
Partie II : Utilisation de Microsoft Office Word 

 

Créer un nouveau document Word : à présent on est prêts à créer notre premier document. Word nous invite 

d'ailleurs à le faire dès son ouverture, puisqu'une feuille blanche nommée Document1 est automatiquement 

affichée. 

 

Créer un document à partir d'une feuille blanche 

Le curseur clignotant n'attend qu'une chose : que vous tapiez quelques caractères au clavier ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aussi, Microsoft Word propose des modèles de documents prêts à l'emploi. 

 

Créer un document à partir d'un modèle local 

Sélectionnez l'onglet dans le Ruban (en d'autres termes, cliquez sur , dans le coin supérieur Fichier Fichier

gauche de la fenêtre), cliquez sur  puis sur . Nouveau Exemples de modèles

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Plusieurs modèles sont proposés. Choisissez l'un d'entre eux en s’aidant de la zone d'aperçu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vérifiez que la case  est sélectionnée dans la partie inférieure droite de la fenêtre, puis cliquez sur le Document

bouton  pour créer le nouveau document. Vous vous retrouvez alors face à un document prédéfini et déjà Créer

mis en page. Il suffit de modifier le texte pour obtenir en quelques minutes un document digne d'un 

professionnel. 

 

Créer un document à partir d'un modèle Office.com 

Microsoft propose sur le Web un grand nombre de modèles accessibles en sélectionnant l'onglet  dans le Fichier

Ruban et en cliquant sur  puis en choisissant une des catégories sous . Nouveau Modèles Office.com

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cliquez par exemple sur la catégorie , sur , puis choisissez un des modèles de Calendriers Calendriers 2010

calendriers proposés. Ici par exemple, c’est le  qui a été choisi. Calendrier photo 2010 familial

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur , dans la partie inférieure droite de la fenêtre et patientez jusqu'à ce que le modèle soit Télécharger

affiché sur l'écran. Maintenant, il ne reste qu'à personnaliser le calendrier en y insérant des photos et messages 

personnels. 

 

Fermer un document : Cliquer sur  dans les Boutons de contrôle de la fenêtre ou Cliquer sur le Fermer

bouton  (Word 2007) ou  (Word 2010) puis choisir . Office Fichier Fermer

 

Enregistrer un document : Cliquer sur le bouton  (Word 2007) ou  (Word 2010) puis choisir Office Fichier

. Si le document n'a encore jamais été enregistré, une boîte de dialogue nommée  Enregistrer Enregistrer sous

est affichée. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ici, le dossier d'enregistrement par défaut est le dossier , il est possible de choisir un autre. Le nom Documents

d’enregistrement par défaut correspond aux premiers mots du document. Là aussi, il est possible de le modifier 

en remplaçant le contenu de la zone de texte . Enfin, le type du document par défaut est Nom de fichier

. Document Word (*.docx)

 

Modifier le format d’enregistrement par défaut 

Il est possible de modifier le format de sauvegarde par défaut en cliquant sur  et en choisissant Enregistrer sous

le format désiré dans la liste .  Type

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

On peut aussi utiliser cette méthode pour enregistrer le document sous un autre nom en remplaçant le contenu 

de la zone de texte . Nom de fichier

 

Les niveaux hiérarchiques d'un document ? 

Tous les éléments insérés dans un document ne se trouvent pas au même niveau hiérarchique. Les 

documents sont organisés suivant quatre niveaux hiérarchiques : caractère, paragraphe, page et section.  

 Texte ou Caractère : Ce niveau concerne tous les caractères, mots et lignes de texte du document. Il est 

utilisé pour définir la police, la taille, la couleur et d'autres attributs de texte. 

 Paragraphe : Ce niveau s'applique à tous les paragraphes du document, c'est-à-dire aux blocs de texte 

qui se terminent par un retour à la ligne volontaire. Il permet de définir l'espacement entre les 

paragraphes et entre les lignes, le style, le retrait, la trame d'arrière-plan, la bordure et d'autres 

paramètres complémentaires. 

 Page : Ce niveau concerne les pages du document. Il sert à définir les marges, l'orientation, les 

colonnes, les bordures, les thèmes, les en-têtes et pieds de pages, ainsi que d'autres paramètres qui 

agissent sur les pages du document. 

 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  du Ruban, le groupe  donne accès aux principaux outils de mise en forme au Accueil Police

niveau texte. 

 

 

Ce groupe contient différentes icônes réparties sur deux lignes. 

 En haut, de gauche à droite : , , , , Police Taille de police Agrandir la police Réduire la police

 et . Modifier la casse Effacer la mise en forme

 En bas, de gauche à droite : , , , , , , , Gras Italique Souligné Barré Indice Exposant Effets de texte

 et . Couleur de surbrillance du texte Couleur de police

Le lanceur de boite de dialogue du groupe  donne accès à la boite de dialogue . Police Police

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cette boîte de dialogue reprend les réglages du groupe  et les complète en proposant : Police

 Plusieurs types et couleurs de soulignement ; 

 Les attributs : , ,  et  ; barré double petites majuscules majuscules masqué

 Une zone d'aperçu ; 

 Un accès à la boîte de dialogue  d'un texte. Effets de mise en forme

La boîte de dialogue d'un texte, quant à elle, permet d'accéder aux paramètres de Effets de mise en forme 

mise en forme typographiques. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mise en forme des paragraphes 

Un paragraphe est un bloc de texte terminé par un saut de ligne volontaire, en d'autres termes, lorsque l'on 

appuie sur la touche Entrée du clavier. Les paragraphes contiennent des lettres, des mots et des phrases. Tout ce 

qui a été dit précédemment quant à la mise en forme des caractères reste donc valable. Cependant, de nouvelles 

règles de mise en forme apparaissent.  

Alignement des paragraphes 

L'alignement d'un paragraphe détermine la façon dont le texte se cale sur les marges gauche et droite du 

document. Word propose quatre types d’alignements : 

 à gauche : texte aligné à gauche et flottant à droite ; 

 centré : texte centré sur la page, flottant à gauche et à droite ; 

 à droite : texte aligné à droite et flottant à gauche ; 

 justifié : le texte est aligné à gauche et à 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 l'une des icônes d'alignement dans le groupe  comme indiqué à la figure Paragraphe

suivante. 



 

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 à la taille du support.  

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

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

illustré à la figure suivante. 

 

 

 

 

 

 

 

Si les espacements proposés dans le menu ne correspondent pas au besoin, cliquez sur  et Options d'interligne

agissez sur les éléments  et    (voir figure suivante). Interligne De

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quelques explications sur les interlignes prédéfinis : 

 Simple : l'espace alloué correspond à la police la plus haute de la sélection. Un espace supplémentaire 

lui est ajouté pour que les lignes ne se chevauchent pas ; 

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

 Double : deux fois l'interligne simple ; 

 Au moins : définit l'espace à ajouter, en tenant compte de la plus grande hauteur des lettres de la 

sélection ; 

 Exactement : interligne dont la taille est spécifiée de manière absolue, sans tenir compte de la taille des 

caractères ; 

 Multiple : multiple de l'espacement simple. Par exemple, un interligne multiple fixé à 1,20 est 20% 

plus grand que l'interligne simple. 

