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AVANT-PROPOS

Tout en couleur, la collection GUIDE MICROAPP vous accompagne dans votre
découverte d'un logiciel ou d'une technologie informatique. Grace a une approche
résolument pratique, centrée autour de nombreux exemples pas a pas, elle vous
permet de réussir vos premieres prises en main et de réaliser des opérations
concrétes, rapidement et facilement, sans connaissance préalable du sujet traité.

Les ouvrages de la collection sont basés sur une structure identique :

- Des étapes numérotées, associées a des captures d'écran, vous permettent de
suivre et de reproduire pas a pas I'exemple étudié.

+ Des informations complémentaires au sujet traité vous sont délivrées. Présentées
sous forme d'encadrés, elles sont repérables par I'icone p».

+ Des définitions vous permettent de comprendre les termes et abréviations relatifs
au logiciel ou a la technologie étudiée. Présentées sous forme d'encadrés, elles
sont identifiables par I'icone p».

(ompleéte, la collection GUIDE MICROAPP vous délivre des outils innovants pour rendre
I'apprentissage encore plus enrichissant et convivial :

Le coin des passionnés, pour tous ceux qui souhaitent approfondir leurs
connaissances et aller plus loin dans leur utilisation du logiciel ou de la technologie
étudiée.

Les Fiches pratiques, pour maitriser en quelques clics une application précise.

Afin de faciliter la compréhension des techniques décrites, nous avons adopté les
conventions typographiques suivantes :

+ Gras : menu, commande, onglet, bouton
« Italique : rubrique, zone de texte, liste déroulante, case a cocher

* www.microapp.com : adresse Internet

+ Hotmail : renvoi vers un encadré définition

- &< :indique, dans les programmes, un retour a la ligne involontaire dii aux
contraintes de la mise en page
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Chapitre 1

TOUR D'HORIZON

Le traitement de texte est un outil permettant de saisir, modifier, mettre en
forme, sauvegarder et imprimer des données. Word, traitement de texte le plus
vendu au monde, congu par Microsoft et faisant partie de la suite Office, offre

en outre de trés nombreuses fonctions pour faciliter et automatiser ces taches :
enrichissement et mise en forme de vos documents, vérification orthographique
et grammaticale, traduction, création de mailings, création et gestion d'objets
graphiques, création de macrocommandes, liens avec d'autres programmes,
travail avec d'autres personnes, etc. Word est aussi capable de générer des
documents dans d'autres formats, comme des documents compatibles avec Open
Office, des documents .pdf, etc.

Le but de ce manuel est de vous exercer aux principales fonctionnalités de Word et
de faire de vous un utilisateur éclairé. Avec une utilisation réguliere de Word et une
bonne dose de curiosité, vous deviendrez un expert !

L'ENVIRONNEMENT DE WORD 2010

(e chapitre a pour objet de vous familiariser avec votre environnement de travail,
afin de faciliter votre approche de Word.

La fenétre Word est composée d'éléments que nous allons détailler dans ce
chapitre.
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TOUR D'HORIZON de Word 2010

Le Ruban est le cceur de la nouvelle interface de Word.

(e Ruban est divisé en neuf onglets principaux et fixes, dont I'onglet
Développeur, masqué par défaut. Chaque onglet regroupe la majorité des
fonctionnalités utiles a Word. Ce sont les onglets fixes. Il existe également des
onglets contextuels qui s'affichent selon I'objet qui est sélectionné.

Les onglets sont eux-mémes divisés
en groupes qui contiennent des

boutons de commande et des galeries o
accessibles via une fleche déroulante. =

Réduire le Ruban (Ctrl+F1)

Afficher ou masguer le ruban.

= Lorsque le ruban est masqué, seul le nom
des onglets s'affiche,

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisio
B -7 | A" a7 ||Aav|| By = . i= -ty | EE £
Coller _f G J 8§ v abe x, X* a Majuscule en début de phrase
. . minuscules
Presse-papiers [ | Police

=
® L MAJUSCULES :
| -
) 1re lettre des mots en majuscule )

& INVERSER |4 cASSE

Afficher le document en mode Plein écran
Si votre écran est petit, vous apprécierez de pouvoir masquer le Ruban rapidement :
un clic sur le bouton de réduction du Ruban placé en haut G droite de la fenétre suffit
a le faire disparatre et réapparaitre. Vous pouvez également utiliser la combinaison de

touches (Ctr)+{F1).

Certains groupes sont équipés de lanceurs de boite de dialogue permettant
d'approfondir les fonctionnalités. Les lanceurs de boite de dialogue se situent
en bas a droite du groupe.
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L'"ENVIRONNEMENT DE WORD 2010 Chapitre 1

AaBbCcll
be x, Xx° 82 - é' =EEE=EE Ig' | Accentuat)
Police N, Paragraphe |

Affiche la boite de dialogue Police.

('est la seule barre d'outils fixe de Word. Vous pouvez la paramétrer de facon a
y ajouter toutes les fonctions auxquelles vous souhaitez accéder rapidement. Par
défaut, elle ne contient que les boutons d'enregistrement, d'annulation et de
répétition.

Vous pouvez la
personnaliser

Accuei Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

rapidement en = Nouveau _
y ajoutant des | ounr ¢ =
commandes Col[er s 4 ,_\f_'l Enregistrer

courantes telles que Presse-papiers [ | Courrier électronique

Nouveau, Ouvrir ou
Impression rapide.
Vous pouvez par
ailleurs la positionner
au-dessous ou
au-dessus du Ruban. Pour cela, cliquez sur la fleche déroulante située a
I'extrémité de la barre, puis cliquez sur I'option de votre choix.

Impression rapide

Al » - » - r
A ijouteré la barre d'outils Accés rapide

i\i’i Annuler

Nous verrons dans le chapitre Personnalisation qu'il est possible de la configurer a
votre goiit.

Communément appelées « ascenseurs », ces barres de défilement vous permettent
de parcourir un document. Les fleches de défilement sont situées aux deux
extrémités des barres de défilement. Cliquez en dessous ou au-dessus du curseur
de la barre de défilement verticale pour passer d'une page a |'autre, vers le bas
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ou vers le haut. Cliquez sur les fleches pour faire défiler le document ligne par
ligne. Faire glisser le curseur de la barre de défilement permet de se déplacer plus
rapidement dans un document en visualisant dans une info-bulle les numéros des
pages et éventuellement les titres du document.

Les regles Word, que vous pouvez afficher ou masquer via I'onglet Affichage,
groupe Afficher/masquer, permettent de visualiser et de modifier les marges et les
retraits d'un paragraphe, de poser et d'enlever les taquets de tabulation.

Plus rapidement, vous pouvez afficher ou masquer les
regles en cliquant sur le bouton situé en haut de la I" ' =

barre de défilement verticale. feich kel
v
Régle
Pour plus d'informations sur les retraits et taquets de tabulation, voyez le chapitre
Mise en forme.
La barre d'état se trouve en bas de la fenétre Word et est, elle aussi, paramétrable.
Elle affiche des indications sur votre configuration et/ou votre document en cours,
comme le numéro de la page, le nombre de mots. Elle offre également, entre
autres, la possibilité de zoomer sur le texte. Pour configurer cette barre, il suffit de
cliquer dessus avec le bouton droit de la souris pour ouvrir un menu dans lequel
vous devrez cocher les options souhaitées.
Selon les fonctionnalités utilisées, Word pourra
afficher différents volets qui seront situés, par A Teahu
défaut, a des emplacements déterminés, a droite Traduire un mot ou un
ou a gauche de la fenétre Word. C% D& | Frangais (Francd
" ers | Anglais (Etats
Traduire tout le docun
Sk, P PN T P

Ces volets sont paramétrables. Une fois le volet affiché, vous pouvez le
redimensionner en faisant glisser la barre de redimensionnement vers la droite
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ou vers la gauche. Vous pouvez également le déplacer en faisant glisser sa
barre de titre. Il sera alors flottant. Un double-clic sur sa barre de titre I'ancrera
automatiquement.

Les menus contextuels s'affichent lorsque vous cliquez du bouton droit de la
souris ; ils proposent uniquement les commandes relatives au contexte, et donc
liées a I'endroit ot vous avez cliqué.

Par exemple, si vous cliquez sur un mot dans le document, vous aurez acces, a
portée de clic, via le menu contextuel aux commandes de mise en forme ou a la
recherche de synonymes.

Les menus contextuels

Il s’agit souvent du moyen le plus simple d'accéder & une fonction lorsqu’on ne sait pas ol
la trouver. Prenez donc I'habitude de cliquer avec le bouton droit, vous ne pourrez plus vous
en passer !

A I'instar des menus contextuels, la mini-barre d'outils contextuels n'attend
pas d'étre sollicitée pour apparaitre. Il suffit de sélectionner un texte pour
qu'elle s'affiche, toujours a portée de clic, et vous propose les fonctions de mise
en forme.

Pour accéder aux différents onglets et sélectionner une commande, vous devez
cliquer dessus avec la souris. Cependant, si vous &tes un adepte du clavier, les
touches d'accés rapide sont faites pour vous.

r =

=~
= Document2  Microsoft Word

=
Accueil Insertjon Mise en page Reférences Publipostage Réyision Affichage
Bz ’_d g Régle © i lJiTne page =
] | =] |  { : ]

Quadrillage ‘B Deux pages 2
Page Lecture Web Plan Brouillon T Zoom 100%
plein écran Volet de navigation = Largeur de la page |
UL EERE HL LUAEE ) (B

Appuyez sur les touches (At} ou - toutes les lettres permettant d'accéder aux
différents onglets s'affichent. Tapez sur la lettre correspondant a un onglet pour
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afficher celui-ci. Ce sont ensuite des lettres et/ou des chiffres relatifs aux différentes
commandes qui apparaissent ; tapez sur la ou les touches correspondantes. Vous
pouvez également utiliser la touche etlou les fleches du clavier pour vous
déplacer de commande en commande.

(ertaines données reconnaissables par Word font I'objet de balises actives. Word
souligne ces données d'un trait en pointillé violet. Si vous déplacez le curseur de la
souris sur ces pointillés, Word affiche une balise active dotée d'une liste déroulante
vous proposant plusieurs types d'actions.

LE MODE OFFICE BACKSTAGE

Examinons d'ores et déja de plus prés I'onglet Fichier, qui est le premier onglet du
Ruban.

Lorsque vous cliquez sur I'onglet Fichier, vous passez en mode Backstage. ('est
dans ce mode que vous gérez vos fichiers et leurs données, ainsi que les options de
configuration de Word.

Le mode Backstage (qui signifie mot a mot « derriére la scéne ») permet d'agir en
arriere-plan. Vous pourrez ainsi déterminer et afficher les informations afférentes
au fichier en cours et a I'application. Vous remarquerez que ce mode est affiché en
plein écran.

Le mode Backstage permet notamment :

I'ouverture et la sauvegarde des documents ;

I'affichage des propriétés du document (taille, nombre de mots, de pages, date
de création, nom de I'auteur, etc.) ainsi que de diverses informations telles les
autorisations, les versions en cours, etc. ;

I'impression ainsi que la gestion des options d'impression ;

le partage des documents de différentes maniéres (envoi par e-mail,
enregistrement en ligne dans SkyDrive...) ;

I'acces a I'aide ;
la personnalisation de votre logiciel.

Pour sortir du mode Backstage, cliquez a nouveau sur I'onglet Fichier ou bien sur
n'importe quel autre onglet.
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Chapitre 1

L'AIDE ET LES INFO-BULLES

Word ne vous laissera pas tomber ! Tout est prévu pour vous guider au fur et a

mesure de votre travail.

Pour afficher la page d'accueil de I'aide, vous pouvez soit taper sur la touche (F1],
soit cliquer sur le bouton en forme de point d'interrogation situé en haut a droite

de la fenétre Word.

Lorsque vous pointez avec votre
souris sur un bouton de commande
ou un lanceur de boite de dialogue,
une info-bulle s'affiche et vous

en donne la signification. Si le
message « Appuyez sur F1 pour
obtenir de I'aide » apparait, appuyez
sur la touche (F1) pour avoir plus
d'informations sur I'utilisation de
cette commande.

SEH) Esiauiaphe £l

Couleur de police

Modifier la couleur du texte.

e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Pour obtenir de I'aide sur une boite de dialogue ouverte, cliquez sur le bouton
en forme de point d'interrogation situé a droite de la barre de titre de la boite
de dialogue, ou appuyez sur la touche (F1) : la rubrique d'aide pour la boite de

dialogue s'affiche.

Vous pouvez imprimer I'aide affichée en
cliquant sur le bouton Imprimer de la
fenétre d'aide.

@) Word - Aide

PEHLA &Ny 2

- P

IImprimer[




TOUR D'HORIZON de Word 2010

Vous avez la possibilité — il
d'utiliser soit I'aide installée |- e
sur votre ordinateur, soit
celle du site Microsoft Office
Online. Si vous étes connecté
a Internet, I'affichage de

la fenétre d'aide se fait par
défaut en ligne. Cette aide,
mise a jour régulierement, est plus compléte, mais elle peut étre également plus
lente a obtenir si vous ne disposez pas d'une connexion haut débit. Pour passer
d'une aide a I'autre, cliquez sur le menu Etat de connexion situé en bas a droite
de la fenétre d'aide et choisissez I'option souhaitée.

Etat de connexion :
+"  Afficher un contenu a partir d'Office.com
Afficher un c&ntenu a partir de cet ordinateur uniqguement

Q Description ces options...

La fenétre d'aide de Word est configurée pour rester positionnée au premier plan.

Cela vous permet de travailler dans votre document et de garder la fenétre d'aide a
portée de clic en cas de besoin. Il est possible néanmoins de la redimensionner et
de la déplacer. Vos modifications seront conservées pour vos futures utilisations.

Si vous ne souhaitez pas garder la fenétre au premier plan, cliquez sur le bouton
Maintenir sur le dessus, afin d'en modifier I'état. Ce bouton est une touche
bascule ayant I'aspect d'une épingle bleue. Lorsque I'épingle est enfoncée, la
fenétre d'aide reste positionnée au premier plan, et inversement, lorsque I'épingle
n'est plus enfoncée et qu'elle prend la couleur verte, elle peut passer en arriére-
plan. Vous remarquerez également que I'info-bulle change selon I'état du bouton.

Si le volet Table des matieres n'est pas affiché, cliquez sur le bouton en forme

de livre Afficher la table des matiéres : le volet s'ouvre a gauche de la fenétre
d'aide. Vous pouvez ainsi cliquer sur les items de la table des matiéres pour
afficher I'aide correspondante. Cliquez sur le méme bouton pour refermer le livre et
masquer la table des matieres.

LES MODES D'AFFICHAGE

Plusieurs modes d'affichage sont possibles, selon le
travail que vous effectuez. Ces modes d'affichage sont
sélectionnés par un clic sur les icdnes en bas a gauche
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de la fenétre Word ou sur I'un des boutons de commande du groupe Affichages
document de I'onglet Affichage.

Par défaut, I'affichage est en mode Page. m T —

('est le mode que vous allez le plus souvent 1 =
. . . =] -

utiliser et qui permet d'avoir une vue E _|__J|

générale du document, avec sa mise en s e i

page et ses objets insérés. S et |

Masquer les blancs en affichage Page

(e mode affiche la page entiére. Si

vos pages ne sont pas remplies, vous H;_
souhaiterez peut'étfe voir uniquement la lDoubIe-cquuez pour masquer les espaces
partie utile et masquer les espaces. Dans
ce cas, approchez le curseur du haut de
la page jusqu'a ce qu'il se transforme en double fléche, et double-cliquez. Les en-tétes et
pieds de page seront également masqués. Pour afficher les espaces, recommencez la méme
opération !

Icone Affichage
Le mode Page affiche le document page par page, et la mise en page est

visible.
Le mode Lecture vous permet de relire plus facilement votre document a
I'écran. Pour quitter ce mode, cliquez sur le bouton Fermer situé en haut a
droite de la fenétre.
Le mode Web permet de travailler uniquement avec les options compatibles

avec le format . html.

Le mode Plan vous permet de travailler en organisant vos idées aux dépens
de I'affichage de la mise en page (voir la fiche pratique Utiliser le mode Plan).

Le mode Brouillon affiche le texte, les sauts de page et de section, mais
n'affiche pas les objets graphiques avec habillage.




(Chapitre 2

CREATION

(e chapitre va vous aider a créer votre premier document en recourant aux
fonctions de base de Word.

SAISIE, IMPRESSION ET ENREGISTREMENT

=& Quvrez Word : un nouveau document s'affiche, dont le nom provisoire, Document 1,
apparait dans la barre de titre.

= Saisissez le texte pris comme exemple ; celui-ci va s'afficher a gauche du point d'insertion.

Point d'insertion

Le point d'insertion désigne la petite barre verticale qui clignote a I'écran et qui indique I'endroit
oll I'on va saisir le texte. Pour déplacer le point d'insertion, cliquez avec la souris G I'endroit souhaité.

=1 lorsque vous Tessinanime

arereZ en ﬂn de ||gne' |2 dessinanimé estune tech de films & donnerlllusion du mouvement
|e retour é |a ”gne est en projetant des dessing sucoessits représentant les ¢tapes de o mouvement.
automatique. Pour

La tech plastiq la plus utl d animé est dedé nt!
sur du papler épats, généralement ala gousche, Facrylique ou Paguarelle etdes personnageset
d "

débuter un nouveau J inéssurfeullesg gounchés surcelulords,
paragraphe, appuyez sur | source
la touche (Entrée). wiipia

1 Sivotre texte excede une page, une nouvelle page sera automatiquement créée.

Pour créer vous-méme vos sauts de page, reportez-vous au chapitre Mise en page.

La touche (¢ efface le texte qui se trouve a gauche du point d'insertion. La touche
efface le texte qui se trouve a droite du point d'insertion. Ces deux touches
effacent le texte si celui-ci est sélectionné. Vous allez maintenant tester ces
fonctions sur le texte déja saisi.

=L (liquez juste derriére le « s » de « films » et appuyez sur la touche () : le « s » s'efface.
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= (liquez juste devant les lettres « du », avant le texte « papier
épais », appuyez trois fois sur la touche  le texte situé a sur Hu papier é

droite du point d'insertion s'efface.

23! Double-cliquez sur le mot « différentes » pour le sélectionner et appuyez sur la
touche («) ou sur la touche - le mot est supprimé, ainsi que I'espace qui suit.

o oo pUpTCT TP

1| Double-cliquez sur le mot « mouvants » pour le sélectionner, objets ERREREG,

puis tapez mobiles : le premier mot est remplacé par le second.

2] Positionnez le curseur juste apres le mot « dessinés », puis saisissez le texte et
gouachés. Par défaut, Word est en mode Insertion de texte.

Insertion et Substitution

(liquez avec le bouton droit sur la barre d"état, puis cliquez sur Refrappe/lnsérer. Un bouton
est ajouté a la barre d'état. Le fait d'appuyer sur ce bouton vous fait passer du mode
Insertion au mode Substitution, et inversement.

Avec Word, vous avez droit a I'erreur !

Un clic sur les boutons Annuler et Rétablir de la barre d'outils Accés
rapide annule ou rétablit la derniére action.

Les fleches de liste déroulante situées a droite de ces :
; o : Wi 9=

boutons permettent de lister les derniéres actions. T

II suffit alors de sélectionner les actions de la liste i h

déroulante pour les annuler ou les rétablir. o i [

— | Frapp E

C"l'f Flapp:l?@gouachés B

Presse-p Frappe "Source

Coller 4

Annuler 3 Opérations [

Word est doté d'un
vérificateur orthographique Le dessin animés est une techique de films d'animation cd

et grammatical qui est La technique plastique est constituée de décors pains sur

actif par défaut en cours
de saisie. Lorsqu'un mot est mal orthographié, Word le souligne d'un trait ondulé
dont la couleur différe selon le type d'erreur.

| N (] ' I Mo ot ol s
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Pour plus de détails, consultez le chapitre Utiliser les dictionnaires et la
bibliothéque de recherche.

Lorsque vous saisissez un texte, celui-ci est stocké dans la mémoire de votre
ordinateur. Bien que Word procéde a une sauvegarde réguliére de votre travail qui
pourra &tre récupéré si un probléme survient, enregistrez votre document sur votre
disque dur sans attendre et pensez a sauvegarder au fur et a mesure.

Vous allez enregistrer votre document en cours :
=1 Appuyez sur la touche de fonction (F12).

= la fenétre Enregistrer sous s'affiche, proposant d'enregistrer le document dans le
répertoire par défaut Mes documents.

=1 Nous allons nommer le document Premier document. Dans la zone de saisie Nom de
fichier, saisissez Premier document.

Votre premier document se trouve maintenant sur votre disque dur, et par défaut
dans votre dossier Mes documents.

Pour en savoir plus sur I'enregistrement d'un document, reportez-vous au chapitre
Enregistrement et partage.

Votre document est maintenant sauvegardé, vous pouvez le fermer en cliquant sur
sa case de fermeture : il s'agit de la croix située dans le coin supérieur droit.

Pour Igncer une impressilon de votre document sur b beemor Réince  rusiood
I'imprimante sélectionnée par défaut, avec les options e
par défaut, passez en mode Backstage, cliquez a gauche = =
sur Imprimer, puis cliquez sur le bouton Imprimer. mpie
Imprimante =
7 ir\rnPna;grSuﬂ
Toutefois, un bouton Impression BH9- 0k o

rapide peut étre installé facilement

sur la barre d'outils Accés rapide :
cliquez sur la fleche déroulante située
a I'extrémité de la barre d'outils Accés
rapide, puis cliquez sur la commande
Impression rapide. Un bouton du
méme nom est maintenant installé sur
votre barre d'outils et prét a étre utilisé.

Acuei Personnaliser la barre d'outils Accés rapide i

'

Mouveau

Qurin

c“l'" 7 v | Cnregistrer

Presse-papiers Courrier électronique

|| Impre<sion rapide

T TTEr

Apd uavant inn et imorimer
outer & 1a barre d outils Accés rapide

Gr,
‘ V| annuter
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Par contre, si vous souhaitez choisir entre diverses imprimantes et modifier les
options par défaut, affichez la boite de dialogue Imprimer via le mode Backstage.

Cette boite de dialogue vous permet avant tout d'avoir un apercu de votre document
avant l'impression. Avant de lancer I'impression de votre travail, il est toujours
préférable de visualiser a I'écran ce que cela va donner sur le papier. Un apercu
avant impression vous permet souvent de faire des économies d'encre et de papier !

Vous pouvez faire défiler les pages a I'aide des fleches situées en bas de la fenétre
ou bien utiliser la barre de défilement.

Pour avoir une vue générale du document, utilisez le curseur de zoom afin
d'afficher plusieurs pages dans la fenétre. Pour revenir a la taille maximale d'une
page, cliquez sur le bouton situé a droite du curseur de zoom.

Toujours dans la boite de dialogue Imprimer, vous pouvez changer d'imprimante
et modifier les options de celle-ci en cliquant sur le bouton Propriétés de
I'imprimante. Ces propriétés sont bien entendu spécifiques a chaque imprimante.
Selon votre imprimante, vous pourrez par exemple imprimer en recto verso, ou
choisir un type de papier particulier.

Si vous ne souhaitez pas imprimer le document dans sa totalité, vous devrez indiquer
les numéros des pages qui vous intéressent : séparez les numéros par un tiret pour
imprimer un groupe de pages qui se suivent (par exemple 2-8), ou bien par une
virgule pour imprimer un groupe de pages discontinues (par exemple 1,5,8).

L'impression d'un document est soumise a certaines options que vous pouvez
paramétrer. En mode Backstage, cliquez sur Options, puis sur Affichage. Vous
trouverez les principales options d'impression sous la rubrique Options d’impression.

D'autres options d'impression sont aussi disponibles : toujours en mode Backstage,
cliquez sur Options avancées. Les options se trouvent sous la rubrique /mpression,
située dans la partie droite de la fenétre. Notez que, via la liste déroulante Lors de
I'impression de ce document, vous pouvez modifier ces options pour un document
a la fois, ou bien pour tous les nouveaux documents.

Pour réviser un document existant, il faut bien entendu commencer par I'ouvrir. Vous
allez maintenant ouvrir le fichier Premier document.docx que vous venez de créer.
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Passez en mode Backstage, puis, dans la colonne de gauche, cliquez sur Récent.
(liquez sur votre document.

Si votre document ne fait plus partie des derniers documents ouverts, il faut cliquer
sur Quvrir, également dans la colonne de gauche, sélectionner votre document a
I'endroit ot vous I'avez rangé et cliquer sur le bouton Ouvrir.

Bouton OQuvrir de la fenétre OQuvrir

Une fleche de liste déroulante située a droite du bouton Quvrir de la fenétre Ouvrir propose
d'autres options d'ouverture pour votre document : Ouvrir en lecture seule (sans possibilité
d"écraser le document avec de nouvelles corrections), Ouvrir en copie, Ouvrir et réparer (en cas
de document corrompu), Ouvrir en mode protégé pour éviter les modifications intempestives.

Pour ouvrir votre document, vous pouvez
également double-cliquer dessus dans
I'Explorateur Windows. Owne_[z] [ Annuier |

Cuwvrir

Tous les fichiers (") -]

Quvrir en lecture seule
Quvnr une copie
Owwrir dans un navigateur

Ouwwrir avec la transformation

Quvrir en mode protégé
Ouvrir et reh'

LES TECHNIQUES DE SAISIE

Nous allons étudier les techniques les plus courantes utilisées dans Word pour créer
facilement un document.

Les marques de mise en forme sont des caractéres non imprimables qui
représentent entre autres les espaces, les marques de fin de paragraphe, etc.

Elles sont par défaut masquées, mais il est recommandé de les afficher en cours
de travail. Elles vous permettront en effet de comprendre ou sont les erreurs de
mise en forme et faciliteront I'ajout ou la suppression des retours paragraphe, des
tabulations, etc., et leur positionnement aux bons endroits.

Pour afficher ou masquer les marques de paragraphe, ”

cliquez sur le bouton Afficher tout qui se trouve dans £ 24 | () |

I'onglet Accueil, groupe Paragraphe. = S [0 - A
Paragraphe El
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LES TECHNIQUES DE SAISIE Chapitre 2

Monsigur,
Suite & notre conversation du 31 mai, nous avons le plaisir de vous

faire parvenir be livre commandé...
-------------------------- - =+ smeesssAnnecy, e 3juin 20100
L]
Monsieur,

= - Sulkgdanob iondu31mai, = le-plaisirdevous-
aire-pa i |

> Sélection et déplacement dans le document

Sélection

Pour procéder a certaines opérations sur du texte, vous devez d'abord le
sélectionner. Vous pouvez faire glisser le curseur de la souris pour sélectionner le
texte souhaité, mais il existe des méthodes plus rapides :

Que sélectionner ? (omment ?

Un mot Un double-clic sur le mot

Une phrase Touche (Ctri)+clic dans la phrase

Une ligne Un clic dans la zone de sélection

Un paragraphe Trois clics dans le paragraphe ou un double-clic dans la

zone de sélection

Un texte de longueur Un clic au début du texte, puis (Majj+clic a la fin du texte
indéterminée

Une multisélection (Ctri)+sélection

Tout le document (ctr)+(A)

Zone de sélection

La zone de sélection est la marge a gauche de votre texte. Dans cette zone, le pointeur prend
I'aspect d'une fleche blanche qui permet de sélectionner le texte.
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Paragraphe

Dans Word, un paragraphe est défini par une marque de retour de paragraphe obtenue en
appuyant sur la touche (Entrée).

Multisélection

('est une sélection portant sur plusieurs occurrences de texte. La multisélection est pratique
pour attribuer le méme format @ des mots ou a des phrases disséminés dans le document.

Les touches fléchées de déplacement permettent de se déplacer d'un caractére vers
la droite ou vers la gauche, et d'une ligne vers le haut ou vers le bas.

Associées a la touche (ctr), elles permettent de se déplacer d'un mot vers la droite
ou vers la gauche, et d'un paragraphe vers le haut ou vers le bas.

La touche permet de se déplacer au début de la ligne en cours, la touche
(Fin), a la fin de la ligne en cours.

Associées a la touche (Ctrl), ces touches permettent de se déplacer en début de
document ou en fin de document.

(liquez sur le petit cercle qui se trouve en bas de la

barre de défilement vertical et vous verrez apparaitre Parcourir par titre
un menu proposant de faire défiler le document par #) /|

différents éléments (champ, note de fin, tableau, etc.). A&l dam
Lorsque vous choisissez un élément dans ce menu, :
les doubles fleches de part et d'autre du petit cercle
deviennent bleues ; cliquez sur ces fleches et vous vous
déplacerez d'élément en élément.

(liquez sur le bouton Volet de navigation situé sous I'onglet Affichage, dans le
groupe Afficher. Le volet de navigation s'affiche a gauche de votre écran. Pour le
masquer, cliquez a nouveau sur le bouton.

(e volet contient trois onglets qui facilitent vos déplacements dans un document.
Voyez a ce sujet la fiche pratique Le volet de navigation.
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Cette technique permet de copier en mémoire un objet (texte, image, tableau...),
puis de le coller a I'endroit souhaité. Contrairement a la fonction Copier, la
fonction Couper supprime I'élément d'origine. Commencez par sélectionner I'objet,

puis utilisez I'une des méthodes suivantes :

A I'aide du clavier :{Cul}+(C) pour copier, pour couper, (Ctr+(v) pour coller.

Via le Ruban : cliquez sur les boutons Copier ou Couper puis Coller du groupe

Presse-papiers de I'onglet Accueil.

Via le menu contextuel.

-] Dans votre document Premier document.doc, sélectionnez un paragraphe, puis
appuyez sur (Ctri}+(C). Cet élément se trouve maintenant dans le Presse-papiers.

=4 Pour coller ce paragraphe, cliquez a un autre endroit du document et appuyez sur (Ctr}+V).

Une fois I'élément collé, un bouton s'affiche,

qui propose diverses options dans un menu
déroulant. Il s'agit du bouton de collage. Un
clic sur ce bouton fait apparaitre les options.

Définir le collage par défaut...

Les options proposées peuvent différer selon I'objet collé. En passant la souris sur les
icones de collage, vous voyez immédiatement le résultat dans votre document et vous
pouvez ainsi modifier facilement votre collage selon le format qui vous convient.

Si vous cliquez du bouton droit dans le
document, vous voyez apparaitre alors
dans le menu contextuel le méme type
d'options qu'avec le bouton de collage,
mais vous avez cette fois le choix du format
de collage avant de coller. En passant la
souris sur les différentes options, vous voyez
immédiatement le résultat qui sera obtenu. I
en est de méme si vous cliquez sur la fleche
déroulante du bouton Coller, situé sous
I'onglet Accueil, du groupe

Presse-papiers.

| Accueil Insertion Mi
j 5 Calibri (Corps = 11

153
| Coller | G 7 § -abe x,
o e &
Options de collage :
A

Collage spécial...

o
(i

.: Définir le collage par défaut...
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>

Copier-coller plusieurs éléments

Si vous de\,/e,z copler‘-coller‘ W90
plusieurs éléments a la suite, — -
utilisez de préférence le ko
Presse-papiers Office. S'il ne ““‘j £ | anid
s'affiche pas automatiquement, comer = =
ouvrez-le en cliquant sur le - &
lanceur de la boite de dialogue Pmﬂ-papim
Presse-papiers. Faites vos Navigation

différentes copies (24 au
maximum) et vous verrez le Presse-papiers se remplir au
fur et a mesure. Il suffira ensuite de cliquer sur chaque
objet copié et visible dans le Presse-papiers pour le coller
a un autre endroit de votre document. Si vous souhaitez
coller toutes les entrées d'un seul coup, cliquez sur le
bouton Coller tout du Presse-papiers.

B cur 24 - Precce-Papiers -

Bcamon)

Cliquez sur un élément pour ke coler :

&[] ELEMENT NECESSAIRE Livres
1 Magasnes 3 Hlocs-notes 1
Ramettes de papier 1 Stylo...

M_JH‘[':

1) Une fols que vous avez collé
un élément, un bouton
s'affiche qui propose diverse...

.

1) Fuploiter les farmats de
-

>

Glisser-déplacer

copierez I'élément au lieu de le déplacer.

Pour déplacer un élément, texte ou graphisme, sélectionnez-le et faites-le glisser a I'aide de
la souris a I'emplacement souhaité. Le curseur doit prendre I'apparence d'une fleche blanche
orientée vers le haut a gauche. Si vous appuyez en méme temps sur la touche (Ctrl), vous

Si, dans votre document, vous souhaitez remplacer un élément par un autre,
utilisez la commande Remplacer, accessible sous I'onglet Accueil, dans le groupe

Modification, ou encore par le raccourci clavier (Ctr)+H).

La boite de dialogue Rechercher et remplacer comprend trois onglets et en
particulier I'onglet Remplacer qui permet de rechercher et de remplacer un

élément par un autre.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la fiche pratique Utiliser la fonction

Remplacer.

Word dispose d'assistants qui font parfois le travail a votre place ! Lors de la saisie
de votre texte, vous serez parfois étonné par certains automatismes, par exemple :

28




LES TECHNIQUES DE SAISIE Chapitre 2

L] En début de ligne, tapez la lettre A suivie d'un point, d'une tabulation : aussitot le
paragraphe se met en retrait. Si vous saisissez un texte et que vous appuyez sur (Entrée}, un
B apparait. Il s'agit d'une liste numérotée automatique.

= Tapez *** tout seuls sur une ligne,
puis appuyez sur la touche s une Ea
ligne de gros pointillés apparait. Essayez
avec trois tirets (-), trois underscores
(L) trois signes diése (#), trois signes égal (=], trois tildes (~]... Il s'agit de bordures
automatiques.

Les différentes options de correction automatique sont activées par défaut.

Toute correction automatique est accompagnée d'un bouton de correction
automatique ; vous pouvez cliquer dessus pour faire apparaitre les options vous
permettant :

d'annuler ponctuellement = A-f
cette action ;

) A lar Mi

[krréter la création automatique de listes numérotées

%} Contréle des options de mise en forme automatique...

d'annuler définitivement cette action ;

d'afficher la boite de dialogue Options de correction automatique afin d'avoir
acces a toutes les options que vous pourrez cocher ou décocher a votre guise.

Boite de dialogue Options de correction automatique

Vous pouvez également afficher cette boite de dialogue G tout moment : passez en mode
Backstage et cliquez sur Options. Sélectionnez a gauche la commande Vérification, puis
cliquez a droite sur le bouton Options de correction automatique. Cliquez enfin sur I'onglet
Lors de la frappe.

Les guillemets

La case d'option Remplacer guillemets ' * ou " " par« »ou" " de I'onglet Lors de la frappe
dépend essentiellement de la langue que vous utilisez.
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Comection automatique

| Acuons |

Uorrecuon | Automaths | Lorsdela frappe | mse en forme

Remplacer
|¥| Guillemets " ou ™ " par des guillemets " ou « »
[¥] Fractions (1/2) par caractére de fraction (¥3)
7] "Gras™ el _ilgiyue_per les allibuls wonespondants
[#] Adressca Internct ot réscau par des licns hypertexte

|| Ordinaux (1er) en exposant
[¥] Traits dunion (—) avec tiret demi-cadratin (—)

Appliquer
[¥] Listee 3 puces automatiquee [7] Listes numérotées automatiques
[¥] Rardires [] Tahlean
[7] Styles de titres intéarés

Mise en forme automatique en cours de frappe
[¥] Appliquer au début de liste le méme format que celui de la liste précédente
[¥] Définir les retraits & gauche et de Ire ligne  laide des touches TAB et RET. ARR.
[”] Définir des styles & partir de vos mises en forme

Certaines fautes de frappe sont automatiquement corrigées en cours de saisie.
Essayez par exemple de taper le mot suport avec un seul p. Lorsque vous
insérez un espace ou un retour paragraphe, Word ajoute automatiquement un
deuxieme p. (e mot existe dans la liste des corrections automatiques.

Il s'agit d'une correction automatique et vous avez la possibilité de la refuser via la
liste déroulante du bouton de correction automatique :

Annuler le remplacement du mot.

Arréter la correction
automatique de ce mot :
attention, ce mot sera
supprimé de la liste.

Su gl
= -

) Annuler le remplacement de “Suport’

Arréter la correction automatique de “suport”

? Controle des options de correction automatique...

Vous pouvez supprimer et créer vos propres corrections, voyez pour cela la fiche
pratique (orrections automatiques.
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MISE EN PAGE

Le but premier d'un logiciel de traitement de texte étant d'imprimer des pages
correctement organisées, il est important de savoir mettre en page son document.

Pour cela, vous utiliserez I'onglet Mise en page du Ruban.

Mise en page
La mise en page d'un document n'est accessible que si une imprimante a été déclarée.
(e peut étre une imprimante virtuelle. En effet, selon le modéle d'imprimante, la mise en
page d'un document peut différer.

(réez un nouveau document que vous nommerez Mise en page.docx. Saisissez un
texte au kilometre de facon a obtenir un document d'environ deux pages.

Faux texte

Pour tester la mise en page d’un document sans saisir de texte, un code permet de générer
du faux texte. Tapez =rand (6, 10) suiviimmédiatement d'un retour paragraphe :
vous venez de produire automatiquement six paragraphes de dix phrases. Si vous tapez
=lorem(5,10), vous générerez cinq paragraphes de dix phrases en faux latin.

