Cet ouvrage a €té congu pour vous aider a retrouver rapidement les principales fonctions offertes par le
traitement de texte Microsoft Word 2016. Les manipulations sont détaillées et illustrées dans le but de
faciliter leur application. Vous trouverez dans les derniéres pages de cet ouvrage un index thématique

et, en annexe, la liste des raccourcis-clavier.
Tout au long de ces pages, nous avons adopté les conventions typographiques suivantes

Ce style de caracteére est utilisé pour :

gras indiquer une option du menu ou d'une boite de dialogue a activer.

italique  un commentaire ou une remarque.
=1 symboliser les touches du clavier ; lorsque deux touches sont placées I'une a coté de I'autre,

vous devez appuyer simultanément sur les deux touches.
Le symbole introduit :

> la manipulation & exécuter (activer une option, cliquer avec la souris...)
une remarque d’ordre général sur la commande en cours.
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1.1 L'environnement

A- Lancer/quitter Word 2016

Lancer Word 2016 E

= Sous Windows 10, cliquez sur le bouton Démarrer et sur I'application Word 2016 si I"application
est visible dans la liste Les plus utilisées ou diquez sur I'option Toutes les applications visible en bas
du menu puis cliquez sur Word 2016.

L application Microsoft Word s ‘ouvre et vous propose de créer un nouveau document vierge, de choi-
sir un modeéle ou encore d’ouvrir un document récemment utilisé ou un document existant.
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& Cliquez sur Document vierge pour créer un nouveau document vierge. Cliquez sur la vignette d'un des
modeles proposés pour créer un nouveau document basé sur ce modele. Ouvrez un document récem-
ment utilisé en diquant sur son nom dans a liste Récent, ou encore cliquez sur le lien Ouvrir d’autres
Documents pour ouvrir un document existant.

L’écran de travail s affiche.
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Les éléments de I'écran sont les suivants :

(a) La barre de titre : au centre le nom du document actif (ici Document1 car il s'agit d'un nouveau
document), suivi du nom de l'application Word. A droite, loutil permet de choisir 1a disposi-
tion du ruban ; les outils Réduire H Agrandir (ou Niveau inférieur m} permettent

d'afficher la fenétre en plein écran (ou de restaurer la taille de la fenétre) etl'outil Fermer per-
met de fermer l'application Word si un seul document est ouvert ou de fermer le document actif
si plusieurs documents SONt OUVerts.

Word 2016 1



(b

(c)

(d)

(e]

(f)

(g)

(h)
(i

fi

(i)
fh

La barre d'outils Accés rapide contient les outils les plus frequemment utilisés. De nouveaux ou-
tils peuvent étre ajoutés & cette barre.

Le Ruban comporte la majorité des commandes de I'application regroupées par taches, chacune
de ces taches étant représentée par un onglet (Fichier, Accueil, Insertion. . .). La sélection de
certains objets, comme une image, un dessin ou encore un tableau, fait apparaitre des onglets
supplémentaires, appelés onglets contextuels. Ces onglets saffichent a droite des onglets stan-
dards et regroupent les commandes appropriees a fobjet sélectionné. Chaque onglet présente
plusieurs groupes de commandes ([par exemple, l'onglet Accueil est constitué de cing groupes
de commandes : Presse-papiers, Police, Paragraphe, Style et Modification) dans lesquels les
boutons de commande permettant de réaliser |a plupart des manipulations. Certains des groupes

= |

présentent un lanceur de boite de dialogue L permettant d'afficher une baite de dialogue ou
un volet donnant acceés a des options supplémentaires. Le ruban peut étre masqué 3 l'aide de

loutil Réduire le ruban ou en double cliquant sur un des onglets.

L'onglet Fichler donne accés aux fonctionnalités de base de lapplication (créer un nouveau do-
cument, ouvrir, enregistrer et fermer un document, imprimer...) mais aussi a d'autres fonctionna-
lités comme celle permettant dexporter un fichier ou encore, de paramétrer l'application Word.
Lorsque cet onglet est actif, son contenu masque les autres onglets du ruban : un dic sur le bou-

ton masque fonglet Fichier et réaffiche l'espace de travail.

La zone de Aide intuitive permet de saisir une requéte
daide relative a une commande et de l'exécuter lorsque cette derniére est proposée dans les
résultats de la recherche.

Eventuellement le nom de I'utilisateur connecté : sivous vous étes identifié 4 'aide d'un compte
Microsoft, vous visualisez votre nom de compte signifiant que vous étes connecté a I'aide de ce
compte Microsoft.

O o
Le bouton permet de partager un document enregistré dans votre espace
OneDirive (ou une bibliothéque SharePoint] avec d'autres utilisateurs.
La régle permet dintervenir rapidement sur la présentation d'un texte. Pour afficher/masquer les
regles : sur l'onglet Affichage, cachez loption Régle du groupe Afficher.
La zone de travalil : il s'agit de lespace dans lequel les textes seront saisis et mis en forme.
La barre de défilement : le curseur visible dans la barre de défilement indique la position occu-
pée par le point d'insertion dans le document et est utilisé également pour faire défiler le contenu
de la fenétre lorsque vous travaillez sur des textes qui dépassent la hauteur [ou la largeur) de la
fenétre.
La barre d'état affiche des informations sur l'environnement de Word [numéro de la page active,
nombre total de pages, nombre de mots, langue de vérification...). Pour la personnaliser, diquez
sur la barre avec le bouton droit de 1a souris puis diquez sur les options souhaitées pour les activer.

Le curseur Zoom et les outils Zoom arriére '~ et Zoom avant ! permettent de modifier le
zoom d'affichage.

Word 2016
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Il est possible que I'icéne de Word ait été ajoutée (« épinglée ») 3 la barre des taches du Bureau.

wH
Dans ce cas, un clic sur I'icone . permet de lancer I'application.

Quitter Word 2016

P

o

Si seul un document est ouvert dans Word, cliquez sur I"outil Fermer ‘ situé en haut a droite de la
fenétre Word pour fermer le document et quitter I'application.

Si plusieurs documents sont ouverts dans Word, diquez sur |'outil Fermer
documents a fermer : Word se ferme a la fermeture du dernier document.

Si vous fermez un document qui n‘a pas été enregistré, un message d'alerte s'affiche : cliquez sur
Enregistrer pour enregistrer les modifications, sur Ne pas enregistrer pour fermer Word sans les enre-
gistrer ou sur Annuler pour ne pas fermer Word.

L‘option Fermer de ['onglet Fichier ferme le document actif mais ne permet pas de quitter I'applica-
tion Word & de la fermeture du dernier document ouvert.

£

M autant de fois qu'ily a de

Utiliser/gérer le ruban
Le ruban regroupe la majorité des commandes de lapplication.

Pour afficher le contenu d'un onglet, diquez sur longlet correspondant.

Le nom de longlet actif apparait en bleu sur fond blanc. Chaque onglet est divisé en plusieurs
groupes.

Pour afficher le texte descriptif d'une commande dans une info-bulle, pointez le bouton de cette com-
mande. Pour faire disparaitre linfo-bulle, déplacez le pointeur de la souris en dehors du ruban.

. 7 ; i ; A 9] IS
Pour réduire le ruban, faites un double clic sur un onglet ou L] [£1] ou cliquez sur 'outil L2 visible en

bas & droite du ruban ; vous pouvez aussi diquer sur I'outil situé en haut a droite de la fenétre puis
choisir Afficher les onglets.

Pour afficher de nouveau le ruban en permanence, faites un double diic sur un onglet ou [ed] [ ouun
clic sur I'outil @ puis sur Afficher les onglets et commandes.

Pour masquer automatiquement le ruban lorsque vous travaillez dans votre document, cliquez sur I'outil

E situé en haut de la fenétre puis choisissez Masquer automatiquement le ruban.
Le ruban est masqué et le bouton ¥+ apparait dans le coin supérieur droit de la fenétre.
Pour afficher le ruban provisoirement, cliquez n‘importe ot dans la barre contenant ce bouton =22l

Pour afficher de nouveau le ruban en permanence, diquez sur I'outil @ puis choisissez Afficher les
onglets et commandes.

Pour afficher la boite de dialogue ou le volet Office associé a un groupe, cliquez sur le Lanceur de boite
de dialogue ™ du groupe de commandes concerne.
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o Selon la résolution de votre écran, les options du ruban peuvent étre présentées différemment : Jes

options dun groupe peuvent étre regroupées dans un bouton ou encore, le libellé dun bouton peut
ne pas étre visible.

C- Annuler les manipulations

> Poug;qr]vnuler la derniére manipulation, cliquez sur I'outil visible dans la barre d'outils Accés rapide
ou Curl 2.

> Pour annuler les derniéres manipulations, ouvrez a liste puis cliquez sur la derniére des actions &
annuler.

Si lannulation est pire que lerreur, utilisez I'outil pour refaire ce qui a été annulé.
= Pour répéter la derniere manipulation, sélectionnez, si besoin est, les éléments concernés par la répé-

tition puis cliquez sur I'outil ou ] y oy [Fa],

D-Afficher/masquer les marques de mise en forme
La visualisation de ces marques permet de repérer facilement les changements de paragraphe, les
espaces... o

L [§

> Pour afficher (ou masquer) les marques de mise en forme, activez ou désactivez I’outil L -+ visible dans

le groupe Paragraphe de longlet Accuell.

~margue de la touche

3 - X . s z
Abonnez-moi vite-a votre‘merveilleux-magazine-pour un-prix-total- de-47- euros- au lieu- de:57 euros.-
Je-fais-ainsi-une-économie-de 10 euros. 9

Je-régle-mon-abonnement par-chéque: postal-libellé-a 'ordre: deg - Société-Plaisir-de-I'évasiont

q espace insécable

Nom — - 1[

Prénom - - 1
Lmarque de la touche marque de la touche _J

o Vous pouvez choisir les marques de mise en forme & afficher & lécran méme si foutil " est désactivé
a laide des options de la zone Toujours afficher ces marques de mise en forme a I'écran de la
boite de dialogue Options Word (onglet Fichier - Options - catégorie Affichage).
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E- Modifier le zoom d'affichage

»  Utilisez les commandes de l'onglet Affichage du groupe Zoom.

| Zoom 100%

T ,',;ge w | affiche une page entiere
B0 Plusieurs pagess—— affiche deux pages entieres
b Largeus de la pages— affiche toute la largeur de la page

Zoom |

applique uh zoofﬁ de 100%

> Pour spécifier une autre valeur de zoom, cliquez sur le bouton Zoom.

‘ Zoom ? x
Facteur de zoom
200% () Largeur dela page é?ys‘uuu pages: | permettent de sélectionner
ay-+ @ 100% ) Largeur du texte . le nomb;e de pages 2 afficher
75% O fokta i pope et leur dispositian
b y—+—sPourcentage : 1100% gé: g
Apercu B £3)
Pagestx3 &2
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
D ————— AaBbCcDdEeXxYyZz
| S0k || Anaer |

[1] Sélectionnez une des valeurs proposées (a) ou saisissez 1a valeur de zoom souhaitée (b).
Cliquez sur le bouton OK.

1

1 visible a droite dans la

= Pour modifier rapidement la valeur du zoom, faites glisser le curseur Zoom '

barre détat ou diquez autant de fois que nécessaire sur le bouton Zoom arriére = | ou Zoom avant
]

> Pour faire un zoom avant dun objet graphique (forme, image, graphique SmartArt...) ou dun tableau,
affichez votre document en Mode Lecture puis faites un double clic sur l'objet graphique a zoomer ; pour
désactiver le zoom, diquez en dehors de l'objet graphique ou du tableau.
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F- Changer le mode d'affichage

Le mode Page permet de visualiser toute |a page, y compris les marges ainsi que la disposition réelle de
la page (présentation en colonnes, par exemple). Clest le mode daffichage actif & l'ouverture d'un docu-
ment.

Le mode Brouillon affiche le document avec une mise en forme trés sommaire et certains éléments (en-
tétes et pieds de page, notes de bas de page, images...) ne sont pas visibles. Il ne permet donc pas de
visualiser la disposition réelle du texte dans la page {un saut de page est matérialisé par une ligne de poin-
tillés). Utilisez ce mode lorsque vous souhaitez modifier uniquement le texte du document.

Le mode Lecture masque le ruban et affiche le document dans une taille qui offre la meilleure lisibilité
possible. Ce mode n'affiche pas le document tel quiil sera imprimé.

Le mode Web permet de visualiser le document comme si celui-ci était affiché dans un navigateur Web.

Le mode Plan permet dafficher le plan d'un document dans le but de réorganiser sa structure (cf. 7.2 -
Plans et tables).

> Pour activer l'un de ces modes, cliquez sur le bouton correspondant dans 'onglet Affichage, groupe Affi-
chages ou sur le bouton visible dans la partie droite de la barre d'état -

e

Page Web

= Bl s B

* Vous pouvez également utiliser e raccourci-clavier (il [At] P pour activer le mode Page et [Gil) (4]
pour activer le mode Brouillon,

G- Utiliser I'Aide intuitive

> Cliquez dans la zone Dites-nous ce que vous voulez faire et saisissez les mots-clés correspondant a
la commande recherchée.

Les commandes associées au(x) mot(s)-clé(s) saisi(s) sont proposées dans la liste.

Révisior Affichage W numéro de

[ Ajouter un pied de page o
=== | = i o e ;
== |E 8- % Insérer un saut de page »-H-cliquez sur la commande
1 ) a executer
Paragraphe [ Atteindre fe pied de page
61 7y 180184y

" Note de bas de page -

L% ‘
€D Obtenir del'aide sur= numér..  w<)—0UVTE 'aide en ligne

Recherche intefligente sur « ., s=—r€Cherche l'information
- : — sur Internet
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H-Utiliser la recherche intelligente

Cette fonctionnalité permet de rechercher une information sur Internet ou de consulter sa définition.

& Sile texte a rechercher n‘est pas saisi dans le document, saisissez-le dans 'a zone Dites-nous ce que i)
vous voulez faire puis, dans la liste qui s'affiche, choisissez I'option Recherche intelligente sur. 'U_l
i le texte 4 rechercher est saisi dans le document, séfectionnez-le puis faites un clic droit sur la sélection [
et choisissez I'option Recherche intelligente. q
7 ; . ; : y o
Le volet Recherche intelligente affiche les informations trouvées sur Internet via le moteur de re- [T
cherche Bing : p4
‘W
Recherche intelligente Ear 0
il | oty o] Affchela dfon

du texte recherche

L nature ici est Buxuviante. 7 y @ des nsectes que je n'al jamais vus de ma vie
Vars le e Okeaciobes, alars que {on traversait un marécags, on a tré des
crocordiivs. Une sorte de scarabée gros comme le pong 4 o le dewsiéme
classe Richiar d la cuisse, L'alr #st chargéd de migsmes, La s, on entond diss
eriy de jiomgle qui nouz glacent les o alors que le thermonidtre ne descand pas
on dessous da trenie-cing, Tout me conforte dans l'opinion qua {Bomme
enrapéen n'a rien a fatre et
(Gran, 2005)

Pras
lorer Wikipéadia
LES REPAS de — Wikipédiz
g om. L Floride (en anglals Forioa) doit son v
PETIT DEJEUNER At Junn Feaste e Lin. g dicotvre

1.2 Les documents

Méme si les documents créés dans les versions 2007 a 2016 de Word portent la méme extension
_docx, le format de fichier des versions 2013 et 2016 différe légérement de celui des versions 2007 et
2010 car il intégre les nouveautés des versions 2013 et 2016. Les documents créés dans les versions
antérieures & Word 2007 portent ['extension .doc. Il est toutefois possible d'enregistrer un document
au format Word des versions 97 & 2003 ou encore d’ouvrir un document créé dans une version
antérieure & Word 2016. Ainsi, une personne ayant Word 2003 pourra malgré tout ouvrir le docu-
ment que vous aurez créé dans Word 2016.

A- Créer/ouvrir/enregistrer/fermer un document

Créer un document
> Cliquez sur l'onglet Fichier et sur I'option Nouveau.
& Cliquez ensuite sur le modéle Document vierge (ou <l ).
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= Pour créer un document basé sur un modéle, reportez-vous au titre 1.2 C - Créer un document basé
sur un modeéle.

Quvrir un document
> Onglet Fichier - option Ouvrir ou &1 O

Par défaut, I'option Récent, sélectionnée dans le volet central, affiche, dans le volet droit, les 25 der-
niers documents ouverts classés par date.

> Sile document a ouvrir est visible dans Ia liste des documents récents, cliquez sur son nom : dans le cas
contraire, cliquez sur ['emplacement du fichier dans le volet central -
OneDrive - Personnel : si le fichier est enregistré dans I'espace de stockage OneDrive de I'utilisateur.

OneDrive - Nom de votre organisation : sile fichier est enregistré dans I'espace OneDrive Entre-
prise de I'utilisateur (abonnés Office 365 pour entreprise).

Sites - Nom de votre organisation : si le fichier est enregistré dans une bibliothéque SharePoint
[abonnés Office 365 pour entreprise).

Ce PC : sile fichier est enregistré sur le poste de travail.

Selon I'emplacement choisi, le volet droit affiche les documents et dossiers contenus dans I'espace de
stockage ou, pour I'emplacement Ce PC, le contenu du dossier Documents de |'utilisateur.

> Sile fichier est enregistré dans un des sous-dossiers visibles dans le volet droit, cliquez sur son nom : dans

le cas contraire, diquez une ou plusieurs fois sur I'outil - pour naviguer dans I'espace de stockage du
poste de travail.

Dacument! - Ward Aler Kessler 7 0 x
O Uvr' r cliquez pour revenir 4 cliquez sur le chemin du fichier
au dosswer parent { pour ouvrir la bolte de dialogue
Ouvrir
(L) Récent = Documents > ENI
&, CneDrive - Petsonnel Shors Date.de modiication
e hareder@ ook i ama ¥ e —
o 0e,
W
iR iy
[C,:}CFPC . - [ RIS Tt
+ Alauter un emplavement 18 Séminaire 2015 BYEAN 1125
- Les Fourmis.docx B0/ 13048
W Parcourit
- Bulletin d inscriptiondoox 03/08/2011 1744
cliquez sur le nom - Voyage en Siciledocx TR 2100
Gu document pour
- Tableaux.gocx V0E/ 0 1128
5 - Les Antilles,docx 13/6872011 a1
© Plan Animations Juniorrtf 10T | 142

A
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Enregistrer un document sur le poste de travail
> Pour enregistrer un nouveau document : onglet Fichier - option Enregistrer (ou Enregistrer sous) ou

- ou ] s,

»  Sélectionnez I'option Ce PC dans le volet central.

Bocument] - Ward Alex Kessher 2 - 5 a x

Enregistrer sous [{E“::;?:“;:;;""

A - Documents > EN| > Séminaire 2015

OneDrive - Perscrnel i 2
‘@ slebesar@eutiotsi [ Counter Mme DUPONT 2] A
i s | Document Werd (“doext ) - | L bt
%E;]f e it optiani Y
) miL s o
+ Ajouter up emplacernent

Mo 1 Date e madiication

: : (ouvre [a bolte 810 ; o !
A Parcourir de dialague i : 1 |
Enreglstrer sous
& prép JAL/H0NE 1240

gl Pan Animations Senjor.docx 0120155649

[1] Sile dossier d’enregistrement du fichier est proposé, liquez sur son nom ; dans le cas contraire,

cliquez sur I'outil | ﬂN pour naviguer dans I'espace de stockage du poste de travail puis cliquez sur
le nom du dossier dans lequel le document doit étre enregistré.
Saisissez le nom du document.
- Pour enregistrer le document au format des versions 97 a 2003, ouvrez la liste et sélectionnez
I'option Document Word 97-2003 (*.doc).
Enregistrez le document.

> Pour enregistrer un document existant : onglet Fichier - option Enregistrer ou ou &l s,

5 Dans le cas dun enregistrement au format 97-2003, si certaines fonctionnalités du document ne sont
pas prises en charge dans ces versions de Word, un message vous informe qu'elles risquent d'étre per-
dues ou endommagées. Si vous poursuivez lenregistrement dans ce format, le texte [Mode de com-
patibilité] saffiche dans la barre de titre du document et lextension .doc (visible ou non en fonction
du paramétrage de Windows) est associée au nom du fichier.

Fermer un document
~  Onglet Fichier - option Fermer ou (ou [cu] [Fal)
> Sibesoin, enregistrez les modifications apportées au document.

Pour afficher un document ouvert mais masqué par un autre, dans longlet Affichage, cliquez sur le
bouton Changer de fenétre du groupe Fenétre puis cliquez sur le nom du document & afficher.
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% Pour insérer un document dans un autre, dans longlet Insertion, ouvrez la liste associée & loutil

2 du groupe Texte puis cliquez sur I'option Texte d'un fichier.

Pour dupliquer le document actif, vous devez I'enregistrer sous un autre nom & 'aide de la commande
Enregistrer sous de I'onglet Fichier.

o Le Vérificateur d'accessibilité permet de détecter, s'il y en a, les informations difficiles & lire pour les
personnes présentant un handicap : onglet Fichier - option Informations - bouton Vérifier
labsence de problémes - option Vérifier I'accessibilité.

B- Récupérer une version d’un document

Récupérer une version d’un enregistrement automatique

Lorsque vous travaillez dans un document existant et que les options liées & I'enregistrement automa-
tique sont actives, le document est alors enregistré automatiquement par Word selon I'intervalle de
temps spécifié si des modifications ont été apportées a celui-ci. Les différentes versions de ces enre-
gistrements sont mises & votre disposition par Word et peuvent donc étre récupérées trés facilement.

> Veillez a ce que les options liées a I'enregistrement automatique soient actives dans la boite de dialogue
Options Word (onglet Fichier - Options - catégorie Enregistrement).

> Activez si besoin le document concerné, diquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Informations.
La ou les versions enregistrées automatiquement sont visibles dans la zone Gérer le document.

|y | Geérerle document |
j : e ’ Extraire le document et técupérer les modifications non enregistrées, l
! x:;‘:, - 1 BB Aujourd'hui, 14:39 {enregistrement automatique) !

vjourd'hui, 14:34 (enregistrement automatique)
cliquez sur la version a ouvrir

La version enregistrée du document porte lextension .asd et s’ouvre dans Word en Mode Lecture.

WOREMENT L5 plus técents st divponibie, | Comparer Rectarer |

cliquez pour comparer |z version enregistrée _I L cliguez pour remplacer la demigre version
automatiquernent avec la derniére 2nregistrée par vous enregistrée par la version ouverte

Le libellé [Lecture seule] visible dans la barre de titre signifie que les modifications apportées a cette
version ne pourront pas étre enregistrées dans ce document.

La plupart des versions enregistrées sont supprimées 3 la fermeture du document.
Pour supprimer une version, faites un clic droit sur la version concernée dans la liste Gérer le docu-

ment de ['onglet Fichier (option Informations), cliquez sur | ‘option Supprimer cette version puis
confirmez la suppression en cliquant sur le bouton Oui.
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Récupérer une version temporaire

Vous pouvez récupérer une version temporaire d'un document que vous avez fermé sans I'enregistrer.
Pour cela, les options liées & I'enregistrement automatique doivent étre actives car la version tempo-

raire d'un document non enregistré correspond au dernier enregistrement automatique de celui-ci.

> Veilez 4 ce que les options liées a 'enregistrement automatique soient actives dans la boite de dialogue
Options Word (onglet Fichier - Options - catégorie Enregistrement|.

& Cliquez sur l'onglet Fichier puis sur ['option Informations.
> Cliquez sur le bouton Gérer le document puis sur I'option Récupérer des documents non enregistrés.

Vous pouvez aussi cliquer sur l‘option Ouvrir de I'onglet Fichier puis sur le bouton Récupérer des
documents non enregistrés visible dans la partie inférieure du volet droit de la fenétre.

0
w
=
-
q
o
‘w
r4
u
0

Ouvrir X i

| » « Local » Microsoft » Office » UnsavedFfiles v O Rachercher dans : Unsavedfiies 2

Organiser ¥ Nouveau dossier

t B8 CePC } Editionsd4{{Unsaved-30502121200677...  siodifié ke 21/02/2016 20:50

‘ i Bureau o Type: Fichier ASD Taille: 22,5 Ko

25 Documents " Page de garde((Unsaved-30502313351...  Modifie lo: 22/02/2016 19:47
& Images Type : Fichier ASD Taifle : 392 Ko

D Musique é

& Téiéchargements
B vidéos
| e Packard Bell ()

¥ Réseau

L
’ Nom de fichier : r_

|

Le dossier C :\Uti/isateurs\nom_uti/isateur\AppData\LocaI\/incrosoft\Office\UnsavedFi/es qui est sélec-
tionné contient les fichiers temporaires disponibles dont I'extension est .asd.

[1] Sélectionnez le fichier temporaire a récupérer ; le début du nom d‘un fichier temporaire reprend ies pre-
miers caracteres du document.
Cliquez sur ce bouton pour ouvrir le document.

La version temporaire s‘ouvre en Mode Lecture.

FICHIER NOM ENREGISTRE RECUPERE 11+'agit dun Fizhies tbeopére qui est ok s i Envegistres souy
W ke

chguez sur ce bouton pour sauveqgarder cefte version .J

Les fichiers récupérés (ou fichiers brouillons) sont temporairement stockés sur votre ordinateur. Au-
del de quatre jours, ils sont supprimés.
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Créer un document basé sur un modéle

Le nouveau document reprend les éléments du modéle. Vous pouvez utiliser les modéles proposés par
Office ou vos propres modeles.