 Les valeurs entrées dans le champ De peuvent être spécifiées en points (pt), centimètres (cm), pouces 

(in) ou picas (pi). 

 L'option exactement est la plus utilisée. Entrez l'espacement en points dans le champ De en tenant 

compte de la taille de la police utilisée puis validez en cliquant sur OK. 
 

Il est possible d’agir sur l'espace avant et après chaque paragraphe. Pour cela, sélectionnez les paragraphes 

concernés puis cliquez sur l'icône affichée dans la partie inférieure droite du groupe . Les réglages Paragraphe

s'effectuent dans les champs  et  de la boîte de dialogue , comme indiqué à la figure Avant Après Paragraphe

suivante : 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indentation du texte 

Il est possible d'indenter (c'est-à-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 à gauche ou à droite. Le plus simple consiste à utiliser la 

règle horizontale, comme indiqué à la figure suivante : 

 

Sélectionnez les paragraphes concernés puis déplacez les marques de retrait de la règle pour obtenir l'effet 

désiré. Si la largeur du paragraphe doit être très précise, il est préférable d’utiliser la boîte de 

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

inférieure droite du groupe  puis agissez sur les champs  et , comme indiqué à la Paragraphe Gauche Droite

figure suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour faciliter le repérage des nouveaux paragraphes et bien les différencier des lignes à l'intérieur des 

paragraphes, vous pouvez définir un retrait de première ligne. Sélectionnez les paragraphes concernés puis 

agissez sur le retrait de première ligne dans la règle horizontale (voir figure suivante) 

 

Si le retrait de première ligne doit être très précis, cliquez sur l'icône affichée dans la partie inférieure droite 

du groupe . Sélectionnez dans la liste déroulante  et entrez la valeur du Paragraphe Première ligne De 1re ligne

retrait dans le champ  correspondant, comme indiqué à la figure suivante : De

 

 

Il est possible d'inverser le retrait en sélectionnant  dans la liste déroulante . L'effet obtenu Suspendu De 1re ligne

est représenté par ce paragraphe. 

Trame d'arrière-plan 

Placez le pointeur dans le paragraphe concerné ou sélectionnez plusieurs paragraphes, cliquez sur la flèche à 

droite de l'icône  et faites votre choix parmi les couleurs par défaut (voir figure suivante). Trame de fond

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

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

dans bien des cas. Cependant, vous pourrez utiliser l'onglet  pour accéder à une palette de 16 Personnalisées

millions de couleurs ou définir la couleur par ses composantes Rouge, Vert et Bleu (voir figure suivante).. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bordures de paragraphes 

Pour mettre en avant un paragraphe, vous pouvez l'encadrer en utilisant l'icône  du Bordures et trames

Ruban (dans le groupe  de l'onglet  du Ruban). Sélectionnez les paragraphes souhaités, Paragraphe Accueil

cliquez sur la flèche à droite de l'icône  et faites votre choix dans le menu (voir figure Bordure et trame

suivante). 

 

 

 

 

 

 

 



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

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

à la figure suivante, dans laquelle vous pouvez choisir les caractéristiques de la bordure : style, couleur, 

épaisseur, trame de fond, etc. 

 

 

 

 

 

 

Règles et tabulation 

Les règles et les tabulations représentent des outils de choix pour raffiner la mise en page d'un document. 

À quoi servent les règles ? 

Les règles sont affichées dans les parties gauche et supérieure du document en mode d'affichage . Elles Page

permettent de visualiser les éléments qui composent le document, tels qu'ils seront imprimés. L'importance de 

cette fonctionnalité devient vite évidente lorsque l'on doit positionner horizontalement ou verticalement certains 

éléments sur une page. 

Afficher ou cacher les règles 

Si les règles ne sont pas apparentes, sélectionnez l'onglet  dans le Ruban et cochez la case  Affichage Règle

dans le groupe . Il suffit bien entendu de décocher cette même case pour faire disparaître les règles. Afficher

Des tabulations, pour quoi faire ? 

Les règles ne servent pas qu'à pré-visualiser la position des éléments sur les pages : elles sont également très 

utiles pour régler des tabulations. Dans l'exemple qui suit, des données textuelles sont alignées visuellement en 

insérant plusieurs espaces. Tout semble bien se passer jusqu'à ce que l'on décide de changer la graisse des 

caractères en cliquant sur l'icône  du Ruban ou que l'on choisisse une autre police (voir figure suivante) ! Gras

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans cette copie d'écran, les espaces et sauts de la ligne ont été mis en évidence en cliquant sur 

l'icône  (groupe , onglet  du Ruban).  Afficher tout Paragraphe Accueil

 

 

 

Il est possible d'éviter ce problème en utilisant des tabulations. Dans l'exemple précédent, chaque série 

d'espaces a été remplacée par une tabulation. Pour cela, nous avons tour à tour sélectionné chaque suite 

d'espaces puis appuyé sur la touche Tab du clavier, comme illustré à la figure suivante. 

 

 

 

Ensuite, sélectionnez la totalité du texte et cliquez sur la règle horizontale, aux alentours des 4 centimètres. 

Comme le montre la figure suivante, les données sont maintenant alignées verticalement. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

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

données sont toujours alignées. 

 

 

 

 

Par défaut, les tabulations sont alignées à gauche. Cela signifie que le texte qui suit la tabulation vient s'y 

caler par son côté gauche. Parfois, il est préférable d'utiliser d'autres types de tabulations. Dans l'exemple de la 

figure suivante, quel type de tabulation vous semble le plus approprié ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Les tabulations avec alignement décimal sont certainement les mieux adaptées à ce cas précis car les 

sommes en euros apparaissent clairement, indépendamment du nombre de décimales. Dans d'autres situations, 

les tabulations à gauche, à droite ou centrées pourront davantage mettre en valeur les données. À vous de vous 

adapter en fonction du contexte. 

Pour choisir le type d'une tabulation, vous devez cliquer autant de fois que nécessaire sur l'icône située à 

gauche de la règle horizontale puis cliquer sur la règle à l'endroit où vous voulez positionner la tabulation, 

comme indiqué à la figure suivante. 

 

Aussi, si un double-clic sur la règle ouvre une boîte de dialogue intitulée   (voir figure suivante). Tabulations

Vous pouvez l'utiliser pour définir plusieurs tabulations d'une seule traite.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entrez la position de la première tabulation dans le champ , sélectionnez le type d'alignement Position

souhaité puis cliquez sur . Recommencez ainsi pour définir autant de tabulations que nécessaire. Définir

Dans la partie inférieure de la boîte de dialogue, remarquez le groupe d'options . Vous Points de suite

pouvez l'utiliser pour définir une liaison entre le texte qui précède la tabulation et le taquet de tabulation. La 

figure suivante illustre les quatre types de points de suite disponibles : aucun, pointillés, tirets et caractères de 

soulignement. 