FORMAT DU PAPIER

Sous I'onglet Mise en page, groupe Mise en page, Mise enpage [IRREEences T PUBY
cliquez sur le bouton Taille afin de vérifier si le E _I ¥ Saute de pages -
format sélectionné dans la galerie des tailles est - £2) Numéros de lignes *
e . 1| Taille |Colonnes
correct. Par défaut, le papier est au format Ak, - - b Coupure de mots -
! ~A-di i 3 Lettre A
C'est-a-dire au format 21x29,7 qui correspond a 7| [ SN -

la norme frangaise. I
Légal
| 21,959 cm x 35,56 cm

Vous pourrez voir d'autres formats, y compris e
des formats d'enveloppe utilisables si votre | 1841 cmx 2667 cm
imprimante est équipée d'un bac Enveloppes. -

J 21 cmx 29,7 em

AS
J 148 emx 21 cm

T
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MARGES ET ORIENTATION DU PAPIER

Les marges peuvent étre
modifiées a I'aide de la
regle, plus rapidement
via la galerie des marges

|m Aceuell

[ 3
lhc'mc.‘s -

Marge:

Tnsertion

Mise #n page

Références

1 Orientation = ¥=3 Sauts de pages =

13 Taille =

1 Numéros de lignes =

5
£8 Colonnes = i Coupure de mots =

Fublipostagd
|4 Filigrane -
’:‘a(oulcur de pay
L]l Bordures de o

prédéfinies, et via la boite E— o T =
. . LI A lintérieur: 2,5 em I'etérieur : 25em }
de dialogue Mise en Il
page"‘ Onglelt Marges' Cette ~ :::l“:dtzs un Bas: 25um
derniere méthode permet 7l Cmciesem  DIORE:ZS o
de modifier non seulement 7 Eiroites
. 7 Hout: 1.27cm Das: 1.27 om
les marges mais egalement Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 em
I'orientation du document, : s
et de prévoir un espace - rael bl ot R
supplémentaire pour une i : "
reliure. 5 I Hadk: 250em  Bas: 251 em
I 11} Gnua:ﬁiﬂﬂ cm  Droite: 508 om
b L, SRR A

=1 (liquez sur le bouton Marges puis, dans la galerie, choisissez la commande Larges.

>
Marges

Veillez a ne pas choisir des marges trop petites. Votre imprimante ne sera peut-étre pas capable
d'imprimer aussi prés du bord. En général, respectez un minimum de 1 cm, voire plus.

= Toujours dans le groupe Mise en page, cliquez sur le bouton Orientation et vérifiez
que la commande Portrait est sélectionnée.

=2 Nous souhaitons maintenant prévoir un espace supplémentaire de 0,5 cm pour la
reliure. Cette option n'existe pas dans les galeries. Vous allez donc cliquer sur le bouton
Marges, puis, tout en bas de la galerie, sur la commande Marges personnalisées.
Saisissez la valeur 0, 5 pour la reliure et sélectionnez son emplacement (Gauche) dans la
liste déroulante Position de la reliure.

Mar{r.=:|Pq:iel Ir" ".|

Marges
I Haut : |2,54am $ Bas:
Gauche : [10.am 2 Droite :
Relure : Position de la refiure :
Orientation

el ] s s e
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) (liquez sur le bouton 0K pour valider, puis visualisez la mise en page de votre
document en affichant I'apercu avant impression. Pour cela, passez en mode Backstage et
cliquez sur Impression dans la colonne de gauche. La fenétre qui s'affiche vous offre un
apercu avant impression. Vlous pouvez encore y modifier les marges et vous rendre compte
immédiatement du résultat.

Vous allez maintenant tester un autre type de mise en page sans sortir de la fenétre
Imprimer. Nous souhaiterions avoir deux pages par feuille, mises cOte a cote, afin
de fabriquer un livret :

=11 Sous la rubrique Parameétres, cliquez tout en bas sur I'option Mise en page.

=1 Sous I'onglet Marges, sélectionnez I'option Disposition Livre dans la liste déroulante
Afficher plusieurs pages. Les pages devant &tre mises cOte a cote, notez que I'option
Paysage est sélectionnée par défaut dans la rubrique Orientation. Notez également que
I"accés a la position de la reliure n'est pas modifiable : en effet, la reliure sera forcément a
I'intérieur. Remarquez aussi que les marges ont été adaptées au type d'affichage.

=10 (liquez sur OK pour valider ; vous obtenez immédiatement un apercu de votre
nouvelle mise en page ainsi que des nouveaux parametres.

23 Enregistrez votre document.

Propriétés de Iimprimante

Paramétres

Imprimer toutes les pages
4 Imprimer tout le document

"|Imprtssion recte
Imprimer uniquement sur u..

=) Assemblé =

123 123 123
‘j Orientation Paysage -

e :
A cmx29,7 cm

| Demier paramétre de marge... E
Gauche: 317 cm  Droite: ..

Misc en page

Deux feuilles par page ou plus

L'option qui permet d'imprimer plusieurs feuilles par page conserve la mise en page mais
réduit la taille du texte, ce qui n'est pas le cas avec la fonction de disposition en livre.




MISE EN PAGE d’un premier document

ALIGNEMENT VERTICAL DU TEXTE

Par défaut, le texte que vous tapez dans votre document sera aligné en haut de la
page. Vous pouvez également I'aligner en bas, le centrer ou méme le justifier. Si le
texte est justifié, I'espace entre les lignes et les paragraphes sera réparti sur toute la
hauteur de votre document.

-1 Pour modifier I'alignement, ouvrez la Mizeenpage [T
boite de dialogue Mise en page en cliquant
sur le lanceur de bofte de dialogue situé en bas
a gauche du groupe Mise en page. $2 Numéros de lignes - | ] Coy

s~ bt Coupure de mots = Il || Bor
EEh R Y, L

on T ',2::" Sauts de pages ~ _j Filig

= (liquez sur I'onglet Disposition.

=2 Dans la zone Page, sélectionnez I'alignement qui vous convient dans la liste
déroulante Alignement vertical.

EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Les en-tétes et les pieds de page contiennent les informations qui doivent se
retrouver sur chaque page.

Si votre document comporte plusieurs pages, a fortiori s'il s'agit d'un gros
document, vous aurez sans doute besoin d'y placer un en-téte ou un pied de
page, voire les deux.

Word 2007 propose une bibliotheque d'en-tétes et de pieds de page. Vous pouvez
donc utiliser cette galerie d'en-tétes et de pieds de page ou créer les votres. Il est
possible également de créer vos en-tétes et pieds de page en vous basant sur ceux
qui sont fournis avec Word.

Vous allez donc maintenant ajouter un en-téte et un pied de page a votre
document Mise en page.docx.

Sous I'onglet Insertion, trois boutons sont disponibles dans le groupe En-téte et
pied de page, un bouton En-téte et un bouton Pied de page qui fonctionnent
de la méme maniere : en cliquant sur I'un comme sur I'autre, vous accédez a la
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galerie des en-tétes ou des pieds de page et vous pouvez choisir un élément de la
galerie. Lorsque vous pointez votre souris sur les différents éléments de la galerie,
une description s'affiche pour chacun d'eux dans une info-bulle avec, entre
autres, ce que cet en-téte ou ce pied de page va insérer comme information : nom
du document, auteur, etc.

Le troisieme bouton, Numéro de page, permet d'insérer une numérotation. Mais
attention, la numérotation est quelquefois déja incluse dans les en-tétes et pieds
de page!

;I‘ (llquez aur le Jision Affichage Développeur Compl its
Ez;,lsiiogaﬁr;'lzegglerie’ Ej En-téte v_l.. = ...J?.-.J...-.% QuickPart = |2 Signature ~ | T Eun:t'
cliquez sur I'en-téte ‘ ISaue-irs u documen] i
(lassique : 'en-téte R |
est immédiatement ] 1
inséré. 1

[Titra du documant]

IFnninic in dotal

lassique

Contras Date et titre centrés, séparés par une ligne
d'accentuation

[Mom da |a société] | 1
[Titre du document]

R P R Pt P P R LR n i e p AL gt

Vous remarquez
que votre

fichier se trouve

! =]+ En-téte & partir du haut : 1,25cm
maintenant en e {4 Pied de page a partir dubas: 1,25 em > E
mOds AfﬁChage j Insérer une tabulation d'alignement eff:;f;é;l::;é:;e
en-téte et pied de | st | Fermer |

page, ce qui vous
permet de compléter voire de modifier cet en-téte. Notez que, dés lors que le
curseur se trouve en affichage en-téte/pied de page, un nouvel onglet apparait :
Outils des en-tétes et pieds de page/Création.

= 1'en-téte (lassique est composé d'une zone de texte destinée au nom du document
et d'un bloc de date.

(liquez dans la zone de
texte afin de saisir le titre de el
votre document : Mise en LT

[Choigir-la-data]]
page.

En-téte
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Pointez maintenant sur le bloc de date et [Dateren-pagel |
cliquez sur la fleche déroulante puis sur le [Choisirla-datefy | ~ ||
bouton Aujourd’hui pour insérer la date du 1 s
jour. Pour ajouter une autre date, faites défiler "l 2w 12 (A Lo
icd |'ai P T H = 5 6 7 B w1
les mois a | a@e de la fleche droite, puis, ) o B e
lorsque le mois que vous cherchez est affiché, POl M WA 2z A Ebl
cliquez sur un jour. - :

Titre du chapitre en cours

(ertains en-tétes insérent le titre du chapitre en cours. (ette fonction va de pair avec les styles
utilisés dans votre document (styleTitre 1, Titre 2, etc.).

Pour de plus amples informations sur les styles, voyez le chapitre Les styles et les
modéles.

Mise en forme des en-tétes et pieds de page

Tous les éléments de votre en-téte ou pied de page sont paramétrables a votre godit. Vous
pouvez reformater chaque élément, modifier la position, la taille, etc. Vous pouvez ajouter ou
supprimer des éléments.

L'en-téte étant inséré, vous allez maintenant ajouter une pagination :

=10 Sans sortir de I'en-téte, cliquez sur le bouton Numéro de page du groupe En-téte et
pied de page situé a gauche du Ruban, pointez sur la commande Bas de page, et enfin
choisissez le pied de page Ruban.

= En-téte - I 2] QuickPart - j | EP El =+L25am E
_=.ﬂ Pied de page ~ y E Image - 7 ‘i’l_", i ét 1,25

- | Date et 5 Atteindre Afteindre | aa Options Fermer
=] Numéro de page ':__ _heure MIWE“ dipart  yen-téte pied de page w2 x ;'-‘.] et le pied
Q Haut de page > i' igation | Position Fer
;;—j Bas de page » | | a
& Marges de la page L3
j Ruban
# Position actuelle » \ I
B Format des numéros de page... g g /&lhan
23( Supprimer les numéros de page 4 s

Numéro centré dans un ruban

B d'accentuation

la

|

w
(=)}




EN-TETES ET PIEDS DE PAGE Chapitre 3

2 | Nous souhaitons modifier le rFormat des numéros de page &Iﬂ
format du numéro de page. Pour

cela, cliquez a nouveau sur le Format de la numérotation : |, I, IIL, .. [-]
bouton Numéro de page puis sur |a [l incure le ruméro de chapl ¢, - > ' &
commande Format Numéro Page G el E
qui affiche la boite de dialogue | Séparateur : I

correspondante. Sélectionnez le Freapis T
format chiffres romains. I

Mumérotation des pages

b e S o 5 B B o R R o 0 |

Nombre de pages

Si vous souhaitez obtenir le numéro de page sur le nombre de pages, vous choisirez I'un des
types Page X sur y situés en bas de la galerie des numéros de page, des catégories Haut et Bas
de page.

Votre en-téte et/ou votre pied de page complétés ou modifiés, cliquez sur le
bouton Fermer I'en-téte et le pied de page a I'extréme droite du Ruban, afin de
retourner dans le corps du document.

Nous avons vu comme il est simple d'insérer des en-tétes ou pieds de page
prédéfinis. Toutefois, si la bibliotheque de Word ne vous convient pas, vous pouvez
modifier I'en-téte ou le pied de page insérés automatiquement. Vlous pouvez
également en concevoir de toutes piéces. (réez un nouveau document puis :

-] Sous I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton En-téte et, tout en bas de la
galerie, cliquez sur la commande Modifier I'en-téte : le point d'insertion se trouve
automatiquement positionné dans la zone d'en-téte.

= Dans cette zone d'en-téte, insérez tout ce qui devra figurer en en-téte de chaque
page de votre document. Cela peut étre du texte, un tableau ou un objet quelconque
comme une image. Ici, vous allez simplement saisir votre nom :

Dans le groupe Insérer, cliquez sur le bouton QuickPart, pointez sur Propriétés
du document, puis cliquez sur la commande Auteur.
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>

Nom de I'auteur

Par défaut, le nom de I'auteur est celui de I'utilisateur. Pour modifier ce nom par défaut,
passez en mode Backstage puis cliquez sur Options. Saisissez le nom de I'utilisateur dans la
zone appropriée de la rubrique Personnaliser votre copie d'Office.

Si votre nom a été entré en tant qu'auteur,

sera automatiquement inséré. Si ce n'est pas le
(as, vous pouvez saisir votre nom dans la zone

dédiée.

i Auteur |

| Entéte | T

=1 Basculez dans la zone de pied
de page en cliquant sur le bouton
Atteindre le pied de page de £
I'onglet Outils des en-tétes et

_[ :l=': Premiére page différente

.ﬁ'} Pages paires et impaires dll

e Atteindre le a3
= pied de page & W Afficher le texte du docum

| Mavigation | Options

pieqs dg pagelCréation, groupe o T,
NGVIthlon. Active le pied de page de cette page afin de
pouvoir I'éditer.

=4 (liquez sur le bouton Date et heure du groupe

Insérer afin d'ajouter la date actuelle.

Dans la boite de dialogue, sélectionnez un format de date et cliquez sur OK.

Pour sortir du mode Affichage en-téte et pied de page, cliquez sur le bouton
Fermer I'en-téte et le pied de page ou double-cliquez dans votre texte.

>

Acces direct

En mode d'affichage Page, vous pouvez double-cliquer sur 'en-téte ou le pied de page pour

accéder directement aux en-tétes et pieds de page.

SUPPRESSION DES EN-TETES,

PIEDS DE PAGE ET PAGINATI

ON

Pour supprimer un en-téte, un pied de page et/ou un numéro de page, il suffit
d'utiliser les commandes Supprimer I'en-téte, Supprimer le pied de page,
Supprimer les numéros de pages accessibles en cliquant sur les boutons
En-téte, Pied de page et Numéro de page de I'onglet Insertion, groupe

En~-téte et pied de page.
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PAGE DE GARDE

Vous avez besoin d'insérer une page de garde un peu sophistiquée ? Word va vous
aider.

Reprenez le document enregistré Mise en forme.docx.

-] Peu importe I'endroit ot se trouve le point d'insertion, cliquez sur le bouton Page de
garde sous |'onglet Insertion, groupe Pages, et choisissez la page de garde Moderne: la
page de garde est automatiquement insérée en début de document.

= (ette page de garde contient plusieurs zones a compléter ou déja préremplies puisque
Word conserve en mémoire les renseignements entrés dans I'en-téte ou le pied de page :

Le nom du document est celui que vous aviez saisi dans I'en-téte.
Le nom de I'auteur est celui qui est déclaré dans Word.
L'année de la zone Date est conforme a la date déclarée dans I'en-téte.

Vous pouvez compléter en tapant un sous-titre ainsi qu'un résumé du
document dans les zones de texte prévues a cet effet.

Si vous souhaitez changer de page de garde, il suffit d'en choisir une autre. La
nouvelle page remplacera I'ancienne.

Pour effacer une page de garde, cliquez sur le bouton Page de garde puis sur
I'option Supprimer la page de garde actuelle.

Ne pas inclure la page de garde dans la pagination

Lorsque vous insérez une page de garde, I'option Premiére page différente est
automatiquement activée, si bien que par défaut les en-tétes et les pieds de page préchoisis
n'y figurent pas. Si votre document est paginé et que la pagination doit commencer a 1
aprés la page de garde, cliquez sur le bouton Numéro de page puis sur I'option Format
Numéro Page. Choisissez de démarrer la numérotation des pages a partir de 0.

SAUTS DE PAGE ET DE SECTION

Lorsque le texte arrive en bas de la page, un saut de page est automatiquement
généré. Toutefois, il peut arriver que vous ayez besoin d'insérer vous-méme un saut
de page, par exemple pour commencer un chapitre particulier en haut de page ou
bien pour insérer un tableau ou une image qui doivent rester seuls sur une page.
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=% (liquez a la fin de votre document Mise en page.docx, puis sous I'onglet Insertion,
groupe Pages, cliquez sur le bouton Saut de page ou bien utilisez le raccourci
(Ctri}+(Entrée). Le saut de page est représenté a I'écran par une ligne en pointillé, annotée
Saut de page.

= \lous constatez que vous avez créé une
nouvelle page.

Insertion d'une page vierge

Pour insérer une page vierge G un endroit quelconque d'un document, cliquez Ia ol elle doit
se placer, puis cliquez sur le bouton Page vierge de I'onglet Insertion, groupe Pages.

Saut de page 1

Les sauts de section vont permettre de découper un document en plusieurs parties,
afin de créer des mises en page différentes concernant, par exemple, I'orientation
des pages (Portrait ou Paysage), les marges, I'en-téte et le pied de page, la
pagination, etc. Ainsi, si vous souhaitez commencer votre pagination a la page 5,
vous devrez insérer un saut de section avant la page 5.

Un saut de section est obtenu en cliquant sur le bouton Sauts de pages de |'onglet
Mise en page, groupe Mise en page. Il est représenté a I'écran par une double
ligne en pointillé. Il existe plusieurs types de sauts de section.

Saut de section {page suivante) ..

Les sauts de section
Type de saut de section  Pour quelle utilisation ?

Page suivante Saut de section par défaut qui crée une nouvelle page
Continu Saut de section sans saut de page

Page paire Saut de section qui crée une nouvelle page paire

Page impaire Saut de section qui crée une nouvelle page impaire

Avant de supprimer un saut de section

Attention, un saut de section contient toute la mise en page de la section qui le précéde. Si
vous supprimez un saut de section, vous effacez toute la mise en page qui va avec !
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Reproduction d'une mise en page

Si vous souhaitez reproduire la mise en page d'une partie d'un document dans une autre
partie ou un nouveau document, vous pouvez faire un copier-coller du saut de section qui

suit la mise en page qui vous intéresse.

DISPOSITION EN COLONNES

Vous pouvez aisément disposer votre document ou une partie de votre document

en colonnes type journal.

1] Sélectionnez une partie du texte de votre document Mise en page.docx.

= Sous I'onglet Mise en page, groupe Mise en page, cliquez sur le bouton Colonnes et

choisissez Deux : le texte sélectionné se trouve présenté sur deux colonnes.

Vous remarquerez mml—

que Word a
automatiquement
inséré un saut de
section continu
avant et apres la
présentation en
colonnes.

Pellentesque habitant morbi

malesuada-fames-ac turpis-
egeslas. Proin-pharetia-
nonummy-pede. Mauns-et-
orci.-Asnean- nec-lorem._-In-
pontitor. Donec-laoreet-
nonummy-augue.
Suspendisse-dui-purus, -
scelerisque-at,-vulputate-
vitae, -pretium-mattis, nunc.-
Mauris eget neque at sem

g-el
Fusce- posuere magna sed pulvinar-ultricies, purus-lectus-

tristique-senectus- et netus-et-

porttitor gue-massa.-

rdgna-eros-quisuma.-

tempor magna. Fellentesque
habitant-morbitristique-
senectus-et-netus-et-
malesuada- fames-ac-lurpis-
egestas. Munc-ac-magna.-
Maecenas-odio-dolor,-
vulputate-vel,-auctor-ac,-
accumsan-id, felis.-
Pellentesque- cursus-sagittis-
felis.

Pellenlesque porttitor, velt-

lacinia- tor diam:

=3 Pour commencer une colonne a un endroit précis de votre texte, insérez un saut
de colonne : sous I'onglet Mise en page, groupe Mise en page, cliquez sur le bouton
Sauts de pages puis sur la commande Colonne, ou plus simplement utilisez le raccourci

(Ct+{Maj}+(Entrée).

Pour appliquer un format colonnes a tout un document, ne sélectionnez pas de texte.

Si vous souhaitez modifier la présentation en cours de document :

=4/ Insérez un saut de section continu.

= Choisissez un nombre de colonnes via le bouton Colonnes.

Word propose d'autres options concernant les colonnes via la boite de dialogue
Colonnes qui s'affiche en cliquant sur la commande Autres colonnes, accessible
via le bouton Colonnes. Cette boite de dialogue vous permet entre autres de choisir
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vos propres largeurs de colonnes et d'imposer une ligne séparatrice entre chaque
colonne. Par ailleurs, la liste déroulante Appliquer a vous permet de désigner la
partie du document ol appliquer ce format ; Word se chargera d'insérer le saut de
section si nécessaire.

,

Prédéfinir

Une Deux Gauche Droite

Nombre de colonnes : (3 |5 Ligne séparatrice

Largeur et espacement Apercu

Coln®: Largeur : Espacement :

3,5am 1,37am

1,37 am

[ Largeurs de colonne identiques

Appliquer 3 : | A cette section IZ| Mouvelle colonne

] [ Annuler

Modification de la largeur et du nombre de colonnes
Vous pouvez modifier la largeur et le nombre de colonnes en retournant dans la boite de

dialogue Colonnes.

Vous pouvez également . P e—— |
changer la largeur des TN ERRERE, | IR R TR
colonnes enfaisantg/isser Pellentesque-habitant-morkf- -rr;ale da-fames-ac-turpis
les marges de chaque tristique-senectus- et-netus-et- egestas.-Nunc-ac-magna.-

colonne sur la régle.




Chapitre &4

MISE EN FORME

La mise en forme permet de mettre en valeur le texte afin qu'il soit plus agréable
a lire. On peut distinguer deux types de formatage : la mise en forme des
caractéres et la mise en forme des paragraphes. La mise en forme d'un document
peut indifféremment se faire au fur et a mesure de Ia saisie ou bien une fois le
document entierement tapé.

Pour les longs documents, il est conseillé de gérer la mise en forme au fur et a
mesure de la saisie.

Apergu immédiat de la mise en forme

Pour la plupart des modifications de mise en forme de caracteres comme de paragraphes, il
suffira de faire glisser la souris sur les diverses commandes de mise en forme pour avoir une
vue immédiate du rendu dans le document.

Dans un premier temps, nous allons voir qu'il est possible de mettre en forme un
document trés rapidement en utilisant les feuilles de styles prédéfinies de Word.
Nous verrons ensuite comment créer nous-mémes nos propres formats, puis, dans
le chapitre suivant, comment créer nos propres styles.

STYLES ET JEUX DE STYLES

Un style est un ensemble de mises en forme identifiées par un nom. Appliquer un
méme style a plusieurs paragraphes permet de leur attribuer exactement la méme
mise en forme.

Les jeux de styles sont des ensembles de styles prédéfinis qui contiennent un
certain nombre de styles, les styles rapides, et qui sont prévus pour fonctionner
ensemble.

Un jeu de styles permet d'obtenir un document toujours homogene et harmonieux
avec un minimum de manipulations. Aprés avoir utilisé les styles rapides dans

un document, vous pourrez, d'un seul clic de souris, obtenir une présentation
totalement différente en changeant simplement de jeu de styles.

Nous allons mettre en forme le fichier Nouveautés.docx qui se trouve sur le site de
Micro Application (www.microapp.com).

43



http://www.microapp.com

MISE EN FORME d'un premier document

Sous I'onglet Accueil, vous trouverez le groupe Styles qui contient la galerie des
styles rapides.

Pour appliquer un style, sélectionnez un texte, puis cliquez sur le style choisi dans
la galerie.

Sélectionner ou ne pas sélectionner

Un style de paragraphe s'appliquera sur tout le paragraphe ol se trouve le curseur, méme
si celui-ci n'est pas sélectionné. Un style de caracteres s'appliquera au mot ol se trouve le
curseur, méme si celui-ci n'est pas sélectionné.

Le document Nouveautés.docx contient trois descriptions qui doivent étre mises en
forme de la méme facon.

Avant tout, commencons par appliquer un style au titre du document :

=2/ (liquez dans le titre du document.

= (liquezsurle

style rapide Titre 4aBbCcl AaBhCcl | AaBbCdl | 4aBbCf

de la galen.e dES Accentuat... Elevé T Normal Sous-titr

styles : le titre est .

automatiquement SHie 5
mis en forme. P'"“:"‘2'."‘3";14-'-1§-I-A-I-1?-u-|mret

(ontinuons la
mise en forme. Chaque élément étant présent quatre fois, vous utiliserez la touche
pour faire des multisélections :

- Appuyez sur la touche (Ctr) et, tout en la maintenant enfoncée, sélectionnez les quatre
titres des rubriques. Cliquez sur le style rapide Titre 1 : les quatre titres sont mis en forme.

= Sélectionnez de la méme maniére les trois sous-titres, puis cliquez sur le style rapide
Référence intense.

Faire défiler les styles

Vous pouvez faire défiler les lignes de la galerie en cliquant sur les fleches haut et bas situées
a droite de la galerie ou sur la fleche déroulante située en bas a droite et qui permet d'en
visualiser une plus grande partie.
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=1 Sélectionnez les deux ou trois lignes d'adresses de chaque rubrique, puis cliquez sur
le style Sans interligne afin de ne pas garder d'espace supplémentaire entre les lignes.

1) Sélectionnez la premiére ligne de chaque adresse, puis cliquez sur le style Emphase
intense afin de mettre le nom en valeur.

2] Enregistrez votre
document. En Chemin

CoxTe

Ce spectacle visuel et musical, mélant conte et thédtre d"objets vous emméne sur la route de la
soie.

Le roi Chariar régne sur un vaste empire. Tout va bien . Jusqu'zn jour ot le roi découvre la
trahison de sa femme. La vengeance durei éclate. Chaque jour il éponse une nouvelle femme
et chaque matin il la me ou la chasse dansle désent. Seule Shéhérazade, b fille du grand vizir,
parviendra i apaiser 1a colére durei . Par la force de ses histoires

Thiéitre Pixel

18 rue Championnet

75018 parig

Les Chiche Capon - Le Oliver 5t John Gogerty™
CIRQUE

5 cle de dlown. -« Pouver-vous nous expliquer bridvement votre vision del'homme de

A n'importe quel moment, une fois votre document terminé ou en cours de saisie,
vous pouvez modifier son aspect en utilisant d'autres jeux de styles.

Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le bouton Modifier les
styles puis pointez sur la liste déroulante Jeu de styles et choisissez un jeu de
styles parmi ceux qui sont prédéfinis. Si vos styles ont été correctement utilisés,
vous verrez votre document changer d'aspect tant au niveau des couleurs que des
polices, des retraits, des espacements, des trames et bordures, etc.

e = 3 Rechercher =
e =T (R T | amsce asBBCC AABBCC AABBCE AaBbCdl | A

: T, Remplacer
EEEE = b5 Citationi.. Référence.. Rétérence. Titre duliv.. TParagra_ |- Mc;cgi:-_ B srisaahars
Paragraphe p— N7 ST O sty ¥
Tﬁ"-l:'1':']".'""E"'n."'?':"":q" Formel Il couleurs k
o [A] Potices "
s =y Espacement de paragraphe *
Manuserit Définir par étaut
Modeme
Votre agen da du m numératation_niérarchigue
Fapler journal
\fean-Lowis Foulquier Peintre Far défaut (noir et blang
frem— Peripectaee
DonsPemoston Tem sentre A
e s
Sars suijots dinapirction, des peronnoges croids ou cours de e mu| Soigné
fronches, oodes,
Traditionnel
[ Musée da s posta) ———
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Toujours par un clic sur le bouton Modifier les styles, vous pourrez changer les
couleurs en utilisant la liste déroulante Couleurs, ou encore les polices en utilisant
a liste déroulante Polices.

Les jeux de couleurs.

Chaquejeu de L2 YA e S 0 e aities -

couleurs contient | BOEREEEE mesn
EEEDEEE o

doyzg cquleurs o ———R

prédéfinies. (es EONEEEEE Cpuent

N EERCOE orna
douz,e .COUIeurS Votre agenda du moi lﬂ§l:jll origine
se déclinent par EOEEEEEE Fupi

HONENNEE  rapierjoumal

ailleurs en un Lo Foulguier Peintre ‘m M Perspectie
camaieu de cing o "5 B Pomenade
te“—]tes s Maxposition '.rm-{nmlFﬂu.-huu.9vm-®mluﬁa.“.;-_w',"..j. W Funaise
Les jeux de

polices.

Vous remarquerez, dans la liste déroulante Polices, que chaque jeu est composé
de deux polices. Il s"agit pour la premiére de la police qui sera appliquée aux
titres, et pour la seconde de la police qui sera appliquée au corps du texte.

Un théme est le regroupement d'un jeu de polices, d'un jeu de couleurs et d'un
type d'effets graphiques. Une fois que vous avez sélectionné le jeu de styles, vous
pouvez le faire varier en choisissant différents thémes. Pour choisir un theme,
cliquez sur I'un d'entre eux dans I'onglet Mise en page, groupe Thémes.

ﬁ Accuell Inzertion Mize en page Références Fublipostage Révig

H] |- [ [2yOrientation » ¥=3= [3] Filigrane = Retrait E:p
""" ' - ]j Taille * FA* | M couleurgepager EF oem = ::
Thémes Marges . r ey = || el
= |le]- - EE Colonmes - 52 | ] Bordures de page | 53 0cm o -
Aspect Austin Capitaux Covil Paragraphe |
5 E E tErl 7 Bl Be0
Aa_|| |Aa Aa | L L
mmmm et nnsmn nnmsan
Clarté Compasite Contiguité Couture
Aa Aa Aa Aa
s e e nmam mmm
Cravate n... Débit Elémentaire Essenfiel [
Aa Aa Aa = I
Pre) = ssnmmm anmmnn
Exécutit Fondene Gnille Haonzon rre
[P P (A L
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MISE EN FORME MANUELLE

Etant donné le nombre de possibilités pour formater automatiquement son document,
la mise en forme manuelle n'est pas conseillée. Néanmoins, il est nécessaire d'en
connaitre le processus, d'une part pour des formatages ponctuels, et d'autre part pour
modifier les styles existants ou créer vous-méme vos propres styles.

D'une maniére générale, les principaux : —
attributs de caractéres se trouvent a portée St el
de clic sous I'onglet Accueil, dans le groupe Lqe|Z|8 /= 2gd - ¥

Police, ou bien, encore plus a portée de clic, FESTIVALT Agrandir Ia police
sur la mini-barre d'outils contextuels.

Il existe également de

. Calibri (Corps ~ |10 A A | Aar | B
nombreux raccourcis

clavier. En pointant CREG= e = k B
sur la commande, L Polic Paragraphe
vous obtenez des "21 1| Exposant (Ctrl+Maj++)
renseignements sur la Créer des petites lettres au-dessus de la
commande elle-méme ligne du texte.

et sur son raccourci '

clavier.

D'autres attributs de police sont accessibles dans la boite de dialogue Police. I
suffit de cocher les différentes options. La zone Apergu vous permet de voir I'effet
produit. Pour afficher cette boite de dialogue, cliquez sur le lanceur de boite de
dialogue situé en bas a droite du groupe Police.

Pour modifier les caracteres, deux méthodes s'offrent a vous :

Saisissez d'abord votre texte, sélectionnez-le et attribuez-lui une mise en forme.

Modifier la mise en forme d'un mot

Pour modifier la mise en forme d'un mot, il est par défaut inutile de le sélectionner : il suffit
en effet que le point d'insertion se trouve a I'intérieur du mot. En revanche, si I'option lors
d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier est décochée, le mot devra étre
sélectionneé.
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.. T == T [ = Z¥ T 4aBhlq
En cours de saisie, kx x A-%-A- EEaE = ]
sélectionnez I'attribut . d i
de mise en forme, tapez J_x;-;—.—l.—m-—.r,.—..—t% e
le texte, puis annulezle [T com——n o e de disiogue polie.

choix de I"attribut. |E—EL

Les boutons sur le Ruban ou sur la mini-barre d'outils contextuels sont des
boutons bascule : cliquez une seconde fois dessus, le format est annulé.

En cours de saisie, vous pouvez appuyer sur le méme raccourci clavier pour annuler
le formatage. Mais plus simplement, et en particulier si vous avez attribué divers

formats a un groupe de caractéres, appuyez sur (Ctrj+(Barre despace] pour annuler
tous les changements de format et revenir au format de votre paragraphe.

Le premier fichier que nous avons créé ensemble, Premier document.docx, va servir
a tester divers formatages.

=L Sélectionnez tout votre texte en appuyant sur (CtrJ*+(A).

= Dans la liste déroulante Accusil | Insertion  Mise enpage  Références Publipostag
Police, sélectionnez la police % ]

Calibn Fln ~ (A AT (FAa=
(orbel. by A

{} Constantia
¥ ) Cooper Black

i Paragra|

(/) COPPERPLATE, GOTHIC Bol

T | mrETE
¢ COFPERFLATE GOTHIC Lic [ i
G| Ims-dd"anir
() Cordia New I,} s ésentantd
0 cogaurc S Lnlsatilisd
¢ Courier New gouache, ¥

TrueType et Bitmap

Une police TrueType peut s'adapter a toutes les tailles possibles, contrairement @ une police
Bitmap qui est a taille fixe.
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=31 Dans la liste déroulante Taille de
police, sélectionnez le corps 14. Lorsque
|a taille souhaitée n'y figure pas, cliquez
dans la case Taille de police, entrez une
valeur, puis appuyez sur (Entrée). Cette
valeur doit &tre comprise entre 1 et
1638'!

MISE EN FORME MANUELLE Chapitre &4
Accueil Insertion Mise en page Reférenc
i Corbel ~ | |7| A A7 | Aa- |
E s 4 B . A
G I § -~ | A2~
s P LTS
| 10
S i3 1.4 1 5]
]_2 F— 1}
14 | .
Ledqg lime-est-une-ts
l'illu/ 18 mouvement-e
20
étaf » »mouvement

Le corps

('est un terme typographique qui désigne la taille : sa valeur se mesure en points

(1 point = environ 0,35 mm).

Deux autres boutons vous permettent également de modifier la taille.

Il s'agit des boutons d'agrandissement et de réduction des polices. Ils
sont incrémentés de la méme maniere que dans la liste déroulante des
tailles. Au-dela, le pas d'incrément est de 10.

Les styles d'une police sont le gras, I'italique ou une combinaison des deux. Ils
sont obtenus en cliquant sur les outils correspondants du groupe Police ou de la

mini-barre d'outils.

] (liquez a I'intérieur du mot « Technique » dans votre texte.

sont maintenant en gras italique.

= (liquez sur le bouton Gras puis sur le bouton Italique : les caractéres

[e] []

24! (liquez de nouveau sur le bouton Italique : le mot a gardé le style gras, mais a perdu

I'italique.

Le soulignement est obtenu via la liste déroulante du bouton Souligné. D'autres
styles de soulignement sont disponibles en sélectionnant la commande Autres
soulignements. Notez que la couleur de soulignement peut également &tre

modifiée avec le bouton Souligné.

1] Sélectionnez le titre « Dessin animé » dans votre texte.
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= (liquez sur le bouton Souligné puis sur la Calibri(Corps ~ 11 = A" A" | Aa- |

commande Double souligne. 6 7 [5[de x x| AP~

:I}

= (liquez a nouveau sur le bouton Souligné,

pointez sur la commande Couleurs de EREN —
soulignement et cliquez sur la couleur de votre

choix. ‘ .................................

| i |

(et attribut de police est accessible via la boite de dialogue Police ou a I'aide du

raccourci clavier (Ctr}+{Maj)+(K).

Nous allons utiliser cet attribut mais cette fois en modifiant le format en cours de saisie.

=1 Positionnez le point d'insertion en dessous du premier paragraphe et commencez a
saisir le texte suivant : En 1932, Mickey Mouse devient le personnage

le plus populaire de dessin animé. Nous modifierons le format des mots

« Mickey Mouse ».

= MAvant de saisir le mot « Mickey », appuyez sur les touches (Ctri}+(Maj+(K).

=3 Tapez les mots mickey Mouse qui seront donc en petites majuscules, puis appuyez
sur les touches (Ctrl)+(Barre d'espace) afin de revenir au format du paragraphe en cours.

Vous pouvez modifier la couleur de la police grace a la liste déroulante
Couleur de police du groupe Police ou de la mini-barre d'outils. =

Pour modifier la casse, vous pouvez utiliser le bouton Casse, mais il existe une
solution plus simple et plus rapide, le raccourci clavier (Maj}+(F3) :

>
La casse

La casse d'une police correspond aux majuscules et aux minuscules, autrefois appelées
« haut de casse » et « bas de casse » d"apres leur position dans la casse qui était la boite ol
on rangeait les polices de caractéres.
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=1] Sélectionnez le mot « Wikipédia ».

== Appuyez sur les touches (Maj)+(F3).

=3 Le mot s'inscrit en majuscules.

11 Appuyez de nouveau sur les touches (Maj)+(F3).
2] Le mot s'inscrit en minuscules.

4] Sivous appuyez encore une fois sur les mémes touches, le mot reprend son initiale
majuscule.

Vous pouvez utiliser ces touches en cours de frappe pour modifier la casse du texte
qui va étre saisi.

Echelle et espacement entre les caractéres
(= Sélectionnez le titre « Le dessin animé »,

= Affichez la boite de dialogue Police, onglet Paramétres avancés, puis modifiez
I'échelle pour déformer les mots.

=4 Modifiez

I'espacement entre

les caractéres pour [poce, sl ctatvuts | Ewomdtes mancés |
avoir un texte plus ou PP e ek s

moins serré. el =3

[=]
Fspacement : | Ftendu E De: |I,4.:|I -:—
Position : Normale |Z| De: k]
[Cgrenage: | F+ ponts etplus

Fonctionnalités OpenType
Ligatures : |Aucune
Espacement des pombres ._;'. défaut
Formulaires des nombres : | Par défaut
Seuc tyleiques : [Par défaut.
[ utiliser les yariantes contextuclles '
Apergu

‘ Dessin anime !

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utlisée.

i) [oeee) 5
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Que ce soit pour créer une invitation a un mariage, un recueil de poésies...,
différents effets artistiques s'offrent a vous. (réez un document que vous nommerez
Blancheneige, et dans lequel vous allez appliquer quelques effets de styles.

= (hoisissez I'option Marges Larges.

= Saisissez le texte de

, . Blanche Neige

I'exemple ci-dessous en

corps 14, police Times New Blanche Neige travaille tout le jour en chantant pour
Roman. ses amis, les oiseaux. Ce matin-la, tandis qu'elle tire

d'enceinte.

de I'ean an puits pour laver la cour, un bel inconm,
charmé par sa voix mélodieuse, franchit le mur

=1 Passez le titre en corps 36.