Onglet Fichier - option Nouveau

Par defaut, des modéles en ligne sont proposés ; si vous disposez de modeéles personnels, deux caté-
gories apparaissent sous la zone Recherches suggérées : la catégorie PROPOSES contient les
modeéles disponibles sur le site Office.com, la catégorie PERSONNEL contient les modeles que vous
avez créés,

Les modéles personnalisés sont enregistrés dans le dossier Modéles Office personnalisés situé

dans votre dossier Documents (C AUtilisateurs\nom_utilisateurMes documents\Modéles Office

personnalisés). Si ce dossier contient des sous-dossiers, ils apparaissent également dans la fenétre

PERSONNEL sous forme de dossier,

Pour utiliser un de vos modéles, diquez sur PERSONNEL puis cliquez sur le modele 3 utiliser.

Pour utiliser un modele Office, cliquez sur PROPOSES.

Siaucun des modeles proposés par défaut ne vous convient, effectuez une des manipulations suivantes -

- Cliquez sur un des liens associés a I'option Recherches suggérées pour afficher la liste des modéles
correspondant au type choisi.

- Cliquez dans la zone Rechercher modé_les en ligne, saisissez [e ou les mots clés permettant de trouver
le modele puis validez par la touche =] pour lancer la recherche.,

Docummt) - Ward Nex Keester T - fu] X

NOUVGa U cliquez pour revenir & 1a liste des modéles puritez ure catégorie puis cliquerz
sur cet oubil pour supprimer

roposés par défaut
— . ce fitre

O Accueil  EHEHRES

k]

catégories choisies

Calégoris
—e

Calerdries Annde 0
Edneation

% . <o Peszinnei

2180 N Hebomadaire
: Mersuel

Imags

[1} Lundk au dimancis

Résultats de fa recherche & partir de vos autres applications Office iem

W man

» E}. Publisher; = modéles proposés Uimanche & samedi
pour les autres Porruit
» m Excel: 4 applications Office S
i Toute arinée

Conceptions abstesites

Calesicrior anmes 2013 Catandrier (1-£) Catendirier annuel 2073

Orientation

Pelite entreprise
B2 11

|

— N KRN W W WA R wo e s

Sur I'exemple présenté ci-dessus, vous visualisez des modéles de calendriers annuels professionnels.
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[1] Cliquez sur une ou plusieurs catégories en fonction du modele recherché.

Cliquez sur la vignette du modéle a utiliser.

La fenétre de présentation du modele s‘affiche au centre de I'écran dans laquelle vous visualisez
I'apercu du modeéle ainsi que son nom.

> Cliquez sur le bouton Créer pour charger le modéle dans un nouveau document.

b Saisissez les informations du nouveau document puis enregistrez le fichier.
Un double clic sur la vignette d’un modeéle permet de charger directement le modéle & I'écran sans
afficher la fenétre de présentation de celui-ci.

D- Modifier un document PDF dans \Word

s Ouvrez le document PDF comme n'importe quel document Word (onglet Fichier - option Ouvrir).

La liste des fichiers proposée dans le volet droit affiche également les fichiers PDF. Dans la boite de
dialogue Ouvrir loption Tous les documents Word, sélectionnée par défaut dans la liste des types
de fichiers (3 droite de la zone Nom de fichier), inclut également le format PDF.

» Cliquez sur le bouton OK du message vous informant que votre document PDF va étre converti en
document Word modifiable.

Le document PDF saffiche dans Word. .
et sur le bouton

& Pour enregistrer le document PDF au format Wword, diguez sur loutil Enregistrer
Enregistrer de la boite de dialogue Enregistrer sous qui s'ouvre.

> Pour enregistrer le document au format PDF, cliquez sur I'outil Enregistrer , Sélectionnez l'option
PDF dans la liste Type.
Pour enregistrer le document PDF modifié dans le méme dossier que celui d'origine, modifiez son nom
ou choisissez un autre dossier d'enregistrement.
Modifiez éventuellement les options PDF a laide du bouton Options puis diquez sur le bouton
Enregistrer.

Le document PDF dorigine est toujours ouvert dans Word.

E- Définir les propriétés d'un document
Cette manipulation permet de préciser un titre, le sujet du document, le nom de lauteur... afin de
faciliter la recherche et lorganisation des documents.

> Ouvrez le document concerné puis cliquez sur I'option Informations de 'onglet Fichier.

Les propriétés du document sont visibles dans le volet droit.

Pour afficher plus de propriétés, diquez sur le fien Afficher toutes les propriétés, en bas du volet.

»  Pour chacune des propriétés a saisir, cliquez dans la zone Ajouter correspondante (par exemple, Ajouter
un titre) puis saisissez les renseignements souhaités.

v

Cliquez sur l'outil E pour enregistrer les modifications apportées au document.
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F- Comparer des documents céte a cote

[

>

>

v

Cette fonction vous permet dafficher deux documents cote 3 cote.

Veillez a ce que les documents & comparer soient ouverts et que I'onglet Fichier ne soit pas actif pour
chacun d'eux.

Affichez un de ces documents. ]
Onglet Affichage - groupe Fenétre - bouton Céte 3 cote &g‘;]

Si plus de deux documents sont ouverts, la boite de dialogue Comparer en céte a céte apparait a
l'écran.

Dans ce cas, faites un double diic sur le document que vous souhaitez afficher.
Les deux documents apparaissent alors & lécran lun & c6té de lautre.
Lorsque la comparaison est terminée, dans l'onglet Affichage de lun des deux documents, diquez sur

le bouton Céte & cote EQJ du groupe Fenétre pour annuler la disposition céte 4 cote.

G-Envoyer un document par e-mail

B>

v

>

b

Il faut qu‘un logiciel de messagerie soit installé sur votre ordinateur (ex : Microsoft Outlook).
Ouvrez le document a envoyer ou créez-le,

Onglet Fichier - option Partager - option Courrier électronique

Cliquez, en fonction du type de document & envoyer, sur une option du volet droit.

Renseignez I'adresse de messagerie du ou des destinataires, I'objet et le texte du message puis envoyez-
le.

Le destinataire devra ouvrir le message puis faire un double clic sur licone (ou fe lien) de la piece
jointe ; le destinataire devra bien sir disposer de I'application permettant la lecture du document.
Vous pouvez également utiliser le lien Envoyer en tant que piéce jointe du volet Partager

Q, Partager
4 !

(bouton . en haut et & droite de la fenétre Word).

H-Enregistrer des documents sur OneDrive

[

14

Si vous étes connecté & un compte Microsoft, vous pouvez enregistrer vos documents sur un espace
de stockage en ligne appelé OneDrive ; vous pourrez accéder 3 ces documents a partir de n‘importe
quelle application Office et de n’importe quel ordinateur (ou tablette, smartphone...). Il vous sera
ensuite possible de partager vos fichiers avec d‘autres utilisateurs (cf. 11.1 A - Partager des documents
stockés sur OneDrive) afin que ces derniers puissent travailler simultanément sur ce méme document
(cf. 11.1 B- Coéditer en temps réel sur un document partagé).

Onglet Fichier - Enregistrer sous - option OneDrive - Personnel

Sivous n'étes pas connecté a un compte Microsoft, diquez sur OneDrive et, dans le volet droit, sur le
bouton Se connecter. Saisissez I'adresse de messagerie de votre compte Microsoft et dliquez sur
Suivant. Renseignez ensuite votre mot de passe et diquez sur le bouton Connexion.
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Florde - Word Alex Kesster # . =] x

Enregistrer sous

A OneDrive - Personnel =
ey | Floride : |
Document Word [*docs) ~ || bk Emegistrer q
Autees ogtions. E
Ajouter un emplacement
+ 4 SiP Nom t Datz de modification E
Parcourir | Documents 20/0272016 18:08 w
permet d'ajouter un autre i
espace de stockage # Images 25/01/2016 15:47

[1] Modifiez éventuellement le nom du document.

Pour enregistrer le document dans un des sous-dossiers de votre espace OneDrive, diquez sur le
dossier d’enregistrement sounaité.
Enregistrez le document.

De la méme maniére, vous pouvez également enregistrer des documents dans votre espace OneDrive
Entreprise ou dans une bibliothéque d'un site SharePoint si vous étes abonné & Office 365 pour en-
treprises. Pour ajouter cet emplacement : onglet Fichier - Enregistrer sous - option Ajouter un
emplacement - option Office 365 SharePoint.
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2.1 Saisie et modifications de texte

A- Sélectionner du texte

= Unmot double clic sur le mot.
Une ligne pointez a gauche de la ligne et cliquez une fois.
Un paragraphe pointez a gauche du paragraphe et faites un double dlic.
Une phrase pointez sur la phrase, maintenez la touche <] enfoncée puis diquez une
fois.

Un groupe de caractéres diqué-glissé : faites glisser la souris de facon a étendre la sélection.
&1 dic : diquez avant le premier caractére a sélectionner, pointez apreés fe
dernier, maintenez la touche £ enfoncée et diquez.

Plusieurs groupes sélectionnez le premier bloc de texte, maintenez a touche | €ul enfoncée puis
de caractéres sélectionnez les autres blocs de texte.
Tout le document pointez a gauche du texte et faites un triple clic ou maintenez la touche

L] enfoncée et diquez une fois a gauche du texte ou encore, utilisez le rac-
courci-clavier (€] A,

“ Pour sélectionner du texte verticalement, maintenez la touche [At] enfoncée durant le cliqué-glissé.

© Un clic droit sur une sélection affiche le menu contextuel : ce menu regroupe des options applicables
a la sélection.

Saisir du texte

> Positionnez le point diinsertion, saisissez le texte "au kilometre" sans vous soucier des retours 3 1a ligne,
appuyez sur la touche (=] pour changer de paragraphe. Utilisez les touches suivantes :

=1 pour changer de ligne.

(i) 1] pour insérer un saut de page.
E pour accéder au taquet de tabulation suivant.

&= Poursaisir du texte mis en valeur, activez la mise en valeur, saisissez le texte puis désactivez la mise en valeur.

> Lorsque vous saisissez les premiers caractéres de la date du Jour, d'un jour de la semaine, d'un mois, ou
de certaines formules de politesse, Word peut vous proposer la fin du mot ou de l'expression ; il suffit alors
d'appuyer sur (=] pour accepter la saisie ou sinon de continuer & saisir.

Certains caractéres permettent de créer une liste & puces ou une liste numérotée au fur et & mesure
de la saisie du texte. En effet, si vous saisissez |'astérisque (¥), le signe supérieur (>) ou encore le tiret
(-) suivi de la touche B2 oy de la touche =_1, le caractére saisi se transforme en puce. De méme,
si vous saisissez la valeur 1 suivi d’un point (), d'une parentheése fermante ou du signe supérieur (>)
suivi de la touche E2<e| oy de fa touche =1, un retrait négatif est appliqué au numéro. Aprés avoir
saisi le texte associé & la premiére puce ou au premier numéro, il suffit d ‘appuyer sur la touche =]
pour appliquer une puce ou un numéro au paragraphe suivant.

= Par défaut, le mode Insertion est actif (les caractéres saisis s'insérent entre les caractéres existants).
Pour pouvoir activer et désactiver le mode Refrappe (les caracteres saisis remplacent alors les carac-
teres existants) en appuyant sur la touche Unser], vous devez cocher loption Utiliser la touche Inser
pour contréler le mode Refrappe de la boite de dialogue Options Word (onglet Fichier -
Options - catégorie Options avancées - zone Options d'édition).
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o Pour corriger une faute en cours de frappe, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot concer-
né puis sélectionnez la bonne orthographe.
Pour transformer des majuscules en minuscules et inversement, utilisez l'outil Modifier la casse

Aa~| " 22 s . ; ;
71 de longlet Accueil ou utilisez le raccourci-clavier 2151 & plusieurs reprises.

C- Supprimer du texte

s> Pour supprimer le caractére précédent ou suivant, utilisez la touche =1 ou [sueed,

> Pour supprimer le mot ou le début du mot, faites (i) [—] et pour supprimer le mot ou la fin du mot,
faites [Cul] Super],

> Pour supprimer le texte sélectionné, appuyez sur la touche [suppr],

D- Utiliser des taquets de tabulation

Les taquets de tabulation permettent d‘aligner correctement au méme niveau plusieurs lignes de
texte,

. Pour visualiser les marques des taquets de tabulation, affichez les marques de mise en forme en activant

l'outil * ﬂl de l'onglet Accueil (groupe Paragraphe|.
& Au besoin, saisissez le texte de début de figne.
= Pour atteindre le taquet suivant, appuyez sur la touche =_1.
Les taquets prédéfinis de Word sont posés tous les 1,25 cm.
> Pour revenir sous le taquet précédent, appuyez sur ia touche =l

S les touches = ou =1 entrainent laugmentation ou la diminution du retrait gauche et de pre-
miére ligne, désactivez loption Définir les retraits a gauche et de Tre ligne a laide des touches
TAB et RET. ARR. de la boite de dialogue Correction automatique (onglet Fichier - Options -
catégorie Vérification - bouton Options de correction automatique - onglet Lors de la

frappe).
E- Insérer la date systéme

A I'aide de la boite de dialogue

> Positionnez le point d’insertion a l'endroit ol doit apparaitre la date.

im
» Onglet Insertion - groupe Texte - outil Date et heure 4§
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Date et heure ?

formats dl:ponlbles

. Lanoue
A ancai; (France)

mermdl Zd téyrier 2016 e :
24 février 2016 |

24/0216

[Z}e201602.24 ‘

24-féwr.-16 ‘

24.02.2016

24 1évr, 16

24,02.16

février 16

Téur.-16

24/02/2016 17:52

24/02/2016 17:52:37

5:52

55237

:;;22,37 enregistre le format sélectionné
comme format par défaut

¥ Mettre 3 jour automatiquement

o i S |

£t W B R el el U S i

[1] Sibesoin, sélectionnez la langue dans laquelle les formats de date et d'heure doivent apparaitre.
Selectionnez le format de votre choix.

Cochez cette option pour que la date soit mise 3 Jour automatiquement.

Insérez la date.

A I'aide du clavier

> Positionnez le point dinsertion puis utilisez le raccourci Al | p.

> Pour mettre a jour la date systéme, dliquez sur la date puis sur f'option Mettre & jour.
F- Insérer des symboles dans le texte

> Onglet Insertion - groupe Symboles - bouton Symbole

> Siun des symboles proposés vous convient, diquez dessus pour linsérer, sinon diquez sur loption Autres
symboles.
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permet d'insérer des caracteres spéciaux (tiret cadratin, espace insécable...)
‘Ea-m;.té!s.s;;écvsaux [ o - - 7 ? X
Symboles  Caractéres speciaux
[I}—-:-'E«’"«ri_v'v:-hceéngs i ¥
[ <l
HEE
O|®|¢ 2
|| &M

Caractéres spéciaux récemment utilisés :

=[of <[e[o[o[e[£]¥[e]o[™]+|+[|>

e |®|©
x[#& K
§ [ |¥ ([
e|o|#|3

Qx| e
mele |

g
¥
i

&

ElGIRIE
NG
el hedl L

X | © |
|p|T|0|6>

o ! Code du caractére s 125CA | de:|Unicode (hexadécimal) 1]
3 e @ Unic i3l
LOSANGE ol i i mall B
T i i : Touche de | Touche de raccourcl : 25CA, Alt-X

affecte un raccnurCI—clavierJ

[1] Sélectionnez la police.
Faites un double dlic sur le caractére a insérer.
Fermez la boite de dialogue.

Lorsqu'un caractére spécial a été inséré dans le document en cours, un double clic dessus permet
d'ouvrir la boite de dialogue Caractéres spéciaux.

G- Insérer des traits d'union/espaces insécables

Linsertion dun de ces caractéres entre deux mots empéche une rupture de ligne entre ces mots.

5 Siles textes sont déja saisis, supprimez l'espace ou le trait d'union existant puis tapez :
G] pour insérer un trait d'union insécable.
[u)e_JBme]  pour insérer un espace insécable.

H-Insérer un champ

Vous pouvez insérer dans votre document des données variables telles que le numéro de la section,
le nombre de pages, le nom de lutilisateur... @

&+  Onglet Insertion - groupe Texte - outil QuickPart L option Champ
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Champ ? X
Choisissez un thamp Propriétés du champ | Dptions du champ
Format: [sé : SO &
3 12 %
- ab,c..
4,8,
i, i, i,
Lo ..
Mumtgiduto Numérotation par défaut
NumListe
|| NumPlanAuto
Page
FagesDaSection
Section 5] ST i
séa
A | {
Description : i
Insére un numérn automatigue n
Coses ey | [T (i ]|

[1] Sélectionnez la catégorie a laquelle appartient le champ & insérer.
Sélectionnez le champ & insérer.
Renseignez les propriétés du champ.
Validez.
o Sil'affichage des codes de champ est activé, le champ apparaft sous la forme {nom du champ). Pour
masquer les codes de champ et ainsi afficher la valeur, cliquez sur le champ puis appuyez sur 2] fs].
Pour mettre a jour un champ, cliquez dans le champ puis appuyez sur la touche 2],

2.2 Copie/déplacement

A- Déplacer/copier une partie de texte

Par I'intermédiaire du Presse-papiers

> Sélectionnez le texte ; utiisez <] pour sélectionner plusieurs blocs de texte,

> Pour déplacer : %; ,
Onglet Accuell - groupe Presse-paplers - outil Couper -~/ oy (] X

Pour copier : ‘[';‘E_J’ I

Onglet Accueil - groupe Presse-papiers - outil Copier —— oy ] €

& Positionnez le point d'insertion. s

f (R —
> Onglet Accuell - groupe Presse-paplers - bouton Coller U ou L] v

> Sibesoin est, spécifiez le format de la sélection que vous venez de coller : pointez le bouton
ouvrez la liste associée puis cliquez sur une des Options de collage proposées.
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. Pour coller un élément, vous pouvez également afficher le volet Presse-papiers en cliquant sur le

lanceur de boite de dialogue % du groupe Presse-papiers visible dans I'onglet Accueil. Il vous suffit
ensuite de cliquer sur un des éléments du volet pour l'insérer dans le document ; le bouton
Coller tout permet de coller tous les éléments stockés dans le Presse-papiers tandis que le bouton
Effacer tout permet de les supprimer tous.

A I'aide de la souris
> Sélectionnez le bloc de texte ; utilisez (] pour sélectionner plusieurs blocs de texte.

b Faites glisser la sélection pour la déplacer ; maintenez 1a touche ) enfoncée durant le cliqué-glissé pour
la copier.

on Options de col-

B- Copier des données Excel dans Word

> Lorsque vous copiez des données d'une feuile de calcul Excel dans un document Word, le bouton

[ (el |
(s (Ctr) ] apparait : pointez ce bouton visible juste au-dessous des données collées, ouvrez la liste asso-

ciée puis cliquez sur une des options Proposees :

‘ (b) ‘ég %ﬁ% (e’;ij (ff\

Définir e coliage par défaut...

(a) Conserve la mise en forme appliquée aux cellules dans Excel.

(b] Affiche les données copiées dans un tableau de Word : la mise en forme appliquée aux cellules dans
Excel n'est pas conservee.

(c) Conserve la mise en forme appliquée aux cellules dans Excel puis établit une liaison : toute modifi-
cation de données ou de format de I'application Excel est instantanément reportée dans Word.

(d) Affiche les données copiées dans un tableau de Word puis établit une liaison avec le tableau Excel.

(e] Insére les données copiées en tant quimage dans le document Word ; aucun lien n'existe entre les
données source [Excel) et limage insérée dans le document Word.

(i Seul le texte est conservé ; chaque donnée est séparée par une tabulation.

Vous pouvez copier un graphique Excel dans Word. Pour que les modifications apportées au gra-

|08 (cunn <| ‘

; 2 g ) . .
phique source soient reportées dans Word, cliquez sur le bouton . puis sur ['outil -"’1 ou

5 1 selon que vous souhaitez que la mise en forme appliquée au graphique dans Excel soit conser-
vée ou non.
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+ L'option Feuille de calcul Excel (onglet Insertion - groupe Tableaux - bouton Tableau) permet
de créer un tableau en utilisant les fonctionnalités de lapplication Excel. Pour modifier fe tableau,
faites un double clic dessus. =s

o Pour insérer un objet autre quun objet Excel, cliquez sur I'outil Objet ' (onglet Insertion -

groupe Texte). S'il s'agit dun nouvel objet, sélectionnez son type dans longlet Nouvel objet et cli-

quez sur OK puis créez cet objet ; si lobjet existe, activez lfonglet Créer a partir du fichier pour

sélectionner le fichier correspondant et indiquer s'il doit étre lié ou non.

2.3 Les insertions automatiques
Une insertion automatique permet de mémoriser un texte répétitif (formule de politesse, adresse...).

A- Créer une insertion automatique
> Si linsertion automatique concerne un certain type de documents créés 3 partir d'un modele précis,
ouvrez un document li¢ 4 ce modéle.

> Saisissez le contenu de linsertion automatique, appliquez les éventuelles mises en forme puis sélection-
nez-le. ey

> Onglet Insertion - groupe Texte - outil QuickPart 5-@««: { - option Insertion automatique - option
Enregistrer la sélection dans la galerie d’insertion automatique

| Créer un nouveau bloc de constructicn

Nom: poin =]

Galerie: lInserthm autémat} N ::7}
i g‘égol’le - I’GE;\:’;;“ D : =i L:_, "
‘ :-l;o;mute de poli;e;sevpour le.si clientsl j ]

Description : »

Enregistrer dans :

N &

| Options : | Insérer uniquement le contenu

[ o ] [aaniter ]

Précisez le nom de linsertion automatique.
Seélectionnez l'option Insertion automatique.

CEENRS

Sélectionnez une des catéqories proposées dans la liste ou diquez sur ['option Créer une catégorie
pour créer une nouvelle catégorie.
Saisissez éventuellement une description.

Sélectionnez le modéle dans lequel sera enregistrée linsertion automatique.

[ [ &

Sile contenu de linsertion automatique doit apparaitre dans un nouveau paragraphe ou seul sur une
nouvelle page, sélectionnez l'option Insérer le contenu dans son paragraphe ou Insérer un conte-
nu dans sa propre page.

Créez linsertion automatique.

N
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. Siles insertions automatiques ont été ajoutées dans un modele autre que le modéle Normal.dotm,

lenregistrement est proposé lors de la fermeture du document ou lors de son enregistrement.
B- Utiliser une insertion automatique

Premiére méthode
. Saisissez le nom de linsertion automatique a utiliser puis appuyez sur la touche ],

Deuxiéme méthode

> Positionnez le point d‘insertion a l'endroit souhaité. B

~ Dans longlet Insertion, cliquez sur |'outil QuickPart - ' du groupe Texte puis pointez I'option
Insertion automatique.

~  Pourinsérer le contenu de linsertion a la position du curseur, diquez sur l'insertion automatique ains
Pour insérer le contenu de linsertion automatique a un endroit précis du document, faites un clic droit
sur linsertion automatique.

érer.

Pour modifier le contenu dune insertion automatique, vous devez la recréer sous le méme nom.
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3.1 Mise en page

A- Modifier I'orientation des pages

Modifier I'orientation de tout le document ou d'une section

> Sivotre document contient plusieurs sections, positionnez le point dinsertion dans celle contenant les
pages dont l'orientation doit étre modifiée,

> Onglet Disposition - groupe Mise en page - bouton Orientation
> Cliquez sur l'orientation attendue : Portrait ou Paysage.

Modifier I'orientation d'une partie du document

> Cliquez dans la section ou sélectionnez le texte conceme.

> Dans I'onglet Disposition, cliquez sur e bouton " visible dans le groupe Mise en page.
> Sélectionnez l'orientation attendue ; Portrait ou Paysage.

> Précisez la partie de texte concernée dans la liste Appliquer a.

> Cliquez sur OK.

“ Lorsque vous changez lorientation des pages, Word transmet les valeurs des marges du haut et du
bas aux marges de gauche et de drojte et inversement.

B- Modifier les marges d'un document

Appliquer des marges prédéfinies
> Sile document est divisé en plusieurs sections, positionnez le point dinsertion dans la section concernée.
> Onglet Disposition - groupe Mise en page - bouton Marges

13 477 Sauts de poges - Retesi
[ B b KDY Nurméros de fignes + 35 A gauche
W Drentation  Taille  Colannes -

i o ¥ 3 5 vl Coupurede mote = E% A dipta:

Ly Dersier patamitre de persomatiction i
S| Haur 83om Be: %3em
] l Gacheliem  Crolte: 0,3 cm
ey ormales { permet d'appliquer les valeurs de marges
[l Hawy 2%em  Ban: 29 em -| préealablerment définies dans Iz bofe de
Guuche:25cm  Drode: 23 ¢m dialogue Mise en page

— frottes
Haus

L ETem
em

IMes
191 o

l
'—(chcuez sur le type de marge suur:aTlé—]

23¢m
SE%em

Eos pulroir
Hez) Z58ewe Bamy 3
A Virtgrie:se 218 ool Fextériune: 43¢ om

25 ew

Marges pessarnaees. #—————{‘oure Ia bolle de dialogue Mise en page)
T
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Définir des marges personnalisées

» Sélectionnez la partie de texte concernée ou placez le point dinsertion dans la section concemée.