 



 

 

 

Lorsque vous appuyez sur la touche Tab du clavier, une tabulation est insérée à 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 boîte de dialogue  pour choisir un autre espacement. Tabulations

Une fois que toutes les tabulations ont été définies, cliquez sur  pour fermer la boîte de dialogue OK

. Tabulations

Listes à puces et listes numérotées 

Les listes à puces et les listes numérotées sont très pratiques lorsqu'il s'agit d'énumérer plusieurs éléments. 

Vous utiliserez : 

 Une liste à puces ou numérotée lorsque vous avez à énumérer plus de deux éléments ; 

 Une liste à puces lorsque l'ordre des éléments n'a aucune importance ; 

 Une liste numérotée pour décrire une procédure ordonnée. 

Liste à puces 

Pour définir une nouvelle liste à puces, cliquez sur la flèche à droite de l'icône  (dans le groupe Puces

, sous l'onglet  du Ruban) et choisissez une puce dans le menu, comme à la figure suivante. Paragraphe Accueil

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous appuyez sur la touche Entrée pour passer au paragraphe suivant, une puce lui est 

automatiquement ajoutée, comme illustré à la figure suivante. Pour terminer la liste, appuyez une deuxième fois 

sur la touche Entrée. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Si les puces proposées par défaut par Word ne sont pas suffisantes, cliquez sur la flèche à droite de 

l'icône  et choisissez  dans le menu. Cette action affiche la boîte de dialogue Puces Définir une puce

. Vous pouvez cliquer sur  pour utiliser un caractère quelconque d'une des Définir une nouvelle puce Symbole

polices installées, comme illustré à la figure suivante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous préférez utiliser des symboles graphiques, cliquez sur  dans la boîte de dialogue Image

 et faites votre choix dans la boîte de dialogue , comme à la figure Définir une nouvelle puce Puce graphique

suivante. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez également cliquer sur  pour utiliser une image quelconque stockée sur votre disque Importer

dur. 

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

d'utiliser l'icône  du Ruban. Une puce sera insérée devant la première lettre de chacun des paragraphes Puces

sélectionnés. 

Si vous utilisez fréquemment des listes à puces traditionnelles, une autre technique semble plus intéressante : 

tapez un astérisque puis un espace. L'astérisque se transforme immédiatement en puce. 

Listes numérotées 

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

Pour créer une nouvelle liste, cliquez sur la flèche à droite de l'icône  et choisissez un des formats Numérotation

proposés (voir figure suivante). 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous appuyez sur la touche Entrée pour passer au paragraphe suivant, un numéro lui est 

automatiquement ajouté. Pour terminer la liste numérotée, appuyez une deuxième fois sur la 

touche Entrée (voir figure suivante). 

 

 

 

 

 

 

Si les formats de numérotation prédéfinis ne sont pas suffisants, vous pouvez cliquer sur la flèche à droite de 

l'icône  et choisir  dans le menu. Cela ouvre une boîte Numérotation Définir un nouveau format de numérotation

de dialogue dans laquelle, comme le montre la figure suivante, vous pouvez personnaliser le type, la police et 

l'alignement de la numérotation. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si le texte pour lequel vous voulez définir une numérotation est déjà saisi, il vous suffit de le sélectionner 

avant de cliquer sur l'icône  du Ruban. Un numéro sera inséré devant la première lettre de chacun Numérotation

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 numérotée. 

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 

caractères, la couleur des caractères, 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   du Ruban (onglet , groupe Styles rapides Accueil

). Le nombre de styles directement accessibles dépend de la largeur de la fenêtre. Style

 

 

 

 

 

 

 

Pour accéder aux autres styles, il suffit de cliquer sur l'icône Autres. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les styles sont importants car ils permettent d'uniformiser un document en appliquant les mêmes 

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 même police et le même alignement. 

 

Les styles de titre 

Les styles de titre (Titre 1, Titre 2, Titre 3, etc.) ont un intérêt 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'intérêt : 

 Normal : style utilisé par défaut dans les nouveaux documents ; 

 Emphase pâle et Emphase intense : mise en avant d'un bloc de texte ; 

 Référence pâle et Référence intense : détache un bloc du reste du texte. 

 

Voici un même paragraphe tour à tour mis en forme avec les styles rapides Normal, Citation intense, Titre 3 et 

Référence pâle. 

 

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

Ruban. 

Ce paragraphe est mis en forme avec le style rapide Citation intense, directement 

disponible dans l’onglet Accueil du Ruban. 



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

CE PARAGRAPHE EST MIS EN FORME AVEC LE STYLE RAPIDE REFERENCE PALE, DIRECTEMENT DISPONIBLE DANS 

L’ONGLET ACCUEIL DU RUBAN. 

 

Connaître le style utilisé dans un paragraphe 

Le style du paragraphe dans lequel se trouve le point d'insertion apparaît dans la palette  Styles rapides

du Ruban si l'icône du style en question soit visible. Dans le cas contraire, cliquer une ou plusieurs fois sur les  

icônes de défilement jusqu'à trouver le style du paragraphe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

le côté gauche du document. 

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

les styles dans le menu. La barre  est immédiatement affichée dans la partie droite de la Appliquer les styles

fenêtre. 

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

. Cette même liste permet d'affecter le style de votre choix au paragraphe dans lequel se trouve le point style

d'insertion ou au bloc de texte sélectionné. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De plus, il est possible de visualiser tous les styles sans être obligé de dérouler une liste. Pour cela, il vous suffit 

de cliquer sur l'icône , dans l'angle inférieur droit du groupe  pour afficher la barre . Styles Style Styles

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifier des styles existants 

Les styles par défaut (c'est-à-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 à modifier dans la  et choisissez Modifier dans le palette Styles rapides

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modifiez un ou plusieurs paramètres dans cette boîte de dialogue, puis cliquez sur . Le style est OK

immédiatement modifié en conséquence et appliqué aux paragraphes qui l'utilisaient dans le document. A titre 

d'exemple, modifiez les caractéristiques du style   comme suit : police Comic sans MS, couleur rouge. Normal

Les deux paragraphes de style Normal doivent être immédiatement affectés, comme dans la copie d'écran 

suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Plus de modifications des caractéristiques d’un style : 

La boîte 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 inférieure gauche de la boîte de dialogue et choisir une 

des entrées proposées : 

 Police : paramètres de polices complémentaires, tels que le soulignement, l'espacement des 

caractères, le décalage vers le haut ou vers le bas, etc. ; 

 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 ; 

 Touche de raccourci : touche de raccourci pour affecter le style à la sélection ; 

 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 

caractères, la couleur des caractères et l'alignement en utilisant les groupes Police et Paragraphe de 

l'onglet Accueil. 

