Nom, puis entre les champs Code_Postal et Pays.
2. Faites passer les champs Adresse, Code_Postal, puis Pays sur la ligne suivante.

Si vous avez suivi mes indications, la premiére étiquette devrait maintenant ressembler a ceci :



«Prénom»«Nom»¥§|
«Adresse»q]
«Code_Postal»«Ville»§

«Pays»¥q]
o]

Ne trouvez-vous pas qu'il manque quelque chose pour que I'adresse soit parfaite ?

Vous allez centrer les différentes lignes sur la largeur de I'étiquette. Sélectionnez les quatre lignes de I'adresse

dans la premiere étiquette, basculez sur I'onglet Accueil du Ruban puis cliquez sur I'icbne Centrer du groupe

Paragraphe.

La premiére étiquette a maintenant son aspect definitif :

«Prénom» «Nom»
«Adresse»

«Code_Postal» «Ville»

«Pays»

Il est également possible d'insérer tous les champs de I'adresse en une seule fois en cliquant sur l'icobne Bloc
d'adresse (onglet Publipostage, groupe Champs d'écriture et d'insertion).

Quatriéme étape — Fusion et impression
Basculez si nécessaire sur l'onglet Publipostage du Ruban, cliquez sur l'icbne Apergu des résultats dans le
groupe de méme nom. Les champs sont automatiquement remplacés par les données de la table.

Seule la premiére étiquette contient des données. Les autres sont désespérément vides !

Cliquez sur Mettre a jour les étiquettes dans le groupe Champs d'écriture et d'insertion et tous les
enregistrements du tableau sont utilisés pour remplir les étiquettes.
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Si le résultat vous convient, cliquez sur l'icobne Terminer et fusionner du groupe Terminer et choisissez
Imprimer les documents dans le menu.

Il est parfois nécessaire d'apporter des modifications manuellement pour telle ou telle champ.
Cliquez sur l'icone Terminer et fusionner dans le groupe T7erminer et choisissez Modifier des documents
individuels dans le menu. Une boite de dialogue intitulée Fusion avec un nouveau document est affichée.

Sélectionnez I'option 7ows et cliquez sur OK Un nouveau document contenant toutes les étiquettes est généré.
Il est possible de modifier son contenu avant de lancer lI'impression.

Aussi, Il est possible de n'imprimer que certains enregistrements en précisant les bornes inférieure et supérieure.
Pour cela, cliquez sur l'icone Terminer et fusionner (onglet Publipostage, groupe Terminer) et choisissez
Imprimer les documents dans le menu. Dans la boite de dialogue affichée, sélectionnez l'option De et

remplissez les deux zones de texte. A titre d'exemple, pour imprimer les enregistrements 50 a 100, voici
comment la boite de dialogue doit étre paramétrée :

Imprimer un document

Les documents élaborés dans Word sont souvent faits pour étre imprimés. Pour imprimer un document
sélectionnez l'onglet Fichier dans le Ruban et cliquez sur /mprimer. La partie gauche de la fenétre donne acces
aux parametres de I'impression, et la partie droite propose un apercu avant impression.
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1. Choisissez I’imprimante a utiliser pour I’impression.
2. Indiquez le nombre de copies a réaliser.

3. Cliquez sur /mprimer pour lancer I'impression.

En outre, les réglages affichés sous le libellé Paramétres peuvent également étre utilisés. Ainsi vous pouvez

choisir :

1. Choix des pages a imprimer en utilisant la liste déroulante Pages : toutes, la page active ou une partie

specifique du document (propriétés, marques de révision ou styles par exemple).

2. Choix des pages a imprimer en utilisant la zone de texte Pages. Tapez par exemple 1; 3; 5-12 pour

imprimer les pages 1, 3et5a 12.

w

4. Choix du mode d'assemblage des feuilles dans le cas d'une impression multiple.

Paramétres
Imprimer toutes les pages 0 >
Imprimer to ocument ,

Pages:

| Impression recto

Imprimer uniquement sur un coté de la pa

oy Assemblé
‘—1‘417?. 123 123 6 ¥

—

Choix du mode d'impression : recto ou recto-verso (manuel ou automatique si I'imprimante le permet).