= Onglet Disposition - groupe Mise en page - bouton

Mise en page

m—-—cMnrges Papler  Dispasition

Marges
Haut : 15 Bas’
E}— Gauche: Zun B Droite :
Reliure oun ‘

Afficher plusieurs pages: ENormal
Bioimal
iPages envis-avis (a)
2 pages par feuilie(h)
Apercu Disposition Livre |

| sppliquera: | Atoutle document va—{4 |

| Dt par sttt |

Position de la reliure

modifie les marges par defaut

Activez cet onglet.

™ B

(a) pour avoir des marges différentes a droite et a gauche selon la parité de la page.

Ouvrez, si besoin est, cette liste puis sélectionnez une des options suivantes :

2
0
o
o
!}
I
o
2

(b) pour imprimer deux pages sur chaque feuille si le format de page est inférieur au format de papier

utilisé pour imprimer.
Modifiez les marges de votre choix.

Précisez la partie du document concernée.
Validez.

[ ] &

> En mode daffichage Page, vous pouvez modifier les marges de la section courante en déplagant les

marqueurs correspondants visibles sur les régles horizontale et verticale.
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C- Insérer un en-téte et/ou pied de page prédéfini

>

v

v

Les en-tétes et les pieds de page prédéfinis sappliquent a toutes les pages du document. Certaines
informations sont déja saisies (numéro de page, auteur, nom de la société...), dautres seront & saisir
(titre, sous-titre, date...).

Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte ou Pied de page
Cliquez sur l'en-téte ou le pied de page prédéfini de votre choix.

Au besoin, complétez ou modifiez son contenu : diquez sur la zone a renseigner puis saisissez le texte ou
utilisez la liste pour sélectionner linformation & insérer. Si besoin, modifiez 1a présentation des éléments.

Cliquez sur le bouton Fermer l'en-téte et le pied de page visible dans le groupe Fermer de l'onglet
Outils En-tétes et pieds de page - Création.

Pour télécharger un en-téte ou un pied de page en ligne sur Office.com, dans I'onglet Insertion, cii-
quez, selon le cas, sur le bouton En-téte ou Pied de page du groupe En-téte et pied de page,
pointez I'option Autres en-tétes (ou pieds de page) sur Office.com puis parmi les en-tétes ou les
pieds de page proposés, cliquez sur celui & insérer dans votre document.

Pour modifier un en-téte ou un pied de page, en affichage Page, faites un double clic dans la marge
du haut ou du bas de lune des pages du document.

© Pour supprimer un en-téte ou un pied de page, cliquez dans une page contenant l'en-téte ou le pied

de page a supprimer puis, dans longlet Insertion, cliquez sur le bouton En-téte ou Pied de page
et sur loption Supprimer l'en-téte ou Supprimer le pied de page.

D-Créer un en-téte et/ou pied de page personnalisé

>

26

Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte ou Pied de page - option
Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page

permettent de basculer de 'en-thte au pied d2 page

Frmer Paritite

™ Endte ™ ] Cuicact » { Vrecsdent Premiere page Gitérente
13 Pied de page - {2 Images

o ! & P
b b At te s Susan: I..] Poges paires et impaises diltérertes
bl et Pt i tesncrele ...

) Numsérode saie s | |iiie dorummts B IMAGEEanTYNE | oy o pied s rage 4 Lot gréeideat 17! Afficher e vate du document B ol I pled de sage
Erytdte ot pled de page ingétes Navgution Ogtiors Positinr Feamer -
S R Lotk R : SR L i
Ie numéro de section apparail décocher cefte option permet de I
Si volre cocument cortient masquer le texte du document |
o dosiiiilassdiadnsctoldsilndld |

plusieurs sections

" L LAFLORIDE
CERtie Seglon |

Entrez le contenu de votre en-téte (pied de page) puis réalisez les mises en forme de paragraphes et/ou
de caractéres de votre choix.

Cliquez sur le bouton Fermer I'en-téte et le pied de page de longlet Outils En-tétes et pieds de
page - Création.
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5 Les en-tétes et pieds de page sont visibles en mode Page ou lors de [apergu.

Vous pouvez modifier la position de len-téte/pied de page (par défaut a 1,25 cm du haut et du bas
de I feuille) dans le groupe Position de longlet Outils En-tétes et pieds de page - Création.

Pour afficher le numéro de la section dans laquelle est positionné le point d'insertion, faites un clic
droit sur la barre détat puis choisissez loption Section : le numéro de la section saffiche a gauche
sur la barre d'état.

E- Créer un en-téte et/ou pied de page différent pour Ia premiére page

» Positionnez le point d'insertion dans la premiére page de Ia section concernée.

» Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte ou Pied de page -
option Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page

> Danslonglet Outils En-tétes et pieds de page - Création, groupe Options, cochez l'option Premiére
page différente.

»  Définissez le Premier en-téte ou le Premier pied de page.

5 Sibesoin, utilisez les boutons Suivant et Précédent du groupe Navigation pour atteindre la zone den-
téte (pied de page) des autres pages et définissez le contenu de cet en-téte (pied de page).

& Cliquez sur le bouton Fermer l'en-téte et le pied de page.

F- Créer un en-téte et/ou pied de page pair et impair

s Cette fonctionnalité s'appliquant a toutes les sections du document, cliquez nimporte ol dans le document.

> Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte ou Pied de page -
option Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page

» Dans longlet Outils En-tétes et pieds de page - Création, groupe Options, cochez loption Pages
paires et impaires différentes.

»  Définissez le contenu de la zone En-téte impaire ou Pied de page impaire.

> Cliquez sur le bouton Suivant ou Précédent du groupe Navigation pour atteindre, selon le cas, la zone
d'en-téte ou de pied de page impaire ou paire et définissez le contenu de l'en-téte (pied de page) devant
apparaitre sur les pages paires ou impaires.

> Cliquez sur le bouton Fermer I'en-téte et le pied de page.

G- Créer plusieurs en-tétes/pieds de page
Positionnez le point dinsertion au début de la section a partir de laquelle les en-tétes et/ou les pieds de
page doivent étre différents.

. Onglet Insertion - groupe En-téte et pied de page - bouton En-téte ou Pied de page -
option Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page.

Par défaut, chaque section est liée & la précédente : les contenus des en-tétes et pieds de page de la
section active sont identiques & ceux de la section précédente.

. Sibesoin est, utilisez les boutons Précédent et Suivant du groupe Navigation pour atteindre la zone
d’en-téte ou de pied de page a modifier.

. Dans le groupe Navigation, cliquez sur le bouton Lier au précédent pour le désactiver puis définissez
len-téte (pied de page) spécifique a cette section.
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> Siles sections suivantes ne doivent

désactivez le bouton Lier au précé
> Cliquez sur le bouton Fermer I'en-téte et

pas avoir le méme en-téte (pied de page), accédez 3 Ia section puis
dent avant de préciser le nouvel en-téte [pied de page).

le pied de page.

H-Numéroter les pages d'un document

Insérer les numéros de page
> Onglet Insertion - groupe En-téte et pie

&
tée pour la numérotation puis cliquez sur

L'option Autres numéros de page sur

Pointez l'option Haut de page, Bas de pa

d de page - bouton Numéro de page
ge ou Marges de la page en fonction de |a position souhai-

un style de numérotation.

Office.com visible en bas de la liste permet de télécharger

une numérotation en ligne sur Office.com, s'il ¥ en a de disponible.

Le point dinsertion clignote dans la zone
Cliquez sur le bouton Fermer I'en-téte et

dEn-téte ou de Pied de page.
le pied de page.

Le bouton Numéro de page, disponible dans le groupe En-téte et pied de page (onglet Outils

En-tétes et pieds de page - Création), peut étre utilisé pour insérer une numérotation différente
sur la premiére page, sur les pages paires et impaires...

Pour insérer le numéro dune page directement dans fe corps de celle-ci, positionnez le point d'inser-

tion a l'endrroit U vous souhaitez insérer le numéro puis, dans long
Numéro de page du groupe En-téte et pied de page. Pointez
puis cliquez sur un des styles de numérotation proposés dans la fis

page visible dans le groupe En-téte et
de page.
Modifier le format des numéros de pa

Onglet Insertion - groupe En-téte et pie
option Format des numéros de page

>

[
Format des numéros de page

‘eFormat de la numérotation “9

[ inclure le numéro de chapitre

O

| N

permet de madifier—_
la valeur du premier
numero de page

let Insertion, cliquez sur le bouton
ensuite [option Position actuelle
te.

Pour supprimer les numéros de page, dans longlet Insertion, cliquez sur le bouton Numéro de

pied de page puis sur loption Supprimer les numéros

ge
d de page - bouton Numéro de page -

1

? X

Style de début de chapitre | | Titre 3

Séparateur : ftrait d'union)

i«
Exempies : 1-1, 1A

lumératation des pages

| (® Ajasuite de la section précédente

() A partir de :

[ad
54

[ ok ]| Amnuer

[1] Sélectionnez l'option correspondant au format & appliquer & la numérotation.

Validez.
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3.2 Impression

A- Utiliser I'apercu avant impression

= Onglet Fichier - option Imprimer ou [a] p

Flotide - Waord Al Kessler 4 = u] X

Imprimer

Cogiesr |1 -
#‘:‘ﬂ o—{ Iarcehmpra;;on ou document ‘ N o )
| wobeer ST LA il OREDF
Lomisn o

i weeingn

Imprimante
i EPSONIZIGIC W30 _

‘% Pt

Propedtés de Tinprimarie

Parametres

[[iny  Impnmer tautes ies pages
SIS L ssespate du dorunent

g, bl
il -
U 123 123 123

Onantaton Portisir -

| Muges pamonnsistes v ——

affiche une
seule page

2
g
m
0
w
x
i
2

1 page pae fevile .
RO LR LG g ieelh i sl pbNSE
moddie la mise en page affichert une autre page J un clic ouvre i boite l _ madifient le zoom
de datogue Zoom d'affichage
> Pour afficher une page précise, saisissez son numéro dans la zone Page active ' 5' + puis validez par

=],

> Pour afficher plusieurs pages dans I'apercu, réduisez la valeur du zoom jusqu’a ce que le nombre de
pages sounaité soit visible.

> Pour revenir au document, cliquez sur le bouton ou appuyez sur [a touche [Echap]

o Pour visualiser les autres pages du document, vous pouvez aussi utiliser les touches PgUs] et [PaDn],

B- Imprimer un document

~  Sélectionnez éventuellement le texte a imprimer.

> Onglet Fichier - option Imprimer ou <] P
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{1

30

©
el | Mprimer

Nouveau

3

5

i Copies:
-

Imprimer

Imprimante

EPSON123C2C (WF-3520, .
Prite

imgirimer Propristés de [imprimante

Partager

Parametres

Imprimer toutes les pages

Exparter il ensemble du deciment
Pages:
Fervier 9 ‘ o

1 e
Higss Imprestiaan mecto
_J Imprmer unicuement s

e

Compre Assemblées
123 123 123

Options

Orlentation Portrait

A% 210 % 297 mm

21 cen® 287 <m

dlft
T 53
&

Marges personnalistes

1 page par fesiile v

&

Mise en page

Sélectionnez l'option correspondant a ce que vous souhaitez imprimer.

Si vous avez choisi dimprimer un groupe de pages, spécifiez les numéros des pages a imprimer (ex :
1:3:5) et/ou Iétendue des pages a imprimer (ex : 3-7).

Spécifiez le nombre d'exemplaires & imprimer.

Pour imprimer le document sur les deux faces du papier, sélectionnez l'option correspondant a
limpression recto-verso souhaitée.

Cette option n'est pas visible si votre imprimante ne prend pas en charge limpression recto-verso
automatique.

Dans le cas dune impression de plusieurs pages en plusieurs exemplaires, choisissez siles pages doivent
étre assemblées (séquence dimpression 1-2-1-2-1 -2...) ou non assemblées (séquence d'impression 1-1-
1-2-2-2...).

Si besoin, sélectionnez le nombre de pages du document a imprimer par feuille,

Modifiez éventuellement l'orientation {a), les marges (b) du document ainsi que le format du papier (c).
Lancez limpression du document.
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4.1 La présentation des caracteres

La mise en valeur sapplique aux caracteres sélectionnés ou aux caractéres saisis ensuite.
A- Mettre en valeur les caractéres

A I'aide de la souris

> Sélectionnez le texte s'il est déja saisi.
»  Enfonction de la mise en valeur a appliquer ou 3 annuler, cliquez sur le ou les boutons du groupe Police
de l'onglet Accuell :

augmente |a taille

taille des polices [ diminue la taille

1

liste des polices Y caibri (Corp -[11 -| A A" Aa- %

‘ couleur du surlignage
caracteres Gras g 1 § ~abe x, x° A~ a; - A -« couleur du texte

caracteres ffaliques [ caractéres en Beesant
caractéres Soulignes caracteres en | ..

caractéres bamres

Pour mettre en valeur les caractéres, vous pouvez également utiliser les outils de la mini barre d’outils
qui s‘affiche lorsque vous sélectionnez du texte.

La liste associée a loutil @ permet de choisir le trait de soulignement.

A I'aide du clavier
> Pour activer ou désactiver la mise en valeur, utilisez les raccourdis suivants :

(o] G Gras

[l | [talique

lad| U Souligné

Ga) A y Double souligné 5

Gille | w mots seulement soulignés =

Cu]le J K PETITES MAJUSCULES q

)& | +(clavier alphanum.) Position Exposant E

] = Position Indice u

adlle | H Texte masqué m
18
1§

A l'aide de la boite de dialogue
> Sélectionnez le texte Sl est déja saisi.
»  Onglet Accueil - groupe Police - bouton 4 - onglet Police, style et attributs
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Police

Police, style et attributs Paramétres avancés
—4

Boliﬂc_e_:m . ;tyle de pol:cs: Tallle : |
Trebuichet MS | {Gras talique | [10
| Tekton Pro £xt A l Normal | |8 PN
Tempus Sans ITC | | ltalique 9 1
Times New Roman .| {Gras J]
iTrajan Pro {Geas algoe ] n H

v o A1 v

—_— B L activez ou désactivez
Soulignement : Coulens de soulignement ; 5

[ (e et la (ou les) mise(s)
M| | foucun) | [ Avtomatigue B en valeur de votre choix

Effets

[] Bamé [T] petites majuscutes
[ Basré double 4 Majuscutes
[[] Exposant [ Masgué
[ Indice l affiche le texte sélectionné avec' ._J
les mises en valeur choisies
Apercu

TREBUCHET MS

Police TrueType, identique 3 I'écran et & limpression,

l—Lpermet de modifier la présentation standard des caracté@ [

Annuter

Pour annuler toutes les mises en valeur de caracteres, faites <] Bace] oy [l & ] Z ou cliquez sur
-

l'outil | ’:& | visible dans le groupe Police de longlet Accueil.

= Pour que chaque mise en valeur de caractéres différente soit stockée dans le volet Styles, cochez

loption Mise en forme des polices de la boite de dialogue Options du volet Style (onglet

Accueil - groupe Style - bouton ™ - volet Styles - lien Options). Ainsi, ces mises en valeur
pourront étre appliquées & dautres caractéres du document (cf. 4.5 - La mise en forme).

= Word propose des fonctionnalités OpenType permettant, par exemple, de modifier le type de ligature

ou encore de choisir un autre jeu stylistique pour le texte utilisant n'importe quelle police OpenType :
onglet Accueil - groupe Police - bouton ™ - onglet Paramétres avancés.

B- Modifier les espacements entre les caractéres

>

v

v

32

Au besoin, sélectionnez les caractéres concernés.

Onglet Accueil - groupe Police - bouton

Dans longlet Parameétres avancés, choisissez |Espacement : Etendu ou Condensé.
Au besoin, saisissez dans la zone De la valeur de l'espacement (en paoints).

Cliquez sur OK,.
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C- Appliquer un effet aux caracteres

Il sagit ici de modifier lapparence des caractéres en leur appliquant un ou plusieurs effets comme,
par exemple, un effet dombre ou de réflexion.

5 Sélectionnez les caractéres concemes. ——

> Onglet Accuell - groupe Police - outil Effets de texte et typographie &'

> Selon l'effet & appliquer, cliquez sur un des effets proposés dans la partie supérieure de la liste ou pointez
loption Ombre, Réflexion ou Lumiere.

£ Rechachar +

& senta

o X Coups . i . —  pieRge
HO W SO Poosdwey v 36 <IN A Aks Ll i 9 - ¢ ) cobe
) B cone i ; PERL AABBC axsBCC @ awsbe |Radicelx] |y gty
: ; 4 - : W -4 - L ie | YHIodst YPodal Y Fla Flurid % Nosel | ¥
i i oy [ B 7 5o Y -4 ot Ireler Tl Dokos LuSdsl g
Pressas papsens A [T Sty - Madifxatan -~
L SRS - | L H A A ki MDA < RSN SO O N Y RN O TN R

A A P

G ar——

-—

Varbstiony ba vétleain

ciquez sur leffet
& applguer
ls aux caractires

Leffet pointé est visible sur le texte en arriére-plan.
> Pour appliquer un effet de dégradé aux caractéres, dans l'onglet Accuell, ouvrez la liste de foutil

Couleur de police ™./, pointez l'option Dégradé puis cliquez sur celul a appliquer au texte.

Si les effets de dégradé, dombre, de réflexion et de lumiére prédéfinis proposés par Word ne vous
conviennent pas, vous pouvez Creer vos propres effets personnalisés & laide des options du volet

Effets de mise en forme d'un texte : onglet Accueil - groupe Police - bouton ™ - bouton Effets
de texte. Pour créer un dégradé, activez l'icbne 'A' puis utilisez les options de la catégorie
Remplissage du texte et utilisez les options de la catégorie Contour du texte pour modifier
I'aspect du contour des caractéres. Pour créer un effet d'ombre, de réflexion ou de lumiere, activez

Vicone puis utilisez les options des catégories Ombre, Réflexion et Lumiére ; la catégorie
Format 3D regroupe les options permettant d‘appliquer un effet 3D aux caractéres.
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D-Appliquer un effet 3D aux caractéres

> Sélectionnez les caractéres concerneés.
> Onglet Accueil - groupe Police - bouton 7 - bouton Effets de texte
=
z4)

> Cliquez sur licdéne ‘ ,'G\i. 4 puis sur Format 3D.

> Définissez les types de Biseau ainsi que la Profondeur, e Contour et/ou le style de la surface (option
Matériel) de |effet 3D.

> Une fois les options 3D définies, cliquez & deux reprises sur le bouton OK.

4.2 Les tabulations

A- Poser un taquet de tabulation

La pose de taquets de tabulation permet daligner de facon précise le texte lorsque vous utilisez la

touche =_],

A I'aide de la souris
> Sélectionnez le ou les paragraphes concernés ou ciquez dans le paragraphe.

> Cliquez une ou plusieurs fois sur le bouton = situé 3 gauche de la regle pour faire apparaitre le type de
taquet souhaité :

Eu A

taquet gauche taquet centré

b

< taquet droit taquet décimal

' taquet barre

> Cliquez dans la régle sur la marque de graduation correspondant a la future position du taquet puis ali-
gnez le texte sur le taquet a I'aide de la touche =_].

A I'aide de la boite de dialogue

> Sélectionnez le ou les paragraphes concernés ou cliquez dans le paragraphe.
> Onglet Accuell - groupe Paragraphe - bouton ™

> Cliquez sur le bouton Tabulations.
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> Pour chaque taquet a POSer ;

| Tabulations ? X |
Position : Taquets par défaut
|_T_'—‘W P [l change (o pedibion
Ton e “'| destaguets
H7em A supprimer; . de tabulation
11 om
b ? par défaut
(2} ANt -
| (@ Gauche () gentré ) proite
Opéamal O Barre
Points de suite
@tauwn O Ldee supprime le taguet
sélectionne

] supprime tous les
il taquets de la zone
Position

| O
W

Précisez la position du taquet.
Choisissez I'alignement du taquet.

& N E

sont associés.
Créez le taquet.

(=]

> Lorsque tous les taquets sont posés, diquez sur le bouton OK.

Si besoin, définissez ses points de suite ; les points de suite slinsérent avant la tabulation a laquelle ils

Les taquets personnels suppriment tous les taquets de Word (posés par défaut tous les 1,25 cm) situés

avant leur position.

Lorsqu'un taquet personnalisé existe sur la régle, un double clic dessus ouvre la boite de dialogue

Tabulations.

B- Gérer les taquets existants

& Pour déplacer un taquet, faites glisser la marque du taquet dans la régle jusqu'a sa nouvelle position.

> Pour supprimer un taquet, faites glisser la marque du taquet en dehors de Ia régle. Pour supprimer tous
les taquets, cliquez sur le bouton Effacer tout de la boite de dialogue Tabulations (cf. titre précédent).
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4.3 La mise en forme des paragraphes

La mise en forme sapplique aux paragraphes sélectionnés ou au paragraphe courant. Pour qu’elle
s‘applique & tous les paragraphes possédant le méme style, il faut modifier le style correspondant
(cf. 5.2 Les styles).

A-Provoquer des retraits de paragraphe

A I'aide de la souris
> Sibesoin, affichez la régle : onglet Affichage - groupe Afficher - option Regle.

> Faites glisser chaque marque de retrait selon la présentation souhaitée ; maintenir la touche LAt] enfon-
cée lors du dliqué-glissé permet d'afficher les distances entre les marges et les retraits.

~— Margque de retrait positif
/ de premiére ligne

8 am«g.u..zmﬁ"%-‘%‘\;- S A RO RN SR ACROMX RM R RSONS XRMF VRIS WG UM S ooy,
\ — Mmarque de retrait négatif margue de retrait _ /
- de premiére ligne 3 droite .

1
marque de refrait @ gauche

+ Pour faire un retrait positif ou négatif de la premiére ligne, vous pouvez aussi cliquer plusieurs fois sur

(oo i ¥
le bouton “=! § gauche de la régle afin de faire apparaitre les boutons " (retrait positif) ou &
(retrait négatif) puis cliquer dans la régle sous la marque de graduation correspondant a la future
position du retrait.

S = e ¥ Y
- Les outils T—---J et 1221 visibles dans le groupe Paragraphe de l'onglet Accueil permettent de dimi-
nuer ou daugmenter le retrait gauche.

A I'aide de la boite de dialogue

> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton
> Cliquez sur fonglet Retrait et espacement.

| Retrait

| Gauche:

Droite :

Premidre Hune

”

] Retraits inversés

pour ohtenir un retrait négatif pour mettre en retrait uniquement la premiére ligne

> Dans la zone Retrait, déterminez, dans [unité de mesure précisée, quelles doivent étre les valeurs des
retraits a appliquer puis diquez sur le bouton OK.

= Par défaut, loption Définir les retraits & gauche et de Tre ligne a l'aide des touches TAB et
RET. ARR. de la boite de dialogue Correction automatique est cochée (onglet Fichier - Options -
catégorie Vérification - bouton Options de correction automatique - onglet Lors de la
frappe). Utilisez =_1 pour augmenter le retrait gauche ou “—J pour le diminuer.
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B- Modifier I'alignement des paragraphes

Alignement Avec la sourls Avec le clavier
Gauche [ad]e ] G
i Centré = [cvd] E
Droit *:%1 (] | D
Justifié = Gl J

5 Ces alignements sont également accessibles par la boite de dialogue Paragraphe, onglet Retrait et
espacement.

C- Modifier I'interligne

»  Onglet Accuelil - groupe Paragraphe - bouton e

> Cliquez sur fonglet Retrait et espacement et choisissez la valeur de ['Interligne :

Espacemernit
Agant : 0 pt L«;« Interligne : De:
Aprés; fopt Simple B

[ Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphi

Apergis | Exactement

diAu moins
| : s (f)Multiple .. o ]

(al Hauteur d'une ligne.
(b) Hauteur dune ligne et demie.
— (c) Hauteur de deux lignes.
(d) Valeur minimale de linterligne (saisie dans la zone De).
le) Valeur fixe que Word ne peut pas modifier quelle que soit a taille des caractéres (saisie dans la zone
De).
() Valeur de linterligne simple multipliée par le nombre saisi dans la zone De.

> Cliquez sur OK.

M=
— 5 Vous pouvez aussi ouvrir la liste associée & l'outil W= ‘ du groupe Paragraphe (onglet Accueil) puis
cliquer sur la valeur correspondant a linterligne souhaité ; I'option Options d'interligne ouvre la

= boite de dialogue Paragraphe.

2
0
=
q
=
2
uw
0
‘w
18
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D- Modifier I'espacement entre les paragraphes

& Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton E
& Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement.

» Dans la zone Espacement, déterminez la valeur de espace 3 laisser Avant et/ou Apreés le paragraphe
puis diquez sur le bouton OK.
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= Au clavier, faites <l 0 (clavier alphanumérique) pour ajouter un espace de la hauteur d’une ligne
(12 pt) au-dessus du paragraphe (faites de nouveau (<l 0 pour annuler),

+ Vous pouvez ajouter un espace avant et apres un paragraphe en cliquant sur loption Ajouter un

espace avant le paragraphe et Ajouter un espace aprés le paragraphe de [outil [ ] au

groupe Paragraphe (onglet Accueil).

» Pour modifier lespacement entre tous les paragraphes du document ainsi que lespacement entre
leurs lignes, dans longlet Création, cliquez sur le bouton Espacement de paragraphe du groupe
Mise en forme de document puis cliquez sur loption correspondant & lespacement souhaité.