3. Placez le point d'insertion dans ce paragraphe. Cliquez sur l'icône  (dans l'angle inférieur droit du Styles

groupe , sous l'onglet ) pour afficher le volet Styles, puis cliquez sur l'icône , Style Accueil Nouveau style

dans la partie inférieure du volet . Styles

4. Cette action affiche la boîte de dialogue . Donnez un nom au Créer un style à partir de la mise en forme

nouveau style et validez en cliquant sur . Le nouveau style est immédiatement ajouté à la  OK palette

 Styles rapides.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemple : 

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

 Police : Agency FB (cette police est standard sous Windows 7, mais rien ne vous empêche d'en choisir 

une autre) 

 Taille de caractères : 36 points 



 Couleur de caractères : Rouge 

Sauvegardez ce style sous le nom Agency Rouge. Vous devriez obtenir quelque chose comme ceci : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 modèle en cours d'édition. 

 

 

 

 

 

 

 

La notion de styles est intimement liée à celle de modèles : chaque modèle contient (entre autres) un certain 

nombre de styles qui lui sont propres. 

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

automatiquement chargés et accessibles dans le groupe  du Ruban ainsi que dans les barres  et Styles Style

. Appliquer les styles

 Lorsque vous créez un nouveau document sans préciser son modèle, c'est le modèle 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 caractéristiques suivantes :  

a. Police Comic Sans MS ;  

b. Taille 24 points ; 

c. Souligné ; 

d. Couleur rouge. 

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

 Lancez la commande  dans le menu . Enregistrer sous Fichier

 Choisissez  dans la liste déroulante . Modèle Word Type



 Stockez le document dans le dossier Users\utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates 

(où utilisateur est votre nom d'utilisateur sous Windows). 

4. Validez en cliquant sur . Enregistrer

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois le modèle personnel sauvegardé, vous pouvez créer un ou plusieurs documents basés sur ce modèle : 

 Sélectionnez l'onglet  dans le Ruban ; Fichier

 Cliquez sur , puis sur  ; Nouveau Mes modèles

 Désignez le modèle dans la boîte de dialogue  et validez. Nouveau

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Utiliser un thème prédéfini 

Par défaut les documents Word utilisent le thème Office. Pour choisir un autre thème, basculez sur l'onglet Mise 

 du Ruban, cliquez sur l'icône  dans le groupe  et faites votre choix dans les thèmes en page Thèmes Thèmes

proposés : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modification d’un thème 

Les icônes ,  et  du groupe  permettent de modifier les couleurs, les polices et les Couleurs Polices Effets Thèmes

effets spéciaux du thème actuellement utilisé. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les couleurs et les polices peuvent être choisis dans le menu ou définies par vos propres moyens en 

sélectionnant ou dans le menu. Nouvelles couleurs de thème Nouvelles polices de thème 

 

Sauvegarde d’un thème modifié 

Pour sauvegarder un thème modifié pour pouvoir le réutiliser dans d'autres documents. Cliquez sur , sur Thèmes

  et donnez un nom au nouveau thème. Le thème enregistré est directement accessible Enregistrer le thème actif

dans la partie supérieure du menu Thèmes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les thèmes personnels peuvent à tout moment être supprimés : cliquez sur l'icône , cliquez du bouton Thèmes

droit sur le thème à supprimer, sélectionnez  dans le menu et validez en cliquant sur . Supprimer Oui

 

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 à 

réaliser un document comme celui-ci : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 à ce résultat, une seule solution existe : vous devez créer une section limitée à la page 2 

du document. 

 

Dans quels cas faut-il utiliser des sections ? 

L'utilisation de sections sera nécessaire dans les cas suivants : 

 Numérotation partielle des pages d'un document ; 

 Numérotation de certaines lignes dans le document ; 

 Plusieurs colonnes dans une partie du document ; 

 Utilisation de plusieurs en-têtes et pieds de page. 

 

Et d’autre terme les sections sont nécessaires dans un document qui doit être divisé en plusieurs blocs qui ont 

chacun des caractéristiques de mise en page différentes. 

 

Définir des sauts de section 

Placez le point d'insertion à l'endroit précis où vous voulez insérer un saut de section. Basculez sur l'onglet Mise 

 dans le Ruban. Cliquez sur  dans le groupe  et choisissez le type du saut de en page Sauts de page Mise en page

section à utiliser en cliquant sur une des entrées affichées sous Sauts de section. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le saut de section peut : 

 Renvoyer à la page suivante (Page suivante) ; 

 Se faire dans la même page, sans occasionner de saut de page (Continu) ; 

 Renvoyer à la page paire suivante (Page paire) ; 

 Renvoyer à la page impaire suivante (Page impaire). 

 

 

 

 



Numéroter les pages d’un document 

La numérotation des pages d'un document est vraiment aisée : 

1. Basculez sur l'onglet  du Ruban. Insertion

2. Cliquez sur . Numéro de page

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

numéros proposés. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A titre d'exemple, voici un document numéroté en adoptant une numérotation de type Cercle dans le bas de 

page : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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'à 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  dans le Ruban et insérez un numéro de page. Insertion

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Double-cliquez dans le bas de page de la page 3, puis cliquez sur  (groupe , Lier au précédent Navigation

sous l'onglet  du Ruban). Création

 Recommencez la même manipulation, mais cette fois-ci en double-cliquant sur le bas de page d'une des 

pages de la troisième 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 là ? 

Il vous faut encore dire à Word que les sections 1 et 3 ne doivent pas être numérotées. Pour ce faire, placez le 

point d'insertion dans une des pages de la section 1, basculez sur l'onglet Insertion, cliquez sur Numéro de page 

et sélectionnez Supprimer les numéros de page dans le menu. Faites de même en plaçant le point d'insertion 

dans une des pages de la section 3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour en terminer avec cet exercice, vous allez demander la numérotation à partir du numéro 1. 

Placez le point d'insertion dans une page de la section 2. Basculez sur l'onglet  du Ruban, cliquez sur Insertion

 et sélectionnez dans le menu. Sélectionnez l'option , Numéro de page Format des numéros de page A partir de

inscrivez 1 dans la zone de texte correspondante et validez en cliquant sur . OK

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 



En-têtes et pieds de pages 

Les en-têtes 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 l'heure de l'impression, le logo de la société, etc. 

Pour insérer un en-tête ou un pied de page, vous pouvez utiliser les icônes  du Ruban En-tête et Pied de page

(groupe , onglet ). En-tête et pied de page Insertion

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

dessus et en tapant du texte au clavier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les en-têtes et pieds de page n'apparaissent qu'en mode d'affichage  et . Le texte du Page Lecture Plein écran

document et l'en-tête/le pied de page ne peuvent pas être actifs en même temps. Pour passer de l'un à l'autre, 

double cliquez sur l'endroit à atteindre. Les éléments non actifs apparaissent en grisé.  

 

Quand l'en-tête/le pied de page choisi via les icônes  du Ruban, vous pouvez le En-tête et Pied de page

personnaliser en utilisant l'onglet  du Ruban. Création

 

 

 

 

 

Vous pouvez par exemple : 

 Insérer la date et l'heure actuelle ; 

 Ajouter une image ou une image clipart ; 

 Choisir un autre en-tête ou un autre pied de page ; 

 Insérer une tabulation pour positionner horizontalement des éléments ; 

 Définir l'espacement entre le haut de la page et l'en-tête, et entre le bas de la page et le pied de page. 