Dans le groupe Police, le bouton Effets de texte propose des effets de texte
préformatés que vous pourrez, si nécessaire, affiner ensuite.

Sélectionnez les mots « Blanche Neige » dans

le paragraphe, cliquez sur le bouton Effets de
texte, puis passez la souris sur les différents
effets afin d'obtenir un apercu. Ces effets de texte
peuvent combiner différents éléments de style :

Blanche-Neige travaille to
ses amis, les oiseaux. Ce

couleur, ombrage, réflexion et lumiére. Choisissez un effet prédéfini, le deuxieme

de la derniére ligne.

Pour modifier les effets, vous - TS ——
. ~ al My - < 8l e eve tormal s int,
devrez cliquer sur le méme 7 & e
bouton et choisir dans les i A A Fwms
galeries correspondantes les - k
effets a appliquer : contour, M
ombre, lumiére.
' AAAAA
A Aucune ombre
2 Flan * | Externe
Ombree »
Réflexion .
4 Lumaére » R‘\n
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Sélectionnez a présent le titre de votre document Blancheneige et appliquez a ce
dernier un effet de réflexion rapprochée. Profitez-en pour choisir la méme couleur
que pour le mot Blanche Neige dans le texte.

PTG e g
Y Réflexion » | Aucune réflexion
., Lumiére 3

Blanche

= }%ﬂexion rapprochée, contact
Blanche Neig - ” ” | 1

s e b it i BTN, N8 L S s B i s s AT

Encore plus d'options

Pour accéder  des options plus pointues concernant ces effets, rendez-vous dans la boite de
dialogue Police : sous I'onglet Parametres avancés, en bas, cliquez sur le bouton Effets de texte.

Lettrine
Une lettrine est la premiére lettre d'un paragraphe qui occupe plusieurs lignes de texte.

Nous allons a présent créer une lettrine pour ce méme texte, Blanche-Neige.
1) (liquez a I'intérieur du paragraphe.

= Sous I'onglet Insertion, groupe Texte, cliquez sur le bouton Lettrine puis sur

la commande Dans le texte. Votre lettrine est insérée, mais nous allons la modifier.
Pour cela, cliquez a nouveau sur le bouton Lettrine puis sur la commande Options de
lettrine :

Choisissez une police différente de celle du texte courant : optez pour la police
Monotype (orsiva.

Laissez le nombre de lignes a 3.
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Réglez la distance au texte a 0,3 cm. Lettrine (o |
Position
lanche-Neige travai w o = .
@ chantant pour ses . — :
maﬁn-]é, tandis qul Aucune Dans le texte Dans la marge
pour laver la cour, un bel inco ) e
Police :

Monotype Corsiva

Hauteur (ignes) : |3

Al <>]I|

Distance du texte : (0,3 cm

l oK ][ Annuler ]

Pour supprimer une lettrine, cliquez a nouveau sur le bouton Lettrine puis sur Aucun.

OpenType
OpenType est un format de police développé par Microsoft et Adobe. Il s'agit d’une extension
de la technologie TrueType, basée sur Unicode. Une police OpenType peut contenir de
multiples alphabets internationaux et offrir des raffinements typographiques avec divers
styles de figures, des jeux complets de ligatures et d'alternatives, ainsi que de nombreux
caracteres accentués et signes diacritiques. Word 2010 supporte les polices OpenType.

=1 Sélectionnez le titre de votre document Blancheneige et ouvrez la boite de dialogue Police.

= (hoisissez la police Gabriola, qui est une police OpenType et pour laquelle vous
pouvez appliquer un effet stylistique.

=3 Sous I'onglet Paramétres avancés, dans la liste déroulante Jeux stylistiques,
sélectionnez différents jeux et observez le résultat dans I'apercu.

<l Choisissez enfin le jeu numéro 6 et cliquez sur OK.

=2 les lettres étant trop collées, optez

pour un espacement étendu de 2,1 pt.
B [an[cﬁe Ne i(Se
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» Format des paragraphes

Les principales options se trouvent dans I'onglet Accueil, groupe Paragraphe. Les
autres options sont disponibles via la boite de dialogue Paragraphe a laquelle vous
accédez via le lanceur de la boite dialogue situé en bas a droite du groupe Paragraphe.

Modifier un format de paragraphe

Pour modifier un format de paragraphe, inutile de le sélectionner. Placez simplement le point
d'insertion dans le paragraphe a formater.

Alignements
Quatre types d'alignements sont possibles. Ils sont obtenus en
cliquant sur les outils correspondants du groupe Paragraphe.
-1 Sélectionnez tout le texte du document en cours en appuyant sur les touches (Ctrij+(A).

=1 (liquez tour a tour sur les différentes icGnes d'alignement.

Aligné a gauche
Aligné a droite
(entré

Justifié

Justification

Lorsqu'un texte est justifié, I'espace entre les mots est réparti sur toute la ligne. Les lignes
seront donc alignées a gauche comme a droite.

Interligne et espacement

L'interligne est I'espace qui se trouve entre les lignes a I'intérieur d'un paragraphe.

Vous pouvez le modifier grace au bouton Interligne du groupe Paragraphe. |l se
mesure par défaut en nombre de lignes.
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L'espacement est |'espace entre les
paragraphes. Il se mesure en points et doit étre

au minimum égal a la taille de la police. Vous L0
pouvez ajouter rapidement un espace avant V] 115
et/ou aprés un paragraphe en choisissant les 15
options Ajouter (ou Supprimer) un espace avant 20
(ou apreés) le paragraphe. 25

3,0
Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

= =

Supprimer I'espace aprés le paraara

Pour des mesures plus fines, utilisez la boite de dialogue Paragraphe :

=2/ Dans un document que nous n'allons pas conserver, tapez la commande
=rand (3, 3) suivie immédiatement par un retour paragraphe pour entrer du faux texte.

= Sélectionnez les deux derniers paragraphes et affichez la boite de dialogue
Paragraphe. Vous voyez que par défaut Word régle I'interligne a 1,15 ligne et ajoute un
espace de 10 pt aprés chaque paragraphe.

=2 Dans la liste déroulante Espacement apres, entrez la valeur de 3 pt.

= Dans la liste

déroulante Interligne, Espacement

sélectionnez |'option Ayant : opt 2 Interjgne : De:

Au moins, puis entrez Aprs 3 o A mwires [=] (st f5
la valeur 18 (lorsque [T Ne pas ajouter despace entre s paragraphes du méme style

I'option Au moins

est sélectionnée, la
mesure est par défaut le point).

=2 (liquez sur OK pour voir le résultat : les deux paragraphes concernés ont maintenant
un interligne plus important et sont donc plus aérés que le premier. Par contre, I'espace
entre eux est plus petit.

Espacement
Fvitez d'utiliser I'espacement avant ET aprés. Les cumuls d"espacement sont difficiles & gérer.

Annulez cette derniére action afin de retrouver vos paragraphes tels qu'ils étaient
au départ, puis sous I'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le bouton
Modifier les styles, pointez sur la commande Espacement de paragraphe, et
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faites glisser la souris sur les différentes options proposées. Si vous en sélectionnez
une, ce sont tous les styles du document qui sont concernés, et donc le document
dans sa totalité, a moins que vous n'ayez fait des modifications manuelles.

Un retrait consiste a décaler un paragraphe par rapport aux marges de gauche ou
de droite. Un paragraphe peut également avoir un retrait de premiere ligne négatif.

Retrait de premiere ligne

Le retrait de premiere ligne
correspond a I'alinéa et évite de
devoir placer une tabulation au
début de chaque ligne.

Sous I'onglet Insertion, les galeries incl
éléments congus pour étre coordonnés avec 1'asp
de votre document. Vous pouvez utiliser ces gal

Retrait négatif de premiere ligne

La premiére ligne

est qlignée surla A Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez 1
marge de gauche, le groupe Thémes sous I'onglet Mise en page. Pour modifier 1
le reste du disponibles dansla galerie de styles rapidesl

paragraphe est en

retrait. (e type de
retrait est couramment utilisé dans le cas d'une numérotation a I'extérieur du paragraphe.

Les retraits peuvent étre modifiés a I'aide des boutons du groupe Paragraphe, de la
regle ou via la boite de dialogue Paragraphe.

Des retraits simples peuvent étre réalisés facilement en utilisant
les deux boutons du groupe Paragraphe : Diminuer le retrait et
Augmenter le retrait.

-] Dans votre document Premier document.doc, placez le point d'insertion dans
le premier paragraphe et cliquez deux fois sur le bouton Augmenter le retrait : le
paragraphe se déplace vers la droite.

= (liquez deux fois sur le bouton Diminuer le retrait : le paragraphe se déplace vers la
gauche et reprend sa place initiale.
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Les boutons de retrait

La valeur des retraits obtenus par ces boutons est définie par la position des taquets de
tabulation (voir la section Tabulations plus loin dans ce chapitre).

Les retraits se définissent
manuellement en

déplacant sur la régle '?w \ ?r/ .

les éléments suivants, $ T
Indlques sur la ﬁgu re. Zone de sélection \ Retrait & droite

Retrait a gauche

Retrait négatif Retrait de premiére ligne

Dans le document Premier document, nous allons créer quelques retraits :

=1 (liquez dans le premier paragraphe, puis faites glisser le triangle supérieur positionné
a gauche de la régle de 1 cm vers la droite, de fagon a obtenir un retrait de premiére ligne.

= Faites glisser le triangle positionné a droite de la
regle sur la graduation 10 de facon a obtenir un retrait
a droite.

¥ o
A1 34005
=} [ — 0 T

Le-dessin-animé-es

I'illusion-du-mouvement-en-prd

moiwement 9

Modifier les retraits a I'aide de la souris

I n'est pas toujours facile de dissocier le triangle du retrait de premiére ligne et le carré

du retrait négatif. Une autre méthode consiste a cliquer dans le petit carré qui se trouve a
I'extréme gauche de la régle autant de fois qu'il est nécessaire pour afficher I'élément puis a
cliquer a I'emplacement souhaité sur la régle.

Pour modifier les retraits

Y Paragraphe
d'une maniére plus
précise, vous pouvez ue'u?:t
utiliser la boite de Génér
Aligrement - Gauche r:]

dialogue Paragraphe.

Mveau higrarchique : | Corps de texte |__-_J

Retrat
Gaudhe : om De Ire hgne : pe:
Drgite : eam |2 Premiére bgne E L,5am |2

7] retaits pwersés
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Vous pouvez poser et supprimer des taquets de tabulation a I'aide de la régle ou
via la boite de dialogue Tabulations.

Les taquets de tabulation

Un taquet de tabulation est un repére qui permet d'aligner son texte a un endroit précis. Une
fois le taquet de tabulation posé, la touche (Tab) permet de se positionner a I'endroit du taquet.

Des taquets de tabulation sont positionnés par défaut tous les 1,25 cm. Cette
mesure est modifiable via la boite de dialogue Tabulations. Pour changer cette
valeur par défaut :

1] Affichez la boite de dialogue Paragraphe, puis cliquez sur le bouton Tabulations.

= Saisissez une autre valeur par défaut

, N Tabulaticns M
dans la zone prévue a cet effet. - ——
Eosih'on 2 Taguets par défaut
1 =
ol J‘\sl.q)pr[mer d
Alignement
@ Gauche ) Centré Droite
) Décimal Barre
|| Points de suite
I @ 1Aucun 2o 33—
1 S

Pose et retrait des taquets de tabulation

Il est plus simple d'ajouter ou de supprimer des taquets de tabulation sur la régle, quitte a
les modifier via la boite de dialogue Tabulations.
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Bouton Effet
E Gauche : le texte est aligné a gauche

(entré : le texte est centré
m Droite : le texte est aligné a droite
E Décimal : les chiffres décimaux sont alignés sur la virgule

m Barre : une barre s'insére au niveau de la tabulation

Vous allez poser un taquet de tabulation a I'aide de la souris, de maniére a centrer
les deux lignes de la source.

=1 Sélectionnez les deux lignes concernées.
= Sélectionnez le taquet Centré a I'extréme gauche de la regle.

=4 (liquez dans la T e ———
régle sur la graduation E:}E:] R B I R
10,5. | sourcet

B WikipediaQ

- 1

Voyez la section suivante Utilisation des tabulations pour savoir comment se servir
d'une tabulation une fois que les taquets sont posés.

Pour supprimer un taquet de tabulation, faites-le glisser a I'extérieur de la régle.

Comme pour les retraits, la boite de dialogue Tabulations permet de positionner
les taquets de tabulation en entrant la mesure précise en centimétres. Elle permet
en outre de modifier et de supprimer les taquets de tabulation.

Méthode pour créer rapidement un taquet de tabulation avec des points de suite :
L] Posez un taquet de tabulation en cliquant sur la régle (voir ci-dessus).

= Double-cliquez sur ce taquet. La boite de dialogue Tabulations s'affiche et le taquet
est sélectionné.

=1 (hoisissez un style de point de suite.

Utilisation des tabulations

A I'aide du taquet de tabulation que vous venez de poser, vous allez maintenant
centrer les deux lignes de la source au niveau de la graduation 10,5.
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Positionnez tour a tour le curseur au début de chacune des deux lignes et appuyez
sur la touche (Tab). Chaque ligne va se déplacer au niveau du taquet de tabulation.

Lorsque vous
posez un taquet
avec des points Prix-total -+ 512,239
de suite, ceux-ci
apparaissent apres
que vous avez appuyé sur la touche (Tab).

-E-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|J_.10-|-1

Toutes les options d'enchainement de paragraphes se modifient via la boite de
dialogue Paragraphe, onglet Enchainements.

En typographie, une veuve est la premiére ligne d'un paragraphe laissée seule
en bas d'une page, et une orpheline est la derniére ligne d'un paragraphe
laissée seule en haut d'une page. Par défaut, I'option Eviter veuves et
orphelines est sélectionnée.

Pour qu'un paragraphe ne soit pas séparé du paragraphe qui le suit par un saut
de page automatique, sélectionnez I'option Paragraphes solidaires.

Paragraphes solidaires

Pour rendre un paragraphe solidaire du suivant, appliquez I'attribut Paragraphes solidaires
uniquement au premier paragraphe. Si vous appliquez I'attribut aux deux paragraphes, ils
seront solidaires du troisiéme !

Pour qu'un groupe de lignes d'un méme paragraphe ne soit pas séparé par un
saut de page automatique, sélectionnez I'option Lignes solidaires.

L'option Saut de page avant permet d'imposer qu‘un paragraphe démarre
en haut de page. Cette option est particulierement utile lorsqu’on formate des
styles de titre.

Pour obtenir facilement des listes a puces ou des listes
numérotées, cliquez sur les boutons correspondants du groupe
Paragraphe.

Les outils Diminuer le retrait et Augmenter le retrait permettent de
créer des sous-listes.
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(réez un nouveau document que vous *-+ LEMOYEN-AGE]
nommerez Enumération.doc et créez une liste o Mérovingiensq
comme celle que nous vous montrons en o+ Carolingiensf]
exemple : o+ Capétiensq]

*—+ LA-RENAISSANCEY]
o-+ Renaissance-et-réformef]
o—+ Les-guerres-de-religionq]

=1] (liquez sur le bouton Puces du groupe Paragraphe.

= Saisissez la premiere ligne et faites un retour paragraphe.

=3 (liquez sur I'outil Augmenter le retrait, et tapez les trois lignes suivantes.

= (liquez sur I'outil Diminuer le retrait, et tapez la ligne suivante.

|'§ (liquez de nouveau sur I'outil Augmenter le retrait pour saisir les deux derniéres
ignes.

.2 Terminez avec trois retours paragraphe pour revenir a la marge.

Gestion des listes

Pour une énumeération simple, vous pouvez employer cette fonction que nous décrivons ici.
Pour un document plus long et plus élaboré, nous vous conseillons d'utiliser les styles, plus
faciles a gérer.

Pour des informations supplémentaires, reportez-vous a la fiche pratique (réer une
numérotation hiérarchique.

Si les puces ne vous conviennent pas, vous pouvez les modifier de la fagon
suivante :

-1 Double-cliquez sur une puce de votre liste : toutes les -+ LEMOYEN-AGET
puces du méme niveau deviennent grisées. B+ mérovingiensq
a—+ Carolingiensq
o—+ Capétiensq

= (liquez sur la fléche déroulante du bouton Puces et - [EMOVENAGEY
sélectionnez une autre puce. Si le choix proposé ne vous # Mérovingienst]
suffit pas, cliquez sur le bouton Définir une puce puis, #- Carolingiensy]

dans la boite de dialogue Définir une nouvelle puce,
cliquez sur le bouton Symbole ou sur le bouton Image
pour accéder a d'autres choix.
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INSERTION DE SYMBOLES
ET DE CARACTERES SPECIAUX

Les caracteres spéciaux et les symboles sont des caractéres que vous n'avez pas
directement au clavier.

Pour insérer un symbole, positionnez d'abord le curseur dans votre document,
puis, dans I'onglet Insertion, groupe Symboles, cliquez sur le bouton Symbole
et sur le symbole de votre choix. Si celui que vous cherchez ne figure pas dans la
galerie par défaut, cliquez sur la commande Autres symboles, puis :

2| Dans la liste déroulante Police, choisissez une police parmi celles qui sont installées,
telles que Webdings... et cherchez le symbole qui vous convient.

= (liquez sur le bouton Insérer ou double-cliquez sur le symbole qui viendra se placer
dans votre document.

=1 Fermez la fenétre des caractéres spéciaux.

Les caracteres spéciaux s'obtiennent de la méme fagon que les symboles, mais
vous devrez cliquer sur |'onglet Caracteres spéciaux apres avoir affiché la boite de
dialogue du méme nom.

Essayez de retenir les raccourcis clavier des caracteres spéciaux que vous utilisez le
plus souvent et en particulier :

Le (Ctr}+(Maj)+(Barre despace) qui permet de créer un espace insécable entre deux mots
pour éviter qu'ils soient séparés.

BORDURES ET TRAMES

Les boutons Trame de fond et Bordures, situés dans le groupe Paragraphe de
I'onglet Accueil, vont vous permettre d'ajouter une bordure et une trame a des
caracteres, des mots ou des paragraphes entiers.

Pour attribuer une bordure ou

EEEE = (&« - Accentuat.. Elevé L
une trame a un paragraphe, Parsaraphe | Couleurs du théme =
placez simplement le point e 8 5 N W ——
d'insertion a I'intérieur du e I I'“m"
paragraphe. Pour attribuer lementala gouache, l'ace II;\
une bordure a un caractére jurfeuilles puisencréset, O ann

ou a un mot, sélectionnez
d'abord le caractére ou le
groupe de caractéres, puis :

Couleurs standard

o

Aucune couleur

Autres couleurs...
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=& (liquez sur le bouton Trame de fond et sélectionnez la couleur souhaitée.
= (liquez sur le bouton Bordures et sélectionnez la bordure de votre choix.

Pour accéder a d'autres personnalisations, affichez la

. .. L lasti i
bofte de dialogue Bordure et trame en choisissant la 2 ',’ astiquetr
commande du méme nom dans la galerie Bordures. ST Cu papreropan, 8ene

Distance de la bordure au texte

Pour imposer une distance entre la bordure et le texte, cliquez sur le bouton Options de la boite de
dialogue Bordure et trame. (efte commande n'est pas accessible pour I'encadrement de mot.

REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Pour éviter de refaire une mise en forme existant déja dans le document, vous
pouvez la reproduire :

1] (Cliquez sur une zone de texte déja formatée (mot, paragraphe...).

= (liquez sur le bouton Reproduire la mise en forme, situé dans le groupe 7
Presse-papiers de I'onglet Accueil.

Le curseur de la souris est accompagné d'un petit pinceau.

=2 (liquez sur la zone de texte a formater.

Notez que si cela avait été un groupe de mots, il aurait fallu le sélectionner au
préalable.

Reproduire la mise en forme sur plusieurs occurrences de texte

Cliquez deux fois sur le bouton Reproduire la mise en forme. Sélectionnez ensuite chaque
zone de texte @ formater. Lorsque c'est fait, cliquez sur I'icone Reproduire la mise en forme ou

cliquez sur la touche (Echap).

Reproduction de mise en forme

La méthode mentionnée ci-dessus est valable pour un petit document. Si vous traitez des
documents plus élaborés avec des titres, des sous-titres, une table des matiéres, vous devez
absolument utiliser les styles.

Pour plus d'informations, voyez le chapitre Les styles et les modeles.
ol




Chapitre 5

LES STYLES

Les styles et les modeles sont la charpente d'un document. Tout texte repose sur
un style. Tout document est fondé sur un modéle. Dans ce chapitre, vous allez
apprendre a concevoir des styles et a créer des modeles.

LES STYLES

Il existe cinq types de styles :

Les différents types de styles

Types de styles S'appliquent

Styles @ Aux paragraphes et portent aussi bien sur la mise en forme

de paragraphe du paragraphe (alignement, retraits, espacements) que sur
la mise en forme de la police (fonte, couleur, taille, etc.)

Styles de |E| A des caractéres isolés, des mots ou des groupes de mots et

caractére portent sur la mise en forme de la police

Styles liés @ Aussi bien aux paragraphes qu'aux caractéres isolés

Styles de liste Aux listes

Styles de tableau Aux tableaux

Sans en connaitre toutes les possibilités, vous avez déja utilisé les styles dans le
chapitre précédent. Voyons de plus pres leurs nombreux avantages :

Structure du document : les styles permettent une présentation totalement
homogeéne.

Modification de la mise en forme des paragraphes : il suffit de modifier un style
pour que la mise en forme de tous les paragraphes du méme style soit changée.
Déplacement dans le document : le volet de navigation (voir la fiche pratique
Le volet de navigation) permet de se déplacer dans le document en cliquant
sur les titres.

Organisation : grace au mode Plan (voir la fiche pratique Utiliser le mode
Plan), il est facile d'organiser ses idées, de déplacer des chapitres entiers ou de
modifier leurs niveaux.

(réation automatique de la table des matiéres, des figures, des tableaux, etc.
(voir la fiche pratique Créer et mettre a jour une table des matiéres).
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Word est fourni avec un grand nombre de styles. Le style Normal est le style par
défaut. Les styles de titres destinés a créer des niveaux de titre de 1 a 9 seront utiles
pour générer automatiquement des tables des matiéres.

Nous avons vu dans le chapitre précédent que e - x
certains styles étaient directement accessibles @
via I'onglet Accueil, groupe Styles : il s'agit des Ermor
styles rapides. Vous pouvez en visualiser un plus I itz b}
grand nombre a la fois en affichant la Fenétre  Tire
Styles. Pour cela, cliquez sur le lanceur de boite - 5
de dialogue. Sous-titre N

. . . Emphase pdle a—f
Les styles rapides sont enregistrés dans des jeux '
de styles. N'importe quel style peut devenir un il i ol |
style rapide. al |
Les styles rapides ne sont pas les seuls styles Blevé a
livrés avec Word ; il en existe beaucoup d'autres, G w7
comme vous pouvez le constater en cliquant sur
le bouton Gérer les styles, situé en bas de la |
Fenétre Styles. RErERCNeE PALE a :
Un style personnel, non fourni avec Word, peut : ETERENCE INTERSE a-l;—

TITRE DU LIVRE 4_;/_

soit faire partie d'un jeu de styles rapides ;
[#] Afficher 'apercu
soit étre enregistré dans un seul document ; [CJvesactver fes styfes bes

Options...

soit étre associé a un modele.

Les styles fournis sont entierement paramétrables, il est donc souvent inutile d'en
créer de nouveaux. Dans un premier temps, vous allez apprendre a modifier les
styles existants.

Plusieurs méthodes peuvent étre utilisées pour modifier un style.

Nous allons commencer par modifier le style Normal
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=1 Sous I'onglet Accueil,
groupe Styles, cliquez avec

le bouton droit sur le style
Normal puis sur la commande
Modifier. Si vous avez affiché
la Fenétre Styles, vous
pouvez cliquer sur la fleche
déroulante située a droite du
style puis sur la commande
Modifier.

= 1a boite de dialogue
Modifier le style s'affiche.
Procédez aux modifications :
corps 12, alignement justifié.
Notez que les options
courantes de format sont
accessibles directement dans
la boite de dialogue. Pour
des choix plus complets,
sélectionnez les options dans
la liste déroulante, accessible
par le bouton Format situé

LES STYLES Chapitre 5

AaBbCcDd! | AaBbCcDdl AaBbCcD IaBchE M
0 —

iy Mettre a jour Mormal pour correspondre 3 la sélection J
|4 Modifier...

11 1 dectionner toutes les occurrences 11

Benommer...

Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

h1e | Styles v X

‘l Normal

Mettre & jour Normal pour correspondre 3 la sélection
%4 Modifier...

Sélectionner toutes les occurre% 11

Effacer la mise en forme des instances de 11

Supprimer Normal...

Supprimer de |a galerie de styles rapides

tout en bas a gauche de la boite de dialogue, dans laquelle vous retrouverez tous les choix
de formatage que nous avons étudiés dans le chapitre Mise en forme.

=3 Validez en cliquant sur OK : le style Normal est modifié.

Cette méthode permet d'appliquer une mise en forme déja modifiée dans le texte
a un style existant. Vous allez donc commencer par attribuer a un paragraphe un

style existant, le style Titre 1 :

1) Cliquez sur le style Titre 1 situé dans les styles rapides de I'onglet Accueil.

paragraphe.

= Tapez un titre (par exemple Mon premier titre). le style Titre 1 sera affecté a ce

=1l Modifiez-en la mise en forme : sélectionnez toute la ligne y compris le retour
paragraphe, choisissez un corps de 22 points, une bordure inférieure, et un saut de page

avant.
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Styles -
Effacer tout
Normal T
Titre 1 dd

Titre 1 + 22 pt, Bas: (Simple, Automatique, 0,5 ptE

T—

= le style devra reprendre =
ces attributs : cliquez avec AaBbCi| AaBbCcl 4aBbCcl AaBbCei AaBbCel |
|e bouton droit sur |€ Style | Titry Mettre a jour Titre 1 pour correspondre  la sélection
Titre 1 des styles rapides ou “ Modifier%
sur |a ﬂEChe deromante dU A Sélectionner toutes les occurrences 1
style Titre 1 dans le volet e
des Styles' pl'”S dlquez‘ s!’” focer tout Supprimer de la galerie de styles rapides
la commande Mettre a jour : i e e
Titl'e 1 pour Correspondre ormal Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

a la sélection. Le style
modifié doit en méme temps disparaitre du volet Styles.

Vous allez également modifier le style Titre 2 en lui affectant un corps 18, puis le
style Titre 3 en lui affectant une police italique et un corps 16.

Afficher les styles

Si vos styles de titre ne sont pas affichés, cliquez sur le bouton Options situé en bas a droite
du volet Styles. Dans la boite de dialogue Options, cochez I'option Afficher le titre suivant
lorsque le niveau précédent est utilisé.

Vous venez de personnaliser quatre styles rapides de Word pour ce document.
Mais, attention, si vous choisissez un autre jeu de styles dans la liste déroulante
Modifier les styles, vous perdrez vos personnalisations. Pour les retrouver, vous
devez donc enregistrer vos styles personnalisés en tant que jeu de styles :

=% (liquez sur le bouton Modifier les styles de I'onglet Accueil, groupe Styles, pointez
sur la commande Jeu de styles, puis cliquez sur Enregistrer en tant que jeu de styles
rapides, tout en bas de la galerie.
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- % 34 Rechercher ~
NaBb AaBh( A4aBbCcl AaBbCc | & Remoiseer
Titre 2 Titre 3 Titre4 7 Sansint.. ||| Modifier Tt
T lles styles »|| 45 Selectionner - |
Elégant - I'.Ih Jeu de styles ¥
Formel |n Louleurs ¥
i »
Mailles [a] eotices
i =4 Espacement de paragraphe »
Définir par défaut
Moderne L e,
numérotation_hiérarchique L]
Papier journal T
Par défaut [noir et bland
itre bt}
Perspective
Recherché L]
Simple R w
Snigné
- a |
Traditionnel . = | =
Word 2003 ’] k]
Word 2010 -
bt ]
Restaurer les styles rapides 3 partir du modéle
Restaurer les styles rapides de document .r.rllgrr T
Fnregistrer an tant que jeu de styles rapides._. oy
e §e pile a

=] Donnez un nom a votre jeu de styles rapides et enregistrez-le.

Vous pourrez maintenant retrouver votre jeu de styles dans la liste, quel que soit le
document sur lequel vous travaillez.

33 Recnercher ~

NaBb AaBb( AaBhCel AsBbCe | M

Titre 2 Titre 3 Titre 4 1 Sans int... | Modifier
T lex styles -

#2c Remplacer

it Sélectionner =

- Anna styles - [(k leu de styles 3
I Elégant h H Couleurs 3
Formel [[A] eolices v
! Maill ;‘I Espacement de paragraphe »
ailles =
Manuserit Définir par défaut

> Homogeénéité des couleurs et des polices

Nous n'avons pas touché volontairement aux polices de caractéres et aux couleurs
dans nos styles. Nous avons vu que les jeux de couleurs et de polices permettaient
de modifier I'aspect d'un document dans son ensemble afin que tout soit
homogene. Que se passera-t-il si vous créez un style en imposant une police et
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une couleur ? A chaque modification du jeu de styles, de couleurs, de polices ou
du théme, votre style personnel restera tel que vous I'aurez créé, sans harmonie
avec le reste du document. Voici donc comment procéder pour que votre style soit
toujours homogene avec le reste des styles :

=10 Lors du choix de la police quand vous créez un style, cliquez sur le bouton Format
situé en bas de la boite de dialogue Créer un style puis sur la commande Police.

|

=4 Dans la liste des noms, sélectionnez +Corps ou +Titre (selon qu'il s"agit d'un style
de corps ou de titre) et non pas un nom de police. Cette option permettra de changer de
police lors du changement de théme ou de jeu de polices.

=3 Pour les couleurs, que ce soit la couleur de la police, des bordures, des motifs, etc.,
sélectionnez une des teintes du camaieu de couleurs, soit dans les couleurs Arriere-plan/
Texte, soit dans les Accentuations.

Les texte/arriere-plan clair 1 et clair 2 sont prévus pour des textes sans arriere-
plan ou avec des arriére-plans clairs, alors que les texte/arriére-plan sombre 1
et sombre 3 sont prévus pour des textes avec des arriere-plans foncés.

Pour plus de renseignements sur les couleurs, voyez le chapitre Personnalisation.

Attribuez un raccourci clavier aux styles freqguemment utilisés, vous gagnerez
énormément de temps.

Dans les boftes de T ==
dialogue Créer un _ —

style ou Modifier s —

un style, cliquez sur e P
le bouton Format

et sélectionnez la

commande Touche I I I
de raccourci. Tapez T

le raccourci choisi Touches actueles ; Nouvelle touche de raccourd :

(il s"agit d'une 4| [owtes Gavé ramériaue)

combinaison avec les =

touches (Ctr) ou (At), Affectées  :fnon atirbuce]

ou les deux), puis
cliquez sur le bouton
Desorpbon

Attribuer. Police :(Par défaut) +Titres (Cambria), 22 pt, Gras, Couleur de police : Accent 1, Cspace
Awanl : 240, Saul de page avanl, Paragraphes solilaires, Lignes solidares, Nveao 1,

Bas: (Simple, Automatique, 0,5 pt Epsisseur du trait), ...

= ) ==

an

Ervegetrer dans : [T ~ |
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Nous vous conseillons par exemple d'affecter le raccourci (Cir)+{1) au style Titre 1,

(Cti+(2) au style Titre 2, Ctri)+(3) au style 3, et (Ctr)+(0) au style Normal.

Emplacement des raccourcis clavier

Pour que les raccourcis clavier soient utilisables dans n'importe quel document, il faut
les enregistrer dans le modéle Normal.dotm (option accessible dans la boite de dialogue
Raccourci clavier).

LES MODELES

Un modele peut contenir toutes sortes de textes et de graphismes, mais il implique
en particulier une mise en page (marges, arriére-plan, format du papier, etc.).

Il peut inclure également des styles personnalisés ainsi que des macros.

Tout nouveau document est par défaut fondé sur le modele Normal.dotm. Il est
donc trés important de bien configurer son Normal.dotm puisqu'il sera la base par
défaut de tout nouveau document mais aussi de tout nouveau modéle.

Modele Normal.dotm

Un modeéle Normal.dotm corrompu peut étre la cause de bien des problémes. Si cela arrive,
renommez-le : un nouveau Normal.dotm vierge sera automatiquement recréé par Word.
Ne le supprimez pas car vous pourrez toujours récupérer ce qui peut I'étre, vos styles et vos
raccourcis clavier par exemple.

Vous allez créer maintenant votre premier modele.
] (réez un nouveau modele vierge, qui sera donc fondé sur le modele Normal.dotm.

= Ajoutez vos initiales en en-téte, ainsi qu'une pagination en pied de page, choisie
dans la galerie.

=1 Passez en mode Backstage et cliquez sur Enregistrer et envoyer.

) Sous la rubrique Types de fichiers, cliquez sur Modifier le type de fichier, puis dans
la colonne de droite, sélectionnez Modéle (*dotx).
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== (liquez sur le bouton Enregistrer.

2/ Dans la boite de dialogue Enregistrer, la rubrique Type de fichier est prédéfinie en
tant que Modeéle Word *.dotx.

Enregistrer sous

Vous auriez pu également ouvrir directement la boite de dialogue Enregistrer sous. (ette
méthode présente I'avantage de ne pas avoir @ chercher le type de fichier dans la liste
déroulante.

241 Ouvrez votre dossier Templates (Windows Vista ou 7) ou Modeles (Windows XP).

Emplacement du modéle

Pour pouvoir utiliser correctement un modele, il est important de le placer au bon endroit.
Par défaut, le dossier Templates se trouve ici : C:\Users\[Utilisateur]\AppData\Roaming\Microsoft|
Templates.

L2 Tapezmon_modele comme nom de votre modele, et cliquez sur le bouton
Enregistrer.

Vous venez de créer votre premier modele.

Extensions

Il existe deux extensions pour les noms de modeles : .dotx et .dotm. Contrairement aux
modeles .dotm, les modeéles .dotx ne peuvent pas contenir de macros.

Un modele, y compris le modeéle Normal.dotm, peut étre modifié comme un
document ordinaire. Vous pouvez I'ouvrir depuis Word comme vous le faites avec
n'importe quel document.

Ouverture d'un modele depuis I'Explorateur Windows

Si vous double-cliquez sur I'icone d'un modéle depuis I'Explorateur Windows, par défaut
c'est un nouveau document qui est créé. Pour ouvrir le modele, cliquez dessus avec le bouton
droit de la souris et sélectionnez la commande Quvrir.
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Bien que les styles fournis avec Word soient nombreux, vous aurez peut-étre
besoin d'en créer de nouveaux.

Vous pouvez par exemple décider qu‘un style personnel doit étre associé
uniquement a un modele particulier. Nous allons donc, dans le modeéle en cours,
créer un style qui mettra en évidence certains paragraphes :

1) Tapez un mot suivi d'un retour paragraphe et sélectionnez la ligne entiére.
= Mettez ce texte en forme avec les attributs suivants : corps 14, italique gras, couleur

Texte 2, retraits de paragraphe droit et gauche de 2 cm, alignement centré, bordure de
(ouleur Accentuation 2 et d'une épaisseur 1 pt '/, située a une distance de 6 points du texte.

= Cliquez sur mon moddle dot = MicrosoftWord T
votre texte, puis,

, Affichage Développeur Compléments
sous I'onglet
Accueil, groupe 84 |[91] | 4aBbCcr AaBbCC | AaBbCd | 4aBbce. AAB
Sty/€5. C||queZ = Q = Accentuat... Elevé T Normal Sous-titre Titre

sur la fleche

AaBbCi AaBbCcl AaBbCecl AaBbCec AaBbCel

déroulante des [p— ]
Styles et choisissez Ll 4 1Y ey M 5ans int.. Emphase.. Emphasei.  Citation 'r
la commande | AaBbCci AABBCC AABBCC AABBCC AaBbCdl

En regIStrer la Citation i.. Référence.. Référence.. Titre duliv.. T Paragra.. |

sélection en tant
que nouveau -y
style rapide. I 4“;

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
Effacer la mise en forme

Appliquer les styles...

- Tapez le nom Encadré.

= Pour avoir plus de choix dans la personnalisation du style, cliquez sur le bouton
Modifier pour afficher la boite de dialogue Créer un style a partir de la mise en forme,
dans laquelle vous retrouvez les options de formatage habituelles. Choisissez le style
Normal dans la liste déroulante Style du paragraphe suivant, afin de pouvoir revenir
directement a ce style une fois le texte encadré saisi.

Si vous ne souhaitez pas que ce style figure dans la liste des styles rapides, décochez
|'option.

4 Validez en appuyant sur la touche 2 votre style est créé et ne sera accessible
que pour les documents basés sur ce modele.
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-1 Ouvrez le modele qui contient le style a supprimer.

=l Affichez le volet Styles.

=2 Pointez
la souris sur le

style, cliquez = Effacer tout
sur la fleche
| Encadré H

déroulante
qui apparait a

droite du style Mettre a jour Encadré pour correspondre 2 la sélection
et cliquez sur Modifier...

la commande
Supprimer.

Styles v X

4

Sélectionner toutes les occurrences 1

Effacer la mise en forme des instances de 1l
Supprimer Encadré... [
Supprimer de la galerie de styl pides

. |

UTILISATION DES MODELES ET DES STYLES

Un modele est utilisé pour créer un document qui reprendra ses particularités de
mise en page et de mise en forme.

Vous allez créer un nouveau document fondé sur votre modele mon_modéle.
Avant toute chose, supprimez le texte de votre modele, hormis celui que vous avez
mis en en-téte et en pied de page, puis sauvegardez-le et fermez-le.

-1 Passez en mode Backstage et cliquez sur Nouveau.

= Sous la rubrique Modeles disponibles, cliquez sur le bouton Mes modeles.

=2 Dans la boite de dialogue Nouveau, sélectionnez votre modele mon_modele.dotx et
cliquez sur OK : un nouveau document apparait, fondé sur votre modele. Vous retrouvez

vos initiales en en-téte et la pagination en pied de page.
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R

Modéles personnels

voyage.dot

CR_reunion_a... CR_reunion_a...