E- Empécher une rupture entre des lignes/paragraphes

> Sile saut de page/colonne doit &tre interdit dans un paragraphe, sélectionnez le paragraphe ; s'il doit étre
empéché entre deux paragraphes, diquez dans le premier ; s'il doit étre empéché entre plusieurs para-
graphes, sélectionnez les paragraphes concernés mais pas le dernier.

> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton

> Cliquez sur l'onglet Enchainements.

— empéche la rupture entre les paragraphes
o e ) v
| [¥] Eviter veuves et orphelines

-—1__,] Paragraphes solidaires

| Lignes solidaires ‘
1 Saut de page avant

L empéche la rupture au sein d'un paragraphe

> Cochez l'option Eviter veuves et orphelines pour empécher que les lignes d'un paragraphe se retrou-
vent en haut d'une page veuve) ou que la premiére ligne d'un paragraphe se retrouve en bas d'une page
(orpheline).

F- Annuler des mises en forme de paragraphes

> Pour appliquer au paragraphe courant ou aux paragraphes sélectionnés la mise en forme standard,
utilisez le raccourci-clavier <] Q.

© Pour modifier la mise en forme standard des paragraphes, modifiez le style appelé Normal.
G-Tracer des bordures autour des paragraphes

> Sélectionnez les paragraphes concemés (y compris les marques ﬂ).

> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - liste de |'outil ! - option Bordure et trame
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Bordure et trame

| Bordures = Bordufe de page = Irame de fond

i Type: glylre i . | Apercu
wl | Cliguez sur le schema
ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les
hordures

apergu
de la bordure
choisie

i largeur: .

WPt ARRRRAARR ‘v} e LEI

| Paragraphe

| [;3] L
| persopnalise |

a._,_ permet de définir
= 'espace entre
smeesy | e texte etla bordure

[1] Sélectionnez le type Encadrement ou Ombre.

Sélectionnez le style de bordure souhaité.
-' sélectionnez la couleur & appliquer & la bordure ; les couleurs associées 4 la zone Couleurs du theme
sont liées au théme appliqué au document (cf. 5.1 - Les thémes).
Choisissez I'épaisseur de bordure souhaitée.

Si besoin, utilisez ces boutons pour supprimer les bordures correspondantes.
[6] Veillez a ce que loption Paragraphe soit sélectionnée.

Cliquez sur le bouton OK.
o
o Vous pouvez aussi cliquer sur une des options de la liste associée & l'outil =~ (onglet Accueil -
groupe Paragraphe) : la bordure reprend alors les propriétés spécifiées dans la boite de dialogue
— Bordure et trame. L'option Aucune bordure supprime la bordure.
— » Lencadrement se fait entre les retraits gauche et droit. Il suffit de déplacer ces retraits pour modifier
la largeur de la bordure.
) o Pour encadrer des caractéres, sélectionnez-les et procédez de la méme fagon que pour un para-
graphe. L'option Texte est alors sélectionnée dans la liste Appliquer a.
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H-Appliquer une couleur au fond d'un paragraphe

A I'aide de la souris

> Seélectionnez les paragraphes concernés (y compris les marques ). R

} f
> Dans fonglet Accuell, groupe Paragraphe, ouvrez a liste associée au bouton (=57,

> Sélectionnez une des couleurs proposées ou diquez sur l'option Autres couleurs pour en sélectionner
une autre ; I'option Aucune couleur permet d'effacer la couleur de fond.

A I'aide de la boite de dialogue
> Sélectionnez les paragraphes concernés (y compris les marques “J.

> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - liste de I'outil | - option Bordure et trame -

onglet Trame de fond

[ Bordure et trame ? X
r* Bordures  Bordure depage  Irame de fond

Remplissage | Apercu

Couleur : i

Appliquer a: . s
iPauguphe .:j
(1 ok | [ annuier” |

(1] Choisissez la couleur de fond.
Choisissez le pourcentage ou le motif.
Choisissez la couleur du motif.
Cliquez sur OK.

I- Créer une lettrine

v Cliquez dans le paragraphe ou sélectionnez les lettres concernées dans le premier mot du paragraphe.
|
> Onglet Insertion - groupe Texte - outil Lettrine |
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== > Siune des deux lettrines proposées dans la liste vous convient, cliquez dessus pour appliquer. Sinon, cli-
quez sur Options de lettrine.

! Lettrine ? X
== selectionnez
la position Fotion ___l,__ - l
= lettrine
de Ia lett = Wal twgl
. | Sm— =l | =]

Augyne Dans le fexte  Dans la marge -

wOptions

Police
permet de —| | French Scrig M
personnaliser Hauteur (lignes): 4
|a présentation =
de |a lettrine

la Distance du texte: :0 o .
I3 i i

= » Pour supprimer une lettrine, cliquez dans le paragraphe contenant la lettrine et, dans longlet
Insertion, cliquez sur le bouton Lettrine du groupe Texte puis sur loption Aucun.

4.4 Les pages

A- Insérer une page de garde

Une page de garde est une page qui siinsére au début du document et dont le contenu introduit les
pages suivantes, Word met & votre disposition une galerie de pages de garde prédefinies.

> Onglet Insertion - groupe Pages - bouton Page de garde

> Dans la liste qui saffiche, cliquez sur la page de garde a insérer ; loption Autres pages de garde sur
Office.com visible en bas de la liste permet de télécharger une page de garde en ligne sur Office.com,
s'il y en a de disponible.

= > Complétez ou modifiez le contenu de la page de garde : cliquez sur la zone 4 renseigner puis saisissez le
texte souhaité ou sélectionnez linformation a insérer.

Certaines zones de texte reprennent les propriétés définies pour le document (Titre, Sous-titre,
Auteur...).

Word ne tient pas compte de la page de garde lors de la numérotation des pages : la page qui suit la
page de garde est numérotée 1.

- 5 Pour créer une page de garde personnalisée, sélectionnez le contenu a enregistrer dans la page de
garde puis cliquez sur loption Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de garde du
bouton Page de garde (onglet Insertion).

L'option Supprimer la page de garde actuelle du bouton Page de garde permet de supprimer
cette page.
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B- Insérer une page vierge

> Cliquez, dans votre document, & I'endroit ou vous souhaitez insérer la nouvelle page.

> Onglet Insertion - groupe Pages - bouton Page vierge

C- Aligner du texte dans la hauteur de la page

v

v

Onglet Disposition - groupe Mise en page - bouton ™

> Cliquez sur longlet Disposition.

> Ouvrez la liste Alignement vertical puis cli

dans la hauteur de la page) ou Bas.

Sélectionnez le texte que vous souhaitez aligner verticalement ou dliquez dans la section concernée.

quez sur l'option Haut, Centré, Justifié (pour répartir le texte

> Dans laliste Appliquer a, choisissez la partie du document concemée par lalignement.

> Cliquez sur OK.

D-Appliquer des bordures aux pages

> Positionnez le point d'insertion dans la section concernée.

> Onglet Création - groupe Arriére-plan de la page - bouton Bordures de page

|
; Bordure et trame

Aucune

| Bordures
Trpe::
supprime la g =5
bordure de
page

[1] Choaisissez le type de bordure ;

chaque coté de la page.

p

Persopnalisé

permet de définir 'espace entre le bord de la page (ou le texte) et la bordure

Bordure de page  Trame de fond

’ Encadrement _W Y e
Ombre

Couleu

lérge ut:
et 3]
Mot

l'option Personnalisé permet dappliquer un style de trait différent pour

e Automatique

Apercu

Cliquez sut le schéma
ci-dessous ou utilisez les
Routens pour appliquet les
bordures

-
Appliquera:

| [Atout le document - l

Choisissez le style et la couleur de la bordure ou préférez un motif,

Précisez la largeur de la bordure.
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Si la bordure ne doit s'appliquer qu'a un ou plusieurs cotés de la page, utilisez ces boutons ou diquez

sur les bordures visibles dans I'apercu.

== Spécifiez la partie du document a encadrer.
Encadrez les pages.

v

>

>

E- Créer un filigrane

Un filigrane est un texte, une image ou un objet qui apparait en arriére-plan du texte principal d'un
document.

Pour ajouter un filigrane prédéfini dans chacune des pages du document :

onglet Création - groupe Arriére-plan de la page - bouton Filigrane

Cliquez sur le filigrane prédéfini de votre choix ; l'option Autres filigranes sur Office.com visible en bas
de la liste permet de télécharger un filigrane en ligne sur Office.com, sily en a de disponible.

Pour ajouter un filigrane personnalisé : onglet Création - groupe Arriére-plan de la page - bouton Fili-
grane - option Filigrane personnalisé.

| Filigrane imprimé ? X

[ () Pas de filigrane
- () Image en filigrane

. atténue les couleurs
de limage
afin qu'elles ne génent

Echetie: Laute i i /. Estompée p——————"

’ (®) Texte en filigrane

Langue: %“‘ﬁﬂ"““’ _ = = = .‘ - [.";‘; pas la lisihilité du texte
L Tegte: |DOSSIER FLORIDE| M
L -
E Tatlle : 180 R

Couleur ‘lsé N e;" i T i Translucide $—— attenue la couleur

du texte

Disposition: ® Diagonate (O Horizontal
o wri)

Pour ajouter un filigrane de type texte, activez foption Texte en filigrane. Saisissez le Texte ou sélection-
nez un des textes proposés, modifiez éventuellement sa présentation et indiquez la Disposition souhai-
tée.

Pour ajouter un filigrane de type image, activez loption Image en filigrane. Sefectionnez limage puis
modifiez éventuellement sa taille (Echelle).

Cliquez sur le bouton OK.

Pour modifier un filigrane personnalisé, ouvrez a nouveau la boite de dialogue Filigrane imprimé.
Pour supprimer un filigrane, dans longlet Création, groupe Arriére-plan de la page, cliquez sur le
bouton Filigrane puis sur loption Supprimer le filigrane.

Le bouton Couleur de page visible dans le groupe Arriére-plan de la page (onglet Création) per-
met d‘appliquer une couleur, des motifs ou des textures 3 l'arriére-plan des pages du document. En

plus d’étre visible en mode d'affichage Page, un arriere-plan est visible en mode d‘affichage Web,
c'est-a-dire tel qu'il s’affichera dans un navigateur Web, mais ne s'imprime pas.
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4.5 La mise en forme

A- Afficher la mise en forme d‘un texte

>

B>

2

44

Cliquez sur le paragraphe ou sélectionnez le texte concemé.

Onglet Accueil - groupe Style - bouton T

/_}4
Cliquez sur le bouton Inspecteur de style [j dans la partie inférieure du volet Styles.

T ]
Cliquez sur le bouton r 1 dans la partie inférieure du volet Inspecteur de style.

Reveler la mise en forme v sl ferme le volet

[ PETIT L__ cadre d'exemple

| Comparer avec une sutre sélection

|  Police fa
POLICE ]
iPar défaut} Trebuchet MS
10 pt
Gras
ltatigue
LANGUE

Francals (France}
FETS

Tout en majuscule

aa ¥ — deétail de la mise
f— A—&iﬁ_'»w,ﬁg‘ﬂ" en forme, classé
¥ ne o o
MIVEAU HIERARCHIQUE : par catégorie
Niveau 4
RETRAT
Gauche: Gom
.- Droite: 0 cm
permettent de réduire ESPACEMENT
ou développer le contenu :;argiféngt
d'une catégorie lnlcrsgg-ne ssimple
ENCHAINEMENTS
Autoriser lignes veuves 2t orphelines
Sars coupure de mots

v

Options |
cocher cette option permet |4 Distinguer a source de style
d'afficher le nom du style
appliqué au paragraphe

Il Afficher toutes les marques de mise en forme

I_ affiche les marques de mise en forme dans le document

Pour sélectionner tous les paragraphes ou textes ayantune mise en forme identique au paragraphe actif
Ou au texte sélectionné, ouvrez la liste associée au cadre d'exemple puis cliquez sur Sélectionner tout
le texte ayant une mise en forme similaire.

Pour appliquer au texte sélectionné la mise en forme du mot précédent, ouvrez la liste associée au cadre
d'exemple puis cliquez sur l'option Appliquer la mise en forme du texte voisin.
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= Pour annuler la mise en forme du texte sélectionné ou du paragraphe actif, ouvrez la liste associée au
cadre d'exemple puis cliquez sur f'option Effacer la mise en forme.

B- Comparer la mise en forme entre deux textes

o Affichez le volet Révéler la mise en forme (cf. titre précédent).

5  Sélectionnez le premier des deux textes ; vous pouvez aussi dliquer sur un paragraphe si la comparaison
concermne une mise en forme de paragraphe.

» Cochez l'option Comparer avec une autre sélection.

s Sélectionnez le texte avec lequel vous souhaitez effectuer la comparaison ou cliquez sur un paragraphe
si la comparaison concerne une mise en forme de paragraphe.
Le détail des différences de mise en forme, classé par catégorie, apparait dans la liste Différences de
mise en forme. Le texte Pas de différences de mise en forme apparait dans cette zone si aucune
différence n'a été détectée par Word.

Pour appliquer la mise en forme du premier texte sélectionné 2 la sélection en cours, ouvrez 1a liste asso-
cide au second cadre d'exemple puis diquez sur Appliquer la mise en forme de la sélection originale.

> Lorsque la comparaison des deux textes est terminée, décochez loption Comparer avec une autre
sélection puis fermez e volet Révéler la mise en forme.

v

C- Copier des mises en forme

> Pour copier une mise en forme de paragraphe, diquez dans le paragraphe mis en forme ou sélectionnez-

le y compris 11) : pour copier une mise en forme de caractéres, sélectionnez le texte mis en forme.

> Onglet Accuell - groupe Presse-papiers - outil
» Pour copier une mise en forme de paragraphe, diguez dans le paragraphe a mettre en forme ou, Si

plusieurs paragraphes sont concemes, sélectionnez-les (y compris les 1 ) ; pour copier une mise en forme
de caractéres, sélectionnez les caractéres a mettre en forme.

=
Pour recopier plusieurs fois les mises en forme, faites un double clic sur I'outil \—-. Il suffit alors de

faire Ehap| pour désactiver foutil.

4.6 Présentations diverses

A- Insérer un saut de section

»  Positionnez le point d'insertion au début de la section qui doit étre créée.
> Onglet Disposition - groupe Mise en page - bouton Sauts de pages
~ Dans la zone Sauts de section, cliquez sur I'option correspondant au saut de section ainsérer.

Pour mettre en forme une section, cliquez dans la section concernée puis réalisez la présentation sou-
haitée.
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B- Présenter les paragraphes avec des puces

> Sélectionnez les paragraphes concernés.
> Dans longlet Accuell, ouvrez Ia liste associée 3 I'outil

- —
(Sl
-

Deriéres puces utiisées

puces utilisées depuis __J S | .:.
I'ouverture de I'applications .~ | ‘

Bibliothégque de puces

.

e

‘ 119

pointez les puces _.I > v | .
afin de visualiser l'effet L. Il |
dans le document . Puces du document

puces utilisées dans _w ), ‘
s L. |

les documents ouvert:
dans Word & Modifier le niveau de liste ’

Béfinm une puce..

& Siune des puces proposées dans la Bibliothéque vous convient, cliquez dessus.
> Pour appliquer une autre puce, diquez sur l'option Définir une puce.

Définir une nouvelle puce ? X

Puce & utiliser
| mbote.. | | image.. | |
ngn_e;_genﬁ:

g
El gy CTET

Apercu

1

L Annuler | -

[1] Cliquez sur le bouton correspondant au type de puce voulu puis sélectionnez le symbole ou limage
souhaité,
Cliquez si besoin sur ce bouton pour madifier les attributs de caractéres de la puce,

Modifiez éventuellement l'alignement de la puce.
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[4] Cliquez sur le bouton OK.

psr——

5 Cliquer directement sur | out// = \ permet dajouter la derniére puce utilisée.
Pour supprimer les puces appliquées aux paragraphes sélectionnés, désactivez | ‘outil |

C- Présenter les paragraphes avec des numeéros

> Sélectionnez les paragraphes concernes. P

& Dans l'onglet Accueil, ouvrez la liste associée a I'outil =77 . Siun des styles de numéros proposés dans
la Bibliothéque vous convient, diquez dessus.

> Pour appliquer une autre numerotation, diquez sur l'option Définir un nouveau format de numéro-
tation.

Définir un nouveau format de numérotation ? X
|
| Format de la numérotation
‘ Style de pombre : |
L SRR
m—*‘ 123 [ [Teotee,. 3]
1 Fomm de nnmbre >l e

f Alignement :
[}+ecaune [

Apercu

l\\i\i

w

I Annuter |

[1] Sélectionnezle style de numérotation souhaité ; depuis la version 2010 de Word, vous disposez de nou-
veaux formats de numérotation a chiffre fixe (01, 001, 0001.. ).
[2] Personnalisez éventuellement le texte de la numérotation.

Modifiez si besoin les attributs de caractéres de la numérotation.
Modifiez éventueflement lalignement du nUMEro.
[5] Cliquez sur le bouton OK.
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Si votre document contient déja des paragraphes numérotés utilisant le méme style de numérotation

et situés au-dessus de ceux sélectionnés, I'outil - f’ } saffiche alors & gauche de la sélection.
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=
> Pour continuer la numérotation a partir de la liste précédente, diquez sur I'outil L= puis sur l'option
Continuer la numérotation.

% Cliquer directement sur l'outil 3 ="

' permet dajouter le dernier numéro utilisé.

=
e

@ Loption Définir la valeur de numérotation visible dans la liste de loutil \— permet de changer
le numéro de départ dune liste numérotée. =

2 -

3

= Pour supprimer les numéros appliqués aux paragraphes sélectionnés, désactivez I'outil [;W

-
vl
|

D-Présenter du texte sur plusieurs colonnes

> Cliquez dans la section concemnée ou sélectionnez le texte concernd.
> Onglet Disposition - groupe Mise en page - bouton Colonnes

> Cliquez sur une des présentations proposées dans la liste ou, pour personnaliser la présentation des co-
lonnes, cliquez sur loption Autres colonnes,

{ Colonns B 7 | ‘ T o ? X
| | Prédéfinir ‘
o (m] [@ [m || [m]

Une Deux Trois Gauche Droite
[ Al

Nombre de colonnes: (2 |4 Ligne séparatrice
E\‘urqeur et espacement Apercu
L]

Coln®: Lafq-eur_ : :spE:menl 2

%] [az2am ETTTR
v £t i

l__,de-' identiq =1
@dppﬂqner a: \_A . uﬂe doEument a Nouvelle colonne
| Ander

Sélectionnez la présentation générale attendue.

Indiquez si les colonnes doivent avoir la méme largeur.
Modifiez, au besoin, la largeur et lespacement des colonnes.
Précisez siles colonnes doivent ére séparées par une ligne.
Indiquez la partie de texte concernée par cette présentation.
Validez.

@ ERNE

o Pour visualiser le multicolonnage, le mode daffichage Page doit étre actif.
> Pour insérer un saut de colonne, utilisez le raccourci-clavier [u]/¢ | =],
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5.1 Les themes

A chaque théme prédéfini est ass
hypertextes), deux polices (une po.
de traits et de remplissage. Par défaut, le theme Office est ass

A-Appliquer un théme au document

> Ouvrez le document concerné.
> Onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Thémes

pointez les themes
afin de visualiser
|'effet correspondant
dans votre document

applique le theme associe

au modele sur lequel -|_
est basé le document

permet de rechercher — 4
des themes non répertoriés
dans la liste

ocié un ensemble de couleurs (pour les textes, larrigre-plan, les liens
lice de titre et une police de corps de texte) et un ensemble deffets
ocié & chaque document créé.

T Rechercher les themes...

Bgy Ensegistrer fe theme actif.,

Office Galerie
i1 | |
 intégral ‘ lon Organiqu.c Rétrospec... |
Aa I iAo T | Aa l
Salle d'ion Secteur ~ Ardoise Bande de...
o I
; . Berlin ; Cadre | Cé!am-—’
Aa I EAaTm Aa il Aa ]]
wmm | wwmwmn () | wecune wREER
Circuit Colis Congcis Damas |

——a Restaurer fe theme 3 partic du modéle

s Cliquez sur le bouton correspondant au théme a appliquer.

0
w
]
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8]
0
3
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w
=
>
=
a
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La présentation des éléments auxquels sont associés les polices, les couleurs et les effets dun theme
change en fonction du théme choisi.

B- Personnaliser un théme de document

> Pour changer les couleurs du théme :

onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Couleurs
Cliquez sur un des jeux de couleurs Proposes ou sur l'option Personnaliser les couleurs pour créer votre

propre jeu de couleurs.
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> Pour changer les polices du théme ;
onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Polices

Cliquez sur un des jeux de polices proposés ou sur l'option Personnaliser les polices pour créer votre
propre jeu de polices.

& Pour changer les effets du théme :
onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Effets.

Pointez successivement les jeux proposés afin de visualiser leur effet dans le document puis diquez sur le
Jeu deffets a appliquer.

Les effets du théme s’appliquent aux objets.

> Pour enregistrer les modifications apportées aux couleurs, aux polices et/ou aux effets du théme d'un
document : onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Thémes - option
Enregistrer le théme actif

Veillez a ce que le dossier Document Themes soit sélectionné, spécifiez le Nom de fichier et diquez sur
le bouton Enregistrer.

'+ Pour supprimer un théme personnalisé, cliquez sur le bouton Thémes. Dans la zone Personnalisé,
faites un clic droit sur le théme concerné puis cliquez sur loption Supprimer.

5.2 Les styles

A- Créer un style

Un style contient des caractéristiques de mises en valeur de caractéres, de paragraphes et/ou de
tableaux applicables & nimporte quel texte.

Premiére méthode

Cette technique permet de créer uniquement un style de type Lié qui réunit les mises en forme de
caractéres et de paragraphes.

> Ouvrez le modele ou le document concemé.
> Elaborez, si besoin, la mise en forme & mémoriser dans le style.

> Dans le groupe Style de I'onglet Accuell, cliquez sur le bouton Autres .| visible dans la partie
inférieure de la barre de défilement de la qgalerie des styles puis cliquez sur I'option Créer un style.

> Spécifiez le nom du style et diquez sur OK.
Le nouveau style est désormais visible dans la galerie Styles et s'applique au paragraphe en cours.
Pour baser un style sur une mise en forme existante, vous pouvez aussi afficher le volet Styles (onglet

Accueil - groupe Style - bouton 5 puis cliquer sur le bouton Nouveau style .-

Deuxiéme méthode
> Ouvrez le modéle ou le document conceme.

> Sile style a créer doit reprendre la mise en forme d'un paragraphe existant, cliquez dans le paragraphe
concerné.
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»  Onglet Accueil - groupe Style - bouton ™
:

> Cliquez sur le bouton Nouveau style :’ * du volet Styles.

| Créerun styl: & pamvde la muse”en forme 7 X
| Propriétés

[I}—}-auom: “ R

Type de style : i Palgg!!pﬁe‘

SMenasé sar; | 4l Mormal
—aStyle du paragraphe suivant : 1! Stylel »
1 Mise en forme

= = |15 4%

Poiice et Sans F8 Dem, 24 pi, Geas, Tout en majuscule, Contour du texte, Remg du tede, Rétlexion, Centré
Maotif : Transparente fAccent 2), Style ; Afficher dans 1a galerie Styles Si cette option st active,

Sur base de: Normal , 2
| | toute modification d'un paragraphe
présenté avec le style entraine
la modification du style

@) Unigq; dans ce d d nits basés sur ce modéle
[ ramare| [ ] [ i ||

Ajouter & Ia galerie de styles 7] Mettre 3 jour automatiquement

permet de visualiser le style dans |a galerle Styles

Saisissez le nom du style.
Sélectionnez le type de style A créer (par défaut Paragraphe est sélectionné).
Sélectionnez éventuellement le style & partir duquel le nouveau style doit étre élaboré.

Dans le cas de la création d'un style de Paragraphe ou d'un style Lié, choisissez le style qui sera auto-
matiquement appliqué au paragraphe suivant lors de la saisie.
Elaborez la mise en valeur a insérer dans le style.

E &N E

Activez cette option pour ajouter le style au modele du document actif.

NG

Créez le style.

Le nom du style apparait désormais dans le volet Styles et sapplique au paragraphe actif. Les styles
de tableau sont visibles dans la galerie des styles de tableau située dans le groupe Styles de tableau
de longlet Création lié a loutil contextuel Outils de tableau.

Pour exploiter le style dans plusieurs documents, vous devez le créer dans un modéle de document.

Pour imprimer la liste des styles, cliquez sur | ‘onglet Fichier puis sur |'option Imprimer. Dans la pre-
miére liste de la zone Paramétres, sélectionnez loption Styles puis cliquez sur fe bouton Imprimer.

Word 2016 51

0
w
|
Al
8]
0
3
0
w
|
>
-
a
0
w
2
Al
T
-




B- Appliquer un style de caractéres ou de paragraphe

> Sélectionnez le texte concemné (style de caracteres) ou le ou les paragraphes concernés (style de para-
graphe).

v

Onglet Accuell - groupe Style - bouton

Dans le volet Styles, les styles de paragraphe sont suivis du symbole T, Jes styles de caractéres du
symbole @ et les styles de paragraphe et de caractéres (styles Lié) du symbole 12

> Cliquez sur le style a appliquer au texte.