 

Si nécessaire, il est possible de définir un en-tête/pied de page différent sur la première page du document. Pour 

cela, cochez la case  (groupe , onglet ). Définissez ensuite Première page différente Options Création

l'entête/pied de page de la première page, puis l'en-tête/pied de page d'une des pages suivantes. 

 

De même, les en-têtes/pieds de pages peuvent être différents sur les pages paires et impaires du document. 

Cochez pour cela la case  (groupe , onglet ). Définissez Pages paires et impaires différentes Options Création

alors l'entête/pied de page d'une page paire, puis l'en-tête/pied de page d'une page impaire. 

 

A titre d'exemple, voici une entête créer en utilisant les contrôles du Ruban (onglets  et ) pour Insertion Création

définir la police a "Calibri 22 points" et l'insertion d’une image clipart. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mise en forme des pages 

 

Page de garde 

Il est possible d’améliorer l'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 particulièrement 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 à l'endroit où doit être insérée la page de garde. Basculez sur l'onglet  Insertion

du Ruban. Cliquez sur  et choisissez une des pages de garde proposées par Word. Page de garde

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Taille, orientation et marges du document 

En règle générale, les documents papier ont une taille A4. Ils mesurent 21 centimètres de large sur 29,7 

centimètres 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 l'onglet  du Ruban, cliquez sur  et choisissez une taille dans la liste. Mise en page Taille

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour utiliser d’autres tailles de papier, choisissez  dans le menu, définissez les Autres tailles de papier

dimensions du papier et validez en cliquant sur .. OK

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

) : page

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Enfin, les marges sont choisies en cliquant sur l'icône  (groupe , onglet ) : Marges Mise en page Mise en page

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous ne définissez pas les marges du document, elles seront par défaut "Normales", c’est-à-dire égales à 2,5 

cm en haut, en bas, à gauche et à droite. Libre à vous de choisir des marges plus étroites ou plus larges en 

fonction des besoins. 

Les marges En miroir sont à réserver aux documents qui doivent être reliés. Ainsi, les pages paires et impaires 

n'ont pas la même marge "intérieure". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si les différentes marges proposées par défaut ne sont pas suffisantes, cliquez sur Marges personnalisées er 

définissez les marges dans les zones de texte , ,  et . Haut Bas Gauche Droite

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

correspondantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 à une page importante du document. Cette opération est réalisée en 

cliquant sur l'icône  (groupe , onglet ). Bordures de page Arrière-plan Mise en page

Dans la boîte de dialogue affichée, choisissez : 

1. Le type, le style, la couleur, la largeur et éventuellement le motif de la bordure. 

2. Les côtés sur lesquels doit apparaître la bordure. 

3. La portée 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Multicolonnage 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L'intégralité du document est immédiatement répartie sur deux ou trois colonnes, en fonction de l'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  et choisissez  dans le menu. Une boîte de dialogue est affichée. Colonnes Autres colonnes

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

colonnes dans le groupe d'options  et , et cochez la case . Un clic sur  Largeur espacement Ligne séparatrice OK

et le texte s'adapte aux nouveaux paramètres. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour que le multicolonnage ne s'applique qu'à 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 après le texte à répartir sur plusieurs colonnes. Le point d'insertion a été placé 

dans la section 2 et l'icône  (groupe , onglet ) a été utilisée. Colonnes Mise en page Mise en page

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Insérer une image 

Pour insérer une image, placer le point d'insertion à l'endroit exact où l'image doit être insérée. Déplacez-vous 

dans l'onglet  du Ruban et cliquez sur l'icône , dans le groupe . La boîte de dialogue Insertion Image Illustrations

 apparaît sur l'écran. Par défaut, elle affiche le contenu de la bibliothèque Images. Déplacez la Insérer une image

barre de défilement verticale pour afficher la miniature de l'image à insérer, puis double-cliquez sur cette 

miniature pour insérer l'image. 

 

L'outil Capture de Word 2010 

Pour "capturer" une partie quelconque de l'écran, basculez sur l'onglet  du Ruban, cliquez sur l'icône Insertion

 et sélectionnez  dans le menu. Capture Capture d'écran

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La fenêtre de Word se replie dans la Barre des tâches, l'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 l'écran, il suffit de tracer un 

cadre de sélection en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé. Au relâchement du bouton gauche, 

l'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 l'image à habiller, cliquez dessus, basculez sur l'onglet  du Ruban, cliquez sur l'icône Format

, dans le groupe  et pointez un des  proposés. Le document est automatiquement Position Organiser habillages

ajusté en conséquence. Cliquez lorsque la disposition vous convient. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si les dispositions proposées par défaut sous l'icône  ne sont pas suffisantes, cliquez sur  et Position Position

choisissez  dans le menu. Une boîte de dialogue intitulée  est affichée. Autres options de disposition Disposition

Vous pouvez y choisir très précisément la position de l'image concernée. Ici par exemple, l'image est alignée 

sur la marge supérieure et décalée de 0,3 cm par rapport à la marge gauche. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Soit à habiller les images comme dans l'exemple suivant : 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il faut : 

1. Cliquez sur la première image pour la sélectionner. 

2. Basculez si nécessaire sur l'onglet  du Ruban, déroulez l'icône  du groupe  et Format Position Organiser

sélectionnez En haut à gauche avec habillage du texte carré. 

3. Cliquez sur la deuxième image pour la sélectionner. 

4. Basculez si nécessaire sur l'onglet  du Ruban, déroulez l'icône  du groupe  et Format Position Organiser

sélectionnez Au milieu à droite avec habillage du texte carré. 

 

Choisir la disposition du texte 

Par défaut, le texte habille les images "au carré". Cela signifie qu'il s'enroule au plus près des images. Si 

nécessaire, vous pouvez choisir une autre disposition en agissant sur l'icône Renvoyer à la ligne 

 (groupe , sous l'onglet  du Ruban). automatiquement Organiser Format

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Voici quelques exemples, pour que vous ayez une idée plus claire des possibilités de l'icône Renvoyer à la ligne 

. automatiquement

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formes 

Les formes sont des éléments dessinés, tels que des rectangles, des flèches, des étoiles, etc. qui peuvent être 

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

1. Basculez sur l'onglet  dans le Ruban. Insertion

2. Cliquez sur l'icône  du groupe  et choisissez la forme à insérer dans le menu. Formes Illustrations

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

4. Dessinez la forme à l'endroit souhaité sur le document, en maintenant le bouton gauche de la souris 

enfoncé et en dessinant un rectangle 

5. Au relâchement du point d'insertion, des poignées de redimensionnement et de rotation sont affichées. 

Si nécessaire, utilisez-les pour redimensionner et/ou appliquer une rotation à la forme. 

Utilisez : 

 Les poignées de type 1 pour modifier les dimensions de la forme. 

 Les poignées de type 2 pour modifier les composantes de la forme. Par exemple, l'épaisseur de la flèche 

ou la longueur de la pointe. 