=

Letire de modéle avec

g 9

modele_TAZ.dot  [ilaaliilele= Nalsyes mon papier
entete.dobx

Modeéles récemment utilisés

Si vous vous servez régulierement des mémes modeles, vous y accéderez rapidement par le
bouton Modeles récents situé sous la rubrique Modgles disponibles.

> Application des styles

(omme dans n'importe quel document, vous pourrez utiliser les styles rapides,
associés aux changements de polices et/ou de couleurs.

Par contre, vous ne retrouverez vos propres styles que dans le document fondé sur
ce modele. Vous pouvez vérifier que le style Encadré est bien présent dans la liste
des styles rapides.

» Effacer les mises en forme manuelles

En régle générale, il est déconseillé de modifier manuellement le formatage des
paragraphes basé sur des styles. Par conséquent, il peut étre nécessaire d'effacer des
mises en forme manuelles afin de récupérer un document correctement mis en forme.

I La mise en forme des caractéres s'annule par le raccourci clavier

(Ctr}+{Barre despace).

@ La mise en forme des paragraphes s'annule par le raccourci clavier (Ctri)+(Q).
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GESTION DES MODELES

Les modeéles sont conservés dans le dossier Templates par défaut (ou Modeéles pour
Windows XP). L'emplacement peut différer selon votre version de Windows et/ou
I'organisation de votre disque dur.

Pour connaitre et

éventuellement e

modifier I'em pla(ement [] Produire un retour sonore

de ce dOSSier, passez Produire un retour animé

en mode Backstage' |:| Confirmer la conversion du format de fichier lors de I'ouverture

Mise a jour des liaisons a I'ouverture

puis cliquez sur le
bouton Options. Dans

|:| Permettre I'ouverture d'un document en mode Brouillon
Activer la repagination en arriere-plan

Ia pa rtie gaUChe de Ia Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur
fenétre, sélectionnez Afficher le contenu Office.com envoyé par le client
la commande Options Adresse:

avancées, puis dans la
colonne de droite, tout

en, b?s, SOI:IS Ia rUbnque [ Emplacement des fichiers... ] Options Web...
General, cliquez sur le

bouton Emplacement Eio =
des fichiers.

Si vous devez produire un certain nombre de modeles, il sera peut-&tre nécessaire
de les stocker dans des sous-dossiers que vous créerez vous-méme et qui
s'afficheront sous forme d'onglets dans la fenétre Nouveau.

Nouveau

Modéles personnels |form]ulaires perso I modéles anglais I modéles ﬁangis|

g @ §%°

»




Chapitre 6

LES TABLEAUX

Les tableaux sont, bien entendu, prévus pour aligner des données en colonnes,
mais ils sont aussi utiles pour faciliter la création de formulaires ou pour positionner
des éléments par rapport a d'autres.

CREATION D'UN TABLEAU

Il'y a plusieurs manieres d'insérer un tableau Word. Sous I'onglet Insertion,
cliquez sur le bouton Tableau du groupe Tableau. Vlous pouvez ensuite choisir la
facon d'insérer votre tableau.

Onglet Outils de tableau

Quand le tableau sera en cours de création, vous noterez I'affichage de I'onglet contextuel
Outils de tableau. (et onglet est composé de deux sous-onglets : Création et Disposition.

(liquez sur le bouton de la souris et, tout en le

gardant enfoncé, faites glisser la souris pour obtenir = 5@ ) e
. s : L] 50

le nombre de lignes et de colonnes souhaité. = ld| i &

Tableau| Image Images Formes .. _ |
- dipat  ~ &3t (3

Insertion Mise en page Refér|

Tableau 4x6

[

[

[

[

[

=
I
I e
e

[ Insérer un tablean

Nombre de lignes dans un tableau

Si vous ne connaissez pas le nombre de lignes de votre tableau, cela n'a pas d'importance,
les lignes s'ajoutent automatiquement en fin de tableau.

Par défaut, le tableau ainsi créé s'ajuste a la longueur de la page, avec des
colonnes de largeur identique.
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- (liquez sur la commande Insérer un tableau.

= Dans la rubrique Taille du tableau, [ e— =)
précisez le nombre de colonnes et le —
nombre de lignes si vous les connaissez. .

Mombre de colonnes : 5 -

Nombre de bgnes : 3 &

Comportement de l'ajustement automatique
@ Largeur de colonne five : | Auto E
(™) Ajuster au contenu
() Ajuster & la fenétre

[V]iMémoriser les dimensions pour les tableau:

(o ][ smuer |

=3 Dans la rubrique Comportement de I'ajustement automatique, vous avez le choix
entre trois options :
Largeur de colonne fixe : chaque colonne aura la largeur que vous aurez spécifiée.
Ajuster au contenu : chaque colonne aura une largeur minimale et s'ajustera en
fonction du contenu.
Ajuster a la fenétre : le tableau s'étalera sur toute la largeur entre les marges du

document, avec des colonnes de taille identique. Contrairement a la premiére
option, le tableau s'élargira en cas de réduction des marges du document.

Configuration par défaut des nouveaux tableaux

Si vous cochez I'option Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux, chaque nouveau
tableau sera créé par défaut avec les mémes choix que pour le tableau actuel.

=1 (liquez sur le bouton OK : le tableau est inséré.

(ette méthode est plus intuitive puisque vous allez dessiner votre tableau comme
vous le feriez sur une feuille de papier. Elle est également idéale pour tracer des
tableaux sophistiqués. Elle peut étre complémentaire aux autres méthodes.

=% (liquez sur la commande Dessiner un tableau : le pointeur de la souris prend la
forme d'un crayon.
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=}
=4

=1l 1l vous suffit alors de déplacer N -
le pointeur-crayon, avec le bouton §
gauche de la souris enfoncé, pour : V;
tracer des cellules, des lignes verticales
et horizontales, et méme des lignes
diagonales de séparation de cellule.

=1 Pour effacer, utilisez I'outil Gomme . 5 5 a
qui se trouve dans le nouvel onglet Outils
de tableau/(réation, groupe Tracage &
des bordures : sélectionnez-le et diquez
sur les traits a supprimer. Vous pouvez
également appuyer sur la touche (Maj) et
la garder enfoncée le temps d'effacer.

) Pour reposer les outils Crayon ou Gomme, appuyez sur la touche ou cliquez a
nouveau sur le bouton correspondant.

Vous avez la possibilité d'insérer quelques modeles de tableaux tout faits et
auxquels vous pourrez apporter vos propres modifications. Parmi ces tableaux
figurent plusieurs types de calendriers :

-] Dans I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Tableau du groupe Tableau.

= Pointez sur la commande Tableaux rapides afin d'en afficher la galerie, et cliquez sur
le tableau souhaité pour I'insérer dans votre document.

(liquez dans une cellule de votre tableau et saisissez votre texte. Pour passer d'une
cellule a I"autre, appuyez sur la touche (Tab). Lorsque vous arrivez sur la derniére
cellule du tableau, une pression sur la touche crée une nouvelle ligne.

Marche arriere
La combinaison de touches permet de revenir dans la cellule précédente.

Une tabulation dans une cellule de tableau
Pour faire des tabulations a I'intérieur d'une cellule de tableau, utilisez la combinaison de

touches (Ctrl)HTab).

79




LES TABLEAUX et les modeles

Pour effacer le contenu des cellules, sélectionnez la ou les cellules, les lignes ou les
colonnes entieres, voire tout le tableau, et cliquez sur la touche (Suppr).

Attention ! La touche («] supprime non seulement le contenu de la cellule, mais
aussi toute la cellule.

MODES DE SELECTION DE TABLEAUX

Pour modifier le tableau et le mettre en forme, vous devez en connaitre les modes
de sélection. Pour sélectionner les différents éléments d'un tableau, vous avez
deux possibilités :

Via la liste déroulante du bouton Sélectionner S —
situé dans le groupe Tableau de I'onglet Outils 5‘
de tableau/Disposition.

] sélectionner la cellule |
i

HH Sélectionner la colonpe
| B Sélectionner la ligne 1l

B sélectionner le tableau

Avec la souris :

Sélectionner des cellules a la souris
Que sélectionner?  Comment ?

Une cellule (lic sur le bord gauche de la cellule ou H
trois clics dans la cellule a H

Une ligne (lic dans la marge a gauche de la
ligne b p— =

Une colonne (liquez sur la bordure supérieure de
la colonne ou (Maj)+clic du bouton :

droit R

sl

Plusieurs cellules, Faites glisser le pointeur de la souris sur

lignes ou colonnes les cellules, lignes ou colonnes pour
des sélections adjacentes, ou utilisez la
multisélection avec la touche (Ctr) pour
des sélections non adjacentes

Tout le tableau Approchez le curseur de I'angle 2
supérieur gauche du tableau pour E
visualiser la poignée de déplacement
du tableau et cliquez dessus




INSERTION ET SUPPRESSION DE COLONNES ET DE LIGNES

Chapitre 6

INSERTION ET SUPPRESSION DE COLONNES
ET DE LIGNES

Pour insérer des colonnes, sélectionnez une ou plusieurs colonnes, puis cliquez sur
le bouton Insérer a gauche ou Insérer a droite de I'onglet Outils de tableau/

Disposition, groupe Lignes et colonnes.

Pour insérer des lignes, sélectionnez une ou plusieurs lignes, puis cliquez sur le
bouton Insérer au-dessus ou Insérer en dessous de I'onglet Qutils de tableau/

Disposition, groupe Lignes et colonnes.

Le nombre de

) d Insérer en dessous o3 Fusionner ;
;?cl)?l?gee:g;%rflg; ction I.nsérer | Insérer & gauche {5g Fractionner 1
du nombre de au-dessus I Insér| 3 droite 5Fractionnerletableau i
COlOﬂneSl”gnes Lignes et colonnes ] Fusionner
sélectionnées. 11 2| Insérer des colonnes 3 gauche

Ajoute directement une colonne a gauche de

- la colonne sélectionnée,

o

o

o]

O

I

hai

Pour supprimer des colonnes ou des lignes, sélectionnez les lignes ou les colonnes

et appuyez sur la touche («.

Pour supprimer un tableau entier, sélectionnez-le et appuyez sur la touche (¢).

Vous pouvez également utiliser le bouton
Suppression de I'onglet Outils de tableau/
Disposition, groupe Lignes et colonnes.

L

P

|[ 257 | EIE £ inséred
: [ I Insérer

Supprimer| | Insérer :
" au-dessus LIF Insérer

Supprimer les cellules...

Supprimer les colonnes
Sup er les lignes

Supprimer le tableau
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MODIFICATION DES DIMENSIONS

Pour réduire ou agrandir un tableau entier, il est inutile de le sélectionner :

- (liquez sur I'angle inférieur droit du tableau.

= Faites glisser le pointeur "

. e T R e A n e P e e T i e P e e e S M T e e |
en diagonale pour agrandir Que-sélection ner- Commentn | -
ou pour rétrécir le tableau. E !

Une-ligne= Clic-dans-la-marge-a-gauche-de-la-
ligne-= .

Une-colonne= Cliquez-sur-bordure-supéripure-de-
la-colonne-ou-lylgj-+-clic-avec-le-

"""""""" BomeA-dréit =~ """ T

[ O

La largeur des colonnes peut se modifier a la souris ou a I'aide des boutons situés
dans le groupe Taille de la cellule, onglet Outils de tableau/Disposition. En voici
le détail :

Différentes méthodes de modification de la largeur des colonnes

Action Méthode
Ajuster automatiquement toutes les colonnes Double-cliquez sur la bordure gauche
du tableau a leur largeur minimale. du tableau, ou cliquez sur le bouton

Ajustement automatique/Ajustement
automatique du contenu (la premiére
méthode ne réduira pas a 0 les
largeurs de colonnes vides).

Ajuster automatiquement toutes les colonnes Utilisez le bouton Ajustement

d'un tableau qui ne s'étale pas sur toute la automatique/Ajustement automatique de

largeur entre les marges (e tableau s'étalera la fenétre.

sur toute la largeur ; la largeur de toutes les

colonnes sera proportionnellement modifiée).
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Chapitre 6

Différentes méthodes de modification de la largeur des colonnes

Action

Donner la méme largeur a toutes les colonnes
(Ia largeur du tableau restera inchangée).

Donner la largeur minimale a la colonne du
tableau située juste a gauche du curseur.

Agrandir ou réduire la largeur de la colonne
située juste a gauche du curseur (la largeur
totale du tableau restera inchangée ; en
revanche, la colonne située a droite en subira
les conséquences).

Agrandir ou réduire la largeur de la colonne
située juste a gauche du curseur (la largeur
totale du tableau restera inchangée ; en
revanche, toutes les colonnes situées a droite
en subiront les conséquences).

Agrandir ou réduire la largeur de la colonne
située juste a gauche du curseur (les autres
colonnes ne subiront aucune conséquence,
la largeur du tableau sera donc également
modifiée).

Méthode

Utilisez le bouton Distribuer
les colonnes. d
Double-cliquez sur la bordure droite
d'une cellule.

Placez le curseur sur la bordure droite
d'une cellule et glissez.

Placez le curseur sur la bordure droite
d'une cellule et glissez avec la touche

enfoncée.

Placez le curseur sur la bordure droite
d'une cellule et glissez avec la touche
enfoncée, ou faites glisser le
repére de la colonne droite sur la
regle.

La hauteur des lignes d'un tableau s'ajuste automatiquement en fonction du
contenu, mais vous pouvez la modifier si nécessaire :

Manuellement : placez le curseur sur la bordure inférieure d'une cellule
(le curseur prend I'aspect d'une fleche double) et faites-le glisser vers le haut

ou vers le bas.

Automatiquement : le bouton Distribuer les lignes du groupe Taille de la cellule
permet de donner a toutes les lignes d'un tableau une hauteur identique.

Si vous souhaitez imposer des mesures, tapez-les directement dans les deux zones

de saisie du groupe Taille de la cellule :

L] Placez le point d'insertion dans la colonne ou la ligne a modifier.
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= (liquez éventuellement sur I'onglet Outils de tableau/Disposition s'il n'est pas
affiché.

=3 Tapez la largeur et/ou la hauteur souhaitées en cm, ou 5 0,98 cm T
utilisez les fleches pour augmenter ou diminuer la valeur = 3e8am 30
par pas de 1 mm. Hi4 Ajustement automatique ~

Taille de la cellule [F}

Donner la méme largeur a plusieurs colonnes ou plusieurs lignes

Si vous souhaitez imposer la méme largeur a plusieurs colonnes ou plusieurs lignes,
sélectionnez toutes les colonnes ou toutes les lignes a modifier avant d'appliquer cette méthode.

MISE EN FORME DU TABLEAU

Vous pouvez choisir un alignement pour Outils de tableau
chaque cellule en cliquant sur I'un des Création | Dispasition
neuf boutons correspondants du groupe =H=5 Az J ,r\l & Répd
Alignement, dans I'onglet Outils de = i e Tfﬂ = Cony
tableau/Disposition. Chacun des boutons dutexte I3 cellule J« Form
regroupe un alignement horizontal et un —— — o
alignement vertical. ﬁ Centres r
Centre le texte horizontalement et
wverticalement dans la cellule.
Vous pouvez modifier I'orientation du texte dans une cellule simplement en
cliquant sur I'icdne correspondante du groupe Alignement, onglet Outils de
tableaul/Disposition.
Orientation
Lorsque le point d'insertion se trouve positionné sur une cellule [T
avec une orientation G 90°, toutes les icones d'alignement, i [ il m
de retraits, de listes des groupes Paragraphe (onglet Accueil) et f _] Tow
Disposition (onglet Outils de tableau/Disposition) se trouvent P ——

également orientées a 90°.
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MISE EN FORME DU TABLEAU Chapitre 6

Pour aligner des nombres décdimaux dans une colonne, posez un taquet de tabulation
décimale dans la cellule, a I'endroit ot devront étre positionnées les virgules :

4] Sélectionnez la colonne.

= A droite de la régle, sélectionnez le taquet de tabulation décimale.

Reportez-vous si besoin au chapitre Mise en forme.

=30 (liquez sur la régle a I'emplacement souhaité pour la virgule, afin de poser le taquet
de tabulation.

1) Le nombre saisi dans la colonne s'alignera e e
automatiquement sur la virgule. _4@&
Montant
110,52
1223,25
197
134,4
202,53
24

Le moyen le plus rapide pour mettre un tableau en forme est d'utiliser les styles
prédéfinis par Word. Il existe une grande quantité de styles, que vous pourrez
modifier si nécessaire. Pour appliquer un style a un tableau :

=1 Placez le point d'insertion dans le tableau.

=l (liquez éventuellement sur I'onglet Création s'il n'est pas affiché.

=1 Dansle
groupe Styles de
tableau, passez
la souris sur les
différents styles
pour obtenir

un apercu, puis
cliquez sur le style
de votre choix.
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Faire défiler les styles de tableau

Vous pOUVelfalfe déﬁler Ies loppeur Création Disposition
lignes de la galerie en cliquant =
sur les fleches haut et bas === [m=e=n :

situées a droite de la galerie ~ [----- =---- | | EBordures -

ou sur la fleche déroulante

située en bas a droite et qui S8 s vl v U] Ligne 4 de 15

permet d’E’n ViSUGIiSQf un p/US _‘—. Chaoisir un style visuel pour le tableau.
grand nombre.

Les options de style de tableau se réglent dans le groupe Options de style de
tableau de I'onglet Outils de tableaul/Création.

Les premieres lignes sont mises en forme différemment du reste du tableau. Si vous
ne souhaitez pas intégrer cette spécificité, décochez I'option Ligne d’en-téte. la
galerie ne vous proposera plus de premiére ligne différente.

Par contre, si vous cochez I'option Ligne Total, |a galerie proposera des styles dont
la derniére ligne sera différente. Par exemple, une double bordure séparera la
derniére ligne du reste du tableau.

Ligne Total

La Ligne Total, comme son nom ne le dit pas, n'insérera pas automatiquement un total de vos
colonnes. Il s'agit ici uniquement d'une question de formatage.

Certains styles comprennent une premiére colonne différente et/ou une derniére
colonne différente. Pour les obtenir, il faut que ces options soient également cochées.

Les nombreux styles de tableau proposent par défaut des tableaux dont les lignes
et/ou les colonnes paires et impaires sont mises en forme différemment, pour

une meilleure lisibilité. En fonction de vos préférences, cochez les options Ligne a
bandes ou (olonnes @ bandes. La galerie des styles sera modifiée en conséquence.
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el

Ligne d'en-téte ¥ Premiére colonne

<

Ligne Total Derniére colonne

Lignes a bandes ¥ Colonnes 3 bandes
Options de style de tableau

o ligne d'en-téte | Premizre colonne

ligne Tatal ¥ Nerniére colonne
¥/ Lignes & bandes Colonnes & bandes

Options de style de tableau

Styles de tableau

==l

Styles de tableau

Vous pouvez appliquer manuellement différents formats de bordure et de trame.

Sélectionnez le tableau ou les cellules a modifier et vérifiez que 1'onglet Outils de

tableaul/Création est affiché.

Pour appliquer des formats de
bordure : dans le groupe Styles
de tableau, cliquez sur la fleche
déroulante du bouton Bordures
puis sur la bordure de votre choix.

Pour appliquer des formats de
trame : dans le groupe Styles de
tableau, cliquez sur la fleche
déroulante du bouton Trame de
fond puis sur la couleur de votre
choix.

Outils de tableau

Création

Disposition
_@Tlame de fond ~ 7
: Bmduresq

Yapt

JJEL TN PR B

O

Bordure inférieure

Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordures intérieures
Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
Bordure diagonale bas
Bordure diagonale haut
Ligne horizontale

Dessiner un tableau
Afficher le guadrillage

Bordure et trame...

>

Bordures et trames

Si aucun type de bordure ou de trame par défaut ne vous convient, cliquez sur le bouton Bordures
puis sur la commande Bordures et trames afin d'afficher la boite de dialogue correspondante.
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Il est facile de transformer plusieurs cellules en une seule ou au contraire de
fractionner une cellule en plusieurs.

Pour fractionner :
=L Sélectionnez la cellule, la colonne ou la ligne a fractionner.

= (liquez sur le bouton Fractionner les cellules du groupe Fusionner, dans I'onglet
Outils de tableau/Disposition.

=2 Une boite de dialogue s'affiche dans laquelle vous saisirez le nombre de colonnes et/
ou de lignes que vous désirez obtenir.

Fractionner une cellule contenant du texte
Si la cellule a fractionner contient déja du texte, celui-ci restera dans la premiére cellule.

Pour fusionner :
=L Sélectionnez les cellules, les colonnes ou les lignes a fusionner.

= (liquez sur le bouton Fusionner les cellules du groupe Fusionner, dans I'onglet
Outils de tableaul/Disposition.

Fusion de cellules contenant du texte
Apres la fusion, le texte de toutes les cellules sera séparé par un retour paragraphe.

Fractionner et fusionner grace aux outils Crayon et Gomme

Vous pouvez tracer des traits avec I'outil Crayon afin d'ajouter des lignes et des colonnes
a l'intérieur d’un tableau, ou au contraire gommer des traits avec I'outil Gomme afin de
fusionner des cellules (voir la section Dessiner un tableau, dans ce chapitre).

Si votre tableau se prolonge sur plusieurs pages, vous souhaiterez peut-étre
retrouver sur chaque page I'en-téte des colonnes.
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L] Placez le point d'insertion dans votre ligne d’en-téte de colonnes ou sélectionnez les
lignes s'il y en a plusieurs.

= Sous I'onglet Outils de tableau/ Outiis de tableau = L=

Disposition, dans le groupe Données, Créstion | Dispasition
cliquez sur le bouton Répéter les g A | [T Répeteries lignes dren-téte
lignes d'en-téte. Zl

ption Marges de Trier
bete  la cellule S Formule

pent Données

TITII

=Z Convertir exte

POSITION DU TABLEAU DANS LA PAGE

Si la largeur de votre tableau est plus petite que la largeur de votre feuille, le
tableau sera par défaut aligné sur la gauche.

Pour modifier I'alignement du tableau :

=21 Sous I'onglet Outils de tableau/Disposition, dans le groupe Tableau, cliquez sur le
bouton Propriétés.

= Dans la proprictes du ableau NN (e
boite de dialogue

Propriétés Tabkeou | ugne | colome [ celue | Texte de remplacement |
du tableau, Teilke
Sélectlonnez [ Largeur préfénée : .U an | Mcsurcren: .Ccntmétrcs
I'alignement Alignement
approprié. Retrait 3 qauche :

I I5) \ |

Gaudhe Contré Droitc

Habilage du texte
H || &
Aucn Autour

Vous pouvez également appliquer un habillage a votre tableau. Pour cela, cochez
I'option Autour dans la rubrique Habillage du texte de la boite de dialogue
Propriétés du tableau.

Une méthode rapide consiste a sélectionner votre tableau a I'aide de la poignée de
sélection et a le faire glisser avec la souris ol bon vous semble.
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Sous-l'onglet-Insertion,-les-galeries-incluent-des-éléments-concus-pour-étre-coordonnés-avec-l'aspect:
général-de-votre-document.--Vous-pouvez-utiliser-ces-galeries-pour-insérer-des-tables,-des-en-tétes,-
de s-pieds-de-page,-dessie s,-des-pages-de-garde-et-tout-autre-bloc-de-construction-d'un-document.-

Lorsque- vous- créez

des-images,- des- gra-

phigues- ou- des- dia- g grammes,- ils- sont
également coordon- g nés-avec l'aspect- de-
votre- document- ac- o tuel.- - Vous- pouvez
facilement- modifier __:1 la- mise- en-forme- du-

Lexle-séleclionng-dans-ke-document-en-choisissanl-une-appare nue-poun -celui-g-dans-la-galere-Slylkes
rapides-sous-l'onglet-Ecriture.-Vous-pouvez-également-mettre-enforme-k-texte-directement-en-utili-

il " Y TR T 11

Pour des mesures précises, cliquez sur le bouton Pasition de la boite de dialogue
Propriétés du tableau.

Propriétés du tableau | ? 22 |
Tabeexs Iﬂ] Frosioen o ool &M
Taille aemes ]
[ Largeur préfére Position & Par rapport & : :
Alignement |Centré I B ;Colonne
E Verticale
E Position & Par rapport & :
iCemIé éMarge
e
Habillage du texte Diteris d_“ tEde a_uu_’_L_'"
E E N @ o =
B
=,
Aucun Auf [ Déplacer avec le texte | Position... [}
[] Autoriser le chevauchement de texte
| ok
Options.

CALCULS DANS UN TABLEAU

Word n'est pas un tableur, mais il permet de faire des calculs simples. Pour des
calculs plus sophistiqués, nous vous conseillons d'utiliser Excel.

Pour plus de renseignements, reportez-vous a la fiche pratique /nsérer un tableau
Excel dans un document Word.
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CALCULS DANS UN TABLEAU Chapitre 6

Nous allons créer un tableau dans lequel nous insérerons un calcul :

-2| Dans un nouveau document, saisissez le tableau de I'exemple ci-dessous en laissant
la colonne Total vide.

Référenced Trimestre 1= | Trimestre2=| Trimestre3= | Trimestre4= TOTAL=
A= 2°850,60= 1°952 21m 22725, 21m 4°892 2= o
B= 5"210,50a 2°810,25n 4°850,120 3°555,86a o

TOTAL= o o -] o -]

Saisie des nombres
Le séparateur des milliers, une espace en France, doit impérativement étre un espace insécable

pour que les nombres ne soient pas coupés en fin de ligne. Dans un

tableau contenant des calculs, ces derniers seront erronés si vous mettez un espace normal.

=1 Placez le point d'insertion dans la cellule TOTAL Disposition |
(Référence A) et sous I'onglet Outils de tableau/ ] | Bt camiae
Disposition, dans le groupe Données, cliquez sur le =% Convertir en texte

s de Trier

bouton Formule. ule Je Formule
Nonnées

7 Lag

=1 Par défaut, la formule s'affiche dans la zone formule =SUM (LEFT) pour le total des
cellules situées sur la ligne a gauche.

) Dans la liste déroulante Format, sélectionnez le format qui inclut le symbole €.

A (liquez sur le bouton 0K : o 18 i

le total est inséré.

Formule :
=SUM(LEFT)
Format de nombre :

Insérer la fonction : Insérer le signet :

1 Recommencez les opérations des étapes 2 a 3 pour le total de la Référence B.

241 Pour le total général, insérez la formule Li .

=SUM (ABOVE) afin que Word ajoute le total non pas s

des cellules de gauche mais des cellules situées au-dessus, ~ (622 | 12°420,64€x =
b86n | 16722673 €x =
k| 287647378 o
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Le résultat de ces formules de calcul ne se met pas a jour
automatiquement

Ces formules de calcul sont des champs. Un champ ne se met pas a jour automatiquement.
Si vous modifiez les entrées de votre tableau, vous devrez sélectionner les cellules résultats et
appuyer sur la touche de fonction (F) pour mettre a jour les résultats.

TRIS

=% Placez le point d'insertion dans le tableau et, sous I'onglet Outils du tableau/
Disposition, groupe Données, cliquez sur le bouton Trier.

= Dans la boite de dialogue Trier, choisissez au maximum trois clés de tri, que vous
pouvez sélectionner dans les listes déroulantes et qui sont les en-tétes de colonnes.

=1 Vérifiez que I'option Ligne d’en-téte est bien cochée, de facon que la ligne des titres
ne soit pas triée.

=4 (liquez sur le bouton OK.

Utilisant : |Paragraphes

B Type : | Mumérigue

Utilisant : |Paragraphes

E Type: |Tex1je

Utilisant : !Paragraphes

Ligne d'en-téte
@ 0oui () Non




Chapitre 7

UTILISER LES DICTIONNAIRES

Word est équipé de dictionnaires de vérification orthographique et grammaticale,
de synonymes et de traduction, ainsi que d'une bibliothéque de recherche.

La bibliothéque de recherche est un outil intégré permettant d'effectuer des
recherches dans différentes sources d'informations depuis Word. Certaines de ces
sources sont intégrées a Office, tandis que d'autres sont des services externes, dont
certains sont payants, nécessitant une connexion a Internet.

VERIFICATION DE L'ORTHOGRAPHE
ET DE LA GRAMMAIRE

La vérification de I'orthographe et de la grammaire peut se faire soit en cours de
saisie, soit a la demande.

Par défaut, le vérificateur d'orthographe et de grammaire est configuré pour vérifier
les fautes en cours de saisie. Lorsqu'un mot est mal orthographié, Word le souligne
d'un trait ondulé rouge. $'il s'agit d'une faute de grammaire, le trait ondulé sera
vert. §'il s'agit d'une faute contextuelle, le trait ondulé sera bleu.

Pour corriger la faute, pointez le curseur sur le mot erroné et cliquez sur le bouton
droit de la souris. Word propose une correction.

Vous pouvez :

Soit accepter le mot ou I'un des mots proposés par Word.

Suggestion orthographique

Il est possible que Word ne fasse aucune suggestion, le mot erroné étant trop éloigné d'un
mot correct.




UTILISER LES DICTIONNAIRES et la bibliothéque de recherche

Soit I'ignorer.

Soit ajouter le mot dans votre dictionnaire personnel (par exemple, un nom

propre que Word pourrait ne pas connaitre).
Soit ajouter IC"est une évidanck

le mot dans g
les corrections e
automatiques : Kegrtout

cette solution
est intéressante
s'il s'agit d'une
faute que

Zjouter su dictionnaire

Corretion aytomatique * #vid

T,

¥ Options de cormection gutomatique...

Langue
& Orhagraphe...

i

vous faites

régulierement. Pointez sur la commande Correction automatique puis sur le
mot correctement orthographié. Maintenant, lorsque vous commettrez cette
faute, celle-ci sera automatiquement corrigée.

(ontrairement au correcteur
grammatical qui utilise un analyseur
syntaxique, le correcteur contextuel,
nouveauté de cette version 2010, es
basé sur des analyses statistiques. Il

permet de repérer des mots qui existent

et sont correctement orthographiés,
mais dont I'utilisation est incorrecte

Il y a temps de choses a dire.

A |

dans le contexte. Vous pouvez simplement accepter la correction ou la refuser.

VOUS pouvez : Larobe que j'ai acheté est trés jolie, |
soit accepter la correction e " . i
proposee par Word ; e B

soit I'ignorer.

Si vous souhaitez en savoir
plus sur la faute de grammaire,
cliquez sur I'option A propos
de cette phrase. \lous aurez
droit a I'explication de la regle
grammaticale.

Accord du participe passé avec le pronom relatit

Le participe pas: s'accorder avec le complément dabjnt dinnc!

trouve avant le verbe. ko, il s'agt du nom que remplace le pronom n

Phatét que

= " La mason que fai vy est grande.
Ecrivez

= “La maison que [ai vue @st grande.

e




VERIFICATION DE L'ORTHOGRAPHE ET DE LA GRAMMAIRE Chapitre 7

Si vous ne souhaitez pas étre dérangé en cours de saisie par les correcteurs, vous
pouvez décocher les options de vérification en cours de frappe (voir ci-aprés la
section Options).

Lorsque vous voudrez vérifier votre document, vous appuierez sur la touche de
fonction (F7) ou bien, sous I'onglet Révision, dans le groupe Vérification, vous
cliquerez sur le bouton Grammaire et orthographe. Word vérifiera alors votre
document, s'arrétera sur chaque faute et vous proposera de la corriger. Vous
retrouvez les mémes options que lorsque la vérification est faite en cours de saisie.

F ™
Grammaire et orthographe : Frangais {ance)- M

Accord du participe passé avec le pronom relatif;

Les fleurs que j ai cueilli - Ianarer
Ignorer toujours

Phrase suivante

Suggestions :
et pulp—
Explication. ..
I Langue du dictionnaire : |Francais (France) IZ|

| Vérifier la grammaire

;L

I[ Options... ] [ Rétablir ] Fermer
i )

§'il s'agit d'une faute de grammaire, le bouton Explication vous donnera un
résumé de la régle grammaticale.

Pour configurer le vérificateur d'orthographe et de grammaire et modifier
éventuellement les réglages par défaut, passez en mode Backstage, cliquez sur
Options puis sur la commande Vérification.

Les options de vérification regroupent deux grandes rubriques : les options de
correction qui s'appliquent pour tout Office et les options de correction spécifiques
a Word.
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Si vous préférez passer le correcteur une fois votre document saisi, décochez les
options Verifier I'orthographe au cours de la frappe etlou Verifier la grammaire

au cours de la frappe.

Que ce soit en cours de frappe ou apres la saisie en utilisant le raccourci (F7),
le correcteur vérifiera les erreurs d'orthographe et de grammaire a condition
que I'option Verifier la grammaire et I'orthographe soit cochée. De méme,
les erreurs de contextualité seront vérifiées a condition que I'option Utiliser la
vérification orthographique contextuelle soit cochée.

La liste déroulante Régle

de style propose de vérifier
uniquement la grammaire,
ou la grammaire et le style.
Les fautes de style regroupent,
en plus de la grammaire,

les erreurs de ponctuation,
d'expression, ou des phrases
trop longues.

Le bouton Parametres permet
de choisir les types de fautes

a corriger. Vlia ce bouton, il
est également possible de
demander a Word de vérifier
le nombre d'espaces a mettre
entre les phrases.

Examinons les principales options :

=TI W
Régle de style :
Grammalre et style T|

Qpinne ds Bt de shyle @
Typographia -
Espaces nécessaires entre les phrases:
‘Granumnaire I 1
(¥] Accord des noms, adjectifs et [y
2
[¥] Forme de l'adjectit attribut et
[¥] Forme invaniable de certains
V] Temps el modes des verbes
| Négation
[¥] Artides définis contractés (du, des, au, aux)
|| Harmorue phonétque (ex. ce ve. cet)
[¥] Homophones (ex. A vs. &, mangé vs. manger)
V] Compar aliffsupeslatif
[¥] Empioi des pronoms

il

ne pas véntier

Rétabir tout

o ) [Lomie ]

Majuscules accentuées en frangais. Cette option devrait toujours &tre cochée.
Word ne va pas pour autant accentuer vos majuscules tout seul, il suggérera

uniquement d'ajouter I'accent.

>

Le francais et les majuscules accentuées
(ontrairement G une idée regue, les lettres accentuées le sont aussi lorsqu’elles sont en
majuscules car « en frangais I'accent a pleine valeur orthographique ». (onsultez I'adresse
www.academie-francaise.frllangue/questions. html#accentuation pour avoir plus d'informations.

Vous pouvez accentuer les majuscules de multiples facons, le plus simple étant probablement
d'utiliser les accents flottants puis de saisir la lettre comme avec un accent circonflexe.
L'accent aigu s'obtient G I'aide des touches et I'accent grave, a I'aide des touches
(clavier alphanumérique).
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Si I'option Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement est cochée,
Word ne proposera pas de mots provenant de votre dictionnaire personnel (voir
plus loin).

(oncernant la langue francaise, Word a intégré les modifications relatives a la
nouvelle orthographe et reconnait par défaut les deux variantes orthographiques :
I'orthographe traditionnelle et I'orthographe rectifiée. lous pouvez modifier cette
option en choisissant uniquement I'une ou I'autre variante.

Lorsque Word vérifie I'orthographe de votre document, il propose d'ajouter des
mots a votre dictionnaire personnel. Vous étes en effet équipé d'un dictionnaire
personnel que vous pouvez compléter avec les mots que Word ne connait pas.

(e dictionnaire par défaut se nomme CUSTOM.DIC et contiendra tous les mots que
vous ajouterez, quelle que soit la langue utilisée, par le biais de I'option Ajouter au
dictionnaire proposée lorsque Word rencontre un mot inconnu.

Une fois que le mot sera dans votre dictionnaire personnel, Word le reconnaitra
et pourra méme s'en servir pour faire des suggestions, a condition que I'option
Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement ne soit pas cochée.

En plus du dictionnaire par défaut, vous pouvez créer autant de dictionnaires que
vous souhaitez. Ces dictionnaires peuvent &tre spécifiques a un métier par exemple.
2| Dans les options de vérification, cliquez sur le bouton Dictionnaires personnels.

= (liquez sur le bouton Nouveau.

=3 Donnez un nom a votre nouveau dictionnaire, puis cliquez sur OK.

=1 e dictionnaire supplémentaire est coché par défaut. Si vous souhaitez le désactiver
pour un document, vous pouvez le décocher.

Dictionnaire par défaut

Vous pouvez choisir un autre dictionnaire par défaut. Sélectionnez le dictionnaire de votre
choix, puis cliquez sur le bouton Modifier la valeur par défaut. (e dictionnaire prendra alors
la premiere place dans la liste.
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Vous pouvez ajouter ou supprimer manuellement des mots dans vos dictionnaires
personnels :

-1 Dans les options de vérification, cliquez sur le bouton Dictionnaires personnels.

= Sélectionnez le dictionnaire a modifier, puis cliquez sur le bouton Modifier la liste
des mots.

=2 Une fenétre s'ouvre, vous permettant d'ajouter ou de supprimer des mots.

Pour ajouter un mot, tapez-le dans la zone de saisie et cliquez sur le bouton
Ajouter.

Pour supprimer un mot, sélectionnez le mot concerné (ils sont automatiquement
classés par ordre alphabétique) et cliquez sur le bouton Supprimer.

>

Ajouter des mots au dictionnaire personnel
En,pqnant du géographie.dic * @Iﬂ
principe que le |
dictionnaire ne Mot(s) :
connait pas le mot Kythnos|
qui est ajouté, vous o
devrez I'insérer sous ﬁm“’;:::""e
toutes les formes Antirilos E
Antiparos =
sous Anydro
lesquelles vous s
risquez R ).
i EENE S
! I

majuscules, —

. nuler
minuscules, etc.

(ependant, si vous voulez ajouter des listes entiéres de mots dans vos
dictionnaires personnels, cette méthode est peu pratique. Le mieux,

dans ce cas, est de travailler directement dans les dictionnaires personnels
(extension .dic). L'emplacement avec le chemin est indiqué dans la boite de
dialogue Dictionnaires personnels. Vous ouvrirez un dictionnaire personnel
avec un éditeur de texte comme le Bloc-notes.
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COUPURE DES MOTS

Par défaut, Word ne coupe pas les mots en fin de ligne. Cependant, si vous
travaillez en alignement justifié, avec une longueur de ligne plus ou moins courte,
la césure des mots peut se révéler nécessaire.