+ Voous pouvez aussi appliquer certains styles via la galerie Styles (onglet Accueil - groupe Style).

= Pour sélectionner les textes possédant le méme style, dans le volet Styles, faites un clic droit sur le
style a sélectionner dans le document puis cliquez sur Sélectionner toutes les occurrences.

C- Annuler l'application d'un style

> Sélectionnez les caractéres concernés ou diquez dans le paragraphe concerné,

[A4]
> Dans le volet Styles, cliquez sur le bouton Inspecteur de style « 271,

Inspecteur de st... ¥ *

Mise en forme de paragraphes
nom du style de paragraphe o B | [ ¢ »— annule I'application du style
appliqué au paragraphe actif \ Intro ‘ ‘ de paragraphe
descriptif des mises en forme ———pius: Gauche:: 0,5 cm, Dm’,’] (25— efface les mises en forme
ajoutées au paragraphe en [042am S " | speécifiées dans la zone grisée
plus du style Mise en forme du texte
nom du style de caractéres [ p——— l'é,.__ annule l'application du style
appliqué aux caractéres bordure aronge ‘ : de caractéres
sélectionnés [Pius:<aucun> | [Boh efface les mises en forme
indique quaucune mise enforme . il = spécifiées dans la zone grisée
supplémentaire, en plus du style, :
n'est appliquée aux caractéres 1A [ %4 | estacer tor =—— applique les styles Normal
sélectionneés = - - au paragraphe et Police

| par défaut aux caractéres

e Pour annuler lapplication du style de paragraphe ou de caracteres pour tous les textes possédant ce style,
faites un clic droit sur le nom du style visible dans le volet Inspecteur de style et diquez sur Effacer la
mise en forme des instances de n,

Pour disposer de cette option, la zone grisée associée au style concerné doit afficher <aucun>.

D-Changer le jeu de styles

Tous les jeux de styles contiennent les mémes styles auxquels ont été attribuées des mises en forme
différentes.

> Dans longlet Création, cliquez sur le bouton Autres - visible dans la partie inférieure de la barre de
défilement de la galerie des jeux de styles située dans le groupe Mise en forme du document.

- Pointez les jeux de styles proposés afin de visualiser leur effet dans le document puis cliquez sur le jeu de
styles a activer.
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> Pour revenir au jeu de styles associé au modéle sur lequel est basé le document, dans fonglet |

Création, ouvrez la galerie des jeux de styles f
par défaut.

E- Modifier/supprimer un style de caractéres ou de paragraphe

> Ouvrez le document ou le modéle concerné puis affichez le volet Styles (englet Accuell - groupe Style -
bouton ).
Ouvrez la liste associée au style a modifier ou & supprimer.

> Pour modifier le style, cliquez sur l'option Modifier, modifiez les caractéristiques du style puis cliquez sur
OK.

> Pour supprimer le style, cliquez sur l'option Supprimer "nom du style" puis confirmez la suppression.

» Pour modifier un style, vous pouvez aussi élaborer les modifications de mise en valeur sur un texte
possédant le style a modifier, ouvrir la liste associée au style dans le volet Styles puis cliquer sur
Mettre a jour pour correspondre a la sélection.

Les styles prédéfinis de Word existant dans le modele Normal ne peuvent pas étre supprimés (Normal,
Titre 1, Titre 2...).

5.3 Les modéles

A- Créer un modeéle de document

Tout nouveau document est basé sur un modele qui est, par défaut, le modéle Normal.dotm. Vous
pouvez creer directement vos propres modéles dans lequel vous bétissez vos styles, vos textes... afin
dautomatiser votre travail,

- Onglet Fichier - option Nouveau

»  Pour baser le nouveau modéle sur le modele par défaut Normal.dotm, cliquez sur Document vierge.

Pour baser le nouveau modéle sur un modéle du site Office.com, cliquez sur un des modeéles en ligne
proposés par Word ou recherchez le modeéle souhaité, cliquez sur sa vignette puis sur le bouton Créer,

Pour baser le nouveau modele sur un modéle personnalisé (modéle créé par vous), cliquez sur I'option
PERSONNEL (sous la zone Recherches suggérées) puis sur le modéle 3 partir duquel créer le nouveau.

- Elaborez les styles, les textes prédéfinis, etc. du modéele.
> Onglet Fichier - option Enregistrer - option Ce PC
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Document? - Word Alex Kesler 7 = (] X

Enregistrer sous

G OreDive - EDITONSENI A o Documents » Modeles Office personnalises
Aler KrusinENIMEDIAT onscrovelt.c.. Coompe-rendd
Enveqistial | Mosiéte Ward (* dots} v | b} Enregatier -—{_T_]
m) Sites - EDITIONS ENi Autres options... i 7
. ey HesslerPENMEDIAT onmicronaft &

Eriregyisteer sous

Fots n'avens trouve aucun élément conespondant sux critéres de recherche.

&8 OneDrive

Ajouter un empiacement

sey  Parcourir

[1] Sélectionnez I'option Modéle Word (*.dotx).

Word sélectionne le dossier Modéles Office personnalisés comme dossier de classement
(C:\Users\nom_utilisateurDocuments\Modeles Office personnalisés). Vos modeéles personnalisés doi-
vent étre enregistrés dans ce dossier, ou un de ses sous-dossiers, si vous souhaitez qu'ils soient visibles
dans la liste des modeéles PERSONNEL.

Saisissez le nom du modéle.

Enregistrez le modele,

< Les modeles portent lextension .dotx.
Vous pouvez également utiliser cette procédure pour créer un modéle basé sur un document existant.

B- Modifier un modéle de document

> Onglet Fichier - option Ouvrir - option Parcourir.

> Dans le volet gauche, sélectionnez si besoin le dossier Documents.

. Faites un double clic sur le dossier Modéles Office personnalisés pour 'ouvrir.

s Faites un double dlic sur le modeéle & modifier, effectuez vos modifications puis enregistrez le modele.

5 Vous pouvez modifier le modéle Normal.dotm comme n'importe quel autre modeéle. Les personna-
lisations s'appliqueront & tous les nouveaux documents.

Pour supprimer un moadéle de document, sélectionnez-le dans la boite de dialogue Ouvrir ou dans

IExplorateur de fichiers Windows et appuyez sur la touche [Suee,
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C- Changer le modéle associé a un document
Vous pouvez ainsi utiliser les styles d'un autre modeéle que celui avec lequel vous avez créé le document
en cours.

> Ouvrez le document auquel vous souhaitez attacher un autre modéle.
Onglet Fichler - Options - catégorie Compléments

= Sélectionnez loption Modéles dans Ia liste Gérer puis cliquez sur le bouton Atteindre.
Cliquez sur le bouton Attacher visible dans la zone Modéle de document.

> Sibesoin, sélectionnez le dossier contenant le modéle.
Faites un double dlic sur le nom du modéle 4 utiliser.

- Cochez loption Mise a jour automatique des styles de document.
Cliquez sur le bouton OK.
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6.

A-

1 Recherche/remplacement de texte

Rechercher du texte

Par son contenu

S

™ El

56

Positionnez le point dinsertion a I'endroit ot Word doit commencer la recherche ou sélectionnez le texte
concerné,

Onglet Accueil - groupe Modification - liste du bouton Rechercher - option Recherche avancée
Si besoin, cliquez sur le bouton Plus.

[T Rechesher: S — " [(permet de sélectionner toutes les occurrences| e
' Options : Vers le bay du texte ou de la mise en forme recherchée

dans une partie du document
permet de surligner toutes les occurrences
’ du texte ou de la mise en forme recherchée

e Moing | [ echure du surignage v | | Rachercherdans~ | [ Reshescher suigent | | Annater |
[] Mot entjer (b)

Options de recherche
Prétixe
-
Suffiye
[T] Utiliser les caractéres génériques (C)

[[] Recherche phonétigue (anglaisi ( e)_[g Ignorer les marques dé ponciyation
[:] Rechercher toutes fes formes du mot fanglais) Ignorer les caractgres d'espacement

[] Respecter ta casse (3)

Saisissez le texte a rechercher.
Déterminez comment la recherche doit étre réalisée :

(a)  pour trouver le mot cherché avec la combinaison exacte de majuscules et de minuscules.

(b) siles textes cherchés constituent des mots a part entiere.

() pour rechercher du texte avec des caractéres génériques, des caractéres spéciaux, ou encore des
opérateurs de recherche spéciaux tels que :
?  recherche pour un caractére unique (?0us pour nous, vous, S0us...)
*  recherche une chaine de caractéres (n*s pour Nantes, nos...).

(d) siles textes recherchés constituent le préfixe ou le suffixe d'un mot (exemple : 'jour" est le préfixe
de "journée" et le suffixe de "bonjour’).

(e} il faut ignorer les marques de ponctuation et/ou les espaces.

Les options Recherche phonétique (anglais) et Rechercher toutes les formes du mot (an-

glais) concernent la recherche des occurrences en anglais du texte.

Indiquez le sens de la recherche.

Lancez la recherche.
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- Sile premier texte trouvé est celui que vous recherchez, fermez la boite de dialogue par le bouton
Annuler, sinon poursuivez la recherche par le bouton Rechercher suivant.

Lorsque la boite de dialogue Rechercher et remplacer est fermée, vous pouvez poursuivre la
recherche par '&_]F],

Pour rechercher du texte dans votre document, vous pouvez également utiliser le volet Navigation
en cliquant sur le bouton Rechercher (cf. 7.2 D - Utiliser le volet Navigation).

Par sa mise en valeur

& Positionnez le point dinsertion & I'endroit ot Word doit commencer la recherche ou sélectionnez le texte
concemé.

> Onglet Accueil - groupe Modification - liste du bouton Rechercher - option Recherche avancée

> Cliquez éventuellement sur le bouton Plus puis supprimez tout texte qui pourrait apparaitre dans la zone
Rechercher.

- Cliquez sur le bouton Format puis sur l'option correspondant au type de mise en valeur a rechercher.

> Dans la boite de dialogue correspondante, activez les mises en valeur A rechercher et désactivez celles 3
ne pas trouver puis cliquez sur OK.

> Définissez ainsi toutes les mises en valeur & rechercher puis lancez la recherche par le bouton Rechercher
sulvant.

> Sile premier texte trouvé est celui que vous recherchez, fermez la boite de dialogue par Annuler, sinon
poursuivez la recherche par le bouton Rechercher suivant.

Pour supprimer tous les attributs de mise en valeur de la bofte de dialogue Rechercher et rempla-
cer, cliquez sur le bouton Sans attributs.

B- Remplacer un texte par un autre

> Positionnez le point dinsertion a I'endroit ot Word doit commencer la recherche ou sélectionnez e texte
concerné,

> Onglet Accuell - groupe Modification - bouton Remplacer ou (€| H

& Cliquez si besoin sur le bouton Plus.

> Saisissez le texte a rechercher dans la zone de saisie Rechercher.

- Saisissez le nouveau texte dans la zone Remplacer par.

> Déterminez comment le remplacement doit étre réalisé (cf. titre précédent).

> Cliquez sur le bouton Rechercher suivant pour lancer la recherche.

> Siles remplacements doivent étre faits un a un, cliquez sur Remplacer pour remplacer la chaine de
caractéres sélectionnée et rechercher l'occurrence suivante ou, diquez sur Rechercher suivant pour
rechercher loccurrence suivante sans effectuer de remplacement.

Siles remplacements doivent tous étre réalisés en méme temps, cliquez sur le bouton Remplacer tout.

Cette commande vous permet aussi de remplacer une mise en valeur par une autre ou une marque
speciale par une autre (bouton Spécial).
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6.2 Orthographe/grammaire

A- Vérifier l'orthographe/la grammaire d'un document

5 Sitout le texte doit étre vérifié, placez le point dinsertion en haut du document ; si seule une partie de
texte est concernée, sélectionnez-la.

> Onglet Révision - groupe Vérification - bouton Grammaire et orthographe ou /]

Selon le cas, le volet Orthographe ou Grammaire s‘ouvre sur la droite de la fenétre et affiche la
premiére erreur trouvée par Word ; cette erreur est sélectionnée dans le document.

i i I 1 i
A e e ) tis Finis 5 2 | i E
Lo Martinique fut découverte en 1502 par Christophe Colomb. En 1635, P. BESLAIN prit possession do
I'fla pour lo Compagnie des iles d'Amérique. Un consell W(onﬂhué des grands planteurs
rendait 1o justice dans lle. Puls Ile fot rachetée par DIZEL du Parquet. Sous son régne, la canne @ sucre

Vhistolre g i Rizanfe g 1] Orthographe s X

fut luite par les hollandalis et des esc pulsés du Brésil par les Portugals arrivérent. Cette [
culture s'sjouta & celles existantes du coton et du tabac, de lindigo et du roucou, Puis vint qussi le
cacao,

[ 1] souvenmnert
La Martinique fut ensuite rachetée par la couronne de france et donnée en exploitation & la

compagnia des Indes Occldentales. Elle davint sa 1667 le chef-lieu des jons francalse Amérlq;

| Mosiier | | Mogsfier toul
Du début de la colonisation & 1848 date de l'abolition de I'esclavoge, la Martinique fut peuplée de it

nolrs transportés depuis [Afrique.

souverain 4
Les noirs forment la majorité de lu lation. lls seralent originuires du Golfe de Guinée. Le reste de diids. ,—.l
la population est constitué de blancs, de mélano-indiers, etc. 3
» it

Ward & sctueliement sucun detisnnaire
instaléé pour Frangeis (France). Pour afficher
Jes afinitions -

————#Obteni un dictionnaire

cliguez pour télécharger le dictionnaire
de |a langue sélectionnee

les défnitions du mot sélectionné
safficheront 2 la place des synonymes

- ) B [ ]
4 i [ iy ¥ T o

synonymes du mot sélectionné dans fa parte supéneure du volet
ou explication de la faute s'il s'agrt d'une faute de grammaire

Pour les fautes dorthographe, Word met en évidence des mots pour trois raisons principales : le mot
est inconnu, répété ou saisi avec un emploi inhabituel de majuscules.
Si Word trouve une faute de grammaire ou un mot utilisé & mauvais escient, il s‘arréte également.

> Dans la liste située en bas du volet, modifiez éventuellement le dictionnaire a utiliser pour I'erreur sélec-
tionnée dans le volet ; par défaut il s'agit du dictionnaire Francais (France).

> Pour corriger une erreur, sélectionnez une des suggestions proposées dans la partie supérieure du volet
ou, si aucune suggestion ne vous est Proposée ou ne vous convient, saisissez votre correction directe-
ment dans votre document. Si vous avez sélectionné une suggestion, cliquez sur le bouton Modifier ;
dans le cas d'une faute d'orthographe, diquez sur le bouton Modifier tout pour carriger une méme
erreur répétée dans le document.

Dans le cas d’une faute d‘orthographe, cliquez sur le bouton Ajouter pour ajouter le mot dans le
dictionnaire personnel par défaut afin que Word puisse le reconnaitre ultérieurement.

& Sile mot est un doublon, cliquez sur le bouton Supprimer.

> Pour poursuivre la vérification sans effectuer de correction, utilisez le bouton Ignorer ou Ignorer tout.

Pour poursuivre la vérification aprés avoir effectué une correction dans le document, cliquez sur le bouton
Reprendre du volet Orthographe ou Grammaire,

A la fin de la vérification, dliquez sur le bouton OK du message vous informant que la vérification est
terminée.
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o Lorthographe, la grammaire, les césures, etc. tiennent compte de la langue choisie. Pour modifier
celle-ci, dans longlet Révision, cliquez sur le bouton Langue du groupe Langue puis sur I'option
Définir la langue de vérification.

B- Utiliser un dictionnaire personnel

Lors de la vérification orthographique, en plus des deux dictionnaires principaux, Word utilise le ou
les dictionnaires personnels actifs. Ces dictionnaires personnels contiennent des listes de mots parti-
culiers non contenus dans le dictionnaire principal (exemple : vous pouvez créer un dictionnaire dans
lequel vous ajouterez des termes médicaux ou, s'il existe déja, charger le fichier correspondant). Le
dictionnaire personnel par défaut se nomme RoamingCustom.dic.

> Onglet Fichier - Options - catégorie Vérification
Cliquez sur le bouton Dictionnaires personnels.

> Pour que les mots enregistrés par l'intermédiaire du bouton Ajouter (volet Orthographe) le soient dans
un autre dictionnaire que RoamingCustom.dic, sélectionnez le dictionnaire concerné dans |a Liste des
dictionnaires puis cliquez sur le bouton Modifier la valeur par défaut.

7

crée un nouveau dictionnaire personnel _
permet de consulter et/ou modifier le contenu du dictionnaire personnel sélectionné

| Dictionnaires pessonnels ? X
|

s - | Toutes les fangues
permet d'activer RoamingCustom.dic {Par défaut)

un dictionnaire L 47| CusTOM.DIC

decocher la case B

permet de fermer | | Allemand (Allemagne)

R i default.dic (Par défaut)
un dictionnaire 4 Lot . —— ”
(Ch\Users\Myriam\AppData\Roaming\Microsoft\UPraof

n ~aChemin d'accés :
dossier | ¢

cocher la case

T

de classement | Langue du dictionnaire: | Toutes les langues: %5 |
du dictionnaire [ i |
permet de madifier la langue associée au dictionnaire
sélectionné dans Iz liste retire le dictionnaire sélectionné de la Liste des dictionnaires

mais ne supprime pas le fichier correspandant
charge un dictionnaire personnelJ
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C- Exploiter la correction automatique

Définir les corrections automatiques

Word met & votre disposition une liste de corrections automatiques a laquelle vous pouvez ajouter des
mots ou des abréviations que Word remplacera en cours de frappe.

> Sélectionnez éventuellement le texte correctement orthographié si celui-ci est déja saisi.
Onglet Fichier - Options - catégorie Vérification - bouton Options de correction automatique
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! Correction automatique : Frangais (France) ? X |
Corection automatique  AutoMaths  Lors de la frappe Mise en forme automatique  Actions

/] Afficher les boutons d'options de correction automatique

[ Supprimer 1a 2e majuscule d'un mot g,“ptm
|4 Majuscule en début de phrase T A L T
7] Majuscule en début de cellule
B Majuscules aux jours de la semaine

Corriger I'utitisat! identelle de Ia touche VERR. MAJ
et le remplacement [ corriger rutitisation accidentelle de la touche VI

automatique du texte
en cours de frappe /] Correction en cours de grappta @)
Remplacer: Par: (@ Texte bru) Texte mis en forme F

[ st

activeldésactive
la correction

entre de farmation SANTEL

san sdes
sansla
san sle

sans le

b

(4w ] |

] Utitiser automatiquement les suggestions du vérificateur d orthagraphe

permet de supprimer |2 correction sélectionnée dans 1a liste _J

Saisissez le mot mal orthographié ou abréviation.
Saisissez, si besoin est, la bonne orthographe.

& N El

Activez lune ou lautre de ces options selon que I'entrée doit étre stockée en conservant (b) ou pas (a) 1a
mise en forme ; ces options sont indisponibles si aucune sélection de texte n'a été faite dans le docu-
ment.

Ajoutez lentrée de correction automatique a la liste.

> Lorsque toutes les corrections ont été ajoutées, diquez sur le bouton OK a deux reprises.

Utiliser le bouton Correction automatique

A chaque mot corrigé automatiquement en cours de frappe, Word associe le bouton doptions
Correction automatique vous permettant éventuellement d'intervenir sur cette correction.

> Assurez-vous que l'option Afficher les boutons d'options de correction automatique de Ia boite de
dialogue Correction automatique longlet Fichier - Options - catégorie Vérification - bouton
Options de correction automatique) est cochee.

& Pointez le mot corrigé automatiquement en cours de frappe.
> Pointez le petit rectangle visible sous les deux premiéres lettres du mot afin de faire apparaitre le bouton

= !
i v

puis cliquez sur celui-ci.
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b

T %on‘tréle des options de correction automatique..,

g BECOUVERTE DE LA

Ced| itinéraire permet
Flor ?;&tout en profit. "’
1e.

Annyler te remplacement de “itinérare”

Arréter la correction automatigue de "

rerrpurrearis/ Miami

|_ pour ouvrir la bolte de dizlogue Correction automatique

pour revenir a I'orthographe
du mot saisi précédemment

pour gue le mot ne soit plus
corrigé automatiquement

¢ Sila correction automatique concerne la mise en majuscule de la premiere lettre dune phrase, vous
visualisez loption Arréter la mise en majuscule automatique des premiéres lettres des

phrases.

6.3 Révisions diverses

A- Utiliser le dictionnaire des synonymes

v

>

v

Positionnez le point d'insertion dans le mot concemé ou juste aprés ce mot.
Onglet Révision - groupe Vérification - bouton Dictionnaire des synonymes

Modifiez éventuellement le dictionnaire que vous souhaitez utiliser pour la recherche du synonyme dans
la liste en bas du volet ; par défaut il s'agit du dictionnaire Francais (France).

Les synonymes du mot sélectionné apparaissent classés par signification dans le volet Dictionnaire

des synonymes.

Word 2016

Dictionnaire des synony...

o

permet de revenir
a la recherche
précédente

signaler

[ annoncer (verbe)
cliguez pour masquer

[B& 55 ok ' souligner (verbe)
¥ Y souligner

accentuer

appuyer

insister

relever

noter

. précizer

cliquez pour afficher g, ncicuier (verba)
les synanymes i 3 avertic (verbe)
associés B oy *
a une signification

signaler €
Ward n'a actuellament aucun dictionnaire instaflé

v xe—ferme le volet

ou & J[F]

A
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pour Frangais (France), Pour afficher les définitions :
Obtenir un dictionnaire

cliquez pour télécharger le dictionnaire
de I3 langue sélectionnée | les définitions
du mot sélectionné s'afficheront dans

la partie inféneure du volet

Frangas {France) ol

61



> Pour rechercher les synonymes diun autre mot, cliquez sur le mot concerné dans le document pulis faites
le ¥ ; vous pouvez également saisir le mot dans la zone de saisie en haut du volet puis valider par =)

v

Pour afficher la liste des synonymes de ['un des synonymes, cliquez sur son nom.
& Pour remplacer un mot par son synonyme, veillez 3 ce que le curseur soit positionné sur ce Mot, pointez

-
le synonyme concerné, cliquez sur le bouton Dé puis sur Insérer.

-+ Pour trouver le synonyme courant d'un mot, vous pouvez aussi faire un clic droit sur le mot, sélection-
ner loption Synonymes puis cliquer sur le synonyme souhaité.

B- Traduire du texte

Les dictionnaires bilingues installés sur votre ordinateur et en ligne permettent de traduire rapidement
des mots ; les services de traduction sur le Web peuvent traduire des phrases, des paragraphes et
méme des documents entiers.

5 Sivous souhaitez avoir acces aux services de traduction sur le Web, assurez-vous que votre connexion
Internet est active puis sélectionnez le texte a traduire.

> Onglet Révision - groupe Langue - bouton Traduire - option Traduire le texte sélectionné.
Le résultat de la traduction saffiche dans le volet Rechercher :

Rechercher v X | Rechercher i
Beshercher: '

4 Traduttion o il 4 Traduchion
Traduire u mot ou une \ Tracuire un mot ou une
phrase, | phrase,
: —a0e i De
modifient les langues {Francals (France) - [ | Framqais iFrance) v
source/cible | avirs ! Vers
envoie tout e document... | [anglas ftats-Unis | {angms stz [~
au service ce traduction Traduire tout 'e document, | Traduire tout le document.
Web. Le texte traduit | | 5
s'affiche dans votre LeOptions de radustion.. | | Dptigas de fraduction..
navigateur
4 Dictionnaire bilingue A Microsott® Teanslator |
permet de modifier + pain Youlhave probablys |
les options liées [0E) moscuina bread; ‘ diffiotes with the |
pprsd | identficaton of roads
4 |a traduction pred s 'g:"q‘ il I oiiihartaess,
s03p; pain au Sy e
2chocolate radicalty different from
crossent; pain de those of France and of ‘
camy | Buope, . i g
famhouse loaf; pain | irvsérer | insére |a traduction
completvhde ! ! it
R T 413 position du curseur
whoemeal bread; | 3 dans le document
pain d Epice | a L ransiator }
gingerbread; pedit Bl de b .
ol s i s de fngues
mie sardhich loaf ! Micresoht ® Transiator
4 Recherche ifructueuse 7 4 Recherche infuctuease ¥
Essayez Tune de ces | Essayezlune de ces
| méthodes o conaultez side i méthodes ou consiiter faide
| pour cbteni des | i pour obterif des
: mformations sur ['affinage i | informatons sur faffnage
unerecherche. i dune recherche.

£ Obtenir des services wr
DOffica Marketplace

§6, Options de recherche..,

&5 Cbtenir des cervices sur
Offize Maskatplacy
§63, Optaons derecharche,.
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Qo

Le mot de gauche est traduit 3 laide du dictionnaire bilingue francais/anglais. La phrase de droite est
traduite a laide du service de traduction Web Microsoft® Translator.

Pour effectuer la traduction d'un autre texte du document, sélectionnez celui-ci puis diquez sur la sélec-
tion en maintenant la touche _At] enfoncée.

Pour copier la traduction dans un document, sélectionnez le texte traduit visible dans le volet Recher-
cher, faites un dlic droit sur la sélection, cliquez sur l'option Copier puis collez le texte & l'aide du bouton
Coller (onglet Accueil).