 La poignée de type 3 pour modifier l'orientation de la flèche (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 être 

déformée en l'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 à 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 à 

l'emplacement voulu. Basculez sur l'onglet  dans le Ruban et cliquez sur l'icône  dans le Insertion SmartArt

groupe . Une boîte de dialogue intitulée est affichée. Illustrations Choisir un graphique SmartArt 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choisissez un graphique dans la liste et cliquez sur  pour l'insérer dans le document. Il ne vous reste plus OK

qu'à insérer du texte dans les zones prévues à cet effet pour compléter le graphique. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Utilisation des tableaux 

Un tableau est composé de lignes et de colonnes. La zone rectangulaire située à l'intersection d'une ligne et 

d'une colonne est appelée cellule. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour appliquer une mise en forme des cellules, des lignes, des colonnes et du tableau dans sa totalité, vous serez 

amenés à les sélectionner. Pour cela, vous cliquerez à des emplacements précis, comme illustré dans la copie 

d'écran suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les trois pointeurs de sélection de cette figure ne peuvent pas être affichés en même temps. Ils ne sont présents 

qu'à des fins démonstratives, pour vous montrer leur allure. Lorsque le pointeur de la souris ressemble à l'un 

d'entre eux, vous pouvez cliquer pour sélectionner l'élément correspondant. 

 

Insérer un tableau 

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

 

Insérer un tableau avec le Ruban 

Placez le point d'insertion à l'endroit où le tableau doit être inséré, basculez sur l'onglet  du Ruban, Insertion

cliquez sur l'icône  du groupe  et choisissez le nombre de lignes et de colonnes du tableau dans Tableau Tableaux

le menu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 à définir le nombre de lignes et de colonnes du tableau. Pour 

cela, cliquez sur l'icône  du groupe  puis sur . Définissez le nombre de Tableau Tableaux Insérer un tableau

lignes et de colonnes dans la boîte de dialogue  et validez en cliquant sur . Insérer un tableau OK

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si nécessaire, cette boîte de dialogue peut être utilisée pour définir la largeur des colonnes du tableau. Entrez 

par exemple 3cm dans la zone de texte  pour que chacune des colonnes ait une largeur Largeur de colonne fixe

égale à 3 centimètres. 

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 deuxième en sélectionnant Ajuster au contenu. 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insérer un tableau en le dessinant 

Pour dessiner un tableau, basculez sur l'onglet  dans le Ruban, cliquez sur l'icône  du groupe Insertion Tableau

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

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous relâchez le bouton gauche de la souris, le contour est dessiné en trait plein. Il ne vous reste plus 

qu'à délimiter les différentes cellules en traçant des traits verticaux et horizontaux (Word vous guide dans cette 

étape et vos traits seront parfaitement verticaux ou horizontaux). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insérer un tableau à partir de données existantes 

Il est possible de convertir des données déjà existantes en un tableau, à condition qu'elles aient été 

convenablement mises en forme. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comme vous pouvez le remarquer, le passage horizontal d'une cellule à la suivante se fait à chaque tabulation, 

et le passage à la définition d'une nouvelle ligne dans le tableau se fait à chaque fin de paragraphe. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour passer des données textuelles au tableau, vous procéderez comme suit : 

1. Sélectionnez tous les paragraphes à convertir. 

2. Basculez sur l'onglet  dans le Ruban. Insertion

3. Cliquez sur l'icône  dans le groupe  et sélectionnez dans Tableau Tableaux Convertir le texte en tableau 

le menu. Cette action provoque l'affichage d'une boîte de dialogue du même nom. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Word détecte que les données d'une même ligne étaient séparées entre elles par des tabulations et les zones de 

texte  et  ont été automatiquement remplies. Pour convertir les données Nombre de colonnes Nombre de lignes

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 : 

 , pour définir les bordures, le style et les options de style du tableau ; Création

  pour modifier la taille et l'alignement des cellules. Disposition

 

Utiliser un style de tableau 

Le style permet de transformer radicalement l'allure générale d'un tableau en un clin d’oeil. Cliquez sur une 

cellule du tableau. L'onglet  est automatiquement sélectionné dans le Ruban. Développez la liste Création Styles 

 en cliquant sur l'icône  et faites votre choix dans les nombreux styles proposés (il suffit de de tableau Autres

pointer un style pour le prévisualiser dans le document et de cliquer pour l'appliquer au tableau). 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ici par exemple, le style Trame moyenne 2 – Accent 6 a été appliqué au tableau. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



La liste Styles de tableau permet d'appliquer un style global à un tableau, mais rien ne vous empêche de choisir 

une trame différente pour une ou plusieurs cellules que vous souhaitez mettre en valeur. Vous utiliserez pour 

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

et faites votre choix dans la liste. fond 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Changer les bordures du tableau 

L'icône  dans le groupe  permet de changer les bordures d’un tableau. Selon la Bordure Styles de tableau

commande sélectionnée dans la liste, cette icône peut agir sur la bordure de la (ou des) cellule(s) 

sélectionnée(s). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mise en forme des cellules 

Les divers paramètres de mise en forme des cellules sont rassemblés sous l'onglet  du Ruban. Disposition

 

 

 

 

Pour accéder à 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 à tout moment 

en utilisant les icônes du groupe . Taille de la cellule



 

 

 

 

 

 

Examinons les différentes icônes de ce groupe : 

  permet d'ajuster la largeur des colonnes du tableau à leur contenu ou à la page, Ajustement automatique

ou encore de choisir une largeur fixe (cette icône agit sur la totalité du tableau sans qu'aucune sélection 

ne soit nécessaire) ; 

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

sélectionnées ; 

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

sélectionnées ; 

  uniformise la hauteur des lignes sélectionnées ; Distribuer les lignes

  uniformise la largeur des colonnes sélectionnées. Distribuer les colonnes

 

Une autre technique, moins précise mais plus naturelle, peut être 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alignement, orientation et marges des cellules 

L'alignement du texte dans les cellules est défini dans le groupe , sous l'onglet  du Alignement Disposition

Ruban. Avant de cliquer sur une des icônes d'alignement, vous devez sélectionner la ou les cellules concernées 

en cliquant sur les zones de sélection correspondantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour changer l'orientation des cellules sélectionnées, il suffit de cliquer une ou deux fois sur l'icône Orientation 

. du texte

Enfin, pour modifier les marges à l'intérieur des cellules du tableau, cliquez sur l'icône . Marges de la cellule

Une boîte de dialogue intitulée  est affichée. Modifiez les zones de texte , ,  Options du tableau Haut Bas Gauche

et  comme vous l'entendez puis cliquez sur  pour valider. Droite OK

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si nécessaire, les cellules du tableau peuvent être espacées entre elles. Pour cela, il suffit de cocher la case 

Autoriser l'espacement entre les cellules et de préciser l'ampleur de l'espacement. 