1 Si I'intégralité de votre texte est concernée par la césure des mots, ne sélectionnez
rien. Par contre, sélectionnez un ou des paragraphes si vous voulez appliquer la coupure
de mots uniquement a ce ou ces paragraphes.

= Dans I'onglet Mise en page, groupe Mise en page, choisissez Coupure de mots
puis Automatique ou Manuel. Word coupe en général correctement les mots puisqu'il
s'appuie sur le dictionnaire. Néanmoins, si vous souhaitez maitriser les césures, choisissez
les coupures manuelles.

Coupure automatique

Si vous optez pour la coupure automatique et laissez ce choix, Word coupera les mots au fur
et @ mesure de votre saisie.

(oupure manuelle :

(haque fois que cela est rCoupure de mots manuelle : Frangais (France) @Iﬂﬁ
possible, Word vous fera une o

proposition, en indiquant Couper a: |égaricnent |
les endroits possibles [ o ][ mon || anuer |
ou couper. Vous pouvez . — )

accepter le choix de Word,

ou sélectionner une autre

coupure : cliquez ensuite sur Oui pour valider. Si vous préférez ne pas couper le
mot, cliquez sur Non ; Word continuera sans toucher a ce mot.

Lorsque tout le document ou toute la sélection aura été passé en revue, Word
s'arrétera et vous avertira par un message « Coupure de mot terminée ».

Supprimer les coupures de mots

Pour annuler les coupures de mots sur un ou plusieurs paragraphes, cliquez dans le
paragraphe concerné, puis affichez la boite de dialogue Paragraphe (voir éventuellement
le chapitre Mise en forme), et sous I'onglet Enchainements, cochez I'option Ne pas couper
les mots.
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SAISIE EN LANGUES ETRANGERES

La version francaise d'Office est équipée de dictionnaires francais, allemand,
anglais, arabe, espagnol et néerlandais. Le dictionnaire francais est sélectionné par
défaut.

Lorsque vous travaillez avec Word, les dictionnaires sont trés présents : ils sont
indispensables a la vérification orthographique et grammaticale, a la recherche de
synonymes et a la traduction bien sdr, mais ils sont aussi nécessaires a toutes les
options automatiques de texte comme les coupures de mots, les insertions et les
corrections automatiques.

Il est donc toujours trés important de bien choisir le dictionnaire avec lequel vous
travaillez.

Par défaut, la version francaise d'Office utilise le frangais de France. Si vous étes
Québécois par exemple, certains détails changent et vous pourrez utiliser le frangais
du Canada. Ainsi, selon la langue qui est choisie, les guillemets automatiques
peuvent étre différents, et les doubles ponctuations (; : ! ?) seront ou non
précédées par un espace.

Si vous travaillez sur des r B S
documents en langues

étrangeres, vous devrez choisir La selection est en :

A : & Allemand (Allemagne) -

la langue qui convient. S5 s (P ) =
L. %% Espagnol (Traditionnel) [
Sous 'onglet Révision, _Frangasrance) ]
groupe Langue, cliquez sur | :dfgikaa_ns I
H anais

le bouton Lan’guq puis surla 1 Alemand (Alemagne)
commande Définir la langue %5 Allemand (Autriche) -
de Vel'lﬁcatlon, quiouvre la Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques

bo’l‘te de dla |0gue langue vous utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue
, . sélectionnée sfls sont disponibles.

permettant de sélectionner la o _

|a ngue et IeS Options afférentes [ Me pas vérifier l'orthoaraphe ou la grammaire

Les langues disponibles sont || = = autematuementialanoue

pré(édées d'une coche. Mgéﬁnir par défaut ] I Ok I ’ Annuler ﬂ

Choix de la langue

Si vous voulez attribuer une langue a un document déja saisi, vous devez auparavant
sélectionner tout le texte.
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L'option Détecter automatiquement la langue convient parfaitement dans le cas
de documents multilingues. Ainsi, vous n'aurez pas besoin de modifier les options
de langue chaque fois que vous taperez dans une autre langue. Toutefois, il est
préférable de décocher cette option si toutes vos saisies sont en francais.

Notez que si vous avez créé un dictionnaire avec un choix de langue particulier, celui-ci
sera le dictionnaire personnel par défaut quand vous saisirez dans cette langue.

F K
Dictionnaires personnels _._- M

I Liste des dictionnaires [ Modifier la liste de mots... ]
Toutes les langues : - : -

I CUSTOM.DIC (Par défaut) | | Modifier

I géographie.dic = [ T ]
mon dictionnaire. dic

|| | Anglais (Etats Unis) i [ Ajouter... ]
mon dico anglais.dic (Par défaut) = [ Supprimer ]

I Chemin d'accés : C:Wsers\narinl,&ppDaia\RoamingWicrosoFt\}JProof

Langue du dictionnaire : | Anglais (Ftats Unis) El

Ne pas vérifier I'orthographe

Pour éviter que Word s'arréte dans certains paragraphes sur tous les mots absents du
dictionnaire (noms propres, mots en langue étrangeére, sigles, abréviations), sélectionnez le
paragraphe concerné et choisissez I'option Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire dans
la boite de dialogue Langue.

BIBLIOTHEQUE DE RECHERCHE

Les services de recherche vous proposent de choisir les ressources auxquelles

vous souhaitez accéder. Nous allons voir dans cette section comment utiliser les
dictionnaires de synonymes, de traduction et de définition. Mais nous verrons que
ces services peuvent rechercher bien d'autres informations.

Pour utiliser la bibliothéque de recherche, il faut en général appuyer sur la touche
et cliquer avec le bouton gauche de la souris. (ependant, d'autres techniques
spécifiques au type de recherche vous seront indiquées au fur et a mesure.

Word est équipé d'un dictionnaire de synonymes intégré. Pour trouver un
synonyme :

L Saisissez un mot, par exemple Résolution.
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= (liquez avec le bouton droit de la souris sur le mot et placez le pointeur sur

Synonymes.
=2 Word propose des Résoltion
synonymes. Vous pouvez &
en choisir un en cliquant 42
dessus : il remplacera UL [:Options de coltige:
immédiatement le mot b 1A
sélectionné. A | Polke,.
=N Paragravhe...
= Pues | »
= Numérotation | »
A styies r
gn Lien hyperteste...
Berhercher | »
Synonymes * Détermination
3% Traduire [k’ Décision
Actions supplémentaires ¥ Volition
Intention
Dessein
Diésin
Souhail
Exigence

< Dictionnaire des synonymes...

Si les mots proposés avec cette méthode ne suffisent pas, cliquez sur la commande
Dictionnaire des synonymes du menu contextuel : un choix plus complet
s'affiche dans le volet Office. Sélectionnez le mot qui convient et, a I'aide de sa
fleche déroulante, choisissez parmi les options :

(opier : copie le mot dans le

Rechercher v X
Rechercher :

Résalution

Dictionnaire des synonymes : Frangaic Ermlz'

e

Rechercher : cherche un synonyme pour 4 oxcthmalie Ock Rymonywes - fanuls -

(France)

ce nouveau mot. 4 Détermination (substantif)

Presse-papiers.

Insérer : insére le mot a la place de celui
qui est sélectionné dans votre texte.

Décisi L3

(=l
.E‘-‘J Insérex
-ﬁ Copier t}
&

Rechercher
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Lorsque vous utilisez le raccourci clavier (Maj+(F7), ou cliquez sur le bouton
Dictionnaire des synonymes situé sous |'onglet Révision, dans le groupe
Veérification, le volet Office des synonymes s'affiche directement.

Word est équipé de dictionnaires multilingues pour vous aider dans les traductions.
Les dictionnaires intégrés sont capables de traduire un mot a la fois. Pour traduire
des phrases ou des documents entiers, Word fera appel a des services de traduction
sur Internet.

Pour tester les outils de traduction, ouvrez votre document Blancheneige.docx, que
nous allons traduire en anglais.

Pour commencer, vous allez devoir choisir la langue de traduction. Pour cela, sous
I'onglet Révision, dans le groupe Langue, cliquez sur le bouton Traduire puis sur
la commande Choisir la langue de traduction.

Dans la boite de dialogue Options de langue de traduction, vous avez accés a
deux rubriques de traduction qui sont Choisir la langue du mini-traducteur et
Chaisir les langues de traduction de documents. Pour chacune de ces rubriques,
vous allez choisir I'anglais comme langue de traduction (Traduire en), sachant
que la premiére rubrique concerne I'envoi de votre document vers un service de
traduction Internet et que la seconde est un service local.

Toujours dans le groupe

Langue, sous I'onglet Dictionnaire bilingue

Révision, cliquez sur inconnu, inconnue

le bouton Traduire, che-Neige 1r;k;c;:]cm'e (ignoré) unknown; (€tranger) strange
puis sur la commande Intant pour || 2. masculin/femiine stranger
Mini-traducteur. Vous tin-1a, tandis|[&)5al | (2 | [@]

remarquerez que la cour, un bel incopnu, f’: par sa voix
commande est suivie de 8 |gancnit le mur d'enceinte.

langue choisie auparavant.
Une fois cette option
sélectionnée, il vous suffira de pointer sur un mot pour faire apparaitre une
mini-boite de dialogue en semi-transparence. Déplacez le pointeur de la souris
pour la faire apparaitre clairement.

Dans cette petite boite de dialogue se trouvent plusieurs boutons qui vous
permettent :

De développer. Cette option ouvre le volet Rechercher qui propose d'autres
possibilités.
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De copier. Tout le texte de la boite de dialogue sera copié dans le
Presse-papiers, vous pourrez ensuite le coller.

D'écouter la traduction grace au bouton Lire.

Que votre traduction porte sur une phrase ou sur un document entier, vous devrez
étre connecté a Internet pour obtenir un résultat.

Pour traduire un texte court, le volet Office fera I"affaire :

-1 Sélectionnez le texte a traduire.

= (liquez sur le bouton Traduire puis sur la commande Traduire le texte sélectionné.
Vous pouvez aussi utiliser I'une des techniques générales de recherche, ou cliquer du
bouton droit et choisir Traduire, ou encore appuyer sur les touches (Ait}+(Maj*+(F7).

= le .V0|et, de. Rechercher Sty
traduction s afﬂche : R
|e texte est Fradl‘“t Blancheeige travaille tout le jour en chantant pour ses amis, les ciseaux. Ce n
avec les options de P [~]
langue en cours. 9|~
4 Traduction

i3

Traduire un mot ou une phrase.
De |Frangais (France)
Vers | Anglais (Etats Unis)

Traduire tout le document.
Options de traduction. ..

m

FE]

4 WorldLingo

White-snow works all during the day while singing for his/her friends, the
birds. This morning, while it draws from water to the well to wash the
court, a beautiful unknown, charmed by its mélodieuse voice, crosses the
endosing wall.

R L P B B L A i B P B 1B R b B BRI

Pour traduire un document dans sa totalité, I'affichage dans le volet Office ne sera
pas optimal.

Sous I'onglet Révision, groupe Langue, cliquez sur le bouton Traduire, puis sur la
commande Traduire le document. La langue mentionnée est celle que vous avez
choisie auparavant.

La traduction se fait en ligne et le résultat s'affiche dans une fenétre de votre
navigateur. Le traducteur utilisé dépend des options choisies par défaut. Dans
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la fenétre de recherche, cliquez sur I'option Options de traduction et choisissez
dans la boite de dialogue du méme nom I'option pour la ou les langues de votre
choix. Vous pouvez par exemple utiliser les services de WorldLingo et de Microsoft
Translator, en fonction des langues employées.

[uchonnare hingue
[¥] unkeer ke dichannare en igne

[¥] Lutiliser larsque le dic Jié est

Paires de langues disponibles
[¥] allemand (Allemagne]) 4 Anglaes (Fats Lines)
[¥] Angisis (Etats Uris) & Alemand (Alemagnic)
[¥] Anglais [Etats Unis) & Arabe

[¥] Anglais {Etats Unis) & Espagnol (International)
|#] Anglais {Etats Unis) & Frangais (France)

m s

Traduction automatique
[¥] Utiiser la traduction automatique en ligne

(VT Firtandats & it

[¥] Frangas (France) & Allemand (allemagne)
] Frangais (France) & Anglais (Etats Unis)

[¥] Frangais (France) & Arabe (Arabie seoudite)
[J] Frangais (France) & Bugare

N'hésitez pas a tester les différents services... les résultats peuvent &tre treés
différents !

Traduction assistée par ordinateur
(omme cela est indiqué dans la fenétre du traducteur Worldlingo, la traduction assistée par
ordinateur ne constitue en aucun cas une traduction complete et fidéle. Si vous ne connaissez
pas du tout la langue, évitez cet outil !

> Definitions
Le dictionnaire de noms communs Encarta est disponible si vous &tes connecté a
Internet.

Toujours dans le document Blancheneige.docx, nous allons demander la définition
d'un mot :

L] Placez le point d'insertion sur le mot dont vous recherchez la définition, par exemple
le mot « puits ».
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de la souris.

= Appuyez sur la touche (Alt) que vous maintiendrez enfoncée et cliquez sur le bouton

=1l Le volet Office s'affiche sur le dernier type de recherche que nous avons faite (une

traduction).

= Dansla

liste déroulante
située sous le

mot a rechercher,
sélectionnez I'option
Dictionnaire Encarta
Frangais.

= levolet
Office affiche les
définitions.

Rechercher - X
Rechercher :

puiits

Traduction lz‘

Tous les ouvrages de référence
Dictionnaire des synonymes : Allemand (Allemagne)
Dictionnaire des synonymes : Anglais (Royaume-Uni)
Dictionnaire des synonymes : Arabe
Dictionnaire des synonymes : Espagnol (International)
Dictionnaire des synonymes :

Tous les sites de recherche
Factiva iWorks™
HighBeam (TM) Research
Live Search Belgique (francais)

T T e e  a

Rechercher - X
Rechercher :
puits
Dictionnaire Encarta : francais lz‘
o
4 Dicti ire Encarta : frangai: -
4 puits I
puits [pui ] =

nom commun - masaiin (puits)

1. trou dreulaire profond et étroit, magonné dans |a terre, creusé de fagon |
a atteindre une nappe d'eau souterraine

« firer Fesw du puits « puits artésien
2. trou creuse dans le sol ou le sous-sol et destiné & l'exploitation d'un
gisement

s e forage d'un puits de petrole

3. zone ouverte étroite et verticale dans une paroi rocheuse horizontale,

au milieu dimmeubles ou dans le plafond d'une salle, laissant le passage &
la darté

OPTIONS DE RECHERCHE

Les options de recherche permettent de modifier I'étendue de votre recherche en
vous proposant de choisir les ressources auxquelles vous voulez accéder. D'autres
ressources, dont certaines sont payantes, sont a votre disposition.
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Dans le volet Office Rechercher, cliquez sur le bouton Options de recherche situé
tout en bas pour affiner votre recherche et cochez les cases d'option des services
que vous voulez utiliser.

Aftitre d'information et d’exemple :
Le service Live Search permet de faire une recherche sur le Web.

Le service Cours sur MSN Money France permet d'afficher le marché boursier. Il
suffit de connaitre le code MNEMO de la société, US:MSFT pour Microsoft dans
I'exemple suivant. Le montant peut étre inséré dans le document d'un clic sur
le bouton Insérer le prix. Vous pouvez obtenir d'autres renseignements en
cliquant sur les liens Cours détaillé ou Graphiques.

Le volet Office Rechercher est entierement extensible et pourra étre complété selon
les développements futurs proposés par différents fournisseurs de services.
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LES OBJETS GRAPHIQUES

Les objets graphiques regroupent les dessins, les images, les diagrammes, les zones de
texte, les équations, les captures d'écran. lls ne sont pas I'apanage exclusif de Word,
puisqu'ils sont disponibles pour toute la suite Office. La majeure partie de ces objets
graphiques s'insére via I'onglet Insertion et peut se gérer via des onglets contextuels.

LES OUTILS DE DESSIN

Un clic sur le bouton Formes
situé dans le groupe lllustrations

Inserlion Mize en page Reéférences Publipustage Reévl

EE T3 smartart @, tien nypertexts
de I'onglet Insertion ouvre une [l B8 EJJ o Gerotions | 4 shomet
galerie de toute une série de [ebleous| fmage Uoages FOTAEH o1 capture = | oy Renwod
formes : des formes de base - (lca 1| Formes récemment utiisées
trait, rectangle, ellipse -, mais ‘_5— e B E\v\{? ; OALLD Gi
aussi des formes plus élaborées e
comme des étoiles, des éclairs, des NMNSNTLL R RUAG G

Rertangles
ceeurs, etc. ooDooLoRoo
Formes de base

BOoAMIOSOOOCE
@LCUOr L ¢ o
Ooe~cigw w |

O80) € He—
Fiéches pleines M

E(}C'{Pv* Lol I‘a[l"]r_rl‘—_r
R) ;

S}LDO

=] (liquez sur la forme choisie.

== (liquez dans votre document : la forme y est insérée. Vous pourrez la redimensionner
si nécessaire.

Vous pouvez également tracer la forme directement a Ia taille de votre choix en
appuyant sur le bouton gauche de la souris et en faisant glisser la souris.

Une fois le dessin tracé, vous pouvez modifier
son apparence s'il possede une poignée
d'ajustement. La poignée d'ajustement est
représentée par un losange jaune. Toutes les
formes n'en disposent pas, mais certaines en
ont plusieurs. Sélectionnez le dessin en cliquant dedans, placez le pointeur sur une
poignée d'ajustement et faites-la glisser dans la direction souhaitée.
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Parmi les outils lignes, trois sont spécifiques et permettent de tracer des formes
particulieres :

Outil Courbe : tracez la forme en faisant glisser la souris mais sans
appuyer sur le bouton. Chaque clic de souris créera un angle arrondi.
Outil Forme libre : tracez la forme sans appuyer sur le bouton de la @

souris. Un clic créera un angle. Si vous maintenez le bouton de la souris
enfoncé pour tracer la forme, le pointeur prendra I'aspect d'un crayon et
pourra étre utilisé comme I'outil Dessin a main levée.

Outil Dessin @ main levée : maintenez le bouton de la souris enfoncé,
le pointeur prend I'aspect d'un crayon, et tracez votre dessin comme sur
une feuille de papier.

Lorsque vous avez fini de tracer la forme, faites un double-clic. Si vous souhaitez
dessiner une forme fermée, cliquez une fois tout pres du début du dessin.

Les connecteurs

Un connecteur est un type de trait particulier et dynamique qui relie les formes entre elles. Si
vous déplacez la ou les formes, les connecteurs s'adapteront au déplacement et garderont le
lien entre les formes.

Attention : les connecteurs ne s'utilisent que dans les zones de dessin (voir la
section Les zones de dessin).

Voici la méthode pour utiliser un connecteur :

-4/ Tracez deux formes.

= Dans la galerie des formes automatiques, =
cliquez sur le connecteur qui vous convient. Les TR =i il w- Q 5
connecteurs se trouvent dans la rubrique Lignes. | Fermes smartait Giaphique Coplure  lien  Sig

- hypertexte

| Formes récemment utilisées Lien
23| Approchez le pointeur de la premiere forme : DekEN\NOoOo /‘\"L"L.r_:s—--
des points bleus magnétiques apparaissent a des Do %A '

i Art Lignes
endroits spécifiques de la forme. NN LEL 2 2004
ks H i . Hectangles

= Approchez le pointeur de la premiere forme @ | ZFEE s w—
des points rouges magnétiques apparaissent a | dabaze

des endroits spécifiques de la forme. Ce sont les
points de connexion.
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=2 (liquez sur I'un des points de connexion et faites glisser la souris jusqu'a la deuxieme
forme, ol des points rouges apparaissent également.

2 (liquez sur I'un des points bleus de la
deuxieme forme : les deux formes sont reliées
par un filet de liaison.

74 Déplacez I'une des formes : les deux formes N
restent reliées.

Apreés que vous aurez déplacé des formes reliées par des connecteurs, il est possible
que les points de connexion se retrouvent éloignés et qu'en conséquence les
connexions ne soient pas les plus directes. Vlous pouvez les modifier a la souris,
mais le plus simple est de sélectionner la commande Rediriger les connecteurs,
accessible en cliquant sur le bouton Modifier la forme, sous I'onglet Outils de
dessin/Format, dans le groupe Insérer des formes.

Pour tracer un trait parfaitement droit, un cercle ou un carré parfait, cliquez
immédiatement dans le document une fois la forme sélectionnée, ou bien faites
glisser la souris, la touche (Maj) enfoncée.

Pour tracer une forme en prenant son centre comme point de départ, faites
glisser la souris, la touche (Ctr) enfoncée.

Les boutons de I'onglet Outils de dessin/Format, dans le groupe Styles de formes,
permettent de mettre en forme le dessin rapidement. Vous pouvez commencer par
affecter un style au dessin et vous peaufinerez ensuite :

-1 Sélectionnez le dessin,
pointez le curseur sur les
différents styles de la galerie
pour obtenir un apercu,
puis cliquez sur la mise en
forme souhaitée.

Effet monéré - Vialet toncé, & accentué

W N

= Sila couleur de remplissage ne vous convient pas, cliquez sur le bouton Remplissage,
sélectionnez une autre couleur tout en prenant soin de choisir parmi les couleurs du
théme si vous souhaitez préserver I'hnomogénéité. Choisissez éventuellement un dégradé,
ou encore une image.

=4 Cliquez sur le bouton Contour pour choisir d'autres attributs (couleur, épaisseur...).
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20 Cliquez sur - REC L onentaon auten - £ 3
le bouton Effets l ﬂ 3 It e
sur Ia forme pOUr styles de tormes o . .re:.u: preny
appliquer toutes o o L R ll e R
sortes d'effets — |
d'ombrage, ) ;
de lumigre, "~ Jipeein y | Auune téfesiaa
d'aspect 3D, de
réflexion, etc. (] womite ’
Bordures adoucies ¥ ‘r“'i‘_ﬁ'“"d"’lnr_‘i“” —
__'[ Rotation 1D v

Pour des formatages trés avancés, une autre méthode consiste a cliquer du bouton
droit sur la forme et a choisir la commande Format de la forme. Vous accédez ainsi a
la boite de dialogue du méme nom qui regroupe toutes les possibilités de formatage.
Pour annuler au fur et a mesure un formatage sans quitter la boite de dialogue,
cliquez simplement sur le bouton Annuler de la barre d'outils Accés rapide.

LES ZONES DE TEXTE

Une zone de texte est un objet flottant dans lequel on peut saisir du texte
indépendamment du reste du document. Vous pouvez créer des zones de texte
dans n'importe quelle application Office, mais Word vous propose des zones de
texte prédéfinies et préformatées.

(réez un nouveau document d'une ou deux pages de texte.

3 it H n 1 in m n forme 1 & dir S
1 Positionnez le point d'insertion sur la premiére i Yo gt i
page. disccsemeans, Eyar modities. Tasp

T kkkkk ok ok kkn | OO
B
> ! 1 i | [Tapez une citation
= Sous I'onglet Insertlon., groupe Tgxte, ciquez sur T s daa w
le bouton Zone de texte afin d'en afficher la galerie. ! document, oula sul
! _!ynéﬂlé@é d'n‘l: passage :“'

> A ey | intéressant. Vous 7
%\_ (liquez sur la zone de tgxte, Qtatlon avec des | |Gl a1
etoiles : la zone de texte est insérée dans votre page. 7 de texte n'importe ol | gc v

! dans_le duturr!enle‘t in
1 Vous remarquez que cette zone de texte contient ?;ﬁ'j;’,.j? = e
des zones de saisie prétes a étre remplies. Vous pouvez | Fonglet Outils de s
y entrer le texte de votre choix. s P

an la tavra di
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Ces zones de texte prédéfinies ont un formatage et un emplacement particuliers.
Vous pouvez, vous aussi, créer vos propres zones de texte préformatées (voir a ce
sujet le chapitre Personnalisation).

Une zone de texte simple se crée a la maniére d'une forme automatique :

-1 Sous I'onglet Insertion, groupe Texte, cliquez sur le bouton Zone de texte puis sur la
commande Dessiner une zone de texte.

= Dessinez votre zone de texte, puis saisissez le texte a I'intérieur.

Texte et forme automatique

Lorsque vous ajoutez du texte & une forme automatique, celle-ci se transforme en zone de
texte et pourra étre utilisée de la méme fagon qu'une zone de texte standard.

Pour ajouter du texte dans une forme automatique :

-1 Sélectionnez la forme.

= (liquez avec le bouton droit s
de la souris et sélectionnez la
commande Ajouter du texte.

Couper
2 Copier
Options de collage :

(% A

Alputer du texte
Hbtl les points

=2 Tapez votre texte. 7

Forme automatique
contenant du texte
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Le texte a I'intérieur de la zone peut se Ot 2 b

mettre en forme comme n'importe quel T sy e =,
texte. Il est par défaut en style Normal. I Ceienteion au vesta v . 1 )
, . . =] Angner le texte - J i
Sous I'onglet Outils de dessin/Format, Posiion Renvoyer & 1a 1§
— T automatiquemd
groupe Texte, vous trouverez deux boutons, ==l nag | o
le bouton Orientation du texte, qui vous NS R RS "X

permet de modifier I'orientation de ce texte, _—

et le bouton Aligner le texte, qui propose ; o

trois types d'alignement vertical. %
fo— Bas

Pour des réglages plus précis, ouvrez la boite de dialogue Format de la forme en
cliquant du bouton droit sur le contour de la forme, et cliquez sur la commande
Zone de texte.
Vous pouvez notamment :
Modifier les marges intérieures.
Renvoyer le texte a la ligne dans la forme. (ette option est cochée par défaut ;
elle permet de renvoyer le texte a la ligne de fagon qu'il ne dépasse pas de la _
forme. Néanmoins, si le texte est trop long, il ne sera pas entierement visible. A
vous d'agrandir la forme ou de réduire la taille du texte.
Ajuster la forme au texte. (ette option permet a la forme de s'adapter au texte ; Ia
forme s'agrandira automatiquement si le texte est long et se réduira si le texte est
court. Si vous cochez uniquement cette seconde option, la forme pourra s'étendre
sur toute la largeur de la page en fonction de la longueur de votre texte.

Choisir ou non de faire pivoter le texte avec la forme.

Nous avons vu au chapitre Mise en forme qu'il était possible d'appliquer a du
texte des effets spécifiques : ombre, réflexion, lumiére... Ces effets s'appliquent en
particulier aux zones de texte.

Nous allons voir d"ailleurs que seul le texte d'une zone de texte peut subir des
transformations :
1| (réez une zone de texte avec un texte quelconque.

= Sous I'onglet Outils de dessin, groupe Styles WordArt, cliquez sur le bouton Effets
du texte afin d'en afficher la galerie. Vlous voyez alors une commande supplémentaire, la
commande Transformer.
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=3 Sous la rubrique Déformation,
choisissez par exemple Chevron
vers le haut.

=2 le texte prend
automatiquement la forme
indiquée et s'adapte aux
proportions de la zone de texte. Si
vous changez la taille de la zone
de texte, la taille du texte sera
modifiée en conséquence.

abede abcde abcde bede

:m«[% abcde i w5
| et}

%

Selon la déformation choisie, .

une ou deux poignées en forme de losange rose o Ty |
permettent de moduler la déformation. : rSOVle ;

INSERTION D'IMAGES

Word accepte toutes sortes de formats d'image.

= Sous I'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations,  [jimsgeipan - o
cliquez sur le bouton Images clipart. | Rechercher
bons (o]
= Le volet Office Images de la bibliotheque Les résutats devraient Ebe B
s'affiche. Types de fichiers multimédias sélectionnés L:J
[] Indure le contenu Otfice. com
=1 Dans la zone Rechercher, tapez un mot se Foumipar : Maosoft
rapportant a I'image voulue et cliquez sur le A
bouton OK. '

3 ||’
= Les images correspondant a votre recherche Q@ ‘{ A
s'affichent dans une liste déroulante du volet Office. _ ; =
=2 Pour ajouter une des images a votre document, .
cliquez simplement dessus. =
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Bibliotheque hors connexion

Pour obtenir les cliparts proposés sur le site de Microsoft, cochez I'aption Inclure le contenu Office.
com. (e sont les plus nombreux. Vous pouvez conserver ces images en local en cliquant sur la
fleche déroulante située a droite de I'image et sur I'option Rendre disponible hors connexion.

-] Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur le bouton Image.
= Sélectionnez I'emplacement ol se trouvent les images (dossier Mes images, par défaut).

=30 (hoisissez éventuellement un mode d'affichage vous permettant de visualiser I'image
(Miniatures, Mosaiques, Apercu).

211 Sélectionnez votre image et cliquez sur OK.

Lorsque vous sélectionnez une image, I'onglet Outils Image/Format devient
accessible.

Les boutons de I'onglet Outils Image/Format permettent de mettre en forme
I'image :

Le groupe Styles d'image
propose des styles rapides
ainsi que des mises

en forme manuelles.
Pointez le curseur sur

les différents formatages
pour en voir un apereu,
puis cliquez sur la mise
en forme souhaitée.

Comme pour les dessins, vous pouvez combiner plusieurs types de mises en forme :
commencez par exemple par cliquer sur un style d'image dans la galerie, puis,
dans la liste déroulante Effets des images, choisissez d'ajouter différents effets.

Le groupe Ajuster quant a lui permet de corriger la
luminosité et le contraste, d'appliquer un filtre de couleur
et des effets artistiques, et également de supprimer
I"arriére-plan (voir a ce sujet la fiche technique Détourer
une image).
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LES DIAGRAMMES SMARTART

Un diagramme SmartArt est un type de dessin particulier qui permet d'illustrer
des informations. Il existe diverses sortes de diagrammes, comme des engrenages,
des pyramides, des organigrammes hiérarchiques. Attention, il ne s'agit pas d'un

graphique basé sur des chiffres.

Pour ajouter un diagramme a un document :

1] (liquez sur le bouton
SmartArt de I'onglet Insertion,
groupe /llustrations.

Tlustr:

PP W o

mes SmartArt Graphique Capture

@ 3 o

Signet Renvoi | En-téte PN
- p
En-téte ef

Lien
hypertexte
Liens

= Dans la boite de dialogue
Choisissez un graphique
SmartArt, sélectionnez a
gauche le type de graphique
souhaité. Vous pouvez ensuite
choisir un modgle parmi

Ceux qui sont proposeés. Lisez
les indications concernant

les modeles afin de trouver

O,
@ o
00

! * ! Insérer un graphique SmartArt

0 Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

Insérer un graphique SmartArt pour
communiguer visuellement des informations.

Les graphiques SmartArt peuvent aller des
lictes graphiques et des diagrammes de
processus aux graphiques plus complexes,
tels que les diagrammes de Venn et les
organigrammes.

exactement ce dont vous avez
besoin. Quand votre choix est fait, cliquez sur OK.

Vous pouvez maintenant entrer le texte :
Soit directement dans une forme du graphique.

Soit dans le volet
Texte que vous faites
apparaitre en cliquant
sur les fleches situées a
gauche du graphique
SmartArt : lorsque ce
dernier est sélectionné,
cliquez sur [Texte], puis

Tapues vatin texte i

» Créution de lobjet
= Mg e forme

Processus en bloc contine_.

Creation Mise en
de 'objet forme

saisissez votre texte.

Pour faire disparaitre le volet Texte, cliquez sur sa croix de fermeture.

Selon que vous modifiez le SmartArt dans son ensemble ou bien une forme

individuellement, la sélection sera différente :
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Pour sélectionner le graphique dans son ensemble, cliquez a I'intérieur de la
zone de graphique.

Pour sélectionner une forme uniquement, cliquez sur la forme de facon a
I'entourer du rectangle de sélection. Vous pouvez utiliser la touche (Ctri) pour
sélectionner plusieurs formes.

L'onglet Création permet de modifier le graphique dans son ensemble, alors que
I'onglet Format permet de mettre en forme les éléments individuellement.

Pour appliquer rapidement une mise en forme a votre SmartArt, cliquez simplement
sur un style de la galerie des styles SmartArt, dans le groupe Styles SmartArt.

Notez que si vous modifiez le choix du jeu de couleurs via le bouton Modifier les
couleurs, la galerie des styles rapides applique également le changement.

Création || e Effets
spéciaux

Pour ajouter une forme a un SmartArt, sélectionnez la forme située a c6té de celle que
vous souhaitez insérer, puis sous I'onglet Outils SmartArt/Création, dans le groupe
(réer un graphique, diquez sur le bouton Ajouter une forme du groupe et enfin
cliquez sur une option disponible dans la liste déroulante. Vous pouvez également
utiliser le menu contextuel en cliquant avec le bouton droit dans la forme.

Une autre méthode, si vous utilisez le volet Texte, consiste a placer le point d'insertion
a la fin du texte ol vous souhaitez ajouter une forme et a cliquer sur (Entrée).

Tapez votre texte ici 52

* Création de 'objet
* Mise en forme

-

¢|

* Effets spéciaux

| Processus en bloc continu...

Pour supprimer une forme, sélectionnez-1a et pressez la touche (Suppr).
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GESTION DES OBJETS GRAPHIQUES

Pour modifier le format de plusieurs objets flottants a la fois, pour en aligner
plusieurs, etc., il est nécessaire de sélectionner tous ces éléments en méme temps.

Pour sélectionner plusieurs objets, utilisez la souris avec la touche (Ctr) enfoncée ou
le volet Sélection.

Voyons a présent comment utiliser le volet Sélection : sous I'onglet Accueil, dans le
groupe Rechercher, cliquez sur le bouton Sélectionner puis sur la commande Volet
Sélection.

(e volet liste tous les objets de la page active et permet en particulier de masquer
les objets, ce qui est bien pratique lorsqu'une page contient beaucoup d'objets et
qu'il devient difficile de faire des manipulations.

Notez que I'icone en forme d'ceil située en regard de I'objet n'est active que pour
les objets avec habillage. Les quatre fonctionnalités suivantes ne sont possibles
qu'avec les objets habillés (voir ci-dessous la section Habillage) :

Pour sélectionner plusieurs objets dans le volet Sélection, cliquez sur leurs
noms en gardant la touche (CtrJenfoncée.

Pour masquer un objet, cliquez sur I'ceil situé en regard de I'objet, et
inversement pour afficher I'objet.

Pour masquer tous les objets, cliquez sur le bouton Masquer tout. Pour afficher
tous les objets, cliquez sur le bouton Afficher tout.

Vous pouvez également réorganiser I'ordre des objets dans le volet a I'aide des
fleches situées en bas a droite du volet.

VOUS.DOUVGZ: de plus, 14 - 1 - 15 - 1+ Ao Selection et visibilité v % ..
modifier le nom de o T ——

chaque objet, ce qui peut I i chat [=
étre trés utile lorsqu'il y a 2 Growpe 2 [=]
beaucoup d'objets dans Fpse. & =i
un méme document : s [=i
sélectionnez I'objet, . - (=
cliquez une nouvelle fois, 1:;2;2 :_l;j
puis saisissez un nouveau

nom. Le nom d'un objet =

peut aussi étre utilisé dans o [ Affcher tout | (2] [7]
une macro. o Masauer lol.] Réorgariser
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Zone de dessin et volet Sélection

Dans le volet Sélection, les objets contenus dans une zone de dessin se présentent comme des
sous-éléments de I'élément Zone de dessin.

Lorsque vous sélectionnez un objet graphique, vous voyez °
apparaitre huit points blancs tout autour : ce sont les
poignées de dimensionnement. Pour redimensionner,
faites glisser I'une des poignées avec le bouton de la souris
enfoncé.

Pour conserver I'échelle et ne pas déformer I'image,
utilisez toujours une poignée d'angle.

Le rognage permet de supprimer une partie d'une image. C'est I'outil idéal pour
extraire un petit morceau d'une image. Vous pouvez appliquer le rognage a une
photo ou a un clipart, mais pas a une forme automatique. Si vous souhaitez rogner
une forme automatique, vous la transformerez donc auparavant en image.

Pour rogner une image :

L] Sélectionnez I'image puis, sous I'onglet Outils Image/Format, groupe Taille, cliquez
sur le bouton Rogner. Le curseur prend I'aspect de I'outil de rognage, et des poignées de
rognage apparaissent autour de I'image.

= (liquez sur I'une delles et glissez pour rogner la partie de I'image que vous ne voulez
pas Conserver.

Rogner plusieurs cotés en méme temps

Pour rogner en méme temps de chaque coté, maintenez la touche (Ctri) enfoncée en faisant
glisser I'une des poignées de rognage. Pour rogner les cdtés de facon égale, maintenez les

touches Ctrl) et (Maj) enfoncées.
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=2 Pour terminer, cliquez a
nouveau sur le bouton Rogner

ou appuyez sur la touche (Echap).

Si vous remplissez une forme avec une image, I'image risque d'étre déformée car
elle se met automatiquement a I'échelle de la forme. La solution la plus simple
pour appliquer une forme a une image et que celle-ci conserve ses proportions est
d'insérer d'abord I'image, puis de lui appliquer un rognage avec forme.

Sélectionnez I'image, puis, sous I'onglet Outils Image/Format, groupe Taille,
cliquez sur la fleche déroulante du bouton Rogner, pointez sur la commande
Rogner a la forme et cliquez sur la forme de votre choix.

Habillage

On parle d'habillage de texte quand le texte encadre le contour d'un objet graphique inséré
dans la page.

Les objets graphiques insérés dans Word peuvent étre soit habillés, soit alignés sur
le texte comme un caractére.

Pour donner un habillage a une image ou a un dessin, sélectionnez I'objet de
facon a afficher I'onglet du format de I'objet, puis cliquez sur le bouton Renvoyer
a la ligne automatiquement du groupe Organiser.

Toutes les options d'habillage s'affichent dans la galerie. Cliquez sur celle de votre
choix. Lorsqu'un objet graphique posséde une propriété d'habillage, il devient
« flottant » et vous pouvez le déplacer n'importe ol avec la souris.