Pour traduire tout le texte du document, dans l'onglet Révision, cliquez sur le bouton Traduire du
groupe Langue puis diquez sur l'option Traduire le document.

Sivous utilisez ce service de traduction pour la premiére fois, choisissez les langues de traduction dans les
listes correspondantes de la boite de dialogue Options de langue de traduction qui s'affiche a 'écran
puis ciquez sur le bouton OK.

Lancez ensuite la traduction en diquant sur le bouton Envoyer : le texte traduit s'affiche dans votre
navigateur Internet.

Pour afficher dans une info-bulle la traduction de la phrase ou du mot pointé dans le document,
activez loption Mini-traducteur du bouton Traduire (onglet Révision) ; loption Choisir la
langue de traduction du bouton Traduire permet de modifier la langue de traduction du mini-
traducteur.

Effectuer des coupures sur les mots

Modifiez éventuellement les options de coupures des mots : onglet Disposition - groupe Mise en
page - bouton Coupure de mots - Options de coupure de mots.

Coupure de mots ? X

\

OEs: el

(@} Coupure des mots en majuscules
|

i Zone g coupure
(b)—sLimiter fe nombre de coupures consécutives a: | Illimité «i» ]

| Manuelle.. | I oK I i Annuler ‘

[al  Word omet ou pas les mots qui contiennent des majuscules.
(bl Permet d'indiquer le nombre maximal de coupures pouvant se positionner les unes en dessous des
autres. En francais, Ia valeur généralement autorisée est trois.

Dans les versions de Word 2013 et 2016, l'option Zone de coupure est grisée donc inopérante. Dans
les versions précédentes de Word, cette option permet, si lespace disponible sur une ligne est supé-
rieur a la valeur de la zone de coupure (0,75 cm par défaut), de couper le premier mot de la ligne
suivante.

Pour activer la coupure de mots automatique, positionnez le point dinsertion nimporte ol dans le
document puis : onglet Disposition - groupe Mise en page - bouton Coupure de mots - option Auto-
matique.

Word insere automatiquement des traits d'union dans le document lorsqu'ils sont nécessaires.
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> Pour effectuer les coupures de mots manuellement, positionnez le point dinsertion au début du docu-
ment si la coupure des mots concerne tout le document, sinon sélectionnez la partie de texte concernée.

Onglet Disposition - groupe Mise en page - bouton Coupure de mots - option Manuel

vous pouvez déplacer le lieu de césure
a l'aide de (X ou de

' Coupure de mots manuelle : Frangais (France) ? X

i Coupera: {dls-po-slllons

accepte |a coupure J refuse la coupure

= Vous pouvez aussi utiliser le raccourci &) - pour insérer un trait dunion conditionnel.

5 Pour supprimer les coupures automatiques des mots visibles dans le document, cliquez sur le bouton
Coupure de mots de longlet Disposition puis cliquez sur I'option Aucun.

5 Pour ne pas effectuer la coupure automatique des mots sur une partie du document, sélectionnez
cette partie de texte puis cochez loption Ne pas couper les mots de la boite de dialogue Para-

graphe (onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton I - onglet Enchainements) avant de pro-
céder & la coupure automatique des mots du document.
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7.1 Les notes/signets

A- Créer des notes
I s'agit de notes de bas de page et/ou de notes de fin de document qui permettent dexpliquer, de
commenter ou de fournir des indications sur un texte du document.

> Positionnez le point d'insertion & droite du texte concerné par l'appel de note.

> Onglet Références - groupe Notes de bas de page - bouton Insérer une note de bas de page
ou Insérer une note de fin

En mode daffichage Page, le point dinsertion apparait dans le bas de la page (note de bas de page)
ou sur la derniére page (note de fin), au-dessus du pied de page.

= Saisissez le contenu de la note puis cliquez dans la zone de travail,
> Pourvisualiser le contenu d'une note, déplacez la souris sur lappel de note.

0
=
r4
]
2
J
0
0
a
[}
0
2
0
-

B- Modifier I'emplacement et/ou le format des notes

> Siles modifications doivent s'appliquer & une section du document, positionnez le point d'insertion dans
une des pages de la section concernée.

» Onglet Références - groupe Notes de bas de page - bouton

Note de bas de page et de fin de document ? X
Emplacement

(®) potes de bas de page : | Bas de page o

i Notes de fin: i Firs de¢ document -

w»— permet de convertir les notes

Conyertir...
| de bas de page en note de fin
Disposition des pieds de page : it 2 ‘ et inverserment
Colonnes Respecter la mise en page de la section q
| Format
[ B 7 e |
ormu! de nombre : (3) 25 fvj
Personnalisée: (h) [  Symbole.. w— Permet de sélectionner
[ e o e © ' unsymbole
p hpatinges 3 ; comme appel de note
Nymérolmon 3 Continu "V]
\ Appliquer les modifications
Iz}—:uppuquer les modifications a: ’A tout le document vj

[ R

Sélectionnez le type de note concerné.

Moadifiez si besoin l'emplacement de la note.

Modifiez éventuellement le format des numéros (a) ou créez votre propre appel de note (b).

Modifiez éventuellement le numéro ou le caractére par lequel Word doit commencer la numérotation.

WEHNE

Indiquez si la numérotation doit se faire en continu ou recommencer 3 chaque section ou & chaque
page.
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[6] Indiquez a quelle partie du document doivent s'appliquer les modifications.
Appliquez les modifications.

C-

>

Gérer les notes existantes
Pour modifier le contenu d'une note, faites un double diic sur lappel de la note pour atteindre le texte de
la note puis apportez vos modifications.

Pour atteindre un appel de note dans le document, faites un double dlic sur le numéro (ou le symbole)
de la note situé & gauche du texte de la note.

Pour supprimer une note, sélectionnez 'appel de la note correspondant puis appuyez sur la touche Super],

Pour déplacer une note, déplacez lappel de note correspondant comme vous déplacez une partie de
texte.

Dans le cas d'une suppression ou dun déplacement, les notes sont automatiquement renumérotées.

D-Travailler avec des signets

Un signet permet de repérer un endroit dans un texte pour, par exemple, s'y déplacer plus rapide-
ment.

Créer un signet

>

Si atteindre le signet doit également sélectionner le texte, sélectionnez ce texte, Si atteindre un signet doit
uniquement déplacer le point d'insertion, positionnez le point dinsertion a lemplacement adéquat.

Onglet Insertion - groupe Liens - bouton Signet ou (]| [Fs]
Saisissez le Nom du signet (50 caractéres maximum ; pas d'espace ; commence par une lettre).
Cliquez sur le bouton Ajouter.

Le bouton Supprimer de la boite de dialogue Signet permet de supprimer e signet sélectionné dans
la liste des signets existants.

Pour Afficher les signets dans le document, cochez loption correspondante de la zone Afficher le
contenu du document de la boite de dialogue Options Word (onglet Fichier - Options - caté-
gorie Options avancées). Si le signet est affecté & un texte, celui-ci saffiche entre crochets ; s'il est
affecté & un emplacement, une barre verticale s'affiche a cette position.

Utlliser un signet

Onglet Insertion - groupe Liens - bouton Signet ou cfle J[Fs]

Au besoin, triez |a liste des signets existants en activant I'option Nem ou |Emplacement de |a zone Trier
par.

Choisissez ou non dafficher les Signets masqués.

Faites un double clic sur le nom du signet a atteindre puis refermez la boite de dialogue par le bouton
Fermer.

> Les signets peuvent également étre retrouvés par loption Atteindre du bouton Rechercher (onglet

66

Accueil) ou <] B.
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. E- Créer des renvois

- Un renvoi fait référence & un élément (titre, note de bas de page, signet, légende...) qui se trouve a
un autre endroit dans un document.

n #./] Insérer comme lien hyperteste [ Inclure Ci-dessus/Ci-dessous

Séparsteur de nombres ; |

= : g . ot . ) o n
> Saisissez le texte d'introduction du renvoi & I'endroit souhaité dans le document et gardez le point dinser- |l

= tion positionné aprés ce texte. 5
. > Onglet Insertion - groupe Liens - bouton Renvoi S
e | Renvoi ? X 0
; 0

ol W s bt raol ) : 0

[V e e 2 0

0

2

0

-

| Manger en Floride
’ Les repas

Les boissons
- | Des spécialités floridiennes

- Les cuisines non floridienNES
Savolr vivre

- ! Horaires
(|
|

Pourboires

Palitesse

| Sécurité H
|4 Fumer ou ne pas fumer ) ) M i

Cliquez sur le type d'élément auquel vous voulez faire référence.
Sélectionnez l'information & insérer dans le document (la référence du renvoi).
Sélectionnez I'élément auquel le renvoi doit faire référence.

Cochez cette option si vous souhaitez accéder a Iélément référencé en dliquant sur le renvoi,

CRSITENES

Cochez cette option si vous souhaitez ajouter au renvoi les mots Ci-dessus ou Ci-dessous en fonction
de la position de I'élément référencé.

> Cliquez sur le bouton Insérer.

> Sibesoin, définissez d'autres références de renvoi puis fermez la bolte de dialogue Renvoi.

Pour modifier la référence d'un renvoi, sélectionnez le renvoi concerné puis accédez a la boite de dia-
logue Renvoi. Cliquez ensuite sur le nouvel élément dans la liste Insérer un renvoi & puis cliquez
sur le bouton Insérer.

Pour mettre a jour des renvois, sélectionnez le renvoi concerné ou lensemble du document s'ils sont
tous concernes, faites un clic droit sur fa sélection puis cliquez sur loption Mettre & Jjour les champs.
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Vi

2 Plans et tables

A- Créer un plan en utilisant les styles prédéfinis

>

>

24

68

Activez le mode daffichage Plan : onglet Affichage - groupe Affichages - bouton Plan.

Affichez le volet Styles onglet Accueil - groupe Style - bouton Fa),

Pour chaque titre & entrer dans le plan, appliquez au paragraphe, alaide du volet Styles, un style précdé-
fini en fonction de limportance du titre :

Titre 1 aux titres principaux,

Titre 2 aux sous-titres,

Titre 3 aux sous-sous-titres.

indigue que le texte _‘_.@ COND UIRE -

estuntitre du plan |
| @® La circulation routiére

® La_signalisation

® En_cas de panne
@® Les voitures américaines
| @ TRANSPORTS
® Par |'avion
® Par la route
@ En voiture de location
@® Congditions ...
& Spégificités ...
i ® Comment lousr une voiture ?
®colt .
@® En voiture avec chauffeur i

| | : T <]
Une fois que le titre est entré dans le plan, vous pouvez hausser son niveau grace au bouton ... ou

5

" (2]
l'abaisser grace au bouton L2 situés dans l'onglet Mode Plan.

Par défaut, seuls deux styles prédéfinis sur neuf sont visibles dans le volet Styles. Pour les visualiser
tous, cliquez sur le lien Options en bas du volet Styles puis sélectionnez [option Tous les styles de
la liste Sélectionnez les styles a afficher.

L'application des styles prédéfinis peut se faire aussi dans un autre mode d'affichage que le mode Plan.
Les styles prédéfinis annulent bien évidemment vos propres mises en valeur.
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~ B- Attribuer un niveau hiérarchique

>

g

>3

D>

A un style de paragraphe

>

=R >

=3

A un paragraphe

Pour créer une table des matiéres ou numéroter automatiquement les titres tout en conservant les
styles créés dans le document (qui ne sont pas les styles prédéfinis), vous devez attribuer un niveau
hiérarchique & chaque paragraphe ou & chaque Style de paragraphe.

En mode Page, positionnez le point d'insertion dans le paragraphe concermné ou sélectionnez-le.

Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton ™

Activez fonglet Retrait et espacement et, dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le niveau 3
attribuer (de 1 a 9) au paragraphe.

Validez par OK.

0
-
2
w
2
3
0
0
a
0
0
2
0
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Affichez le volet Styles {onglet Accuell - groupe Style - bouton ™).
Ouvrez la liste associée au style concemé puis cliquez sur Modifier.

Cliquez sur le bouton Format, sur l'option Paragraphe, puis sélectionnez le Niveau hiérarchique (de 1
a9) a attribuer au style de paragraphe.

Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.

C- Exploiter le plan d'un document

>

En mode Pian, utilisez les outils suivants :

applique le style Titre 1
hausse le niveau du titre actif
abaisse le niveau du titre actif
convertit |e titre en texte
MODE PLAN AFUE'L INSERTION ~ CREATION

- HESTERC) G- . e i
& & [Niveau2 3.8 Afficher le niveau : Nuveau_a_

7! Afficher la mise en forme du teste

¥V [ Afficher la premiére ligne
Outils Mode Plan
[ affiche/masque le texte lié au titre actif

déplace le titre actif

affiche les titres d'un niveau ainsi que tous les titres
de niveau supérieur. L'option Tous les niveaux
affiche l'intégralité du document

Pour sélectionner un niveau de titre, vous pouvez aussi maintenir les touches [At] et ¢_| enfoncées
puis saisir le chiffre (clavier alphanumérique) correspondant au niveau.

Pour imprimer le plan du document, affichez uniquement les titres puis lancez limpression.
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D- Utiliser le volet Navigation

> Onglet Affichage - groupe Afficher - option Volet de navigation

Le volet de navigation affiche la structure générale du document sous forme de plan.
Utilisez le volet comme suit ; pour afficher le menu contextuel d'un titre, faites un clic droit sur celui-ci.

5 2 PR RO RS SN SRS SN S I R TN TR S WY RL T S
Navigation
e —
Hisuatat ) g 10 {0}
(o-beribes | Do Rt
!!omow;r;(g)‘ |
() VOYAGE AUX ANTULLES
Nouve ea-tite syant e -
, iR 1) a1 ET LES ANTILLES
[ Piage du Tiamant Hageau sous-tive (K) | Présentation o i L
i I X Supprimer (1 )
':n::t"umuﬂml 1 s, ':f::v:ﬂl\ﬁ:m-!ﬂf ot e cortens ! Lo SN »et vme Be do 1100 K.
(Chfsi Lps sites b vinter [ (marmer e téte st e c o la et lo Guodeloupe, los fies frangaises des ANIHiES, vobines de Cubo ot de
(d)-p4 LE SENMINARRE 1 1% Déasoppertvt(e) Porto Rico, teanant una ploce de choix dan lo société Frangalre. Lo beouté des sites
Premivt jour { f“ ; : furgét pat un volcanme récent, la mer chauda, le corall ot lar montogres torturdas par le
Dpwisneour| i Adure jout (f) dimat scat ovtant d'éléments excitant ley réver de nos cormitoyene.
i T!ouﬂmppw ! ‘1 ] m‘,_. A :,'nt‘ \r:‘.‘"zgw:x dus en-titet l. c!‘mﬁt ; % ' 7 - ‘ - : 1 & 17
Iiecs ) 1 .
- Aux Anﬂles c“_’f‘ Lfn'g!kpct mcmlmo pluvieux, Lo rom:??tmma moyonno onnuelle
(a) affiche le plan du document dans le volet.
(b) dliquer sur un titre permet datteindre le titre correspondant dans le document.
(c) dliquer sur ce symbole pour afficher les titres situés en dessous.
(d) cliquer sur ce symbole pour masquer les titres situés en dessous.
(e) affiche tous les titres dans le volet.
(f) affiche uniquement les titres de niveau 1 dans le volet.
(g) hausse le titre et ses éventuels sous-titres d'un niveau
(h) abaisse le titre et ses éventuels sous-titres d'un niveau.
li) sélectionne ou imprime le titre et ses éventuels sous-titres.
)i crée un nouveau titre avant ou aprés celui sélectionné.
(k) crée un titre de niveau inférieur a celui sélectionné.
()  supprime le titre sélectionné avec ses éventuels Sous-titres et textes associes.
(m) recherche le texte saisi dans le document et le met en surbrillance.
(n) atteint la recherche de texte precédente ou suivante,
(o) affiche le résultat de la recherche de texte.
(p) accéde aux commandes de recherche supplémentaires.
(g annule la recherche de texte.
() permet de parcourir les pages du document.
(s) ferme le volet de navigation.
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- E- Afficher/masquer le contenu des titres dans un document

- > Veillez a ce que le document concerné soit affiché en mode daffichage Page ou en Mode Lecture.

DR RN REVACH TRRCH AN SAIre SN - SRS (RS 20k = IS | R Coars | 1 17 R

cliquez pour afficher | o LESRE_I;AS e
le contenu du titre i

pointez le tire puis L, LESIBéISSONS
cliquez pour masquer | i T oot
son contenu | / Fo .

Au restaurant, vous aurez la possibilité de déguster de trés bons vins provenant de France ou de Californie, If
existe en Californie quelques propriétés dont les crus peuvent concurrencer certains vins de renommée
Internationale, Parmi tes vins callforniens trés bonorables, en blanc cuen rouge, citons le pinot noir, le cabernet.
sauvignon, le chardonnay, le sonomacutrer, e grenache rosé, le zinfandel, le chablis, le sutter, souvent produits |
4 Inglenook, Californie, Précisons enfin que vous pourrez demander, sans honte, du vin au verre,
H Vous aurez tout le plaisir d'accompagner votre repas & I'eau sans encourir les foudres du restaurateur. Elle vous
‘ sera servie glacée das que vous prenez place.

A moins que vous ne préfériez un café léger, qu'on vous ressarvira a volonté (refill), un thé glacé non sucré ou

un verre de lait frold nature ou parfumé. Vous aurez le choix entre les sodas en boutellle ou 3 la pressior at las
bigres, bonnes et iégéres, avec ou sans alcool.

DES SPECIALITES FLORIDIENNES R

i POISSON

&> Pour afficher ou masquer le contenu de tous les titres du document, faites un dic droit sur un des titres
du document, pointez l'option Développer/Réduire puis, selon le cas, diquez sur l'option Développer
tous les titres ou Réduire tous les titres.

F- Numéroter les titres

&> Pour numéroter les titres de plan créés avec les styles prédéfinis, positionnez le point d'insertion sur un

*
I et diquez sur une numérotation de liste

titre puis : onglet Accuell - groupe Paragraphe - outil |-
incluant l'expression Titre.

> Pour numéroter les paragraphes présentés avec des styles personnalisés, cliquez dans un paragraphe
P

présenté avec un style puis : onglet Accuell - groupe Paragraphe - outil ... - option Définir une

nouvelle liste a plusieurs niveaux. Si besoin, diquez sur le bouton Plus.
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Pour chaque niveau de style a définir :

l Définir une nouvelie liste & plusieurs niveaux ? X

Cliquez <ur Iz niyeau 3 modifier: Apptiquer les modifications 81

& R PR g |

3 Bl v [poagrapreencours 5]

O i) Fosda s Style & appliquer b ce niveau

5 { L g

: o ==

7 {a) Hiveau & afficher dans I galerie :

‘g 0] Niveau 1 s
1 L : B i

] a Nom de fa liste numérotée :

L~ 0 bl A

i _Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation : Commencera:

ib J i Bolice.. ‘ %] 1a liste aprés:

Style de nombre pour ceniveau  Inclure le quméra de niveau apaticde:  Ijivesu2 T ‘

e i}] l e o e

Position
Alignement des numéros | é. Faire suivre le numéro de:
Retralt du texte 4: i | Tabulation ‘ E]
S0 7] Ajouter taguet de tapulation &

[1] Sélectionnez le niveau.

Choisissez le style correspondant au niveau sélectionné.

[3] Modifiez éventuellement les options de présentation de la numérotation (cf. titre suivant).
Validez lorsque tous les niveaux sont definis.

= Sivous souhaitez supprimer la numérotation d'un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les puis

choisissez loption Aucune dans la liste associée a loutil L : Word renumérote automatique-

ment le document.

% Pour supprimer la numérotation d'un document, vous devez supprimer la numérotation pour chaque
style concerné : cliquez sur un paragraphe possédant un style avec numérotation, faites un clic droit
sur ce style dans le volet Styles puis cliquez sur loption Maodifier. Cliquez ensuite sur le bouton
Format puis sur loption Numérotation, sélectionnez loption Aucune puis cliquez sur le bouton OK
& deux reprises : tous les paragraphes possédant ce style sont modifiés.

G- Personnaliser la numérotation des titres du plan

> Cliquez dans un paragraphe présenté avec un style puis : onglet Accuell - groupe Paragraphe - oultil

Az { - option Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux.
= Sibesoin, cliquez sur le bouton Plus.
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Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux ? X
cnggu sur fe niveau & modifier : i ies modifications 4 ; i
' AR iide
m— {2 1) Pt fListe & . -
i a) Stylea 3 ce niveau : 3 lﬂ
| ) 27€a 3iulab
i5 1) Fosgsl ‘Florida 1 1y I:} E
i6 1
i7 ¢ {].,; Noeeaus 8 sticner dans Ja golerie w
E 0, CETTR——— P>
o Hom de s ke numérotée 3
(- ! il [ o 8
| Format de la numérotation 0
| Mise entome dela numérotation: T e o —{4]
1] 1 i | Retommencer ia liste aprés 0
Style de nombre pour ce niveau: G ‘ _@ m
il srili oot b i - y L
o @ (®) 5 [ umérot [in] g
D3 Pasition i — 6 -l
Alignement des numéros: (Gauche (v Alignement: gem e Faire sulvre le numeéro de :
Retralt du texte i : 063 m | Définie pour tous Ies nivgatzc, | oo ton ) Bk
pees SR | b 0 Ajouter taquet de tobulatian 8 : ._@
?.6? on

| Eeomoin] e |

L

Sélectionnez le niveau & modifier.
Modifiez, si besoin est, le style 3 associer au niveau sélectionné.

Sélectionnez le style de numérotation (a) et ajoutez éventuellement la numérotation associée 3 un
niveau supérieur (b).
Spécifiez, si besoin, un nouveau numéra de départ (attention, il s'appliquera au paragraphe actif).

Personnalisez le texte de la numérotation.

Choisissez lalignement des numéros et leur position par rapport & la marge de gauche.
Spécifiez la position du texte par rapport a la marge de gauche.

Cliquez sur ce bouton pour définir le retrait du texte pour tous les niveaux.

Modifiez éventuellement I'élément qui doit séparer le numéro du texte (d). Sil s'agit d'une tabulation,
ajoutez si besoin un taquet et spécifiez sa position (d).
Cochez cette option pour remplacer les numéros par les chiffres arabes correspondants.

Indiquez le niveau a partir duquel doit recommencer la numératation,
Spédifiez, si besoin, a quelle partie du document la personnalisation doit étre appliquée.

Cliquez sur le bouton OK.
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Construire une table des matiéres

Si cela n'est pas déja fait, marquez les textes a inclure dans la table des matiéres en utilisant une des
méthodes suivantes :

- Sélectionnez le texte puis appliquez-lui un style prédéfini ou un style personnalisé auquel vous avez
attribué un niveau hiérarchique.

- Sélectionnez le texte puis appliquez-lui un style personnalisé. Cliquez ensuite sur le bouton Ajouter le
texte (onglet Références - groupe Table des matiéres) puis sur le niveau a attribuer au texte.

Positionnez le point dinsertion & lendroit oli la table des matiéres doit étre insérée.

Pour créer une table des matiéres prédéfinie : onglet Références - groupe Table des matiéres - bouton
Table des matiéres puis cliquez sur la table des matiéres prédéfinie de votre choix ; l'option Autres
tables des matiéres sur Office.com visible en bas de la liste permet de télécharger une table des
matiéres en ligne sur Office.com, s'il y en a de disponible.

Pour créer une table des matieres personnalisée : onglet Références - groupe Table des matiéres - bou-
ton Table des matiéres - option Table des matiéres personnalisée.

| Table des matiéres T K

index  Table des matitres | Tabie des Mustrations = Table des reférences

Apercu avant impression | Apercuweb

lA
FLORIDA 1.. -l lgy | (ELOR

[ Utiliser des liens hypertexte 3 la place des
numéros de page

Géneral

m—é——‘ormags $

Afficher les niyeaux:

\
i

Choisissez la présentation de votre choix.
Spécifiez les éléments a insérer et leur disposition.
Spécifiez le nombre de niveaux de titre a afficher dans la table des matieres.

Cochez cette option si la table des matiéres doit, par la suite, étre affichée dans un navigateur Internet
et si vous souhaitez qu'un lien hypertexte soit créé pour chaque titre ; cette option crée également des
liens hypertextes dans le document, sans supprimer les numeéros de page.

Insérez la table des matieres.
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> Si besoin, utilisez le raccourci [At] [F9] pour masquer le code correspondant a la table des matiéres et
visualiser son contenu.

> Sides liens hypertextes ont été créés, pour atteindre un titre du document, maintenez la touche LCul]
enfoncée puis cliquez sur celui-ci dans la table des matiéres.

Pour modifier la présentation de la table des matiéres, sélectionnez un autre format dans la boite de
dialogue Table des matiéres.

¥ Pour mettre a jour une table des matiéres, cliquez dans la table, appuyez sur F2] puis choisissez de
Mettre a jour les numéros de la page uniquement ou de Mettre a jour toute la table.

Pour ajouter une table des matiéres personnalisée dans la galerie des tables des matiéres prédéfinies :
onglet Références - groupe Table des matiéres - bouton Table des matiéres - option Enregis-
trer la sélection dans la galerie Tables des matiéres.