 

Insertion/suppression de lignes et de colonnes 

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

. Disposition

Pour insérer : 

 Une ligne : Cliquez sur une cellule au-dessous ou en dessous de laquelle doit se faire l'insertion, puis 

cliquez sur l'icône  ou . Insérer au-dessus Insérer en dessous

 Plusieurs lignes : Sélectionnez autant de lignes que vous voulez en insérer, puis cliquez sur l'icône 

 ou . Insérer au-dessus Insérer en dessous

 Une colonne : Cliquez sur une cellule à droite ou à gauche de laquelle doit se faire l'insertion, puis 

cliquez sur l'icône  ou . Insérer à gauche Insérer à droite

 Plusieurs colonnes : Sélectionnez autant de colonnes que vous voulez en insérer, puis cliquez sur l'icône 

 ou . Insérer à gauche Insérer à droite

 

Pour supprimer : 

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

boîte de dialogue vous demande de définir comment doivent être décalées les cellules environnantes. 

Choisissez une option, puis validez en cliquant sur . OK

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

 Le tableau : Cliquez dans une cellule du tableau, cliquez sur  puis sur . Supprimer 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 Suppr 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 icônes du groupe , sous l'onglet  du Fusionner Disposition

Ruban.  



1. Pour fusionner des cellules, sélectionner les, puis puis cliquer sur l'icône  (groupe Fusionner). Fusionner

2. Pour fractionnner une cellule, sélectionner cette cellule, puis cliquer sur l'icône  et Fractionner

paramétrer le fractionnement dans la boîte de dialogue  et valider sur . Fractionner des cellules OK

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 être utilisées dans une 

formule. Voir la figure suivante : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les cellules de la colonne Prix total sont calculées en multipliant les cellules Quantité et Prix unitaire 

correspondantes. Quant à la cellule Super total, elle a été calculée en additionnant toutes les cellules Prix total 

précédentes. 

 

Pour insérer des formules il faut utiliser l'icône  dans le Ruban (groupe , onglet ). Formule Données Disposition

Pour cela, cliquez dans la cellule située sous l'étiquette Prix total. Basculez si nécessaire sur l'onglet  Disposition

du Ruban et cliquez sur l'icône  du groupe Données. Une boîte de dialogue nommée Formule est Formule

affichée. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans la zone de texte Formule choisir la formule qui convient ; 

Dans la liste déroulante Format de nombre choisir le format qui convient ; 

Cliquez sur OK.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Associer des informations à un document 

Pour associer des informations à un document, Sélectionnez l’onglet  dans le Ruban. Les informations Fichier

relatives au document apparaissent dans l’écran backstage. Cliquez sur  dans la partie supérieure Propriétés

droite de l’écran backstage et choisissez  dans le menu. Afficher le panneau de documents

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Examinons les champs accessibles dans le panneau de documents. 



  : nom de la personne qui a écrit le document. C’est par défaut le nom de votre compte Auteur

d’utilisateur Windows. 

  : titre du document. Cette information peut être différente du nom du fichier DOCX. Titre

  : décrit en quelques mots le contenu du document. Objet

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

  : catégorie dans laquelle peut être classé le document. Par exemple "Projet xyz" ou encore Catégorie

"documents de la direction". 

  : état du document. Par exemple, "brouillon", "revu" ou "final". Etat

  : bref résumé du contenu du document. Commentaires

 

Pour accéder facilement au document, il suffit de cliquer sur  et de taper une des informations saisies Démarrer

dans le panneau de documents. Windows affiche le document correspondant, sous le libellé Fichiers. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 où se trouvent les portions de texte annotées. Quant aux notes de fin de document, elles 

sont rassemblées après la dernière page du document. Libre à vous de choisir une de ces deux possibilités, ou, 

pourquoi pas, de les utiliser conjointement. Ainsi par exemple, vous pourriez définir : 

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

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

nécessitent pas d'être immédiatement explicitées. 

 

Pour insérer une note, sélectionnez l'onglet  dans le Ruban et cliquez sur l'icône Insérer une note de Références

bas de page ou Insérer une note de fin dans le groupe Notes de bas de page. 



 

 

 

 

 

 

Table des matières 

Word facilite à l'extrême l'insertion d'une table des matières dans un document. Cette opération est entièrement 

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 matières dans un document, positionnez le point d'insertion à l'endroit souhaité 

(généralement juste après la page de garde du livre), basculez sur l'onglet  dans le Ruban, cliquez sur Références

l'icône  et faites votre choix parmi les différents modèles proposés. Table des matières

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous effectuez des modifications dans les paragraphes qui utilisent les styles de titres Titre 1 à Titre 6, ou si 

vous ajoutez du texte dans le document, la table des matières n'est pas mise à jour automatiquement. Cliquez à 

l'intérieur de la table des matières pour faire apparaître l'icône , puis cliquez sur cette Mettre à jour la table

icône pour lancer la mise à jour. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dans la boîte de dialogue qui s'affiche alors, indiquez si vous voulez mettre à jour les numéros de page ou toute 

la table (c'està-dire les numéros de page et les niveaux de titres), puis validez en cliquant sur . OK

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si les modèles de tables des matières proposées par Word ne vous suffisent pas, vous pouvez définir votre 

propre modèle. Cliquez sur l'icône  (groupe , sous l'onglet  du Table des matières Table des matières Références

Ruban) et sélectionnez dans le menu. Utilisez la boîte de dialogue  Insérer une table des matières Table des 

 pour définir les caractéristiques de la table des matières. Ici par exemple, nous utilisons la mise en matières

forme Recherché (Formats) sur 4 niveaux de titre, nous affichons les numéros de page et nous les alignons à 

droite en les séparant des titres par des pointillés. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Par défaut, la table des matières 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  dans la boîte Options

de dialogue . Une nouvelle boîte de dialogue intitulée  est Table des matières Options de la table des matières

affichée. Vérifiez que la case  est bien cochée, puis entrez le niveau des styles à utiliser. Ici par exemple, Styles

nous utilisons les styles Titre 1 à Titre 4 en conservant leurs niveaux hiérarchiques naturels. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 l'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 à 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 à tour ces quatre étapes. 

 

1. Pour définir une source d'informations, sélectionnez l'onglet  dans le Ruban, cliquez sur Références

l'icône du groupe  et choisissez Insérer une citation Citations et bibliographie Ajouter une nouvelle 

. Cette action affiche la boîte de dialogue . Complétez les informations source Créer une source

demandées après avoir sélectionné une entrée dans la liste déroulante , puis cliquez sur Type de source

 pour enregistrer la source d'information. OK

Voici un exemple de source concernant une page Web : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une fois les citations définies, vous pouvez insérer chacune d'entre elles à une ou plusieurs reprises dans le 

document. Placez le point d'insertion à l'endroit où doit apparaître la citation, basculez sur l'onglet  Références

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque toutes les citations ont été insérées dans le document, choisissez un style dans la liste déroulante  Style

(onglet , groupe ). Références Citations et bibliographie

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il ne reste qu'à insérer la bibliographie dans le document. Placez le point d'insertion à l'endroit où doit se faire 

l'insertion, cliquez sur l'icône  (onglet , groupe ) et Bibliographie Références Citations et bibliographie

sélectionnez un des modèles de bibliographies proposés. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Table des illustrations 

Lorsqu'un long document contient des illustrations, il peut être intéressant de créer une table des illustrations 

pour que le lecteur puisse se rendre facilement et directement aux illustrations qui l'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 à une illustration, cliquez sur une illustration, basculez sur l'onglet  du Références

Ruban, puis cliquez sur l'icône , dans le groupe . Une boîte de dialogue intitulée Insérer une légende Légendes

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour insérer la table des illustrations. Placez le point d'insertion à l'endroit où vous voulez insérer la table des 

illustrations, puis cliquez sur l'icône (onglet , groupe ). Insérer une table des illustrations Références Légendes

Cette action déclenche l'affichage de la boîte de dialogue . Choisissez : Table des illustrations

 Dans la liste  : le format de la table ; Formats



 Dans la liste  : les types de pointillés entre les noms des illustrations et les numéros Caractères de suite

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 même document doit être envoyé à plusieurs 

personnes.  