> Types d'habillage
Habillage de type Encadré : le texte se met autour de I'image avec un format carré.
Habillage de type Rapproché : e texte se place autour de I'image méme, d'apreés sa forme.
Habillage de type Au travers : le texte s'ajuste le mieux possible a la bordure de I'image.
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Vous pouvez également affecter un habillage a une image via le menu contextuel :
cliquez du bouton droit sur I'objet, pointez sur la commande Renvoyer a la ligne
automatiquement, et choisissez I'habillage de votre choix.

Le bou.ton Position du groupe i} ! ﬂ I ﬂ -
Organiser offre neuf positions d'image [ : e

" |Pasitinn| Renwnyer a la ligne pid
sur une page de document. L'image B o s e [t Volet Sélection Sh-
étant sélectionnée, diquez surle T | _
bouton Position puis, dans la galerie, : B

cliquez sur la position qui vous - '

convient le mieux, quitte a affiner
via la souris. Par défaut, toutes ces

Avecc habillage du texte

positions sont en habillage (arré. Si = ﬂ ﬂ
vous en préférez un autre, choisissez =
d'abord la position, puis modifiez
I'habillage. ol ﬂ ﬂ
0
IAu milieu & gauche avec habillage du texte carré
@ =] T [l
@ Autres options de disposition...

Il est trés simple d'aligner et/ou de répartir plusieurs objets sur une page :
L] Dessinez ou insérez plusieurs objets.

= Sélectionnez tous les objets a I'aide de la touche (Ctr).

Aligner et répartir

Pour utiliser les outils d’alignement et de répartition, les objets doivent étre flottants (voir la
section Habillage).

=31 Dans le groupe Organiser de I'onglet Format (Outils Image ou Dessin), cliquez sur le
bouton Aligner puis sur la commande de votre choix.

Si vous souhaitez par exemple aligner et répartir un groupe de dessins sur une
ligne, sélectionnez d'abord la commande Aligner en bas puis la commande
Distribuer horizontalement.

121




LES OBJETS GRAPHIQUES et la bibliotheque de recherche

dvstzpgeur

7 Bara se rimage = F o
-] G D cap mages » =l =

= | 52 Dipeaition dimage -

Camptimentt ot
& seancer =

O Eacuter =
Petition Eenoyer & i3 ligne

gne =
aotomabquement - Ty Vol Sheetion

Lorsqu'un objet est sélectionné, une poignée de
rotation verte apparait, permettant de faire pivoter la

forme en la faisant glisser.

Pour des mesures précises de rotation, utilisez le
bouton Rotation du groupe Organiser.

Pour effectuer des retournements,
sélectionnez également le bouton
Rotation et cliquez sur I'une des
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Il est parfois utile de grouper plusieurs objets pour faciliter des manipulations
comme le déplacement de I'ensemble des objets, la modification proportionnelle
de leur taille, I'attribution d'un méme formatage, etc.

Une fois que les objets sont groupés, ils peuvent néanmoins étre modifiés

individuellement.

Pour grouper les objets :

] Sélectionnez tous les objets a grouper a I'aide de la touche (Ctrl) ou (Maj) enfoncée.

= Dans le groupe Organiser de I'onglet Format (Outils Image ou Dessin), cliquez sur le
bouton Grouper puis sur la commande Grouper.
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Pour dissocier les objets :
1] Sélectionnez le groupe d'objets.
=l Dans le groupe Organiser, cliquez sur le bouton Grouper puis sur la commande Dissocier.

Notez que ces deux commandes sont facilement accessibles via le menu contextuel.

Pour modifier ou déplacer un groupe d'objets dans son ensemble :

1) (liquez sur la bordure du groupe d'objets pour le sélectionner.
= Vous pouvez agir sur ce groupe comme s'il s'agissait d'un seul objet.

Pour modifier un seul objet du groupe :

1) (liquez sur I'objet a modifier.

= Vlous visualisez la double sélection : le groupe et
I'objet.
=1 Vous pouvez apporter toutes les modifications
souhaitées, y compris des déplacements, rotations, etc.

>
Grouper

Si vous travaillez avec beaucoup d'objets graphiques, il est beaucoup plus simple d'utiliser
les zones de dessin (voir la section Les zones de dessin ci-aprés).

Si plusieurs objets sont empilés, il peut étre nécessaire de modifier |'ordre
d'empilement, sachant que le dernier objet inséré est au premier plan.

L] Sélectionnez I'objet.

= Dans le groupe Organiser, ou via le menu contextuel, cliquez sur la commande Ordre,
et faites votre choix.

Ordre d'empilement
Les commandes Avancer et Reculer permettent de rapprocher ou d'éloigner I'objet d'un cran.

Par ailleurs, dans le volet Sélection, sachez que I'ordre des objets est fonction
de leur ordre d'empilement. Vous pouvez donc sélectionner un objet et utiliser
les fleches Réorganiser situées en bas du volet afin d'avancer ou de reculer ledit
objet. Cette méthode est souvent la plus efficace s'il y a de nombreux objets.
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LES ZONES DE DESSIN

La zone de dessin

Une zone de dessin se présente sous la forme d'un cadre qui établit une limite entre votre
dessin et e reste du document. Elle permet de faire un regroupement d'images et/ou de
dessins pour pouvoir les gérer plus facilement.

La zone de dessin est trés utile quand vous composez un dessin regroupant
plusieurs formes ou images. Elle permet de tout redimensionner a la fois, de tout
déplacer a la fois, et elle est indispensable a I'utilisation des connecteurs. Et bien
souvent, grouper plusieurs objets devient inutile.

Pour insérer une zone de dessin, cliquez sur la commande Nouvelle zone de dessin
dans la galerie des formes, sous I'onglet Insertion : la zone présente uniquement ses
délimitations. En effet, elle ne comporte par défaut ni bordure ni arriére-plan, bien
que vous puissiez lui appliquer une mise en forme, y compris un habillage.

Vous pouvez maintenant dessiner dans cette zone et/ou insérer presque tous les
types d'objets graphiques.

Pour redimensionner la zone de dessin, déplacez le pointeur sur une des limites
de la zone et faites glisser la souris dans la direction souhaitée.

Pour ajuster la zone : =
de dessin a son X comn

1 43 Copeer
contenu, cliquez _ v .
sur sa bordure i i g G
avec le bouton ) gy

droit de la souris,

1o o
4 Al Mettre e decoin & Féchaite

puis cliquez sur la
commande Ajuster.

Pour réduire ou agrandir I'ensemble des objets contenus dans la zone de
dessin, cliquez avec le bouton droit de la souris dans la zone de dessin, puis
cliquez sur la commande Mettre le dessin a I'échelle. Vous pouvez ensuite
utiliser les poignées de redimensionnement.

Attention cependant : si vous souhaitez
agrandir ou rétrécir la zone de dessin, vous
devrez désactiver cette commande en cliquant
a nouveau dessus.
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ENREGISTREMENT

Dans ce chapitre, nous verrons les différentes possibilités pour sauvegarder nos
documents Word, de facon a pouvoir les partager avec d'autres utilisateurs. Nous
verrons également comment récupérer des documents, suite a un probléme avec

Word par exemple.
ENREGISTREMENT

Tant que le document n'est pas enregistré, il est stocké uniqguement dans la
mémoire de votre ordinateur. Cette mémoire est volatile, et lorsque I'ordinateur est
éteint, elle est vidée. Un document a donc besoin d'&tre enregistré sur un support
magnétique. Le support par défaut est votre disque dur.

Un document doit &tre enregistré régulierement et pas seulement lorsqu'il est
terminé. Le mieux est d'enregistrer votre document dés que vous commencez a le
saisir et de le faire ensuite a intervalles réguliers.

Pour cela, cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils Accés El
rapide, ou encore utilisez le raccourci clavier (Ctr]+(S).

Au premier enregistrement, la boite de dialogue Enregistrer sous s'affiche : donnez
un nom a votre document, et choisissez éventuellement un dossier ol le ranger.

Boite de dialogue Enregistrer sous

La boite de dialogue Enregistrer sous peut se présenter sous des formes différentes en fonction
de votre environnement.

Dans cette boite de dialogue, vous pouvez ajouter un ou plusieurs auteurs dans la
zone Auteurs, et aussi ajouter un mot-clé dans la zone Ajouter un mot-clé.

Une option supplémentaire [ mrme: morie -
permet d'enregistrer Type: [Document o ' doc z
la miniature. Si cette Sl it st
option est cochée, vous

pourrez, depuis les boites
de dialogue Ouvrir et
Enregistrer sous, afficher un apercu du document.

(liquez sur OK. Votre document est, par défaut, sauvegardé dans votre dossier Mes
documents. Si vous en choisissez un autre, c'est ce dernier qui s'affichera a chaque
nouvel enregistrement, a moins que vous ne modifiiez la destination, jusqu'a la
fermeture de Word.

&/ Cacher bes dossiers
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Si vous souhaitez modifier le document tout en gardant une premiére version, vous
devez le sauvegarder en le renommant. Pour ce faire, cliquez sur I'onglet Fichier, puis
sur la commande Enregistrer sous. Donnez un nouveau nom a votre document.

Incompatibilités avec les versions précédentes

Le format d’enregistrement de Word 2010 est différent des formats des versions antérieures a
la version 2007.

Si vous devez échanger des documents avec des personnes utilisant des versions
précédentes de Word, reportez-vous a la section Partager. Vous verrez également
comment sauvegarder vos documents sous d'autres formats.

Il existe des options d'enregistrement par défaut que vous pouvez modifier et
personnaliser selon vos besoins.

-1 Passez en mode Backstage et cliquez sur Options.

= (liquez sur la commande Enregistrement dans la colonne située a gauche.

Vous avez également accés aux options depuis la boite de dialogue Enregistrer sous :
pour cela, diquez sur la liste déroulante Qutils, puis sur la commande Options.

Le format par défaut est le format Word 2007/2010, avec |'extension .docx. Il en
existe bien d'autres que vous pouvez choisir dans la liste déroulante Enregistrer les
fichiers au format suivant.

Vous trouverez plus d'explications sur les différents formats a la section Partager.

Le dossier Mes documents est le dossier par défaut dans lequel vous enregistrerez
vos documents. Si vous choisissez un autre dossier, ce dernier s'affichera par défaut
a chaque nouvel enregistrement, jusqu'a ce que vous fermiez Word.

Vous pouvez modifier la destination par défaut. Pour cela, cliquez sur le bouton
Parcourir, situé en face de la zone de saisie Dossier par défaut, sélectionnez le
dossier de votre choix et cliquez sur OK.

Vérifiez donc que les options Enregistrer les informations de récupération
automatique et (onserver le dernier fichier récupéré automatiquement si je ferme
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sans enregistrer ont bien été cochées. Elles le sont par défaut, et il est prudent de
ne pas les désactiver. Grace a ces options, vous pourrez récupérer votre travail en
cas de probléeme informatique ou de panne de courant.

La premiere option permet d'enregistrer automatiquement votre travail, a
intervalles réguliers. Cet intervalle, qui est de 10 minutes par défaut, peut &tre
modifié. Cela signifie qu'en cas de probléme vous pourrez récupérer la derniére
version sauvegardée automatiquement. Mais si I'intervalle choisi est par
exemple de 15 minutes et qu'un crash survient au bout de 14 minutes, vous
ne récupérerez rien si vous n'aviez pas sauvegardé vous-méme !

Le document sera temporairement enregistré dans le dossier par défaut indiqué
dans la zone de saisie Emplacement du fichier de récupération automatique.

La seconde option autorise Word a enregistrer un document méme si vous avez
décidé de le fermer sans le sauvegarder. (e sont des choses qui arrivent : vous &tes
pressé, vous quittez Word qui vous demande si vous voulez sauvegarder, et vous
cliquez vite, trop vite, sur Ne pas enregistrer... Dorénavant, méme si vous refusez
d'enregistrer, le document sera quand méme « temporairement disponible ».

Lorsque vous ouvrirez Word a nouveau, un volet s'affichera a gauche de I'écran,
avec la liste des documents que Word a pu récupérer.

Si Word a récupéré le document, deux versions HectpEmin de docae

seront affichées dans le volet : 'original enregistré | erda apéré s feners onts. Evepatres coe e
par vous et la version enregistrée automatiquement | eners sponisies

par Word. Pour chacun des documents, le volet (] st docx [Evegané muromancuement]
donne I'heure d'enregistrement. P venbed 2 deerbre 2000
(liquez sur les liens du volet de récupération R i N

pour ouvrir les fichiers. Vous pouvez également FOLysiaki 1% dlcad s 2008 H
utiliser les listes déroulantes qui proposent Ahchage
d'afficher, d'enregistrer sous ou de supprimer. bl Engegistres sous.. [

Le fichier a pu étre corrompu lors du crash, et il i

est possible que Word I'ait réparé. Dans ce cas, la -

mention « Réparé » est affichée en rouge, et la
liste déroulante vous permet de visualiser les réparations.

Word propose une fonctionnalité pour vous éviter de vous perdre dans les méandres de
votre disque dur : affichez le mode Backstage, puis cliquez sur le bouton Récent. Tout en
bas de la fenétre, cliquez sur la commande Récupérer des documents non enregistrés.
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Cela permet d'ouvrir le dossier qui contient le ou les fichiers récupérés. Vious remarquerez
au passage que ces fichiers ont une extension .asd (Auto Saved Document).

Documents non enregistrés

L'enregistrement d'un document non sauvegardé volontairement est soumis & la méme
fréquence que la sauvegarde automatique. Ne soyez donc pas étonné si vous ne récupérez
pas un document dont la durée de vie aura été plus courte que la fréquence choisie !

Aprés un crash systtme ou un oubli de sauvegarde, mais aussi a n'importe quel
moment, vous pouvez vérifier si Word a conservé d'autres versions de votre
document, et si c'est le cas, vous pouvez les afficher. Tout d'abord, en mode
Backstage, vous pouvez cliquer sur Récent : un document qui a été enregistré au
moins une fois et qui a été plus tard fermé sans sauvegarde a des chances de se
trouver dans la liste des documents récents.

Une fois le document ouvert,

toujours en mode Backstage, cliquez x"“’“”‘ . . . .
. ~ . ous pou\«'ez ouvnr ou suppnmer un {lc hler de Version.
sur Informations. A droite de la La plupart des versions enregistrées automatiquement

fenétre, sous la rubrique Versions, E_:l;"’dh e i
sont listées les versions éventuelles. e 5 !

Versions

Vous pouvez ouvrir ou supprimer un fichier de version. La
plupart des versions enregictrées autematiquement cont
suppnmeées lersque vous fermez ce fichier.

g_] Aujourd'hui, 00:38 (lersque j'ai fermé sans enregistrer)

En cliquant sur le bouton de la liste Versions

déroulante du bouton Gérer les versions, ) :ﬁ";ﬁ“ﬁfﬁ;’:f;f:;fﬂ:
vous pourrez afficher tous les fichiers Rt supprimees lorsque vous femy
temporaires conservés par Word ou bien = At R dr
Ies su pprimer‘ E I§ I'_\:lw:.lrcz les ::::i‘::::ii des fichiers non

enregistrés.

+ Supprimer toutes les versions temporaires

"-kl Supprimez Lous les brouillon: des fichiers
non enregistrés.

Si vous ouvrez _ — _
une Version ‘a Version enregistrée automatiquement

d ' un ﬁCh ler Glivs les Cefichier a été ouvert en lecture seule. Cette version sera
q ui n'est paS Ia versions * | t cupp dans quelques jours.

derniére, une
information claire est affichée en mode Backstage.
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Par ailleurs, une bande jaune en haut de la fenétre vous le signale.

‘I, Version enregistrée automatiquement  Ce n'est pas la derniére version enregistrée. Comparer Restaurer “

Si vous cliquez sur Comparer, Word comparera les deux fichiers dans une nouvelle
fenétre.

Si vous cliquez sur Restaurer, cette version enregistrée automatiquement
remplacera la derniére version enregistrée. Un message vous avertira.

Le mode Protégé permet d'ouvrir un fichier sans en autoriser les modifications.

Word 2010 peut ouvrir un certain nombre de types de fichiers, des fichiers Word
de toutes versions, des fichiers Open Office, .rtf, etc. Par mesure de sécurité, un
blocage peut étre appliqué a I'ouverture de certains types de fichiers. Ce blocage
activera le mode Protégé.

Passez en mode Backstage et cliquez sur Options. Cliquez ensuite sur la commande
(Centre de gestion de la confidentialité, sur le bouton Paramétres du Centre de
gestion de la confidentialité et enfin sur la commande Parametres de blocage
des fichiers.

Si la case d'option Ouvrir placée en regard du type de fichier est cochée, un
message d'information s'affichera dans la zone barre de confidentialité située
entre le Ruban et le document lui-méme, a I'ouverture du fichier. Ce message sera
différent en fonction de I'option cochée en bas de la fenétre.

Comportement d ouverture pour les types de fichiers sélectionnés :
(7} Me pas ouvrir les types de fichiers sélectionnés
@ Quvrir les types de fichiers sélectionnés en mode protégé

) Ouvrir les types de fichiers sélectionnés en mode protégé et autoriser la modification

1l n'est pas recommandé de modifier ce type de fichier en ralson des R TR x ”

| Iy Modcpeicac paraméatres des blocs de fichiers du Centre de gestion de la confidentialit...

| ° Mode protégé  La modification de ce type de Tichier n'est pas autorisée en raison de vos paramétres de stratégie. Cliguez pour plus d'informations.

La case d'option Enregistrer bloque quant a elle I'enregistrement sous.

Document approuvé

Si vous activez les modifications, le document est automatiquement approuvé. La barre de
confidentialité ne s'affichera plus.
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PARTAGER

Avant de partager votre document, quelques précautions sont nécessaires.

Passez en mode : ]
Backstage et cliquez sur I TR B i !
Inf’ormatlons. La rubrique \";,':ﬁ;',::,',':,":'," :::;2:, du docurnent, rom du miodile et nom de Fauteur ;
Préparer pour le partage : Dennées XL perscnnalisées i
. Ve i Contenu que les personnes présentant un handicap ne pourmont pas £
liste les éléments que _ ine i

peut contenir le document
actif et qui peuvent poser probléme : révisions, nom de |'auteur, probleme
d'accessibilité, problemes de compatibilité.

Parce qu'on n'est jamais assez prudent, I'Inspecteur de document va permettre
de vérifier qu'un document ne contient plus aucune marque (de révision,
commentaires, texte masqué...) et que vous pouvez le transmettre a votre client, a
votre employeur, etc., la conscience tranquille !

=& (liquez sur le bouton Vérifier la présence de problemes, puis sur la commande
Inspecter le document.

= Dans la bofte de dialogue Inspecteur de document, cochez de préférence toutes les
options, puis cliquez sur le bouton Inspecter.

=1 Examinez les résultats de I'inspection. Pour chaque option, si I'Inspecteur de document a
trouvé des marques, vous pouvez les supprimer en cliquant sur les boutons Supprimer tout.

ant de diguersurles [ m

boutons Supprimer evor lesrésiats de rspecion.

tout, prenez le temps I, ot M/, vesions & semetaioss e 3

de voir si vous voulez Bihsiadadvicas

vraiment supprimer ou 1 . = : [t

si vous ne préféreriez S donen

pas d'abord enregistrer ! Dommbe i pertonnatides e

une version originale. : ———
1 En-tétes, pleds de page et filgranes EE"_‘]

Les dlémenis survanks ont £0f ouves :
" En-tétes

Putds de D8Ot
:;en-umnmamuwwrmmmum
anes,

& contens invisible
Aucun obiet invisble ouve.

@ Texte masqué
L e brha et st

R Stoe anrubdes.

i

[ Bérwpecter | [ Eemer ]
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1 Une fois votre inspection terminée, cliquez sur le bouton Réinspecter pour une
derniére vérification, ou bien sur le bouton Fermer.

Le format de fichier est basé sur le langage XML et la technologie ZIP. Il existe quatre
extensions pour les noms de fichiers Word :

.docx pour un document ;

.docm pour un document contenant des macros ;
.dotx pour un modele ;

.dotm pour un modele contenant des macros.

Les avantages de ces formats sont nombreux. Un fichier de ce format aura une

taille trés inférieure comparativement a un méme document enregistré avec une
version antérieure, du fait qu'il sera automatiquement compressé a I'enregistrement
grace a la technologie de compression ZIP. Il sera automatiquement décompressé a
I'ouverture. Par ailleurs, la récupération des fichiers endommagés est améliorée en
raison de la structure modulaire qui permet de séparer les différents composants de
données des fichiers. Un autre avantage est de pouvoir repérer tout de suite (grace a
I'extension) si le document contient des macros, afin de pister tout code malveillant.

Vous pouvez ouvrir sans probléeme " venised dof[Mode de compatibilite] DMi
un document créé avec des versions

antérieures de Word. Le mode compatibilité est automatiquement activé, y
compris pour des documents créés avec la version 2007, et la mention « Mode de
compatibilité » est affichée dans la barre de titre de la fenétre du document.

Deux solutions s'offrent a vous :

Soit vous continuez a travailler avec le mode de compatibilité actif. Dans ce

cas, les fonctionnalités spécifiques a Word 2010 ne seront pas disponibles. Par
exemple, vous ne pourrez pas insérer un graphique SmartArt dans un document
créé avec Word 2003 ou utiliser les blocs de construction.

Soit VOL!S Informations sur venise

convertissez M Mes documents\venise.doc

votre document

a la version " Mode de compatibilité

20 10 de Im_d Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées pour éviter des
woblémes lorsque vous travadler avec des vernons anténeures d'Ofhce.

fa gon 'é accéd er Convertir [n c;:!\'ulsion :11: c:’hchicr va activer ces fenctionnalités, mais risque de
modifier la mise en forme.

a toutes les
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fonctionnalités spécifiques de cette version. Pour convertir votre document, passez en
mode Backstage, cliquez sur Informations, puis sur le bouton Convertir. Une boite
de dialogue d'avertissement vous prévient que la mise en forme du document peut
changer. Aprés un clic sur OK, votre document est converti et la mention « Mode de
compatibilité » disparait. Mais, attention, il faudra enregistrer le document pour qu'il
prenne I'extension .docx ! Le document d'origine portant I'extension .doc sera écrasé,
a moins que vous ne passiez par un enregistrement sous.

Si vous travaillez avec des personnes utilisant des versions antérieures a la
version 2010, vous devez enregistrer vos fichiers en mode compatible.

Passez en mode Backstage et cliquez sur Enregistrer et envoyer, puis sur
Modifier le type de fichier. Choisissez le format Document 97-2003 (*.doc)
puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Vous pouvez également vous rendre directement dans la boite de dialogue
Enregistrer sous et choisir Document 97-2003 (*.doc) dans la liste
déroulante Type.

Si vous avez utilisé des fonctionnalités spécifiques a la version 2010, certains
éléments seront définitivement modifiés aprés I'enregistrement et, pour la
majorité, convertis en texte statique. Attention, méme si vous convertissez a
nouveau votre document en format 2010, ces éléments resteront figés !

Le vérificateur de compatibilité permet de contrdler les éléments qui seront
modifiés a I'enregistrement d'un fichier sous un format antérieur :

-l Passez en mode Backstage, puis cliquez sur Informations.

= (liquez sur le bouton Vérifier la présence de problemes, puis sur la commande
Vérifier la compatibilité.

=2 la boite de dialogue Vérificateur de compatibilité s'ouvre et vous renseigne sur
tous les éléments incompatibles. Notez que vous pouvez choisir les versions a afficher. Il
y aura bien entendu beaucoup moins d'incompatibilités avec un document créé avec la
version 2007 qu'avec une version antérieure.

Vérificateur de compatibilité

Le vérificateur de compatibilité s'affiche par défaut a I'enregistrement sous un format
antérieur. (ette option peut se désactiver dans la boite de dialogue, mais ce n’est bien
entendu pas conseillé.
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Avec Word 2010, vous pourrez aussi enregistrer vos documents sous d'autres
formats lisibles sans Word.

Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, choisissez le format qui vous convient
dans la liste Type. Ou plus simplement, accédez a la liste des différents formats, en
mode Backstage.

(liquez sur Enregistrer et envoyer, puis sur Modifier le type de fichier.
Choisissez le type de fichier, puis cliquez sur le bouton Enregistrer sous afin
d'ouvrir la boite de dialogue du méme nom avec le format présélectionné.

Notez en particulier la possibilité d'enregistrer votre fichier au format Open Office
(Texte OpenDocument).

(liquez sur Enregistrer et envoyer, puis sur Créer un document PDF/XPS.
(liquez ensuite sur le bouton Créer PDFIXPS qui ouvrira la boite de dialogue
Publier comme PDF ou XPS proposant uniquement ces deux formats dans la liste
déroulante Type :

PDF (Portable Document Format) est un format d'impression qui préserve la
mise en forme et qui se lit en particulier avec Acrobat Reader (a télécharger sur
le site d'Adobe).

XPS (XML Paper Specification) est un format électronique qui préserve la mise
en forme du document et qui se it en particulier avec une visionneuse (a
télécharger sur le site de Microsoft).

Aprés avoir sélectionné le format, cliquez sur le bouton Publier.

Le format . pdf est universel et c'est la solution la plus sécurisante pour transmettre
des fichiers qui ne doivent pas étre modifiés.

Toujours en mode Backstage, cliquez sur Enregistrer et envoyer, puis sur Envoyer
a I'aide de la messagerie. Choisissez soit I'option Envoyer en tant que piéce
jointe pour transmettre le fichier tel qu'il est, soit Envoyer en tant que PDF pour
transmettre d'une maniére transparente et automatique le fichier au format . pdf.
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PERSONNALISATION

Comment personnaliser votre environnement, comment créer de nouveaux
thémes et des blocs de construction personnels ? C'est ce que nous allons
étudier dans ce chapitre.

PERSONNALISER SON ENVIRONNEMENT

La personnalisation de I'environnement s'effectue dans les options de Word.
Dans cette section, vous allez passer en mode Backstage puis, en bas de la
colonne située a gauche, cliquer sur Options pour ouvrir la fenétre Options.

Notez que pour accéder rapidement aux options de personnalisation
vous pourrez également, en cours de travail, cliquer avec le bouton droit
sur le Ruban ou la barre d'outils Accés rapide, et choisir les commandes
correspondantes de personnalisation.

> Modifier les principales options
L] Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur la commande Général.

=4 Dans la colonne située a droite, vous avez accés a trois rubriques :

Options d'interface utilisateur. \lous pouvez désactiver I'affichage de la
mini-barre d'outils contextuels et des info-bulles. Si vous n'aimez pas le bleu,
sélectionnez I'option Noir ou Gris clair dans la liste déroulante Jeu de couleurs
de cette rubrique.

Personnaliser votre copie de Microsoft Office. Si ce n'est pas déja fait, entrez
votre nom d'utilisateur. Ce sera le nom d'auteur de tous les documents que
vous allez créer. Le nom de |'utilisateur se retrouve dans les propriétés des
documents, et ses initiales seront affichées dans les révisions et les commentaires
(voir la fiche pratique Travailler avec autrui : suivre les modifications).

>
Auteur

L'auteur d'un document particulier peut étre changé ponctuellement via les propriétés :
en mode Backstage, cliquez sur Informations. Dans la colonne Propriétés, cliquez du
bouton droit sur le champ Auteur, choisissez Modifier une propriété et tapez le nom de
I'auteur. Vous pouvez également ajouter d'autres auteurs.

Options de démarrage. Si vous cochez I'option Ouvrir les piéces jointes en mode
Plein écran, les fichiers Word que vous recevez en piece jointe et que vous
ouvrez depuis votre messagerie s'afficheront en mode Lecture Plein écran.
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» Personnaliser le Ruban

Le Ruban est congu pour que vous ayez a portée de clic les commandes les plus
courantes. Néanmoins, il se peut que vous ayez besoin d'accéder plus rapidement a
des commandes moins communes ou que vous souhaitiez rassembler dans un nouvel
onglet certaines commandes que vous utilisez fréquemment. Cliquez pour cela sur la
commande Personnaliser le ruban dans la colonne située a gauche.

Examinons a présent la boite de dialogue de personnalisation.

En haut a gauche, une liste déroulante permet d'afficher plusieurs types de
commandes (commandes courantes, commandes non présentes sur le Ruban, macros,
onglet Fichier, etc.). Le choix dans cette liste déroulante va déterminer le contenu de
la colonne située en dessous. Pour visualiser toutes les commandes sans exception,
choisissez I'option Toutes les commandes.

En haut a droite, une liste déroulante permet d'afficher soit les onglets principaux, soit
les onglets d'outils. Le choix dans cette liste déroulante va déterminer le contenu de la
colonne située en dessous.

Dans cette colonne de droite, tous les onglets sont précédés par le signe +, qui permet
de les développer et de lister ainsi les groupes leur appartenant. Ces derniers sont
également précédés par le signe + et peuvent pareillement étre développés pour en
afficher les commandes.

Pour choisir les onglets et les groupes a afficher :

L] Dans la colonne de droite, chaque nom d'onglet est précédé par une case d'option.
Décochez cette case pour que I'onglet correspondant soit masqué.

Notez que par défaut I'onglet Développeur est masqué. (et onglet est destiné aux
créateurs de macros, mais il permet également d'utiliser les outils de création de formulaire.

Pour créer un nouvel onglet :
L] Sélectionnez I'onglet qui précédera le nouvel onglet.

= (liquez sur le bouton Nouvel onglet : un nouvel onglet est créé qui contient
par défaut un groupe.

Pour créer un nouveau groupe :
L] Sélectionnez I'onglet dans lequel vous souhaitez ajouter un groupe.

= (liquez sur le bouton Nouveau groupe : un nouveau groupe personnalisé est ajouté a
I'onglet.

Pour ajouter ou supprimer des commandes :

L] Dans la colonne de droite, sélectionnez le groupe devant étre modifié.
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= Pour ajouter une commande, sélectionnez la commande de votre choix dans
la colonne de gauche et cliquez sur le bouton Ajouter.

=2 Pour supprimer une commande, sélectionnez la commande de votre choix
dans le groupe de la colonne de droite et cliquez sur le bouton Supprimer.

Ajout de groupes et de commandes

Vous pouvez ajouter de nouveaux groupes aux onglets existants. En revanche, vous
ne pourrez pas ajouter de commandes aux groupes existant par défaut. Seuls les
groupes personnalisés pourront recevoir ces commandes.

Pour supprimer des groupes et des onglets avec tous leurs groupes :
=L Sélectionnez I'élément.

= (liquez sur le bouton Supprimer situé entre les deux colonnes.

Suppression de groupes et d'onglets

Tous les groupes peuvent étre supprimés. En revanche, seuls les onglets
personnalisés peuvent 'étre.

Pour renommer les groupes et les onglets :

=% Pour renommer un onglet, sélectionnez-le, puis cliquez sur le bouton
Renommer et saisissez le nom qui vous convient.

= Pour renommer un
groupe, sélectionnez-le, :
puis cliquez sur le bouton | @ | @ | @ N7 (&
Renommer. Vous devrez non

.. . groupe| Info | macros | rapports| Mouveau MNouveau
seulement saisir un nom mais ]+ S groupe ~| groupe ~|

Accue || marit| Mouw | Insert | Mise | Refé

également choisir une icone.
(ette icdne vous permettra de
reconnaitre le groupe en cas d'écran étroit et/ou comprenant de nombreux groupes.

Renommer un onglet ou un groupe

Tous les onglets et tous les groupes peuvent étre renommeés a votre guise. Il n'est
cependant pas conseillé de renommer les onglets et groupes par défaut, car il
deviendrait ensuite bien difficile de vous faire aider. A réserver donc aux utilisateurs
chevronnés !
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Pour déplacer des onglets et des groupes :
-l Sélectionnez I'élément.

=1 (liquez g
[# [/] Afficha
sur 'une des - =i
fleches Monter Houter=2 | | @ [@] Compléments e . @
ou Descendre mon onglet [Pcrmnnull: @r
. s N . groupe 1 [Personnalisé)}
situées a droite 7] Dillet de blog
de |a c0|0nne. (7] Insérer (billet de blog)

£ F] hdada e

Vous pouvez
également utiliser le menu contextuel.

» (réer des raccourcis clavier

Les raccourcis clavier font gagner beaucoup de temps. Sachez que vous pouvez
affecter un raccourci clavier a n'importe quelle commande.

Restez dans les options de personnalisation du Ruban puis :

] En bas de la fenétre, cliquez sur le bouton Personnaliser de la rubrique Raccourcis clavier.

= Dans la fenétre Personnaliser le clavier, choisissez une catégorie dans la premiére
colonne, puis une commande dans la seconde.

=11 Dans la zone Nouvelle touche de raccourci, tapez le raccourd que vous souhaitez (vous
pouvez combiner les touches (Ctr) et/ou (Al) avec une touche du clavier).

211 Sila combinaison de touches est déja affectée, Word vous prévient.
2 (liquez sur Attribuer puis sur Fermer.

» Personnaliser 1a barre d'outils Acces rapide

Voyons a présent plus en détail comment personnaliser cette barre d'outils.

=1 Dans la colonne située a gauche de la fendtre Options, cliquez sur la commande
Barre d'outils Accés rapide.

=1 Vous retrouvez ici la méme interface que pour la personnalisation du Ruban. Aussi vous
utiliserez les mémes méthodes pour choisir les commandes a afficher dans la colonne de gauche.

La colonne de droite, quant a elle, contient les commandes existantes sur la
barre d'outils Acces rapide.

Pour ajouter une commande sur la barre d'outils Accés rapide :

L] Sélectionnez la commande dans la liste de gauche, puis cliquez sur le bouton
Ajouter, situé entre les deux listes.
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= Pour supprimer une commande de la barre d'outils Accés rapide, sélectionnez la
commande dans la liste de droite, puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Vous noterez que la

”Ste déroula nte SitUée Personnaliser Ia bare d'outils Anfcés rapide : (D)
aU‘deSSUS de Ia |iSte de Pour tous les documents [par défaut) |\ El
droite permet de choisir si TR 2y
I'on souhaite personnaliser ¥ Annuler ,
la barre d'outils pour le 3 Rt
document en cours ou bien :_]’ ;“'“"““ .

, = nvoyer maintenant
par défaut (pour tous les ST

documents). Il peut &tre en

B T T WPy

effet intéressant de pouvoir
accéder rapidement a certaines commandes utilisées couramment dans un
document particulier et moins utiles le reste du temps.

> Exporter/importer des personnalisations

Vous pouvez trés simplement exporter et importer des personnalisations. Trés
pratiques pour transférer ses personnalisations d'un poste a I'autre, ou bien

pour les partager avec un autre utilisateur, ou simplement pour les conserver par
prudence, I'export et import des personnalisations sont des fonctions trés simples :

=L| Tout en bas a droite des fenétres de personnalisation du Ruban ou de la
barre d'outils Accés rapide, la liste déroulante Importer/Exporter vous propose
d'exporter vos personnalisations ou d'importer un fichier de personnalisation.

= Pour exporter toutes les personnalisations, sélectionnez la commande du
méme nom : choisissez un emplacement, saisissez un nom, puis cliquez sur le
bouton Enregistrer. Le fichier aura une extension exportedUl.

=2 Pour importer un fichier de personnalisation existant, cliquez sur la
commande du méme nom : une boite de dialogue Ouvrir s'affiche. Choisissez un
fichier exportedUl précédemment enregistré et cliquez sur le bouton Ouvrir.

Personnalisations

L'export des personnalisations regroupe aussi bien les personnalisations du Ruban
que les personnalisations de la barre d’outils Accés rapide.

Pas de fusion de personnalisation

L'import d'un fichier de personnalisation écrase toutes les personnalisations en
cours. Il n'est pas prévu de fusionner plusieurs personnalisations.
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> Réinitialiser la configuration

Dans la fenétre de personnalisation du Ruban ou de la barre d'outils Acceés rapide,
un bouton permet de revenir a la configuration d'origine. Pour cela, choisissez la
commande Réinitialiser toutes les personnalisations, qui annulera aussi bien les
personnalisations du Ruban que celles de la barre d'outils Accés rapide.

En fonction de la boite de dialogue, le bouton propose également de réinitialiser
uniquement I'onglet sélectionné ou uniquement la barre d'outils Acces rapide.

PERSONNALISER L'AFFICHAGE )
DES DOCUMENTS ET EMPLACEMENTS RECENTS

Lorsque vous cliquez sur Récent, en mode Backstage, une fenétre partagée en

deux s'affiche, avec a gauche les 20 documents les plus récents et a droite les

20 emplacements les plus récents. Vous pouvez décider de ce que vous souhaitez voir
affiché. En regard de chaque document se trouve une icéne en forme d'épingle. Si
vous cliquez sur cette épingle, elle devient bleue et parait enfoncée, ce qui indique
que le document sera dans la liste des documents affichés, et cela méme si d'autres
sont plus récents que lui. C'est le méme principe pour les emplacements.

Documents récents Emplacements rég
fiw, blanchencige.docx e = p‘ data )
=1 M\Mes document\D0_MicroApp\Petit guide Ward 2007\ exe... hitp://cjoi
iw iy nouveautés.doox @ '} Desktop
| M:\Mes documents\eoffice 20100 word 2010 C\Users
= Mes docur]
ﬁ_-_r‘_ premier document.docx
=1 MAMes documents\000_word_X10_petit_guide
.?l Chap01lco_mm.doc
AAAR 41000 LT

Par ailleurs, tout en bas de la fenétre, vous pouvez
cocher I'option Accéder rapidement a ce nombre
de documents récents, et indiquer un nombre. Ces
documents récents s'afficheront directement dans AL

la colonne de gauche du mode Backstage. B Enregistrer sous
B Ohrir

Tichier Accueil Insertion

B Fermer

"3 blancheneige.doo

T} nouveautés.doot

‘E‘j premier document....

Informations
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Par défaut, le nombre de documents affichés est de 20 ; vous pouvez aller
jusqu'a 50 :

=% Toujours en mode Backstage, cliquez sur Options.
= (liquez a gauche sur la commande Options avancées.
Utilisez I'ascenseur pour descendre, de fagon a atteindre la rubrique Afficher.

W

Vous pouvez maintenant modifier le nombre des derniers documents affichés.