@ Une table des illustrations, affichant la liste des légendes des images, des graphiques, des objets ou
de toute autre fllustration, peut étre insérée dans un document : associez une légende & chaque objet
concerné puis générez la table des illustrations en cliquant sur le bouton Insérer une table des il-
lustrations de I'onglet Références (groupe Légendes).

0
=
2
w
3
=
0
0
0
0
0
2
0
-~

I- Créer un index

Définir une entrée d’index
> Sélectionnez le texte (mot ou groupe de mots) & indexer.
> Onglet Références - groupe Index - bouton Entrée ou At ¢ ] X

‘ Marquer fes entrées d'index ? X
‘ Index
[]__—:--gmn'e :
E+§ous-entrée
I Options
(10 s [ -
b)® page en cours
(cXD Etendue de page
‘ Signet ‘ :

Format des numéros de page

—a_| Gras
—G Italique

| Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées ‘
d'index. ‘

. | Marquer tout | Annuler ||

[1] Sibesoin, modifiez le texte de lentrée principale.

Accédez, si besoin, a cette zone puis saisissez l'entrée secondaire. Si d'autres niveaux d'entrée doivent
éure créés, saisissez le signe de ponctuation deux-points ;) avant de saisir le texte dans cette zone.
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Activez l'option :

(a) pour ajouter 4 l'entrée dindex le texte du renvoi au lieu du numeéro de page.
(b) pour afficher le numéro de page correspondant alentrée dindex sélectionnée.
(c) pour sélectionner, dans la liste Signet, le signet qui délimite le groupe de pages a citer dans l'entrée
d'index.
Pour appliquer le format Gras et/ou Italique aux numéros de page, cochez ces options.

> Aubesoin, mettez en valeur les caractéres saisis en utilisant les raccourcis-clavier.

> Validez par le bouton Marquer pour créer une entrée d'index sur le texte sélectionné ou par le bouton
Marquer tout pour créer des entrées d'index sur tous les textes identiques au texte sélectionné.

»  Procédez ainsi pour chaque texte a indexer pulis cliquez sur e bouton Fermer,

5 Vous visualisez les champs {EX...} sous forme de texte caché si les marques de mise en forme ¥ sont
affichées.

Insérer la table des index

> Les codes de champs étant des caracteres non imprimables, veillez 3 ce quiils soient masqueés 1“ afin
quiils ne soient pas pris en compte dans le calcul de la pagination.

> Positionnez le point dinsertion a llendroit oti la table doit étre insérée.
> Onglet Références - groupe Index - bouton Insérer I'index

index ? X

Index | Table des matiéees | Table des ftustiations | Table des reférences

Apercu avant impression

~  Type: @ Une parligne (O Al sgne.—m
A Xi Colonnes ;2 k%d
il e i
langue: ‘Fran(als {France) C:J
eroid Voir Jupiter
|Atmcsphére
... Tere ]
[] atigner les numéros de page a droite

Caractéres de suite i
— Modeme_ [8]

[_T_] Choisissez l'aspect des entrées secondaires.
Sélectionnez le format de votre choix.
Définissez les options de présentation.

> Cliquez sur OK pour insérer la table des index.

5 Pour modifier la présentation de la table des index, cliquez dedans puis sélectionnez un autre format
dans la bofte de dialogue Index : aprés confirmation, la nouvelle présentation remplace lancienne.

-5 Pour mettre & jour la table des index, cliquez dans la table puis appuyez sur (],
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7.3 Les documents maitres

A- Créer un document maitre
Un document maitre permet de réunir plusieurs documents Word (sous-documents) en un seul afin
de gérer simultanément la numérotation des pages, des titres, des notes... de ses sous-documents.
> Créez un nouveau document utilisant le modéle commun a tous les sous-documents.
> Activez le mode d'affichage Plan : onglet Affichage - groupe Affichages - bouton Plan.
> Onglet Mode Plan - groupe Document maitre - bouton Afficher le document
> Insérez chaque sous-document en diquant sur le bouton Insérer.
Si le sous-document utilise des styles qui existent déja dans le document maitre, un message vous pro-
pose de les copier dans le document maitre et de les renommer afin déviter tout conflit.
Pour afficher uniquement le plan du sous-document, ouvrez la liste Afficher le niveau puis diquez sur
le niveau souhaité en fonction des titres a visualiser.

0
=
2
w
2
3J
0
0
0
0
0
4
0
-

= Enregistrez le document maitre puis fermez-le.

B- Utiliser un document maitre

> Ouvrez le document maitre.

& Sibesoin, affichez le mode Plan (onglet Affichage - bouton Plan) puis cliquez sur le bouton Afficher le
document.

Chaque sous-document apparait sous la forme de lien hypertexte. Cliquer sur un lien hypertexte per-
met douvrir un sous-document.

Dans le groupe Document maitre, cliquez sur le bouton Développer les sous-documents.
& Choisissez ce que vous souhaitez visualiser a l'aide de Ia liste Afficher le niveau.
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Utilisez les outils suivants :

o (€]

7 Affiches e ivess ) £ Fuw B
. Aftichet o mise wnforme dis teds ] (1] Fractionner(d) g
(E 4 ¢ : ermer
4L o Alticher lo peemitre sgne ; * cuments. | [k Suparimet e [ Vemouihe le documeet  mods pian
(b} Satils Made Plan Coament piltre Feirer ~
T@« @l (h

a,
2 permet oe créer
un sous-document

> Ball st une trés petite Be (fe tiers de la corse) qui maintient vivantes des
iginales et spe: | Arrivée 3 30h03. Transfert immédiat a

Fhotel o0 vous #tes logés dans des bungaiows indiiduels avecacces 3 la plage.
o Visite du temple d'Ukpwaty. Ce temple vénéré par les Balinais, Perché au

sommet d'une falalse, Il domine la mer et offre un penorama exceptionnel.

@ mopntd

@ oudis

@ Visite de la partie Est de Ile. Sur la route, srrét dans la vilie de Gianyar

pour déjeuner, Cette ville est ranommée pour son succulentplatde |
porc farcl, |
Visite de la grotte Gos Lawa aux murs tapissés de chauves-souris.
Méme sl relles-ci sont inoffensives, n'oublie: pas de prendre un
chapea.
® vengdredid

(a) faites un double diic pour ouvrir un sous-document ; fermez le document avant de revenir dans le
document maitre.

(b) réorganise le contenu du document maitre (déplace les titres).

(c) verrouille le sous-document actif.

(d) fractionne un sous-document a la position du curseur (le point dinsertion doit étre positionné en
début de paragraphe).

le) fusionne les sous-documents sélectionnés : cliquer sur & du premier sous-document, maintenir

@ _] puis cliquer sur la derniére icone & du groupe de sous-documents a fusionner.

() convertit le sous-document dans lequel le point d'insertion est positionné en élément du document
maitre : son contenu est copié dans le document maitre et le lien n'existe plus entre le document
maitre et le sous-document.

Pour supprimer un sous-document, sélectionnez-le en cliquant sur =i puis appuyez sur (Suppr].

Pour insérer ou supprimer des sauts de page ou des sauts de section dans un document maitre, affichez
les marques de mise en forme puis procédez comme dans un document en mode d'affichage Page.

Pour numéroter les titres, les pages, pour insérer une table des matieres, une table dindex, pour créer des
en-tétes et des pieds de page..., cliquez sur le bouton Fermer le mode Plan pour afficher le document
maitre en mode Page puis procédez ensuite comme dans un document normal.

Pour imprimer tous les sous-documents, affichez le document maitre en mode Page puis lancez
I'impression.
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8.1 La conception d'un tableau

A- Insérer un tableau

& Positionnez le point d'insertion a I'endroit ot doit étre inséré le tableau.
> Onglet Insertion - groupe Tableaux - bouton Tableau - option Insérer un tableau

Insérer un tableau ? X ‘

| Tallle du tableau
[T]-fie e B
~—aNombre de lignes : 2

Comportement de I'ajustement automatique

® targeur de colonne fixe : f’Auto 1% (a)
O Ajuster au contenu (b)

O Ajuster  1a tenétre (C)

{] Mémariser les gimensions pour les nouveaux tableaux |
L

i N

(1] Précisez le nombre de colonnes et de lignes.
Choisissez le comportement de [ajustement automatique.

(a) Lalargeur des colonnes ne se modifie pas automatiquement lors de la frappe mais applique la lar-
geur spécifiée dans la zone de saisie (Auto : Word détermine la largeur de chaque colonne).
(b] Le tableau s'insére avec des largeurs de colonne minimales. Lors de la frappe. la largeur des
colonnes s'ajuste automatiquement au contenu,
[c) Letableau s'insére entre les marges et lorsque celles-ci changent, le tableau est alors automatique-
ment ajusté en conséquence.
Sibesoin, cochez cette option sivous souhaitez conserver les parameétres choisis pour [a création de tout
nouveau tableau.
[4] Insérez le tableau.

> Complétez le tableau : cliquez dans la cellule concemée et saisissez son contenu ; accédez a la cellule
suivante par =_J.
Pour créer un tableau, vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Tableau (onglet Insertion - groupe
Tableaux) et faire glisser le pointeur sur les cellules qui saffichent pour définir le nombre de lignes
et de colonnes souhaité,
L'option Dessiner un tableau du bouton Tableau (onglet Insertion - groupe Tableaux) active le
crayon qui permet de dessiner un tableau : tracez d'abord le contour du tableau puis les lignes et les
colonnes & lintérieur du tableau.
Vous pouvez poser des taquets de tabulation dans un tableau ; utilisez |Cul] =] pour accéder au
taquet suivant.
Pour convertir un texte en tableau, placez dans le texte un caractére (tabulations ou points-virgules)
qui servira d'indicateur de colonne, sélectionnez le texte, puis : onglet Insertion - groupe Tableaux -
bouton Tableau - option Convertir le texte en tableau.
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Insérer un tableau prédéfini

Positionnez le point d'insertion & l'endroit ol vous souhaitez insérer le tableau.

Onglet Insertion - groupe Tableaux - bouton Tableau - option Tableaux rapides

Dans la galerie des tableaux proposés, cliquez sur le modele a insérer.

Remplacez les données du modéle de tableau puis modifiez éventuellement sa mise en forme.

- Pour ajouter un tableau personnalisé dans la galerie, sélectionnez-le puis : onglet Insertion - groupe

D

Tableaux - bouton Tableau - option Tableaux rapides - option Enregistrer la sélection dans
la galerie de tableaux rapides.

Sélectionner dans un tableau

Selon la sélection souhaitée, utilisez les méthodes ci-apres :

Cellule pointez le bord intérieur gauche de la cellule et cliquez.

Colonne pointez le trait supérieur de la colonne et diquez.

Ligne pointez & gauche en dehors de la premiere cellule de a ligne et diquez.
Tableau pointez le coin supérieur gauche du tableau puis diquez sur B}]

Pour sélectionner plusieurs cellules, colonnes ou lignes qui se suivent, sélectionnez la premiere cellule,
ligne ou colonne puis faites glisser le pointeur de la souris sur les autres cellules, lignes ou colonnes a
sélectionner.

Pour sélectionner la cellule, la ligne, la colonne ou le tableau actif, cliquez sur le bouton Sélectionner
de longlet Outils de tableau - Disposition (groupe Tableau) puis sur l'option correspondante.

=] ou @_1E="_1 sélectionne la cellule suivante/précédente.

5 Cliquez dans une cellule pour annuler toute sélection.

D-

Insérer une colonne/une ligne

Premiére méthode

>

=D

80

Sélectionnez la colonne ou la ligne avant ou aprés laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle colonne ou
ligne. Pour insérer plusieurs colonnes ou lignes, sélectionnez autant de colonnes ou de lignes que vous
voulez en insérer.

Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Lignes et colonnes : bouton Insérer a gauche ou
Insérer a droite pour une colonne ou bouton Insérer au-dessus ou Insérer dessous pour une ligne.

Vous retrouvez ces options dans la liste du bouton Insérer de la mini barre d'outils.

Pour ajouter une ligne & la fin du tableau, cliquez dans la derniére cellule puis appuyez sur =1,
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= Deuxiéme méthode

> Pourinsérer une colonne/ligne, positionnez la souris au-dessus/a gauche du premier trait horizontal/ver-
tical du tableau a l'endroit o vous souhaitez insérer la nouvelle colonne/ligne.

Notes obtenues
[#]
Agrés 15/01 15/03 15/05 15/07 15/09 15/11 Moyenne
| Barres 9,025 4,815 8,565 4,128 3,880 5,285
[_"""' Trampoline 9,025 6,595 6,945 9,375 7,925 8,445
= Sol 8,885 B,555 8,425 2,557 5,125 9,930
Sauts 8,970 7,290 8,170 8,810 9,430 9,375
Anneaux 8,955 9,910 6,620 6,825 5,040 9,150
Argons 5,255 5,980 6,620 7,685
= Barres Fixes 5,955 4,620 8,825 6,040 7,450
Barres Paralléles | 7,255 9,025 6,110 6,565 6,355 8,250
e Sol 3,475 6,285 4,620 7,140 6,930 3,450 _
E L cliquez autant de fois que vous avez de lignes (ou colonnes) 4 insérer

» Vous pouvez également utiliser cette méthode en sélectionnant autant de colonnes/lignes que vous
— voulez en insérer.

E- Insérer des cellules

=]
q
w
-l
1]
q
™

> Sélectionnez les cellules qui suivront les nouvelles.
> Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Lignes et colonnes - bouton ™~

Insérer des cellules 7 X

— choisissez I'effet de linsertion Decaler les cellules vers la drojte
sur les cellules sélectionnées IDécaler les cellules vers le bas:

(O Insérer une figna entiére
O Insérer une colonne entiére

F- Supprimer des lignes/colonnes/cellules

Des lignes ou des colonnes
> Sélectionnez les lignes ou les colonnes & supprimer.
> Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Lignes et colonnes - bouton Supprimer

Vous pouvez également cliquer sur le bouton Supprimer de la mini barre d’outils qui s'affiche une
fois les lignes ou les colonnes sélectionnées,

> Cliquez sur l'option Supprimer les colonnes ou Supprimer les lignes.
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Des cellules
> Sélectionnez les cellules a supprimer.

» Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Lignes et colonnes - bouton Supprimer - option
Supprimer les cellules

Vous retrouvez 'option Supprimer les cellules dans le bouton Supprimer de la mini barre d’outils.
> Déterminez la conséquence de la suppression sur la position des cellules restantes puis cliquez sur OK.

G-Scinder un tableau en deux

5 Cliquez dans la ligne avant laquelle vous souhaitez fractionner le tableau.

» Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Fusionner - bouton Fractionner le tableau ou
e o 1

H-Fusionner des cellules

ces cellules sont fusionnees . TRIMESTRE 1
Jan |Fév |Mats

Momsde15ans |01 |105 [110

CATEGORIEA I ds 15 ans % (103 [114

Moms de [5ans | 100|101 103

CATEGORIEE [P35 de 15 ans 57 (90 |05

> Sélectionnez les cellules a fusionner.
» Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Fusionner - bouton Fusionner

5 Vous pouvez aussi "gommer’, par un cliqué-glissé, le trait séparant les cellules & fusionner : onglet
Outils de tableau - Disposition - groupe Dessiner - bouton Gomme.

I- Fractionner des cellules

> Sélectionnez la ou les cellules concernées.
> Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Fusionner - bouton Fractionner

— — -
\Fradionnadescellules ? X ‘

:‘__ précisez le nombre
Nombre de lignes: 1 | de colonnes etfou
CPChez Ce!:te option pour ——L; [Zl{Fusionner les celluies avant de fractionner: | dp fignes @ eraer
d'abord créer une seule

!
cellule & partir de la sélection l 1 _&"Wer l ‘

puis fractionner cette cellule

| Nombre de colonnes: 4 )

5 Vous pouvez aussi dessiner de nouvelles partitions de cellules : onglet Outils de tableau - Disposi-
tion - groupe Dessiner - bouton Dessiner un tableau.
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J- Trier un tableau

Sélectionnez tous les éléments du tableau a trier. Si tout le tableau doit étre trié, cliquez a lintérieur.
> Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Données - option Trier

v

| Trier ? X

1re clé ]

Utitisant : gParaqrapﬁés. Z‘ Onétmlssan |

‘e clé
- Blwe e B @cgkan
Utilisant : ' Paragraphes &:g O péeoissant i
‘a3e clé [
i TS wee: [tete TV @ crojssant
Utilisant : j’arugraphcs Er:} O Décroigsant |

| Ligne d'en-téte
—® oy O Non

|[ogtons.. ] (6o ] [“amnuter ||

Activez cette option si la premiére ligne de la sélection contient des titres de colonne et ne doit pas étre
triée,
Sélectionnez le numéro de la colonne ou l'en-téte de la colonne en fonction de laquelle il faut trier.

=

o
q
w
-
11
q
=

Indiquez ensuite le type des informations contenues dans la colonne.
Indiquez l'ordre de tri.
Si besoin, définissez de la méme fagon un second puis un troisiéme critére de tri.

REYEEMN

Lancez le tri.

¢ Pour trier une seule colonne dun tableau, sélectionnez-la, cliquez sur le bouton Options de la boite
de dialogue Trier puis cochez loption Colonnes seulement.

K- Répéter des libellés de colonnes sur plusieurs pages
Cette technique permet dimprimer les libellés des colonnes sur toutes les pages si le tableau occupe
plusieurs pages.

b Sélectionnez la ou les lignes qui contiennent les libellés a répéter ; la sélection doit impérativement conte-
nir la premiere ligne du tableau et doit étre continue.

> Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Données - option Répéter les lignes d'en-téte

Pour annuler cette manipulation, sélectionnez les lignes concernées puis cliquez de nouveau sur e
bouton Répéter les lignes d’en-téte.
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L- Faire un calcul

Principes de base

Chaque colonne est identifiée par une lettre (ia colonne 1 est A, la colonne 2 est B...) et chaque ligne par
un chiffre {la ligne 1 est 1, la ligne 2 est 2...). La référence d'une cellule est donc l'association de la lettre
de la colonne avec le chiffre de la ligne (A2, B5...).

> Pour évoquer des cellules contigués, indiquez fa référence de la premiére cellule, saisissez les deux-points
() et la référence de la derniére cellule (ex : C2:C4). Pour évoquer des cellules non contigués, utilisez le
point-virgule (;) comme séparateur (ex : B5;D5).

Entrer une formule de calcul
> Cliquez dans la cellule de résultat.
» Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Données - option Formule

| Formule ? X ‘
| Formule : ‘
3 I Lt ;

O =pzcz

insére une fonction mathématique
(les noms des fonctions sont en anglais)
[1] Enuezlaformule précédée du signe =.
Sélectionnez le format & appliquer au résultat.
Validez la formule.
& Tout résultat de calcul est en fait le résultat dun CHAMP. Les valeurs sont visibles si vous étes en affi-
chage des résultats et non en affichage des codes de champ (At] (F2]).

- Pour afficher/masquer les codes de champ de tout le document, appuyez sur L] Vﬁ_l;Pour afficher/
masquer un code de champ, placez le point dinsertion sur le champ et appuyez sur & o,

. Pour mettre & jour un résultat de calcul, positionnez le point dinsertion dans le champ et appuyez sur
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8.2 La présentation d'un tableau

A- Modifier la largeur des colonnes/hauteur des lignes

Une ligne/une colonne

> Pour une ligne, en affichage Page, pointez le trait horizontal situé sous la ligne a modifier et réalisez un
diqué-glissé.

& Pour une colonne, pointez le trait vertical situé a droite de la colonne & modifier et réalisez un diqué-glissé :

seul Pour modifier la largeur de la colonne et celle de la colonne de droite (la largeur totale
du tableau est conservée).

avec @] Pour modifier la largeur de la colonne ; celles de droite ne changent pas ; la largeur
totale du tableau est donc modifiée.

avec [cu]e ] Pour modifier la largeur de la colonne ; toutes les colonnes de droite sont modifiées

proportionnellement afin de conserver la largeur totale du tableau.
o Un double clic sur le trait vertical situé & droite dune colonne ajuste la largeur a son contenu.

Utilisez la touche ] fors du cliqué-glissé pour visualiser les dimensions des colonnes/des lignes dans
la régle.

Plusieurs colonnes/lignes
- Sélectionnez les colonnes/lignes concernées par une méme largeur/hauteur.

> Pour modifier la largeur des colonnes : onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Tableau - bou-
ton Propriétés - onglet Colonne.

3
q
w
o
1]
<
[

Propriétés du tableay ? X

Tableau  Lighe Colonne  Cgliute  Texte de rempigcement

Colonne 1

Taille
!I'—'—_@ Largeur préferée: |4 cm 8 Mesureren: [ESTIIY L:l

1
i

& Colonne précédente | -3 Colonne suivante |

[1] Sibesoin, cochez cette option siles colonnes sélectionnées n'ont pas la méme largeur.
Sélectionnez lunité dans laquelle a largeur doit étre saisie.
Indiquez la nouvelle largeur des colonnes.

Sila colonne suivante ou la colonne précédente doit aussi étre modifiée, poursuivez le processus par les
boutons correspondants,

& Pour modifier la hauteur des lignes : onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Tableau - bouton
Propriétés - onglet Ligne.
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Propriétés du tableau ? X

Jableau Ligne  Colopne  Cgliute  Texte de remplacement

Ligne 1:
Taille

m———@ Spécifier 1a hauteur : 50,4 m }’;{5 Hauteur de la ligne: | Au moins EJ

Options
Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

[] Repéter en haut d& chague page &n tant que ligne d'en-téte

i;:‘i'iqne mam te l el Ligne ;utvanl?f
4 * - s

[1] Cochez cette option.

Choisissez Au moins pour définir une hauteur minimale ou Fixe pour définir une hauteur fixe.

Spécifiez 1a nouvelle hauteur.

Si la ligne suivante ou la ligne précédente doit aussi étre modifiée, poursuivez le processus.

=D

Pour uniformiser la hauteur/largeur de plusieurs lignes/colonnes, sélectionnez-les puis cliquez sur BI
|

ou sur ‘= (onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Taille de la cellule).

Pour modifier la largeur de plusieurs colonnes ou la hauteur de plusieurs lignes, vous pouvez aussi, apres
avoir sélectionné les colonnes/lignes concernées, saisir la nouvelle largeur/hauteur dans la zone associée

o i
a l'outil ¥22' ou *D (onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Taille de la cellule).
Pour ajuster la largeur de toutes les colonnes d'un tableau, cliquez dans le tableau puis sur fe bouton

Ajustement automatique (onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Taille de la cellule)
et sélectionnez loption correspondant & lajustement souhaité.

B- Modifier les marges et/ou I'espacement entre les cellules

4

v

86

Vous pouvez modifier lespace qui sépare le texte du bord de la cellule et/ou augmenter lespacement
entre les cellules d'un tableau.

Positionnez le point d'insertion a lintérieur du tableau.
Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Alignement - bouton Marges de la cellule
Pour modifier les marges, saisissez les nouvelles valeurs dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite.

Pour modifier l'espacement entre les cellules, cochez loption Autoriser I'espacement entre les cellules
puis spécifiez la valeur de l'espacement.

Cliquez sur OK.
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C- Modifier I'alignement du texte dans les cellules

= Sélectionnez les cellules concernées.

> Dans fonglet Outils de tableau - Disposition, groupe Alignement, cliquez sur ['alignement voulu :

centre le texte horizontalement en haut

aligne le texte en haut a gauchr::_I ,_ aligne le texte en haut 4 droite

[e«‘l‘—] {E] = | - centre le texte horizontalement

centre le texte verticalernent —= i =N, Gt verticalement
a gauche B & centre le texte verticalernent & droite

=
aligne le texte en bas a gauche | aligne le texte en bas a droite
centre le texte horizontalernent en bas

Pour changer lorientation du contenu des cellules, cliquez sur le bouton Orientation du texte
(onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Alignement) Jjusqu'a obtenir lorientation souhai-
tée.

D-Mettre en forme un tableau en appliquant un style

> Cliquez dans le tableau 4 formater et activez longlet Outils de tableau - Création.

¥ Ligne Wen-tile [V Frumibre coforine

3 T #

{1 Ligne Total Demidre colonne 3 |- e F T T
I i Tmede Styleide Bordures Mise en fame
Vi Lignes # bandes | Coldnser 4 bandes o londs  bordure~ K CoUelr du stylet < des bordun

.
Cptiuns de yle de fabivay Styles de Tabiesy | Bardures

Siguez 1o puis sur e style 4 applicuer

> Modifiez éventuellement la présentation en cochant ou décochant les options de votre choix situées
dans le groupe Options de style de tableau.
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E- Modifier les bordures d'un tableau

Premiére méthode
> Cliquez dans nimporte quelle cellule du tableau concerné.

v 2%pt
ey s Srams MEsEm o Tameds | Stylesdn .
gy i T fond~ - bosdurey L Coutous du styter » »——

Gatians de sty's de tableas Styies de takieau Bordures % A

Inscription dans les colléges locaux, 2015 VIUS POUVET ZUSST OUMTE
cette lists pour appliquer

diants Erudiants du T Variation différentes Lordures
! dewxiame cycle
: Dipldrné i

Université du cédre 24 20 +4

Collége de Vorme T 53 ET
[ Académie de Férable | 3 ; 11 = o 8

Colitge des pinacées 9 4 5

Institut du chéne B - 52 - 41
e i el }oe :

Sourca s Donndes fietives fournies & des fins d filustration uniquement

[1] Cliquez sur cet onglet.
sélectionnez le style, I'épaisseur et la couleur de la bordure.