 

Les différentes étapes pour mettre en place un publipostage 

Dans Word, le publipostage peut être utilisé pour créer des lettres, des enveloppes, des étiquettes et/ou des 

messages électroniques. Quel que soit le type du document à 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 être créé dans Word, Excel, Access, voire même dans le Bloc-Notes de Windows. 

2. Ecriture du document de base qui contient les éléments (textes, images, liens, etc.) qui seront envoyés à 

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. 

 

Première étape – Définition du fichier de données 

Les données utilisées pour le publipostage peuvent provenir de très nombreuses sources : 

 Les contacts de la messagerie Outlook ; 

 Une feuille de calcul (ou une plage de cellules) Excel ; 

 Une table ou requête Access ; 

 Un tableau dans un document Word ; 

 Un fichier texte contenant des données séparées avec des caractères spécifiques. Par exemple, des ";" 

entre les champs d'un même enregistrement et des marques de paragraphe pour passer à l'enregistrement 

suivant ; 

 L'Assistant publipostage de Word. 

 

Champs et enregistrements ! 

Les champs correspondent aux diverses informations concernant chaque personne. Les enregistrements 

regroupent les champs relatifs à une même 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 première 

ligne correspond au titre des champs. Elle permettra de les identifier lors du publipostage. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous allez donc définir un tableau qui comportera six colonnes (une par champ) et autant d'enregistrements que 

qu’il le faut. 

 

 

 

 

 

Nom des champs 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deuxième étape – Ecriture du document de base 

Dans cette deuxième 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 l'occasion de le vérifier dans le TP qui fait suite à 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 à Word quel type d'étiquettes vous voulez utiliser.  

 

Pour ce faire, basculez sur l'onglet  du Ruban, cliquez sur l'icône  Publipostage Démarrer la fusion et le 

 et sélectionnez  dans le menu. La boîte de dialogue  est publipostage Etiquettes Options pour les étiquettes

affichée. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 à ces dernières. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez sur . Les limites des étiquettes apparaissent immédiatement dans le document et un point d'insertion OK

clignotant vous laisse entendre que Word attend des données pour compléter les étiquettes : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 être envoyés à chacun des correspondants, éventuellement complété par un ou 

plusieurs champs de fusion. 

 

Troisième étape – Ajout de données dans le document de base 

Les données concernant les destinataires ont été définies et le modèle d'étiquettes à utiliser a été spécifié. Il ne 

reste plus qu'à relier ces deux éléments entre eux pour que Word puisse compléter les étiquettes. Assurez-vous 

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

groupe et choisissez  dans le menu. Désignez le Démarrer la fusion et le publipostage Utiliser la liste existante

fichier adresses étiquettes.docx, créé dans la première étape. 

 

La boîte de dialogue Sélectionner la source de données se ferme et l'inscription Enregistrement suivant apparaît 

dans toutes les étiquettes sauf la première. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Toujours sous l'onglet  du Ruban, dans le groupe , cliquez sur Publipostage Champs d'écriture et d'insertion

l'icône . Comme par magie, les noms des six champs définis dans la première étape Insérer un champ de fusion

sont directement accessibles : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous allez donc les insérer dans la première étiquette. 

Double-cliquez successivement sur les champs Prénom, Nom, Adresse, Code_Postal, Ville puis Pays. La 

première étiquette doit maintenant ressembler à ceci : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous laissez les champs ainsi, les données vont apparaître les unes à la suite des autres, et les étiquettes 

ressembleront à tout sauf à des étiquettes ! 

 

Heureusement, la zone réservée à la première étiquette peut être modifiée comme vous l'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 première étiquette devrait maintenant ressembler à ceci : 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

dans la première étiquette, basculez sur l'onglet Accueil du Ruban puis cliquez sur l'icône  du groupe Centrer

. Paragraphe

La première étiquette a maintenant son aspect définitif : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il est également possible d'insérer tous les champs de l'adresse en une seule fois en cliquant sur l'icône Bloc 

 (onglet , groupe ). d'adresse Publipostage Champs d'écriture et d'insertion

 

Quatrième étape – Fusion et impression 

Basculez si nécessaire sur l'onglet  du Ruban, cliquez sur l'icône  dans le Publipostage Aperçu des résultats

groupe de même nom. Les champs sont automatiquement remplacés par les données de la table. 

 

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

 

Cliquez sur  dans le groupe  et tous les Mettre à jour les étiquettes Champs d'écriture et d'insertion

enregistrements du tableau sont utilisés pour remplir les étiquettes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si le résultat vous convient, cliquez sur l'icône  du groupe  et choisissez Terminer et fusionner Terminer

Imprimer les documents dans le menu. 

 

Il est parfois nécessaire d'apporter des modifications manuellement pour telle ou telle champ.  

Cliquez sur l'icône  dans le groupe  et choisissez Terminer et fusionner Terminer Modifier des documents 

 dans le menu. Une boîte de dialogue intitulée  est affichée. individuels Fusion avec un nouveau document

Sélectionnez l'option  et cliquez sur . Un nouveau document contenant toutes les étiquettes est généré. Tous OK

Il est possible de modifier son contenu avant de lancer l'impression. 

 

Aussi, Il est possible de n'imprimer que certains enregistrements en précisant les bornes inférieure et supérieure. 

Pour cela, cliquez sur l'icône  (onglet , groupe ) et choisissez Terminer et fusionner Publipostage Terminer

 dans le menu. Dans la boîte de dialogue affichée, sélectionnez l'option  et Imprimer les documents De

remplissez les deux zones de texte. A titre d'exemple, pour imprimer les enregistrements 50 à 100, voici 

comment la boîte de dialogue doit être paramétrée : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imprimer un document 

Les documents élaborés dans Word sont souvent faits pour être imprimés. Pour imprimer un document 

sélectionnez l'onglet  dans le Ruban et cliquez sur . La partie gauche de la fenêtre donne accès Fichier Imprimer

aux paramètres de l'impression, et la partie droite propose un aperçu avant impression. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Choisissez l’imprimante à utiliser pour l’impression. 

2. Indiquez le nombre de copies à réaliser. 

3. Cliquez sur  pour lancer l'impression. Imprimer

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

choisir : 

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

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

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

imprimer les pages 1, 3 et 5 à 12. 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