Langue Afficher

I Options avancées | Afficher ce nombre de documents récents @

Suryomoaliver s Raben Afficher les mesunes en -

& Largeur du volet dg zane de style en mode Plan et Brouillon: |1,9 cm
Rarre d'outils Accés rapide

Le coin des pass

140

PERSONNALISER LES THEMES,
POLICES ET COULEURS

Nous avons vu qu'il était facile de modifier I'aspect d'un document en
utilisant des jeux de styles ou de polices prédéfinis et en employant des
thémes. Nous allons maintenant créer nos propres jeux.

> (réer un jeu de couleurs

=% Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le bouton Modifier
les styles, pointez sur la commande Couleurs, puis cliquez sur Nouvelles
couleurs de theme.

= (hoisissez vos propres ——
couleurs. m——
Texte/arriére-plan - Clar 1 !:I
=3 Donnez un nom a ressteieste- i ()
votre jeu de couleurs et it ['_ d
sauvegardez-le en cliquant mm; lEJ
sur le bouton Enregistrer. s -
: s (B3]
Votre jeu de couleurs est Accenuaton § [®=]
maintenant disponible Aecertuston; (-]
dans la liste des jeux de Len tystents [~ ]
couleurs. noototesott (]

Rétabi wnrl Aeender |
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Mudifier
les styles =

4 Jeu de styles +

B Personnatisg - ln Couleurs -
N EEEEEE rouleurs_mary [A] ponces »
_.._ couleurs_michel [S; ;, Espacement de paragraphe b

Définir par défaut

B WEEENE Office

» (réer un jeu de polices

=2 Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le bouton Modifier les styles,
pointez sur la commande Polices, puis cliquez sur Nouvelles polices de theme.

= Choisissez votre propre jeu de polices : une police pour les titres, une autre pour le corps
du texte.

=1 Donnez-lui un nom et sauvegardez-le en cliquant sur le bouton Enregistrer.

Coerde nometespoess e i S =i

Polie du pire : Exemple.

Ao =1 Titre
Pollce du gorps du teste £ Conpt da taxte copt da texte compn de

Ngm: | mes_polces

(Ewegavey ] [ toier |
Votre jeu de polices est a présent disponible dans la liste déroulante des jeux de polices.

» (réer un theme

De plus, vous pouvez créer un théme a partir de vos propres jeux de couleurs et de
polices, ou a partir des jeux prédéfinis.

(28] Sélectionnez vos deux jeux personnalisés, puis sous I'onglet Mise en page, groupe
Thémes, cliquez sur le bouton Themes puis sur la commande Enregistrer le theme actif.

=/ Donnez un nom a votre
théme et cliquez sur le bouton
Enregistrer. Votre théme est
maintenant disponible dans la
galerie des themes.

FHchier I 1 Mise en page
"y Orientation ~ += Sauts de pages ~
[Al | — [Jramer  fInuméroscengnes - | g

Persunnalisé =

IlluAijﬂ o WV
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CREER DES BLOCS DE CONSTRUCTION

Les blocs de construction sont des éléments réutilisables. lls peuvent &tre stockes :

Soit dans le modeéle par défaut Building blocks.dotx, et dans ce cas ils
sont accessibles depuis n'importe quel document.

Soit dans un modele particulier, et ils sont alors accessibles uniquement
dans un document fondé sur ce modele.

Les blocs de construction sont accessibles depuis les galeries.

> (réer un composant QuickPart

Vous allez créer une insertion automatique de votre adresse. Ainsi, vous
n'aurez plus besoin de la saisir manuellement.

== Dans un nouveau document, tapez votre adresse avec la mise en forme
souhaitée et sélectionnez-la.

= Dans I'onglet Insertion, groupe Texte, cliquez sur le bouton QuickPart puis sur la
commande Enregistrer la sélection dans la galerie des composants QuickPart.

=1 (omplétez la boite de Créer un nouseau bioe de canstruction A=
dialogue Créer un nouveau :

. dom ¢ Mary Fden
bloc de construction : o rTe =
Caléurie : Jes bocs de mary -]

man adresse

Description :

Enregictrer dans :  Building Blocke.dobe [-]
Options : Insérer uniquement le contenu B
(=]

Nom : par défaut, ce sont les deux premiers mots de la sélection qui sont
pris en compte ; vous pouvez modifier ce nom s'il ne vous convient pas.
Galerie : il s"agit de la galerie ol le bloc de construction sera disponible.
Ici nous garderons le choix par défaut, QuickPart, qui est la galerie
accessible depuis le bouton QuickPart. Cette galerie est vide par défaut.
(atégorie : le choix de la catégorie est personnel. Vous pouvez méme
créer une nouvelle catégorie, par exemple ici « les blocs de Mary ».

Description : la description s'affichera dans une info-bulle et permettra
de se rappeler de quoi il s'agit.
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Enregistrer dans :
Soit le Building blocks.docx, ou le Normal.dotx, et vous y aurez accés depuis
n'importe quel document.
Soit un modele spécifique si toutefois le document en cours est un modele.

Nous nous contenterons de I'enregistrer dans le Building blocks.dotx, qui est
le choix par défaut.

Building blocks.dotx ou Normal.dotx ?

Le modéle Building blocks.dotx contient uniquement les blocs de construction, alors que fe Normal.
dotx contient en outre toute votre personnalisation. Le choix de I'une ou I'autre solution est intéressant
uniquement dans le cas ol vous souhaiteriez partager vos modeles avec d'autres utilisateurs.

Options : vous pouvez choisir entre trois options :
Insérer du contenu dans sa propre page : I'élément sera placé sur une nouvelle page.

Insérer le contenu dans son paragraphe : I'élément sera placé dans un
nouveau paragraphe.

Insérer uniquement le contenu : pour tous les autres cas.

) Cliquez sur OK : votre bloc de construction est enregistré.

Popr utlllser.ce nouveau composant == q Az T
QuickPart n'importe ou dans votre = T oateetneure
. Q...fm.n wmm Letirine Equation Symbale
document, cliquez sur le bouton . el Objet - i
QuickPart puis sur le bloc de ;‘;‘;’;““’
construction que vous venez de e —
créer. s J
mon adresse

4 Imettion aulomatigue ¥

[ Bropriété du document ]
Si vous cliquez avec le bouton = A— s signoture -

f q : _| 4 © 3\ Date etheure n Q
droit sur le bloc de construction, cuasne Equation symbole
plusieurs options de placement [ ]
deviennent disponibles. Mary eden

T:’;‘ Insérera I’ actuel dans le d
67004 Insérer dans I'en-féte
%sérer dans le pied de page

Insérer au début de la section

Insérer & la fin de la seclion
= Insérer au début du document ¥
2 Incérer  la fin du document 4
ool Maodifier le.
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> (réer un en-téte personnalisé

Vous allez créer un en-téte personnalisé qui sera accessible depuis
n'importe quel document, via la galerie des en-tétes.

Y 4

lonnes

=& Dans un nouveau document, créez un tableau de deux colonnes et alignez
les bords de ce tableau sur les bords du document.

= Formatez le tableau de maniére a avoir un fond coloré bleu dégradé, aucune
bordure et un centrage vertical.

=1 Dans la premiére colonne, insérez le nom d'une société (Lemon S.A. dans
notre exemple) et dans la seconde, insérez une image clipart.

=1 Sélectionnez le tableau, puis dans I'onglet Insertion, groupe Texte, cliquez
sur le bouton QuickPart puis sur la commande Enregistrer la sélection dans la
galerie des composants QuickPart.
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=4 (om pletez Créer un nouveau bloc de mnsh’uctiou i gw
la boite de :
dialogue Créer un Nom : LEMON 5.A.
nouveau bloc de Galerie : En-tétes
construction en Catégorie : [redéin
choisissant la galerie TRy
des en-tétes. Description :

Enregistrer dans : Euildinq Blocks.dotx

| 8 ||

Options : Insérer uniguement le contenu

L) EE|

[ ok ][ annuer

Votre en-téte personnalisé est maintenant terminé et utilisable depuis
n'importe quel document. Pour I'employer, ouvrez un nouveau
document, puis dans I'onglet Insertion, groupe En-téte et pied de page,
cliquez sur le bouton En-téte et choisissez I'en-téte que vous venez de
créer. Votre tableau va s'insérer automatiquement en en-téte de votre
document.
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D D A A= @ Sionature ~
--: Date et heur|

- Pied de Muméro Zone de QuickPart WmdArt L=t r|'|c
g Objet ~

|~ |page~ depage~ fexte~ =
| Guide (page paire) a

T"‘“‘“" \

[ IFMON S.A.

\evoN,S.n. @

l l MON 5.A.

Lignes latérales
’\L | Entéte de LEMON S.A.
’

b PSP

> (réer une zone de texte personnalisée

Comme pour I'en-téte, vous allez a présent créer une zone de texte personnalisée
qui sera accessible depuis la galerie des zones de texte.

2| Dans un nouveau document, insérez une forme automatique Fleche droite via le
bouton Formes, sous I'onglet Insertion, groupe /llustrations.

= Via I'onglet Outils de dessin/Format, affectez a cette fleche le style de forme Effet
discret et ajoutez-lui une ombre perspective.

23] Donnez-lui les mesures suivantes : 3,9 cm pour la hauteur et 8 cm pour la largeur.

-7l Dans le groupe Organiser, cliquez sur le bouton Position et sélectionnez En bas a
droite avec habillage du texte carre.

= Transformez cette forme automatique en zone de texte en cliquant simplement 3
I'intérieur avec le bouton droit de la souris et en choisissant I'option Ajouter du texte.

. ~ e
4l Assurez-vous que le point d'insertion e ——— T

est placé dans la fleche, puis sous I'onglet Aa ST —— & sene

Développeur, groupe (ontrdles, insérez un E | & momiiic E] R

contrdle de contenu de texte enrichi. = - | i oot srudure o
Contrdles | XML

P12

Insére un controle du contenu de texte
enrichl.

:‘ Contrile du contenu de texte enrichi

4] Passez en mode Création en cliquant sur le bouton du méme nom, et saisissez le
texte suivant dans la fleche : Utilisez cette fleche pour indiquer ot se
trouve la suite. Désactivez ensuite le mode (réation en cliquant a nouveau sur le
bouton.
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Votre zone de texte est maintenant préte a rejoindre les blocs de construction :

== Gardez la zone de texte

[)
v sélectionnée, puis sous I'onglet O e S -
D Insertion, groupe Texte, cliquez ' B |
c sur le bouton Zone de texte puis Uliliseevello oo puur indigueroise. |
sur la commande Enregistrer la trouvela-suiteq /}?
c sélection dans la galerie des ! A&
(@) composants QuickPart. o = I/ J}
(U]
wv = (omplétez la boite de Créerun nowvesu bios de oratnction | [0-Jmiie |
(ge] dialogue Créer un nouveau en: Fiéche & mivre
oL bloc de construction. Vous Galene: Zones de texte =]
constatez que la galerie des zones Cotéguie: [préditi [
w de texte est automatiquement T s e T Chepouridpa que
lab) sélectionnée du fait que vous étes i — &
- gg;seé ((jigetit;tn;ent par le bouton | rerr—— &
’ (o ] [ amuer ]
- b }
= (ette fleche-zone [T = A ——
O de teXte ESt EZDC'QII%NP‘ wﬂ.\n Lettrine Eml!eﬂuure Eq?nE:n ijl:%le
o maintenant [teate- | - : "l ojet © D
accessible de uis Encadré des blogs SUp.. Encadré moderneg Encadré -
v n'importe pI &
' porte que n

document.

Testez : il reste a
saisir le texte a

I'intérieur.

Encadré papicr journal

Encadré Encadré drill;

!!h

Lneadré transcendant

Cneadré, style expositi..  Encadré, style guide

|

e

g | -

‘W Héche 3 survre

& suivre - utiliser cette fléche pour indiquer
que Farticle est & subvre

Encadié, slyle mols-ur...

Encadiés empilés Fieche & suivie v
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CREER DES BLOCS DE CONSTRUCTION Chapitre 10

» (réer un controle de contenu
de bloc de construction

Si vous créez vos propres modeles a diffuser, vous souhaiterez peut-étre que les
utilisateurs puissent avoir accés a une galerie personnalisée a I'intérieur du document.

Nous allons créer un modeéle dans lequel il y aura un choix de tableaux a
compléter :

= (réez un nouveau modele et enregistrez-le sous le nom de Modéle galerie
personnalisée.

= Affichez I'onglet Développeur s'il ne I'est pas.

=3l Commencez par créer des tableaux différents, par exemple des tableaux reprenant les
résultats de commerciaux pour chacun des quatre trimestres d'une année. Ces tableaux
seront formatés avec des couleurs différentes et contiendront une colonne avec le nom des
commerciaux. Vous leur ajouterez un titre : Premier Trimestre, Deuxieme Trimestre, etc.

PREMIER-TRIMESTREY]

)
Nomduvendeun | Janvient | réviem ] marst |
o o

=4

: .

] n H n

n 5 L u

q =]
-3 Transformez chacun des Créer un nouvesu bioc de construction |0 e
tableaux en blocs de construction X

la galerie des tableaux o
poura galer p Galerie : Tableaus personnaliséa [=]
personnalisés, en créant une L _

t, . ( t d Catégorie : Comptes rendus commerciauny E
catégorie (omptes rendus oy |
commerciaux et en les enregistrant Description :
dans le modele en cours. S p— o &

Options : Insérer le contenu dans son paragraphe E
o ]

] Vos blocs de construction étant maintenant créés, vous pouvez supprimer tous les
tableaux du document.

2 Saisissez le texte fixe du modele et placez le point d'insertion a I'endroit ot
I'utilisateur devra insérer un des tableaux.
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{270 Dans I'onglet Développeur,

groupe (ontréles, cliquez sur le
bouton Contrdle de contenu
de bloc de construction du

postage Révislon Affichage Développeur
= &€ Mode Lréation ‘@ &5 Schémg
|
= | I Propriclés b 3 Transiy
rE - Structure .,
Lﬁ' Iﬁﬁruuuer ¥ 4= Kits d'4
Contréles XML

document.

Conntrile du contenn de galerie de hines de constructinn

Insérer un contrle de contenu de galerie de blocs de
construction.

L2 (liquez sur le bouton Propriétés.

{22 Complétez la boite de dialogue Propriétés du contrdle de contenu :

— Donnez un titre : Sélectionnez le

tableau a compléter.

— (ochez I'option Ne pas supprimer

le contrble du contenu.

— Sélectionnez la galerie Tableaux
personnalisés et la catégorie
(omptes rendus commerciaux.

— (liquez sur OK pour valider.

Propriétés du contréle de cantenu i m

|| Général
Tire:  Sdlectionnez e tableau & compléter
Bokse :
'] weliser un style pour metire le conteny en forme:
Stvle: |Poboe par défout | -
A Mouvesu style
Verrouliage
[#] Ne pas sugprimer e contréle du contenu
(7] e ps mnociier le contenss
Galerie: | Tablesux personnalsds [+]
Catégorie : | ST v |

[ o«Eiimﬂv]

Votre contrdle de contenu est bien inséré.

4 Enregistrez votre modele et fermez-|

Pour utiliser votre nouveau modele :

e.

2] (réez un nouveau document fondé sur ce modéle.

|f§~‘|;!!lannﬂ e taBican w-plé'ﬂlﬂ
=

wndu-d"activite-pour-ce-trimestre. ]

I Blocd:

[ b ||
1

er trmestre
e suvenciwer |

mm

161 trimestre

compbe rendu comm4rcial - Ler trimestre

| Somduvecdes | ket | Skt [ Sepienye |




CREER DES BLOCS DE CONSTRUCTION

=l Cliquez sur le controle de contenu Tableaux personnalisés et sélectionnez un tableau
via la liste déroulante située dans la barre de titre du contrdle.

=1 le tableau est inséré. Il reste a le compléter.

Chapitre 10

» Modifier un bloc de construction

Modifier le contenu

Pour modifier le contenu d'un bloc de construction, insérez-le dans votre document et
procédez aux changements. Enregistrez-le @ nouveau sous le méme nom. Word vous
demandera si vous souhaitez redéfinir I'entrée du bloc de construction. Répondez Oui.

Modifier les propriété

Pour modifier les propriétés d'un bloc de construction, vous pouvez :

Soit cliquer avec le
bouton droit sur
I'élément a modifier
dans la galerie et
choisir la commande
Modifier les
propriétés.

S

AL

ENENERE

IEn -téte Pied de Muméro = Zone de QulckPart Wordnrl Lettrine

g page~ de page~ | tewte = ’ﬂ Objet

LEMON S.A.

.

Lignes latérale

| — e g documerne)

Insérer a I'emplacement actuel dans le document

Modifier leg proprictés...
Drganiser e]%pprimer...

Ajouter la galerie a la barre d’outils Accés rapide

-

Soit cliquer sur le bouton QuickPart de I'onglet Insertion, groupe Texte, et
choisir la commande Organisateur de blocs de construction. Sélectionnez
ensuite le bloc a modifier, puis cliquez sur le bouton Modifier les propriétés.

> Supprimer un bloc de construction

Pour supprimer un bloc de construction, cliquez sur le bouton QuickPart de I'onglet
Insertion, groupe Texte, et choisissez la commande Organisateur de blocs de
construction. Sélectionnez ensuite un bloc, puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Vous pouvez afficher la méme boite de dialogue en cliquant avec le bouton droit
sur un élément d'une galerie, et choisir la commande Organiser et supprimer.
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CREER UNE LETTRE TYPE

Grace a la fonction Publipostage, nous allons créer une lettre
personnalisée issue d'une fusion entre :

un document principal qui contient le texte commun a tous les
documents ;

une source de données de type Excel qui contient les noms et adresses
des destinataires.

(liquez sur le bouton Démarrer la fusion et le publipostage du groupe
du méme nom puis sur la commande Lettres.

La source de données peut étre de différents formats, mais le plus simple
est d'utiliser Excel. Il s'agit de créer un tableau simple en respectant
quelques régles : pas de lignes ni de colonnes entierement vides, pas de
cellules fusionnées, chaque en-téte de colonnes dans une seule cellule,
une ligne d'adresse par cellule.

| A B c D E F G H
1 Civilité Prénom Nom Adressel  Adresse2  Code Postal Ville Pays

Vous allez utiliser I'onglet Publipostage.

Pour commencer, vous devez indiquer qu'il s'agit d'une lettre : dans le
groupe Démarrer la fusion et le publipostage, cliquez sur le bouton du
méme nom et choisissez la commande Lettres.

Vous devez ensuite indiquer quelle est votre source de données. Dans le
méme groupe, cliquez sur le bouton Sélection des destinataires, puis sur
la commande Utiliser une liste existante. Rendez-vous dans le dossier
ol se trouve votre liste Excel, sélectionnez-la et cliquez sur Ouvrir.

Saisissez votre lettre. A I'endroit ol vous devez insérer des variables, vous
utiliserez des champs qui seront remplacés par vos variables lors de la fusion :




Le bloc d'adresse permet d'obtenir
I'adresse compléte. Positionnez

le point d'insertion a I'endroit
souhaité et cliquez sur le bouton
Bloc d'adresse du groupe Champs
d’écriture et d'insertion.

Si les noms de vos champs ne
sont pas reconnus, cliquez sur le
bouton Faire correspondre les

CREER UNE LETTRE TYPE Fiche 1
Publipostage Révizion Affichage Diéveloppeur Com|
j =5 j S régies ~
L=l : 9 Faire corre:
I Bloc  Formule Insérer un champ
ance  dadresse d'appel  deftusion~ # Mettre 8 jo
Champs d'écriture et d'insertion
——————— ' i
POCEURE TRRT | eI A
1 Aioute une adresse 4 votre lethre. l

Speécifiez la mise en forme et l'emplacement.
Word remplace ces champs par les adresses

réelles de votre liste de destinataires lorsque
VOUE avez terming le publipostage.

champs et sélectionnez pour chaque élément nécessaire du bloc d'adresse le
champ correspondant issu de votre base de données.

(liquez sur le bouton OK : le champ Bloc d’adresse est inséré.

La formule d'appel contient le libellé de la salutation, le format de nom et la

virgule qui suit.

En début de lettre ainsi que
dans la formule de politesse,
cliquez sur le bouton
Formule d'appel. Word gére
automatiquement le genre
des personnes (femme ou
homme).

uBlocAdressen”

Paris-le 20 amai- 20109
wFormuleAppe ot
Tevous-prie-de bien-vouloir trouver-ci-joint Uiavitation i 1 exposition- demes-cuvres-ila-salle-

Salvader Dali, et-dent levemissage: suradieu le: 22 juin 20104 partir- de 20heures |

Dans'espois- de vous-y rencontrer, je-vous prie-de receves, ¥FommuleABpely mes meilleurs:
sentiments ¥

(liquez sur OK, la formule d'appel est insérée.

Dans le groupe Apercu des résultats, cliquez sur le bouton du méme nom et faites
défiler les résultats a I'aide des fleches situées dans le méme groupe.

Dans le groupe Terminer, cliquez sur le

bouton Terminer et fusionner. Choisissez
I'option Modifier des documents individuels.

o
e G_:'j ’

"
Terminer &
fusionner ~

k._‘] Maodifier des documents individuels...

Sg Imprimer les documents...

klﬂ Envoyer des meszages électroniques...

Word fusionne vers un nouveau document composé d'autant de sections que de
destinataires ; vous pourrez éventuellement faire des retouches avant d'imprimer.
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CREER UNE NUMEROTATION
HIERARCHIQUE

Dans un nouveau fichier, saisissez quelques titres en utilisant les styles
de Titre 1, 2 et 3. Nous allons les modifier afin de leur appliquer une
numérotation hiérarchique.

Sous I'onglet Accueil, groupe simiothéque delistes
Paragraphe, cliquez sur le bouton Liste 0 1
a plusieurs niveaux et cliquez sur un i (L s e
type de liste qui contient les libellés
Titre : votre numérotation est faite ! + L e
ol > gt By
Voici néanmoins comment créer votre ' jali 2RO
propre numérotation si vous n'avez pas promy R ERERERER PR
trouvé votre bonheur parmi celles qui o '
existent - 1 PR ;== < N p——_ A

=& (liquez a nouveau sur le bouton Liste a plusieurs niveaux et cette fois cliquez sur
la commande Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux afin d'afficher la boite de
dialogue du méme nom.

= (liquez sur le bouton Plus en bas a gauche de la boite de dialogue.

(=3 Sélectionnez le premier niveau, puis :

Dans la liste déroulante Style de numeérotation pour ce niveau, choisissez 4, B, C.

Dans la zone de saisie Mise en forme de la numérotation ol s'est
affiché A), supprimez la parenthése et remplacez-la par un point.

Dans la liste
déroulante Style
a appliquer a ce
niveau, choisissez
Titre 1.

oy = Tmisenaton prdas

=1 Sélectionnez le deuxiéme niveau, puis :

Dans la liste déroulante Inclure le niveau a partir de, sélectionnez
Niveau 1.



CREER UNE NUMEROTATION HIERARCHIQUE Fiche 2

— Dans la liste déroulante Style de numérotation pour ce niveau, choisissez 1, 2, 3.

— Dans la zone de saisie Mise en forme de la numérotation ou s'est affiché A1),
supprimez la parenthése et tapez les points de séparation.

— Dans la liste déroulante Style a appliquer a ce niveau, choisissez Titre 2.

| Sélectionnez le troisieme niveau, puis :

Dans la liste déroulante Inclure le niveau a partir de, sélectionnez Niveau 1,
puis sélectionnez Niveau 2.

Dans la liste déroulante Style de numérotation pour ce niveau, choisissez 1, 2, 3.

Dans la zone de saisie Mise en forme de la numérotation ol s'est affiché 111),
supprimez la parenthése et tapez les points de séparation.

— Dans la liste déroulante Style a appliquer a ce niveau, choisissez Titre 3.
21 Nous allons aligner tous les numéros a gauche :

— (liquez sur le bouton Définir tous les niveaux, situé dans la rubrique Position
en bas de la boite de dialogue.

— Entrez 1es valeurs  [Gineue roorete e 8 posewrs nvemon vl =
0 pour la premigre || coerssienen snsster: {[Geine pou o s moens :
option, 2 pourla | R -y | e e
deUXiéme ot O 1 E A1 T 3| Position du texbe pour ke premier nives 1 3 : &
RS chague nivesu : o 5 e
pour la troisieme. : . 5
. : Arruer
(liquez sur OK. N e

4] 1a boite de dialogue est maintenant correctement complétée, vous pouvez valider en cliquant sur OK.

— Votre liste est créée et vos titres sont

L, Définir une nouvelle liste a plusieurs niveag
correctement numerotes.

Cliquez sur le niveau & modifier :
— Pour pouvoir utiliser cette nouvelle LBl A

liste avec n'importe quel jeu 5 Al T2
de styles dans n'importe quel : Gl
document, enregistrez votre liste
dans la bibliothéque :

20 (liquez sur le bouton Liste -

a plusieurs niveaux, cliquez pes ke achicls

avec le bouton droit sur votre
liste nouvellement créée qui
doit se trouver sous la rubrique
Liste dans les documents
actuels, et enfin cliquez sur la
commande Enregistrer dans la
Bibliothéque de listes.
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CREER ET METTRE A JOUR
UNE TABLE DES MATIERES

Pour insérer facilement une table des matiéres, les titres de votre document
doivent &tre mis en forme avec les styles de titre intégrés a Word.

(réation de la table des matiéres

{221 Dans un nouveau document, créez plusieurs titres de niveau 1 a 3 et insérez du
texte. Enregistrez-le sous le nom TM.docx.

(=l Une fois que le texte est saisi, positionnez le curseur en début de document afin
d'insérer la table des matieres a cet emplacement.

Table des matieres prédéfinie

{21 Sous I'onglet Références, groupe Table des matieres, cliquez sur le bouton Tables
des matieres puis sur un format de table des matiéres de la galerie.

Table des matieres personnalisée

Table des matidres

Index | Toble des matires | Table des ilustrations | Table des référemces |

Apergu avanl impression Apergu Web
TITRE 1----ceeommmmememeeeeeen 1 ITIRE1
TIRE 2eemessrsmsnsesssnsasasssasaseces 3 Trmee 2

[¥] afficher les numéros de page [¥] Uthiser des liens hypertexte 4 la place des
[¥] Aligner les numérns de page & droite numéros de page
Caractéres de sulte : _E




CREER ET METTRE A JOUR UNE TABLE DES MATIERES Fiche 3

1) Cliquez sur le bouton Tables des matiéres puis cette fois sur la commande Insérer une table
des matieres.

= Sous la rubrique Général :
Optez pour le format Officiel dans la liste déroulante Formats.

Optez pour 2 niveaux dans la liste déroulante Afficher les niveaux qui permet de
choisir le nombre de niveaux de titre souhaités dans la table des matieres.

=3 Vous pouvez afficher ou non les numéros de page en cochant la case d'option
correspondante, les afficher a droite, choisir un caractére de suite.

HISTOIRE-DE-FRANCE -+ 39

1.1. + LA-PREHISTOIRE -+ 39
1.2 -» L'ANTIQUITE —+ 39
1.3. - Le-MUYEN-AE - 31

=2 (liquez sur K : votre table des matiéres est insérée dans votre document.

Notez que vous pouvez réaliser et conserver votre propre table des matieres
personnalisée par la création d'un bloc de construction.

Votre document peut évoluer. Vous allez ajouter de nouvelles pages ou de
nouveaux titres, ou encore procéder a des suppressions ; la table des matiéres devra
étre mise a jour. Word ne le fera pas automatiquement.

1) (liquez sur le bouton Mettre a jour la table, toujours dans I'onglet Références.
= Une boite de dialogue vous demande si vous souhaitez mettre a jour les numéros de page

uniquement ou mettre a jour toute la table. S'il y a eu des ajouts ou suppressions de titres, optez
pour la deuxiéme solution.

=4 Cliquez sur K : votre table des matiéres est mise a jour.

Si votre table des matieres -

est issue de la galerie des SRt Mete Hout infabte|

tables des matiéres, vous . by =
pourrez cliquer dans le Tubtepesmmié@
cartouche situé en haut s oo g s e e

de la table sur le bouton M

Mettre a jour la table.
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UTILISER LE MODE PLAN

Le mode Plan permet de travailler d'une maniere plus organisée. Il
nécessite d'utiliser les styles de titre.

Ouvrez le document TM.docx et affichez-le en mode Plan : cliquez sur le
bouton Plan situé en bas a droite de la fenétre Word. L'onglet Mode Plan
apparait, qui permet d'afficher le plan du document et de le réorganiser.

Mude Plan Accueil Insertion Mize en page Reéferences Publipuslage Reévision Al
@ aan - : : :
@ @ [copsartete -| & 99| © Alficher le niveau :  Tous les nive... :I] g
| Afficher la mise en forme du texte —
- v F - ; Afticher le Farmer le
Allicher la premigre ligne document sous cument: | mode Plan
Outlis Mode Fian Document matre Fermer

Les fleches vertes permettent de modifier le niveau des titres.

=L Sélectionnez Niveau 2 dans la liste déroulante Afficher le niveau pour afficher
seulement les deux premiers niveaux.

= Positionnez le curseur sur un Titre 1 et cliquez sur la fleche verte dirigée vers la
droite : le niveau de ce titre baisse d'un rang. Cliquez sur la fleche verte dirigée vers la
gauche pour annuler I'opération.

=30 Placez le curseur sur un titre de Age-du-bronzef
niveau 2 et cliquez sur la flche verte © L'Antiguitef]
dirigée vers la droite, puis, dans a liste © LesiCelleSTmmmn.

© LaGaule‘Romainef

déroulante Afficher le niveau, cliquez
sur Niveau & : le titre de niveau 2 ainsi
que ses sous-niveaux ont baissé d'un rang.

En conclusion, si vous souhaitez modifier le rang d'un niveau et de ses
sous-niveaux, masquez les sous-niveaux.



UTILISER LE MODE PLAN Fiche &

Pour masquer (ou réduire) les sous-niveaux :

Pour le document entier : utilisez la liste déroulante Afficher le niveau.

Pour un titre en particulier : placez le point d'insertion dans le titre et utilisez les
signes + et - de la barre d'outils Mode Plan pour le réduire ou le développer.

Les fleches bleues de I'onglet Mode Plan permettent de déplacer du texte vers le
haut ou le bas dans le document. Le résultat du déplacement dépend de I'état de
développement ou de réduction des sous-niveaux.

L1 Sélectionnez le niveau 1 de la liste déroulante Afficher le niveau.
= Positionnez le point d'insertion sur le second titre.

=11 Cliquez sur la fleche bleue dirigée vers le haut : le titre monte d'un cran.

1 Affichez tous les niveaux : tous les h L e | & 9p | % Afficher le niveau:
sous-niveaux du titre qui a été déplacé 7| Afficher la mise en f
ont suivi. =g = Afficher la premiére]

Cutils Mode Plan

© Histoire-de-Franceq|
© @4 - _La-Prénistoireq
© 1.2. » L'Antrgun 59
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CREER UN INDEX

Pour créer un index, il faut marquer chaque terme a répertorier par un code

158

(appelé « entrée d'index ») pour ensuite générer I'index lui-méme. Vous
pouvez « marquer » votre texte en cours de frappe ou en fin de saisie.

Ouvrez un document qui contient un texte suffisamment long. Dans
notre exemple, nous allons créer un index des noms propres dans le
fichier Boulle_sans_index.docx que vous retrouverez sur le site de Micro

Application.

-1 Sélectionnez le premier mot ou groupe de mots a indexer, « Boulle » dans notre

exemple.

= Sous I'onglet Références, dans le groupe Index, cliquez sur le bouton Entrée, ou

plus simplement appuyez sur les touches (Alt}+(Maj)+(X).

=4 la boite de dia|0gU€ rMarquer les entrées d'index Mw
Marquer les entrées d'index
s'affiche. Index

Entrée : |André Boulle |
21 Modifiez éventuellement le Sous-entrée : | |
libellé de I'entrée : dans notre Options
exemple, nous avons ajouté le © Renvoi: [ Voir |

prénom de Boulle.

=2 (liquez sur le bouton
Marquer : le texte est marqué.
Si vous souhaitez indexer toutes
les occurrences de ce terme,
cliquez sur le bouton Marquer
tout.

-

@) Page en cours
() Etendue de page
Signet :
Format des numéros de page
|:| Gras
[ 1talique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permetire le marquage de plusieurs entrées
dindex.

I Marquer I lMarqHEf tout] ’ Annuler




CREER UN INDEX Fiche 5

21 Recommencez pour chaque mot ou groupe de Marquer les entrées dindex WHE =)
mots. La boite de dialogue Marquer les entrées oee
d'index reste ouverte. Vous pourrez la fermer pwie:  [Md- ]
lorsque vous aurez terminé. | soenwee: [0 0 M
Options [ Coller
SRR vOur A Police,.
@ Page en cours -

Mise en forme du texte de l'index

Pour appliquer une mise en forme particuliére au texte de I'index, sélectionnez le texte dans
la zone Entrée avec le bouton droit de la souris, choisissez Police et modifiez la mise en forme
comme vous le souhaitez.

Insérer I'index

Lorsque toutes vos entrées sont marquées, vous pouvez insérer |'index :
L] Positionnez le point d'insertion a I'endroit ol vous souhaitez ajouter I'index.

= Sous I'onglet Références, dans le groupe Index, cliquez sur le bouton Insérer I'index.

21| Sélectionnez toutes |=e P 20 O AETT——

les options souhaitées. P [ [ ]
Dans notre exemple, nous | reer
avons choisi le modéle

d'index Moderne dans la & o [Frangas rance) B
I|stelderoulan.te Formats, s i

opté pour I'alignement des e -

numeéros de page a d(0|te, I,

pour une entrée par ligne, P——— &

sur 2 colonnes. Eomts Moderme ]

23 Cliquez sur OK.

Mise a jour de I'index

Si vous supprimez ou ajoutez d'autres entrées d'index, vous devrez mettre votre index a jour.
(liquez n'importe oii dans votre index et appuyez sur la touche (F9), ou bien cliquez sur le
bouton Mettre a jour I'index, situé sous I'onglet Références, dans le groupe Index.
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CREER UNE PLANCHE D'ETIQUETTES
IDENTIQUES

=1 Sous I'onglet Publipostage, groupe (réer, cliquez sur Etiquettes.

=1 Dans la zone Adresse, saisissez |'adresse. \lous avez le choix entre une adresse
Expéditeur ou Destinataire :

Pour une adresse Destinataire, vous pouvez soit la saisir, soit la
récupérer depuis vos contacts Outlook en cliquant sur le bouton Carnet
d'adresses.

Pour une adresse Expéditeur, cochez |'option Expéditeur : a la premigre
utilisation, vous saisirez I'adresse, pour les utilisations suivantes, il vous
suffira de cocher I'option.

=2 Pour modifier la mise en forme de I'adresse, sélectionnez tout ou partie de
I"adresse, cliquez avec le bouton droit, sélectionnez Police et/ou Paragraphe
pour faire apparaitre les boites de dialogue correspondantes et y apporter vos
modifications.

=1 (liquez sur le bouton Options afin de choisir votre format d'étiquettes.
Sélectionnez la marque de vos étiquettes et le numéro de référence qui se trouve sur
votre pochette d'étiquettes, puis validez en cliquant sur OK.

=2 Vérifiez que I'option Page d'étiquettes identiques est bien cochée dans la rubrique
Imprimer.

2 Pour terminer, vous avez le choix entre :

Imprimer tout de suite votre planche d'étiquettes : placez une
planche d'étiquettes dans le bac de votre imprimante et cliquez sur
le bouton Imprimer.

(réer un nouveau document contenant votre planche d'étiquettes :
cliquez sur le bouton Nouveau document. Word crée un nouveau
document, que vous pouvez sauvegarder. Vous pouvez si nécessaire
utiliser les outils de tableau pour centrer verticalement le texte dans
vos étiquettes.



CREER UNE PLANCHE D'ETIQUETTES IDENTIQUES Fiche 6

e R
Adresse :

Monsicur Michel GEQ

3, rue des Lotus

37000 Tours

Imprimer Etiquette

@ Page détiquettes identiques Office Depot, 915-760 Business Car ..
() Etiquette unique Office Depat 915- /bl Husness Car
Ligne: |1 +| Colonne : [a : P—

Avant nsérez les €l

[ topwiner | | Rovrems et | [ optors... | [ affandissement dectrorigue... |

Si vous voulez ajouter des objets graphiques dans vos étiquettes, voici une autre
méthode qui permet d'insérer facilement une image :

=21 Dans un nouveau document Word, saisissez une adresse et insérez une image.
=] Sélectionnez la totalité de I'adresse, y compris I'image.

=3 Dans I'onglet Publipostage, groupe (réer, cliquez sur Etiquettes : votre adresse est insérée
avec I'image, méme si cette derniére n'est pas visible.

4 Pour terminer,
reprenez les points 3 2
a 6 expliqués dans la AT s e
premiere méthode. @ smamiom @ oo
a
Mdosirser Mic ke LGEOY Mdosie s Miche LGEOY
R smtim R smesm
I 2
Mdovasirur Miche LGEOT Mdovasir e Miche LGEOT
3, 1me des Lot 3, 1me des Lot
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CORRECTIONS AUTOMATIQUES

Comme nous I'avons mentionné dans le chapitre (réation d’un premier
document, Word posséde une bibliotheque d'entrées de corrections
automatiques intégrées et modifiables.

Les corrections automatiques se gerent dans la boite de dialogue Correction
automatique. Passez en mode Backstage, et cliquez sur Options. Cliquez a
gauche sur la commande Vérification et a droite sur le bouton Options de
correction automatique. Cliquez sur I'onglet Correction automatique.

Les corrections

aUtomatiqUeS sont Exceptions de correcticn automatique ii % |
actives par défaut. Vous Autres corrections
pouvez les désactiver Premiére lettre Deux majuscules en début de mot
en décocha nt |'0pti0n Pas de majuscule aprés :
(orrection en cours de Dom. Ajouter
frappe. i Al
R L .
Dans ce méme menu, g'}ﬂ- =
VOUS pouvez aussi ed.
gérer les exceptions, \ o i
par exem ple paS de Ajout automatique des mots 3 la liste
majuscules apres une '
abréviation. ok | [ annuer

Utilisation de la correction dans une autre langue

Pour utiliser la correction automatique dans une autre langue, vous devez activer la
langue en question.

Pour ajouter des entrées :

=1| Dans la zone de saisie Remplacer, saisissez le mot a remplacer, par exemple
stefane.
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=4 Dans la zone de saisie Par, saisissez le mot de substitution : Stéphane.

=3 (liquez sur le bouton ] Correcton en cours e frappe

Ajouter pour valider. Remplacer s Par: @ Textebrut  Texte ms an forme
etefane | Stéphane]

Aguter
[¥] Uthiser les du vl dor

) Faites un test. Tapez le nom stefane avec la faute, suivi d’un espace : il est
automatiquement corrigé.

Si vous souhaitez qu'un
mot soit remplacé par un

) Correction en cours de frappe
autre mis en forme, tapez Remplager : Par: () Texte brut@

le mot mis en forme [marina] -
m@rina
dans votre document et @
sélectionnez-le avant s
] ~ Méditerannée | Méditerranée
d'afficher la boite de S .

dialogue Correction
automatique. Vous verrez que la zone Par sera déja remplie avec votre mot, et vous
aurez le choix entre les options Texte brut ou Texte mis en forme.

Pour modifier des entrées :
L) Sélectionnez I'entrée a corriger dans la liste : celle-ci s'affiche dans les zones Remplacer et Par.

= (orrigez I'une de ces deux options.

Pour supprimer des entrées :
1] Sélectionnez I'entrée a supprimer dans la liste.

= (liquez sur le bouton Supprimer.

Les AutoMaths

Les AutoMaths (onglet AutoMaths) sont également des corrections automatiques mais, par
défaut, elles ne s'activent que lors de la saisie d’une équation mathématique.

163




FICHES

164

NOTES DE BAS DE PAGE ET DE FIN

Vous utiliserez la fonction des notes de bas de page et de fin de document
pour insérer des renvois a des notes. Une note de bas de page s'affichera en
bas de la page ou se trouve I'appel de note, alors que les notes de fin de
document se retrouveront toutes groupées sur la derniére page de la section
ou du document.

=1 Placez le point d'insertion a I'endroit oli vous souhaitez mettre la référence de note.

= Sous I'onglet Références, groupe Notes de bas de page, cliquez sur le bouton
Insérer une note de bas de page ou Insérer une note de fin, selon I'organisation que
vous préférez.

=4 Un ?PP9| de note est Ce-genrede-musique-ainfluencé des artistes-1
automatiquement insere, encore-Frank-Zappa#-a-un-momentde-leurpar
et le point d'insertion se :
déplace en bas de page : 1
saisissez a note. % Bassistené-en-Arizona-en-1922]

2| 'album-Hots-Rats-e

= Une fois la note saisie, appuyez sur les touches (Maj)+(F5) pour retourner a I'endroit
oll vous vous étiez arrété.

Si vous passez le curseur

surun appel de note, |e L'album Hots Rats est I'album de L
pointeur prend I'aspect Ce genre de-musi &rence defrank 22ppe
d'un petit mémo et encore-Frank-Zaqpa%z'a-unmomentde-leurpa

le contenu de la note
apparait dans une info-bulle.

En cas d'insertion ou de suppression de notes dans le document, la
numérotation se mettra automatiquement a jour.

=% Pour modifier le format par défaut des notes, cliquez sur le lanceur de boite de
dialogue situé en bas a droite du groupe Notes de bas de page.



NOTES DE BAS DE PAGE ET DE FIN Fiche 8

Emplacement des notes : les notes de bas de page peuvent étre positionnées
en fin de texte, les notes de fin peuvent &tre positionnées en fin de section.
Par ailleurs, vous pouvez convertir les notes de bas de page en notes de fin, et
inversement.

Format de nombre : ce sont par défaut des numéros. Vous pouvez choisir autre
chose, un astérisque par exemple. La numérotation peut aussi recommencer a
chaque page ou chaque section.

=l [liquez ?UI’ le rNote de bas de page etaeﬁ::ledocument Mw
bouton Appliquer.
Emplacement
@ Motes de bas de page : Sous le texte E|
Notes de fin : Fin de document
Format
I Format de la numérotation : 1203, El
Personnalisée : l:l
A partir de : i =
Mumérotation :
Appliquer les modifications
| Appliquer les modifications & : | A tout le document IEI
i I Insérer I[ Annuler ][Apphgu

En mode Page, accédez directement aux notes en déplacant votre curseur dans
le texte de la note.

En mode Brouillon, double-cliquez sur la référence de la note pour accéder a la
note elle-méme, ou utilisez le bouton Afficher les notes.

Pour effacer une note de bas de page ou de fin de document, supprimez
simplement I'appel de note dans le texte.
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LE VOLET DE NAVIGATION

Cochez I'option Volet de navigation, située sous I'onglet Affichage, dans le
groupe Afficher/masquer, ou cliquez sur le bouton Rechercher situé sous
I'onglet Accueil, groupe Navigation ; le volet de navigation, trés utile pour
naviguer dans un long document, s'ouvre a gauche.

Le premier onglet affiche la liste des titres du document.

Lorsque vous cliquez

sur un titre, le point
d'insertion se déplace
dans votre document sur
ce titre. Chaque titre est
précédé d'une pointe

de fleche permettant

de le réduire ou de le
développer.

Les pointes de fleche
situées en haut a droite
du volet de navigation

Navigation v X
Rechercher un document b~
3] |00 =
Zl | oo | &= e

=
1. Qu'est ce que la musique 7

¥ 2. Quelques définitions possibles

4 3. Nimencinn arfictinque

4 3.1. la musique, un art du temps
3.1.1. Composantes de la musique

3.1.2. Composition et combinaisons des com...

b s B 0 105 BN B e 8 i A o 5 3 i

permettent de passer d'un titre affiché a I'autre. La pointe de fléche située
au milieu permet de revenir au début du document.

Un clic avec le bouton droit sur un titre ouvre un menu contextuel qui permet :

De développer ou de réduire tout.

De choisir les niveaux de titre a afficher.

De promouvoir
ou d'abaisser, et
donc de modifier
rapidement le
niveau du titre.
Notez que ces
deux commandes
vont promouvoir
ou abaisser non

|

i R o,

4 21, Dénmition Philosonhimue

21.1.Immane @ Promouvoir

Abaisser

Mouvel en-téte avant
Nouvel en-tét%lés

MNouveau sous-titre

b 212 1awsi0 ¥
4 2.2. Définition e
2.21. Esthétie
2.2.2. Esthétis

3. Limension artisti x Sgpprimel

4 3.1.la musique, ...
'g..;}nq_o--urn“x.fw-sa-ka_.u.mr—ur»-- a

seulement le titre

sélectionné mais aussi tous les sous-titres qui en dépendent.
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D'ajouter des titres de méme niveau via les commandes Nouvel en-téte
avant ou Nouvel en-téte apres, ou des sous-titres via la commande Nouveau
sous-titre.

De sélectionner et/ou d'imprimer uniquement une partie via les commandes
Sélectionner I'en-téte et le contenu et Imprimer I'en-téte et le contenu.

De supprimer via la commande Supprimer.

Supprimer
La commande Supprimer du navigateur supprimera le titre et tout le texte qui en dépend.

Vous pouvez par ailleurs déplacer vos titres avec les sous-titres et le texte qui en
dépendent en faisant simplement glisser le titre concerné a I'aide de la souris.

La zone de texte située en haut du volet permet de faire des recherches sur un texte
précis, ou via la liste déroulante sur des objets particuliers comme des tableaux, des
équations, etc. Lorsqu'un élément est trouvé, le titre qui le contient est coloré en
jaune.

Un clic sur la croix située a gauche de la liste déroulante annule la recherche.

Le troisieme Navigation w X[ []]

OngJEt presenta esthétisme X - 3

le résultat de

la recherche. 2 correspondances i

Il s'agit d'une SR E PO

liste d'extraits 7

du document 2,2.2, Esthétisme de |la composition 13 =

qui contiennent ;
Esthétisme de la comgosition

le mot ou le 5

groupe de mots -

recherché. Pointez |[F'age 14] 2.2.2, Esthétisme de la compositionl

surl'un des s

éléments pour
faire apparaitre le titre du chapitre ainsi que le numéro de la page, puis cliquez sur
I'élément pour I'afficher dans le document.
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UTILISER LA FONCTION REMPLACER

La fonction Rechercher et remplacer permet de rechercher a I'intérieur
d'un document du texte et/ou des éléments comme des marques de
paragraphe, des tabulations, etc., et de les remplacer par d'autres.

Nous allons ouvrir le document Bourgeois.doc que vous pouvez télécharger
sur le site de Micro Application. Dans ce document, nous voulons remplacer
le groupe de mots « bourgeois de Paris » par « bourgeois parisien ».

-1 Sous I'onglet Accueil, groupe Modification, cliquez sur le bouton Remplacer.

= Dans la zone Rechercher, tapez bourgeois de Paris.

=2 Dans la zone Remplacer, tapez bourgeois parisien.

2 Un clic sur le bouton Plus fait apparaitre des options : notez que Ia recherche se fait
par défaut dans Tous les sens mais que vous pouvez choisir Vers le haut ou Vers le bas.

=2 (liquez sur le bouton Remplacer tout.

2 Word remplace toutes les occurrences de la suite de caractéres « bourgeois de Paris »
par « bourgeois parisien » et vous indique le nombre d'occurrences trouvées.

Rechercher et remplacer

Rechercher : bourgevis de Paris

Microsoft Word

Remplacer par : | bourgeois

0‘ Vérification terminée pour le document. 25 remplacements effectués.

Options de recherche
Rechercher ;  Tous |:!

Remplacement

Si vous étes certain de vouloir remplacer TOUTES les occurrences trouvées, cliquez sur
le bouton Remplacer tout, sinon cliquez sur Remplacer puis sur Suivant pour faire
les remplacements au fur et G mesure que Word trouve une occurrence. Si vous ne
souhaitez pas remplacer un mot, cliquez simplement sur Suivant pour passer a
I"occurrence suivante.
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=1 Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer, cliquez sur le bouton Plus pour accéder
aux options.

=1 (liquez sur le bouton Spécial qui affiche une liste déroulante dans laquelle vous pouvez
sélectionner des éléments particuliers tels que Marque de paragraphe, Tabulation, etc. Tous ces
éléments peuvent &tre recherchés et remplacés comme du texte.

Remplacement de format

Le bouton Format affiche une liste déroulante dans Optians de recherche
laquelle vous pouvez sélectionner le type de format a Rechercher : | Tous B
rechercher et a remplacer. -

Police...
Paragraphe... riques
Tabulations... lolais)
Langue... es du mo

Cadre...
Style...
Rg Sg!iignak

Camaie] [ |
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INSERER UN TABLEAU EXCEL
DANS UN DOCUMENT WORD

Un objet créé dans une application (Excel, PowerPoint, etc.) et lié ou
incorporé dans une autre application telle que Word est un objet OLE (Object
Linking Embedding). L'objet lié garde un lien avec I'objet source : si celui-ci
est modifié, I'objet le sera également dans I'application de destination.

Un objet incorporé fait partie intégrante du fichier de destination. Il pourra
étre modifié a I'intérieur de ce fichier.

Un fichier incorporé peut étre lié.

Le but de cette fiche est de vous expliquer comment incorporer un objet OLE
dans un document Word. La démonstration porte sur un objet Excel.

=1 Positionnez le point d'insertion a I'endroit oll vous souhaitez incorporer le tableau.

= Dans I'onglet Insertion, groupe Tableau, cliquez sur le bouton Tableau et choisissez
la commande Feuille de calcul Excel.

=2 Une fenétre Excel est insérée dans votre page Word ; le menu est celui d'Excel, vous
pouvez travailler dans cette fenétre comme si vous étiez dans Excel.

Acoueil Inzertion Mize en page Formules Données Révision Affichage
& Calibri = 1 S¢  Standard - 5% Insérer =
Ba~ (6 I §-|A A = - @@, 0 om o ¥ Supprimer ~
v 4 B | A A 2 0 50 o 'El e
piers Police Mombre Fl Cellules
Al hd fe

22 v 1120 3-1-4-1-51-6-1-7-1-8-1-9-1-10-1 41-1 42-1 43-1 $4-1 -15-1 -}
i 0 0 0 0 v ; ; ; 7 i g T

e B | = | D E | F 5=
—:{1 T
= *

3

4

5

B

i

]

k)

n
L 4 v ¥ Fenill /%3 7 4 Il "]
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211 Une fois que la saisie est terminée,
ajustez la fenétre Excel en faisant glisser ses

poignéesa_l’aide de la souris. Si la fenétre IEEA] T

est trop petite, vous pouvez I'ajuster en rojet C. 2100 3500

cours de saisie. e

21 (liquez enfin a I'extérieur du tableau, | il
. 1o ]

?nacgsrp\)lgrte[e page Word : le tableau est R reuis /7 7 TR

L] Double-cliquez sur I'objet.

= |a fenétre de I'application s'ouvre.
=3 Modifiez I'objet.

) (liquez en dehors de I'objet, dans la page Word.

Modification d'un objet

Lorsque vous double-cliquez sur un objet pour le modifier dans son application, une petite
fenétre s'ouvre et il n'est pas toujours pratique de travailler dedans. Si vous preférez travailler
directement dans I'application, cliquez avec le bouton droit sur I'objet, pointez sur Objet
Feuille de calcul et choisissez I'option Ouvrir et non Edition. Une fois que I'objet est modifié,
fermez la fenétre en cliquant sur la croix de fermeture.
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GERER LA PAGINATION

DE DOCUMENTS COMPORTANT
DES EN-TETES ET PIEDS

DE PAGE MULTIPLES

Ouvrez un document contenant plusieurs pages. Pour notre exemple, nous
utilisons le fichier Ours.docx qui se trouve sur le site de Micro Application.
(e fichier comprend deux sections pour lesquelles nous souhaitons des
en-tétes différents.

Placez le point d'insertion dans la premiére page de votre document,
puis, sous I'onglet Insertion, groupe En-téte et pied de page, cliquez
sur le bouton En-téte puis sur I'en-téte Guide (page impaire) : I'en-téte
contenant le titre en cours et la pagination est affiché sur toutes les pages
du document.

Modification des en-tétes et pieds de page de la section 1 :

=1 Restez dans |'en-téte et insérez une image d'ours brun a I'aide de la fonction
d'insertion d'images clipart. Mettez I'image a la bonne taille.

” LOurs bang
]

En-téte Section 1 -

= Sous I'onglet Outils des en-tétes et des pieds de page, groupe Navigation,
cliquez sur le bouton Atteindre le pied de page afin de créer le pied de page.

=2 \lous allez insérer la date du jour : cliquez sur le bouton Date et heure du
groupe Insérer, choisissez un format de date et décochez I'option Mettre a jour
automatiquement. (entrez la date.



GERER LA PAGINATION DE DOCUMENTS COMPORTANT Fiche 12
DES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE MULTIPLES

Rendez-vous maintenant dans la section 2 :

1) (liquez sur le bouton Section suivante du groupe Navigation pour passer dans le pied
de page suivant. Le pied de page de la section 1 est reproduit dans la section 2. En effet, la
commande Lier au précédent du groupe Navigation est active par défaut.

18-awril- 20109

= (liquez ensuite sur le bouton Atteindre I"en-téte pour modifier I'en-téte de la section 2.

=31 Pour que cet en-tdte soit différent du précédent, désactivez la commande Lier au précédent.
Si vous modifiez I'en-téte sans désélectionner cette option, I'en-téte de la section précédente
changera également !

) Supprimez I'image de I"ours brun et insérez une image d'ours blanc, avec le méme formatage
que pour le premier ours.

Retournez dans votre document en cliquant sur le bouton Fermer I'en-téte et le
pied de page ou en double-cliquant dans votre document. Faites un apercu avant
impression pour voir I'ensemble de vos en-tétes et pieds de page.
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FAIRE DES RENVOIS
VERS D'AUTRES ELEMENTS
DU DOCUMENT

Dans un gros document, il arrive souvent qu'on ait besoin de faire des
renvois a certaines pages ou chapitres. Or, si on saisit manuellement ces
renvois, ils seront erronés si le document évolue par la suite. Les renvois
doivent donc &tre dynamiques et doivent pouvoir &tre mis a jour.

Nous allons travailler sur le document Musique.docx, disponible sur le site
de Micro Application.

A la fin du paragraphe 2.1, nous voulons faire un renvoi au
paragraphe 3.1.1 (Composantes de la musique) :

=L Positionnez le curseur a la fin du chapitre 2.1.

= Insérez un espace, ouvrez une parenthese et tapez le texte : voir chapitre.
=2 Sous I'onglet Insertion, groupe Liens, cliquez sur le bouton Renvoi.

Dans la liste déroulante Catégories, choisissez Titre.

Dans.Ia liste — 2 -_ T
des titres, . R— .

.. Catégonie Tresérer yn renvoi & :
choisissez Titre [[] rrrrr— |
3.1.1. o e comme ben [ypes bexte [7] e Cindessus Cidessous

il [ ] Séparateur de nombres -

(omposantes SRR
dela

Vincent dlndy
N Tripartiion de Jean Malno et Jesn-lacques Nattier
2.2. Définition esthétique
musique. 2.2.1. Esthitique de la réception
2.2.2. Esthvitisme de la composition
3. Dimension ar listique
3. 1. La musig

Dans la liste déroulante Insérer un renvoi a, sélectionnez Numéro de
Titre et cliquez sur Insérer : le numéro du chapitre s'insére dans votre
document.

=1l Fermez la boite de dialogue et votre parenthése.

174




FAIRE DES RENVOIS VERS D'AUTRES ELEMENTS DU DOCUMENT Fiche 13

Vous pouvez faire des renvois sur un certain nombre d'éléments de type titre, tableau,
légende, etc. Si vous souhaitez faire un renvoi sur un mot ou un groupe de mots
particulier, vous devez au préalable créer un signet. Nous allons créer un signet sur la
phrase du chapitre 6.1 « Qu'est-ce qu'une ceuvre musicale ? » :

-] Sélectionnez la phrase.

=1 Sous I'onglet Insertion, groupe Liens, cliquez sur le bouton Signet et donnez un nom au
signet, ceuvre par exemple.

=) Validez en cliquant sur T R, e

Ajouter : le signet est créé. _
Iooirer=s

oeuvre| ]

Trier par : @ Nom

() Emplacement

[ signets masqués

2% Alafin du premier

paragraphe, faites un renvoi en Cottigurie : s g b
reprenant I'exemple précédent, ;‘; - El B
mais cette fois choisissez un sl S

renvoi au numéro de page de ce
signet dont vous voyez le nom

affiché dans la liste des signets.

Vous allez a présent modifier votre document en changeant le titre du

chapitre 3.1.1 et en insérant un saut de page avant le chapitre 3. Vous devez donc
mettre a jour les renvois :

L) Sélectionnez tout votre texte (Ctri)+(A)).

= Appuyez sur (F9) : les renvois sont modifiés.
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TRAVAILLER AVEC AUTRUI :
SUIVRE LES MODIFICATIONS

Lorsque plusieurs personnes travaillent sur un méme document, il est
nécessaire de pouvoir visualiser aisément les modifications que chaque
intervenant a faites sur ledit document.

Ouvrez un document. Notre exemple portera sur le document Free jazz.
docx, disponible sur le site de Micro Application.

=1 Dans I'onglet Révision, groupe Suivi, cliquez sur le bouton Suivi des modifications.

= Faites toutes sortes de modifications dans le document (ajouts, suppressions, etc.).

=3 Insérez un commentaire : placez le point d'insertion a I'endroit oli vous souhaitez
ajouter ce commentaire et cliquez sur le bouton Nouveau commentaire de I'onglet
Révision, groupe (ommentaires.

Au fur et a mesure,
vous constatez que

vos corrections sont  |cloppe dansles

« Bes ». Ormette Coleman, .- Commentaire [mm1]: Est.ce bien
marquees 5qui dansses [""""’"""‘”

x de free jazz.
rs pratiqué.
b COUQSIUQUINOILS . {Déplace (msertioniz] (aleca)
ent, cette musique est
sprit populaire, le free
bdecrtigues  ..-{Supprime:et |
paunmanguede  _.-{supprmeé:est ]
b marginal et cette " { supprime: ]

bis heaucoup|moins

nzz étant d'ailleurs un

iendant, le free jazz
ses dillérences

-{ Déplaceé vers le haut [2]: Le free

jozz utilise les bases du jazz mais avec
une composiion moins strudurée gue
|es styles p [ aller 3

>

Marquage

Le type de marquage est @ régler dans les options proposées via la boite de
dialogue Options de suivi des modifications, accessible en cliquant sur la fleche
située sur le bouton Modifier les options de suivi. Vous pouvez également choisir
d"afficher les révisions dans des bulles ou dans un volet, via les boutons Bulles et
Volet Vérifications situés dans le groupe Suivi. Le volet est nécessaire en affichage
Brouillon, car les bulles ne sont pas visibles.
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La liste déroulante Afficher pour la révision du groupe Suivi permet d'afficher

le document en mode Original ou Final avec ou sans les marques. Attention
cependant, il ne s'agit que d'un affichage. Vous pouvez également choisir de
n'afficher que les corrections de certaines personnes : cliquez sur la liste déroulante
Afficher les marques, pointez sur Relecteurs et décochez les noms des relecteurs
dont vous ne souhaitez pas voir les corrections.

Pour supprimer définitivement les marques, il faut accepter ou refuser les
modifications :

= Visualisez chaque modification en cliquant sur les boutons Suivant ou Précédent, situés sous
I'onglet Révision, groupe Modifications.

=l (liquez sur les boutons - 53 Refuser - = n r
Accepter ou Refuser du @ o j i %I
P == |4} Précédent
groupe MOdlﬂCOthHS. Vous Iﬁccepter|» ) Comparer | Bloguer les Restreindre |
pouvez accepter ou refuser | i %} Suivant - auteurs - modification

toutes les modifications a || ¥ Accepter et passer au suivant
la fois en sélectionnant les i
options correspondantes de
|a liste déroulante liée a ces
deux boutons. Au fur et
mesure que les corrections o )
sont acceptées ou refusées,

le marquage est effacé.

ki

i

Accepter tomﬁs madifications dans le document
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ARRIERE-PLANS ET FILIGRANES

Cette fiche explique comment ajouter trés facilement un arriére-plan et/ou
un filigrane a un document. Les filigranes sont congus pour &tre imprimés,
tandis que les arriere-plans sont prévus pour I'affichage.

Pour ajouter une couleur :

Sous I'onglet Mise en page, groupe Arriere-plan de page, cliquez sur

le bouton Couleur de page puis sur la couleur de votre choix, ou sur la
commande Autres couleurs pour accéder a des couleurs supplémentaires.
Pour obtenir un effet plus original, cliquez sur la commande Motifs et
texture, et appliquez par exemple un dégradé.

Impression de I'arriére-plan

Méme si le résultat risque d'étre décevant, I'arriére-plan peut étre imprimé a
condition que I'option Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan soit cochée dans
les options d'affichage, sous la rubrique Options d'impression.

Pour supprimer I'arriere-plan de votre document, cliquez sur le bouton
Couleur de page et choisissez |'option Aucune couleur.

Pour ajouter un texte en filigrane :

=L Vérifiez que vous n'tes pas en mode Web et, sous I'onglet Mise en page, groupe
Arrire-plan de page, cliquez sur Filigrane puis sur le filigrane de votre choix. Si vous
préférez un filigrane personnalisé, cliquez sur la commande Filigrane personnalisé, puis :

Sélectionnez |'option Texte en filigrane.
Vérifiez que la langue du texte est celle dont vous avez besoin.

(hoisissez le texte souhaité dans la liste déroulante ; vous pouvez
également taper votre propre texte.

Modifiez éventuellement la police, la taille, la couleur et la disposition.
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=l (liquez sur Appliquer pour voir le résultat sur votre page ; modifiez-le s'il ne vous convient pas.

=4 Cliquez sur Fermer.

|

() Pas de fligrane

"1 Image en filigrane

r Image..

st —

Echelle : |Aut|3 | = | ||Estompee
@ Texte en filigrane

Langue : | Frangais {France) |T|
Texte : !NE pas imprimer IZI
Pglice : \Copperplate Gothic Bold [~]
Taille : | Biite E

Covew: | I [~ | (V] Transidde
Disposition : (@ Diagonale () Horizontal

| #opiguer | [ ok N[ Femer |

Si vous préférez obtenir une image en filigrane, cochez I'option Image en filigrane
dans la boite de dialogue Filigrane imprimé et sélectionnez votre image a I'aide du
bouton correspondant.

Pour supprimer un filigrane imprimé, cliquez sur le bouton Filigrane puis sur la
commande Supprimer le filigrane.
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CREER ET UTILISER UN FORMULAIRE

Nous allons créer un petit formulaire pour demander a des salariés de
remplir une fiche personnelle avec leur photo.

Pour cela, il vous faut afficher I'onglet Développeur (voir le chapitre Le coin
des passionnés).

1 Insérez un tableau de deux colonnes et quatre lignes. La premiére colonne
contiendra le texte fixe, la seconde, les champs de formulaire a remplir.

= Premiére ligne :

Dans la premiére colonne, tapez Nom et Prénom.

Dans la seconde colonne, cliquez sur le bouton Controle de contenu
de texte enrichi, situé dans le groupe Contrdles.

Activez a présent le mode Création en cliquant sur le bouton du méme

Veuillez-saisirvosnom-et prénom | *f¥

Tapez Veuillez saisir vos nom et prénom entre les deux
balises, a la place du texte « Cliquez ici pour taper du texte ».

=3 Deuxiéme ligne :

Dans la premiére colonne, . s :
tapez Service, puis H PRSI ok dy o)
dans la seconde, cliquez B

sur le bouton Cor!tréle s e
du contenu de liste Choisissez un ékment.
déroulante. (liquez actiat

ensuite sur le bouton
Propriétés. Dans la boite
de dialogue, cliquez sur
le bouton Ajouter et
tapez le nom du premier
service, puis cliquez

Propriétés de la liste déroulant=

Achal

Comptabilité Comptabiite
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sur OK. Recommencez autant de fois qu'il y a de services. Lorsque vous
avez terminé, cliquez sur OK, puis tapez le texte Sélectionnez votre
service entre les deux balises.

) Troisieme ligne : laissez la premiere colonne vierge et dans la seconde colonne, cliquez sur le
bouton Contrdle du contenu d'image.

=1 Quatrieme ligne :

Dans la premiére colonne, tapez Cochez si vous avez le statut Cadre,
puis dans la seconde, cliquez sur le bouton Case a cocher.

Votre petit formulaire est terminé. Désactivez le mode Création en cliquant sur le
bouton du méme nom et mettez le tableau en forme.

Sélectionnez votre tableau, puis, toujours dans le groupe Contrdles, cliquez
sur la liste déroulante Grouper et choisissez la commande Groupe. Testez votre
formulaire : seuls les champs de formulaire sont modifiables.

+

Nometprénom = Eden Mary

| 2 service |
Service [Selectionnez votre servics | |

el

|Cliquez pour insérer une image.

Avez-vous le statut Cadre ? 1

181




FICHES

182

CREER UNE BIBLIOGRAPHIE

La création d'une bibliographie n'est pas chose simple et répond a des
normes tres précises. Cette fonctionnalité de Word va vous aider.

=11 Positionnez le point d'insertion a I'endroit oli vous souhaitez ajouter une citation,
puis, sous I'onglet Références, dans le groupe Citations et bibliographie, dliquez sur le
bouton Insérer une citation et sur la commande Ajouter une nouvelle source.

Type de gource | Ouvrape |‘:| Langue |Par défout vI
Chamges bibliogr aphigues pour APA, cnguitme: édilion
Auteur  Mathias, Marina Modifier

[7] Entrapriss Autewr

Tire  |Word 2007
Bawede | 2006
Vile  Paris
Maison dédiion | Micra Application
[] Afficher tous les champe bibliographiques

phom dee s bualsee Exemphe : Adventure Works Press
s o ][ amer

= Dans la boite de dialogue Créer une source, choisissez une source dans la liste
déroulante Type de source, puis complétez chaque zone : un exemple s'affiche au fur et
a mesure en bas de la boite de dialogue. Si vous souhaitez entrer d'autres informations,
cliquez sur le bouton Afficher les champs bibliographiques.

=2 (liquez sur OK : la référence est ajoutée dans votre texte et dans la galerie des
citations. Pour réutiliser cette référence, il suffira de la sélectionner dans la galerie.

Vous pouvez par ailleurs modifier I'affichage de la citation dans le texte : cliquez
sur la fleche déroulante située a droite du bloc de construction et choisissez
Modifier la citation. Pour ajouter le ou les numéros de page qui contiennent
la citation, complétez la zone de saisie Pages. Vous pouvez en effet faire
plusieurs fois référence au méme livre, en citant des passages différents.

Il existe plusieurs normes bibliographiques, que vous pourrez choisir dans la
liste déroulante Style du groupe (itations et bibliographie, onglet Références.
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Grdce au bouton Gérer les sources du groupe Citations et bibliographie, vous
pourrez conserver vos sources afin de les réutiliser depuis n'importe quel
document. La boite de dialogue est divisée en deux parties : a gauche la liste
principale, a droite la liste du document en cours. Pour passer une source d'une
colonne a l'autre, il suffit de la sélectionner et de cliquer sur le bouton Copier.

La copie vers la droite permettra de conserver la source pour les documents futurs,
la copie vers la gauche permettra d'utiliser une source enregistrée auparavant
dans le document en cours.

Une fois vos références bibliographiques insérées, positionnez le point d'insertion
a I'endroit ol vous souhaitez ajouter la bibliographie, cliquez sur le bouton
Bibliographie du groupe Citations et bibliographie puis sur un modele de
bibliographie de la galerie.

La bibliographie s'insére dans un bloc de construction.

Unc-fois-ouverte-ctaffichée. la-Usarform-dot réagir-d un-certain nombre-dactions-de-
Trutilisateur. -Ainsi-cliquer-sur le bouton -OK -est un-événement. -(Anacoluthe,-2006)%
Le‘modePlan permet-detravailler- d une ‘maniére-plus-organisée_-Il-nécessite-d utiliser-les-
styles-detitre.{Mathias_-2007)%

i ﬁj - |2 Mettre 3 jour les citations et la bibliographie |

Travaux-cités]
Anacoluthe_(2006).-Créer-une-userform.-Récupéré-sur-http/fagword com ¥
Mathias, M_-(2007).- Word 2007, Paris:-Micro-Application ¥

Ll
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INSERER UNE EQUATION

Word contient un éditeur d'équation trés puissant. Vous pourrez tout aussi
bien construire votre propre équation que créer une équation a partir d'un
modele existant.

=2 Sous I'onglet Insertion, groupe Symboles, cliquez sur la fleche déroulante
située en bas du bouton Equation pour accéder a la galerie des équations.

Création d'une équation sans utiliser un modéle

Si vous souhaitez créer une équation qui ne soit fondée sur aucun modéle, cliquez
directement sur le bouton Equation. Un bloc d'instruction vide s'inseére, dans lequel
vous allez saisir votre équation.

= (hoisissez votre modéle d'équation parmi ceux qui sont proposés
et cliquez dessus.

=3 Un bloc de construction Equation s'insére dans votre document, et le Ruban affiche
les outils propres aux équations.

=2 Il vous reste a personnaliser votre équation en utilisant les éléments
des groupes Symboles et Structure et en'y ajoutant, bien entendu,
vos propres chiffres.

Espaces réservés des structures mathématiques

Les petits cadres en pointillé sont des espaces réserves. Si la structure contient des
espaces réserves, cliquez dedans et saisissez vos chiffres ou symboles.

Pour modifier une équation, cliquez a I'intérieur de celle-ci

pour faire apparaitre les outils d'équation sur le Ruban.

S'ils n'apparaissent pas, cliquez sur I'onglet Conception situé en bout
de Ruban.
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Une équation peut avoir deux formats : le format Professionnel

et le format Linéaire. lous pouvez passer de I'un a I'autre en cliquant
sur les boutons correspondants situés dans le groupe Outils de I'onglet
Conception ou en utilisant la fleche déroulante située a droite de votre

bloc de construction Equation.

Par ailleurs, I'équation pourra étre
soit centrée, seule sur une ligne,
soit insérée dans le corps d'un
paragraphe. Pour cela, toujours par
le biais de la fleche déroulante du
bloc de construction Equation, vous
choisirez la commande Basculer
pour changer I'état de I'équation.

8x = (—b + V(b"2— 10bbc))/2af)

qr Enregistrer comme nouvelle équation...

g\ Professionnel

g:'% Linéaire [}
Basculer En ligne

Justification ]
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DETOURER UNE IMAGE

Le détourage est une technique qui permet d'extraire un élément d'une
image, en supprimant I'arriére-plan et en déterminant un contour pour
I'élément. Notez néanmoins que Word n'est pas un logiciel de traitement
d'image et que cette fonctionnalité reste limitée. Sachez également que les
résultats seront meilleurs avec des objets ayant des bords nets.

Détourage et compression

La compression modifie une image puisqu'elle en réduit la résolution. Aussi,
compressez impérativement I'image avant de la détourer.

Pour détourer une image, sélectionnez-la, puis :

=10 Sous I'onglet Outils Image, dans le groupe Ajuster, cliquez sur le bouton
Suppression de I'arriere-plan, qui affiche I'onglet du méme nom.

= Word sélectionne automatiquement les zones a supprimer, qui sont recouvertes de
couleur rose pour étre repérées facilement.

=2 \lous pouvez faire glisser les poignées de la zone de sélection afin que celle~ci
englobe plus précisément les zones a supprimer.

=L Sicela ne suffit pas, utilisez les deux boutons Marquer les zones a supprimer et
Marquer les zones a conserver, sous |'onglet du groupe Affiner. Aprés avoir cliqué sur
'un de ces boutons, cliquez dans I'image sur les zones a supprimer ou a Conserver ; vous
pouvez également tracer des traits en gardant le bouton de la souris enfoncé. Les zones
seront marquées par un signe + ou un signe - indiquant si elles doivent étre supprimées
ou conservées.
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=21 Une fois les sélections faites, cliquez sur le bouton Conserver les modifications.

Pour abandonner les modifications, cliquez sur le bouton Ignorer toutes les
modifications dans le groupe Fermer. Si vous cliquez n'importe ou a I'extérieur
de la photo, I'onglet Arriere-plan se ferme et les modifications sont par défaut
conservées. Vous pourrez toujours annuler avec le bouton d'annulation ou le
raccourci (Ctrl)+(z), ou en cliquant a nouveau sur le bouton Suppression de
I'arriere-plan.

Arriere-plan d'une photo détourée

Une photo détourée a un arriére-plan
transparent. Par conséquent, les

effets ajoutés a cette photo (contour,
lumiére, etc.) le seront uniquement sur
I'image détourée.
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PROTEGER UN DOCUMENT

Voici comment protéger un document en lecture par un mot de passe.

=% Passez en mode Backstage et cliquez sur Informations.

= (liquez ensuite sur le bouton

Protéger le document, puis sur la Infarmations sur Documentb
commande Chiffrer avec mot de e
@ Autorisations
paSSE. ﬁﬁ Iou_lc pfﬂwnl?;:_ peut ouvnr,
= Pl

Marguer comme final
Infarme les utilisateurs que le dorument #st final ot
le définit en lecture seule.

[Ty Chiffies aves mol de passe:
28|/ Reauiert un mot de passe pour ouvrir ce document.

Ly Besireindre la modification
Ix] Contrélez Ies types de modiications que les
whilisateurs peuvent apporter & ce document,

=2 Entrez votre mot de passe dans la boite de dialogue et cliquez sur OK.
= (onfirmez votre mot de passe et cliquez sur OK a nouveau.

Le mot de passe sera demandé a I'ouverture du document.

I s"agit non pas d'assurer la confidentialité d'un document, mais plutdt de se
protéger contre des erreurs de manipulation qui pourraient &tre dommageables.

Vous pouvez définir un mot de passe pour la modification, ce qui bloquera
I'enregistrement sous le méme nom dés lors que I'utilisateur ne connaitra
pas le mot de passe.

- Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur le bouton Outils, situé en
bas a gauche, puis sur la commande Options générales.

= (omplétez la boite de dialogue en saisissant un mot de passe pour la modification,
sous la rubrique Options de partage de fichier pour ce document.

=1 (liquez sur le bouton 0K : Word vous demande de confirmer le mot de passe.
=1l Enregistrez votre document.

Un utilisateur pourra ouvrir le fichier et I'enregistrer sous un autre nom. Le
fichier d'origine ne pourra donc pas &tre modifié.
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Une autre solution consiste @ marquer votre document comme « Final » :

1] Passez en mode Backstage et cliquez sur Informations.

= (liquez sur le bouton

Autcrisations

protéger le document’ pUiS sur _Ii‘l,ij :::t:r,::::‘r:\epeu: v, copier et medifier une quelcongue partie de
la commande Marquer comme ke
Fil‘la|. P Marquer comme final

Informe lec utilitataure que |s documant act final st
Ie défimit en lecture seule,

(1) Chimeer avee mat ar passe pas quil content :
B Requiet un met de passe paur aunr ce dacusent. | madéle et nom de I'auteur

=3 Un message vous informe que ce document a été marqué comme « Final » et sauvegardeé.
(liquez sur OK.

A présent le clavier est bloqué, et I'enregistrement est impossible. Par ailleurs, la
propriété de document Etat est marquée a Final.

Notez cependant que I'état Final d'un document n'est qu'une mesure de
précaution et d'information.

Un document marqué comme Final se repére aisément :
Il ne s'ouvre qu'en mode Plein écran.

En mode Backstage, une bande jaune située en haut du document signale
clairement I'état Final.

Le nom du document contient la mention « Lecture seule » entre parentheses.

@l A D - UL e e premier_document.docx [Lecture seule] - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page References Publipostage Révision Affichagg

0 Margué comme final Un auteur a margué ce document comme étant final pour empécher sa modification.

Toutes les commandes situées sur le Ruban et sur la barre d'outils Accés rapide
sont grisées.

Une icdne Marqué comme Final est affichée dans la barre d'état.

Pour annuler cette action, cliquez sur le bouton Fichier, puis sur le bouton jaune
Modifier quand méme.

Enregistrer une nouvelle version d'un document
Si vous enregistrez un document final sous un autre nom, la propriété Final est conservée.
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