Réalisez des clics successifs (bordures non contiglies) ou des diqués-glissés (bordures contiglies) sur les
bordures de cellules auxquelles appliquer la nouvelle.
Cliquez sur ce bouton pour désactiver le stylet.

> Pour supprimer une bordure, sélectionnez l'option Aucune bordure dans la liste Style du stylo

T "l puis réalisez des dics successifs ou des cliqués-glissés sur les bordures a
supprimer.

Deuxiéme méthode
5 Sélectionnez les cellules concermnées ou le tableau entier.

> Dans I'onglet Outils de tableau - Création, cliquez surle bouton ™ situé dans le groupe Bordures.
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Bordure et trame ? X
’ Bordures  Bordure de page = Trame de fond

Type: | Style: Apercu

[ vt ——— Cliquez sur le schéma

§ 2 ci-dessous ou utifisez les
B svsminiens S| | boutons pour appliquer les
[ | bordures

toutes les
bordures

H

Quadrillage ;
Couleur:

- SIS
Persopnalisé Largeur:

[

E1AP

o it :.] Appliquerd:

Tableau
ox ] |

[1] Sélectionnez le type de bordure & appliquer.

Sélectionnez ensuite le style, la couleur et la largeur de la bordure.

Pour supprimer ou ajouter une bordure, diquez sur le bouton ou le bord correspondant.
Veillez a ce que 'option Tableau soit sélectionnée.

Validez.

Troisiéme méthode
I sagit ici de copier la mise en forme dune bordure existante afin de lappliquer & une autre bordure.

> Cliquez dans nimporte quelle cellule d'un tableau de votre document.

> Onglet Outils de tableau - Création - groupe Bordures - bouton Styles de bordure - option Echan-
tillon de bordure

& Cliquez sur la bordure contenant la mise en forme & copier.

; ; 3 :
Le pointeur de la souris se transforme en stylo € et le bouton Mise en forme des bordures du
groupe Bordures est actif.

> Réalisez des clics successifs ou des cliqués-glissés sur les bordures concemées.
& Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Mise en forme des bordures du groupe Bordures.
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F- Modifier la taille d'un tableau

> Enmode Page, pointez le coin inférieur droit du tableau de facon a faire apparaitre |a poignée de dimen-
sionnement L] puis positionnez le pointeur sur cette poignée.

Le pointeur prend laspect dune double fleche R“Y!
5 Réalisez un cliqué-glissé afin d'augmenter ou de réduire 1a taille du tableau.

Vous pouvez aussi modifier la largeur dun tableau en cochant loption Largeur préférée de la boite
de dialogue Propriétés du tableau (onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Tableau -
bouton Propriétés - onglet Tableau) et en spécifiant la largeur souhaitée.

G-Déplacer un tableau avec la poignée de déplacement
Les tableaux sont considérés comme de véritables objets et peuvent donc étre déplacés n'importe ou
dans la page.

> En mode daffichage Page, pointez le coin supérieur gauche du tableau de facon a faire apparaitre la

poignée de déplacement puis positionnez le pointeur sur cette poignée.

s

Le pointeur prend cet aspect : % .
b Réalisez un diqué-glissé pour déplacer le tableau vers sa nouvelie position.

H-Positionner un tableau dans la largeur d'une page

»  Positionnez le point d'insertion dans le tableau.
> Onglet Outils de tableau - Disposition - groupe Tableau - bouton Propriétés - onglet Tableau

» Dans la zone Alignement, choisissez la position du tableau ; dans le cas dun alignement Gauche,
spécifiez la valeur du Retrait a gauche.

> Cliquez sur OK.
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9.1 La création d'objets de dessin

A-Tracer une forme

> Onglet Insertion - groupe lllustrations - bouton Formes
> Cliquez sur la forme & dessiner.
> Tracez la forme par une des techniques suivantes :
- Cliquez pour dessiner la forme avec des dimensions prédéfinies.
- Faites un dliqué-glissé seul pour tracer la forme aux dimensions souhaitées.

- Effectuez un diqué-glissé en maintenant la touche 2| enfoncée pour tracer un cercle, un carré ou un
arc de cercle parfait ainsi qu'un trait parfaitement horizontal, vertical ou oblique.

- Realisez un diqué-glissé en maintenant la touche <] enfoncée pour dessiner la forme a partir de son

centre,
> Saisissez éventuellement du texte a ajouter 4 la forme puis validez par Ehap| oy cliquez a I'extérieur de la
forme.

Pour mettre en valeur les caractéres saisis dans un objet graphique, utilisez les outils du groupe Police
(onglet Accueil).

Créer une zone de texte

Une zone de texte permet de positionner un texte n'importe ot dans la page.

> Pourinsérer une zone de texte prédéfinie : onglet Insertion - groupe Texte - bouton Zone de texte puis
diquez sur la vignette correspondant au texte a insérer dans le document l'option Autres zones de
texte sur Office.com visible en bas de Ia liste permer de télécharger une zone de texte en ligne sur
Office.com, s'il y en a de disponible.
Sibesoin, diquez sur le texte prédéfini visible dans la zone de texte et saisissez le nouveau texte.

& Pour tracer une zone de texte : onglet Insertion - groupe Texte - bouton Zone de texte - option Des-
siner une zone de texte.
Réalisez un dliqué-glissé pour tracer la zone de saisie du texte.
Saisissez alors votre texte comme un texte ordinaire puis cliquez en dehors de la zone de texte pour
mettre fin 3 la saisie.
Si vous saisissez des textes trop longs par rapport a la zone de texte, vous ne les visualisez pas en
entier.
Pour écouler du texte dune zone de texte dans une autre, sélectionnez la premiére zone de texte.
Cliquez sur le bouton Créer un lien (onglet Format - groupe Texte) et cliquez sur la deuxiéme zone
de texte.
Utilisez les techniques habituelles pour modifier laspect des caractéres. Pour modifier lorientation du
texte, sélectionnez la zone de texte concernée et, dans longlet Format, cliquez sur le bouton Orien-
tation du texte puis sur l'option correspondant & 'orientation souhaitée , le bouton Aligner le
texte permet, quant & lui, de modifier I'alignement vertical du texte.

Pour ajouter du texte a une forme, sélectionnez-la puis saisissez le texte souhaité,

2
@
0
w
0
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Vous pouvez enregistrer une zone de texte personnalisée dans la galerie des zones de texte prédéfi-
nies. Sélectionnez la zone de texte puis : onglet Insertion - groupe Texte - bouton Zone de texte -
option Enregistrer la sélection dans la galerie de zones de texte.

Insérer une capture d’écran

Cliquez 4 l'endroit ol vous souhaitez insérer la capture d'écran puis diquez sur l'onglet Insertion.

Pour capturer une fenétre dans son ensemble, cliquez sur le bouton Capture du groupe lllustrations
puis, dans la zone Fenétres disponibles, cliquez sur Ja miniature correspondant a la capture d'écran a
insérer.

Pour capturer une partie dune fenétre, commencez par activer la fenétre concernée en dliquant sur le
bouton correspondant dans la barre des taches puis affichez de nouveau le document dans lequel la
capture doit étre insérée.

Cliquez sur le bouton Capture puis sur foption Capture d'écran et sélectionnez la zone de I'écran a
capturer & l'aide d'un diqué-glissé.

La capture décran saffiche & la position du curseur dans le document Word.

Modifiez éventuellement la capture d'écran comme nimporte quelle image a4 laide des outils disponibles
dans l'onglet Format.

Créer un objet WordArt

Il s'agit dinsérer un texte avec des effets typographiques particuliers :

" " ¥ f
?’ A Tt T - l’{/
Postionnez le point d'insertion a l'endroit o I'objet WordArt doit siinsérer.

A
Onglet Insertion - groupe Texte - outil WordArt lﬁwi

Cliquez sur le style de texte désiré.
Saisissez votre texte en utilisant la touche | = pour changer de ligne.

Cliquez en dehors de I'objet lorsque la saisie est terminée.

Modifier un objet WordArt

Si besoin, cliquez sur la bordure de 'objet WordArt pour le sélectionner.
Cliquez sur l'onglet Format puis utilisez les outils suivants :

contour du texte
couleur du texte madifie l'orientation du texte

W i ‘ A—l “ﬁ Orientation du texte » i
A A By 2] & ~} [)aignertctote-o— modife [aignement

[= > 5

7 15 A w90 Créerunlien vertical du texte
|

yles WordArk '“1 . |

” AaAy.Jplique un effet au texte de I'ohjet

permet de choisir__;J
un autre style

|
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Pour madifier le texte, cliquez directement & l'endroit souhaité dans le texte puis effectuez les modifica-
tions souhaitées.

Pour modifier la mise en forme des caractéres (police, taille...), procédez comme vous le feriez pour
nimporte quel texte (cf. 4.1 La présentation des caractéres).

F- Insérer un objet diagramme (graphique SmartArt)

>

P>

>

g

>

Onglet Insertion - groupe lllustrations - bouton SmartArt
Sélectionnez un type de diagramme puis Ia disposition souhaitée et diquez sur OK.
Saisissez le texte dans les différentes formes du diagramme & l'aide du volet Texte.

Pour ajouter une forme au diagramme, sélectionnez la forme a laquelle doit s'ajouter la nouvelle. Dans
l'onglet Outils SmartArt - Création, ouviez la liste associée au bouton Ajouter une forme puis dliquez
sur une des options proposées en fonction du niveau a appliquer a la nouvelle forme.

Pour supprimer une forme d'un diagramme, diquez sur la forme (en dehors du texte) pour la sélectionner
puis utilisez la touche 5ueet

Pour modifier la présentation ou la structure de votre diagramme, utilisez longlet Outils SmartArt -
Création. Pour modifier la présentation des formes, des zones de texte et/ou des connecteurs (style,
contour, remplissage...), utilisez les outils de l'onglet Format.

Pour supprimer un diagramme, cliquez dessus pour lactiver, cliquez ensuite sur le contour puis
appuyez sur e

9.2 Les images

A- Rechercher et insérer une image en ligne

>

>

Vous pouvez rechercher et insérer des images provenant d’un site Internet ou de votre espace de
stockage en ligne OneDrive. Sivous étes connecté & Office & I'aide d’un compte Microsoft et que vous
disposez d’un compte Flickr et/ou Facebook, vous pourrez ajouter des images enregistrées dans ces
comptes.

Onglet Insertion - groupe llustrations - bouton Images en ligne

Pour rechercher une image enregistrée sur votre espace de stockage OneDrive, diquez sur le bouton
Parcourir associé a I'option OneDrive - Personnel puis cliquez éventuellement sur le dossier contenant
I'image a insérer. Cliquez ensuite sur I'image & ajouter et sur le bouton Insérer.

Le choix OneDrive - Personnel est proposé uniquement si vous étes connecté & Office 3 I'aide d’un
compte Microsoft,

Pour rechercher une image d'un site Internet, cliquez dans Ia zone Recherche d’images Bing, saisissez
le ou les mots-clés permettant de trouver l'image souhaitée puis validez par =
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Le moteur de recherche Bing affiche dans un premier temps les images correspondant aux mots-clés
saisis qui sont sous licence Creative Commons, ce qui signifie qu’elles peuvent étre librement utilisées
sous certaines conditions de réutilisation définies par leur auteur.

f
— O |

> bing

colisée (2 Commentaires
Taille~ Type~  Encouleur uniquement =  Effacerles filres
(a) (b) (c)
Voas fes responsable di respeact des droits &' autru;, dont le copyright, En savele plus i X

ol

Les résultats de la racherche sont des images sous licence Creative Commons. En
savol phas ig

[1] Pour afficher toutes les images, quelle que soit leur licence d'utilisation, ouvrez la liste et choisissez
I'option Toutes les images.
Utilisez les fiitres proposés pour déterminer les critéres des images a afficher :

(a) Choisissez la Taille des images : Petites, Moyennes, Grandes ou Trés grand format.
b) Choisissez le Type d'images : Photo, Image ClipArt, Dessin, GIF animé ou Transparent.
(c) Choisissez la Couleur des images : En couleur uniguement, En noir et blanc ou cliquez sur
une des pastilles de couleur proposées.
Le lien Effacer les filtres permet de supprimer tous les filtres définis.
Pointez I'image a insérer el cliquez sur sa vignette pour la sélectionner.

Insérez I'image sélectionnée.
L'image apparait sélectionnée dans le document et I'onglet Format est sélectionné dans le ruban.

Vous pouvez également rechercher des images a partir du site de partage Flickr ou du réseau social
Facebook si vous tes connecté & Office & 'aide d’un compte Microsoft : dans la fenétre Insérer des

TR oo K
images, cliquez sur le bouton et/ou le bouton situés dans la zone Insérer également a
partir de afin de connecter le(s) service(s) correspondant(s).

B- Insérer une image a partir d'un fichier

Positionnez le point dinsertion & lendroit ol vous souhaitez insérer limage.

Onglet Insertion - groupe Ilustrations - bouton Images.

Sélectionnez le dossier contenant limage & insérer puis sélectionnez le fichier correspondant a limage.
Pour incorporer limage dans le document, faites un double clic sur le fichier.
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Pour établir une liaison avec limage d'origine, ouvrez la liste associée au bouton Insérer puis cliquez sur
Lier au fichier pour insérer fimage sans lincorporer ou sur Insérer et lier pour incorporer limage et éta-
biir une liaison avec I'image d’origine (si vous renommez, supprimez ou déplacez le fichier image, le lien
est rompu mais limage est toujours visible dans le document).

Pour remplacer une image par une autre en conservant les mises en forme appliquées & celle-ci,

&
sélectionnez limage puis cliquez sur I'outil [5=]) (onglet Format - groupe Ajuster).

C- Insérer une vidéo a partir d'un site Internet

Vous pouvez insérer la vidéo dans le document ou créer en lien vers la vidéo sur le site Internet en
copiant dans e document le code correspondant : la vidéo sera alors lue & partir du site Internet, ce
qui a l'avantage de ne pas surcharger votre document.

- Dans le document, dliquez a I'endroit oti la vidéo doit étre insérée puis, dans longet Insertion, diquez
sur le bouton Vidéo en ligne du groupe Média.

b Pour trouver la vidéo sur Bing ou sur YouTube, saisissez le ou les mots clés permettant de trouver la vidéo
dans la zone Rechercher sur Bing ou Rechercher sur YouTube puis appuyez sur la touche =l
vous ne visualisez pas la zone de recherche YouTube, affichez-la en dliquant sur le logo YouTube situé
dans la zone Insérer également a partir de.

¢ RETOUR AUX SITES

YouTube
& 14206 resuitats de rechesciie pour partager s partager un document word
i document ward
‘{ nombre de vidéos trouvées
A
|
i poiNtez une vignette puis cliguez bt
| sur ce symhbole pour la zoomer
et éventuellement visionner 1a vidéo !
Ut Offfice 565 lerosolt Onatiive § Bsphs.
L 1;;2;:;9 365 - Microsoft Unelrive | Hepha., Séiscticnnes ah bidasant Insdae Aniiler
L5

nom de la vidéo

[1] Sélectionnez la vidéo & insérer.
Insérez la vidéo.

Le clip vidéo s'insére dans le document & la position du point dinsertion.

Word 2016 95

Z
0
0
w
0




B

>

Pour insérer dans votre document un lien vers la vidéo, affichez la vidéo dans votre navigateur puis copiez
le code correspondant : par exemple, sur YouTube ou Dailymotion, lancez la lecture de la vidéo, faites un
dlic droit sur la vidéo puis cliquez sur I'option Copier le code d‘intégration.

Onglet Insertion - groupe Média - bouton Vidéo en ligne
Cliquez dans la zone A partir d’un site web de vidéos puis appuyez sur ] v pour coller le code de
la vidéo. Validez par .=1.

Un cadre représentant la vidéo apparait dans le document. La vidéo sera lue & partir du site Internet
duquel elle est issue.

Pour visionner 1a vidéo, cliquez sur le bouton de lecture situé au centre de celle-ci.

D-Rogner une image

>

>

>

>

D>

>

D

Sélectionnez limage.
Onglet Format - groupe Taille - partie supérieure du bouton Rogner
Des poignées de rognage apparaissent autour de /image.

Pour rogner un coté, faites glisser la poignée centrale de ce coté vers lintérieur de l'image. Utilisez la
touche L] pour rogner les deux cotés de fagon identique.

Pour rogner les quatre cOtés simultanément, appuyez sur la touche <1l et faites glisser une des poignées
d'angle vers lintérieur de limage.

Pour rogner limage selon une forme spécifique, ciquez sur la partie inférieure du bouton Rogner, poin-
tez l'option Rogner a la forme puis cliquez sur la forme a utiliser pour rogner limage ; l'option Rapport
hauteur-largeur permet de rogner fimage a des proportions de photo courantes.

Cliquez sur le bouton Rogner pour le désactiver.

Pour retrouver la taille d'origine dune image, dans longlet Format, ouvrez la liste de loutil Rétablir

r

]
limage itl puis cliquez sur Rétablir la taille de l'image.

Vous pouvez, de la méme maniére que pour une image, rogner la taille du cadre dune vidéo.

E- Supprimer l'arriere-plan d'une image

>

>

>

96

Vous pouvez désormais supprimer une partie ou la totalité de [arrigre-plan d'une image.
Sélectionnez limage concernée.
Onglet Format - groupe Ajuster - bouton Supprimer l'arriére-plan

L'onglet Suppression de l'arriére-plan est sélectionné. Des lignes de sélection délimitent la partie
de limage a conserver.

Si besoin, modifiez la partie de limage & conserver en faisant glisser les poignées de sélection correspon-
dantes.
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> Utilisez les outils suivants comme suit :

annule la suppression de |'arriére-plan

Affichage Farmat

\ Marquer les zones  Supprimer Ignorer toutes  Conserver les
rizsver A supprimer  le marquage  les modifications modifications

Affiner Fermer

(a)

B (-

indigue gue la zone a été
marquée a conserver

indique que |a zone a été
marquée a supprimer

(@l Pour ne pas supprimer certaines zones de larriere-plan, dliquez sur ce bouton puis diquez ou
dessinez des lignes sur les zones de l'arriére-plan a conserver,

(b} Pour supprimer des zones de larriére-plan en plus de celles marquées automatiquement, cliquez
sur ce bouton puis diquez ou dessinez des lignes sur les zones de larriére-plan a supprimer.

[c}  Pour supprimer le marquage d'une zone & conserver ou a supprimer, cliquez sur ce bouton puis,

=)

. () = ; ;
selon le cas, diquez sur le symbole 3/ ou = du point ou de la ligne correspondante.
Validez vos modifications en cliquant sur le bouton Conserver les modifications.

Pour apporter des modifications & la suppression de larriére-plan, cliquez sur le bouton Supprimer
l'arriére-plan de longlet Format puis effectuez les modifications souhaitées.

=
0
0
I
0

F- Appliquer un effet artistique a une image

> Sélectionnez I'image concernée.
Onglet Format - groupe Ajuster - bouton Effets artistiques.
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_ annule |'effet artistique

Waord

Publipostage  Révisian  Alfichage

!F" % Corrections * = [ i i f ' RN ——— } LZ Bordure de limage
Suppraner & Couleur - B - ol f;,&] # P g i | G Effets de image ~
farrigse-plan i - | [ Disposition d'image *

Styles d amage N

cliquez sur
I'effet artistique
a appliquer R

O Options £ photocopie o

Le bouton Corrections de I'onglet Format (groupe Ajuster) permet de modifier la netteté, la
luminosité et le contraste de ['image sélectionnée.

= Pour appliquer un style & I'image sélectionnée, cliquez sur le style souhaité dans la galerie Styles
d'images visible dans I'onglet Format ; e bouton Effets de l'image permet d‘appliquer un effet a
I'image (ombre, réflexion, biseau, rotation...).

5 Pour annuler la mise en forme appliquée & I'image sélectionnée, cliquez sur ['outil Rétablir I'image

=

.| de I'onglet Format (groupe Ajuster).

9.3 La gestion des objets

A- Gérer les objets (les images)
> Pour sélectionner un objet (une image), diquez dessus ; pour sélectionner plusieurs objets, maintenez 1a
touche 21 ou &l enfoncée en dliquant successivement sur les objets a sélectionner.

. Pour dimensionner un objet (une image), sélectionnez-le puis faites glisser une des poignées de la sélec-
tion ; pour respecter les dimensions de ['objet, faites glisser une poignée d'angle en maintenant la touche
&_] enfoncée.

> Pour déplacer un objet (une image), pointez I'objet concerné puis faites-le glisser vers sa nouvelle position.
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-— Lors du déplacement dun objet, vous visualisez des repéres dalignement permettant de faciliter
lalignement de lobjet par rapport aux autres objets, aux marges ou encore aux textes (cf. Activer/
désactiver les repéres dalignement).

& Pour modifier la forme d'un objet, sélectionnez-le, pointez la poignée représentée par un rond jaune I;QW]
puis faites-la glisser pour obtenir la forme souhaitée.
La forme de certains objets ne peut pas étre modifiée.
& Pour supprimer le ou les objets sélectionnés, appuyez sur Suppr]
# Pour dimensionner précisément un objet (une image), sélectionnez-le puis, dans /‘'onglet Format,
| FTil =
— et la largeur “°%! de ['objet dans le groupe Taille.

spécifiez la hauteur }f =
Pour sélectionner, masquer ou afficher les objets et les images de votre document, vous pouvez utili-
ser le volet Sélection : onglet Accueil - groupe Modification - bouton Sélectionner - option
Volet Sélection.

=5 v Pour regrouper les objets sélectionnés (afin, par exemple, de les déplacer ensemble), cliquez sur I'outil

8 (onglet Format - groupe Organiser) puis sur Grouper.

Activer/désactiver les repéres d'alignement

& Pour activer les repéres d'alignement, dans longlet Disposition, diquez sur le bouton Aligner du groupe
Organiser puis cliquez sur loption Utiliser les repéres d'alignement pour l'activer.

Une coche apparait & gauche de l'option.

Les repeéres dalignement saffichent lorsque vous déplacez ou redimensionnez un objet.

FORME

—

o

> Pour désactiver les repéres d'alignement, cliquez de nouveau sur loption Utiliser les repéres d'aligne-

ment du bouton Aligner (onglet Disposition).
» Le fait dactiver les repéres dalignement masque automatiquement la grille si celle-ci est affichée 3

l'écran.
Pour choisir le type de repére d'alignement a afficher, dans longlet Disposition, cliquez sur le bouton
Aligner du groupe Organiser puis sur [option Paramétres de la grille. Veillez a ce que l'option
Afficher les repéres d'alignement soit cochée puis, selon votre souhait, cochez ou décochez les
options Repéres de page, Repéres de marge et/ou Repéres de paragraphe.
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C- Positionner un objet dans la page

>  Sélectionnez lobjet concemé ; s'il s'agit dune image, veillez & ce que son style d'habillage ne soit pas le
style Aligné sur le texte (cf. titre suivant Modifier I'habillage d'un objet).

> Onglet Format - groupe Organiser - bouton Position

>  Pour appliquer une position prédefinie, diquez sur la position souhaitée visible dans la zone Avec
habillage du texte.

Un habillage de texte carré est associé a chacune des positions prédéfinies.
Pour spécifier une position personnalisée, cliquez sur l'option Autres options de disposition.

Disposition ? X [

Pasition Habiilageduhnte Taille

Horizontal ‘
_C)Allgnement .vaa\:I\;\’;.e B Jj: =) J par rapport & ?('q.!;nne‘ lifit: :
m___ () Mise en page livre IA_I mxerlem m e [M;a; : '“: I
@ Position absolue 11,71 tm ) i 1 adrolte de ‘»Mnge ) Z‘Z} ';
_Q Position refative | i par rapport & {Page 7 ’2 1
Vertical
{ _6 Alignement [Ham - parrapportd [Fa;;e i ;3 |
@ Position absolue !;D,Oi cm SN 2 ay-dessous de j»P}éTgraphe‘ ) g 1
‘ _S) Position refative | : ; Y ; ‘ ‘ TS parrappott & iFa‘ée : o & i
Options

Autoriser le chevauchement de texte
Dispostion dans la celtule du tabteau

permet de superposer plusieurs objets
ayant le méme hahillage

cochez cette option pour que |'objet reste ancré au méme paragraphe lors de son déplacement
L. permet de déplacer l'objet lors de l'ajout ou de la suppression de texte

|I| Cliquez sur l'option concernant lalignement horizontal souhaité puis précisez a laide des listes corres-
pondantes le point a partir duquel lobjet doit étre positionné.

Cliquez sur l'option concernant l'alignement vertical souhaité puis précisez a l'aide des listes correspon-
dantes le point 4 partir duquel lobjet doit étre positionné.

Cliquez sur le bouton OK.

5 Pour choisir rapidement si un objet doit se déplacer ou non lorsque vous ajoutez ou supprimez du
e

texte, sélectionnez lobjet concerné, cliquez sur licone = située en haut a droite de l'objet puis acti-
vez loption Déplacer avec le texte pour que lobjet se déplace avec le texte ou, a linverse, activez
loption Corriger la position sur la page.
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D- Modifier I'nabillage d'un objet

Habiller un objet, c'est choisir la facon dont le texte doit étre réparti autour de I'objet.

Premiére méthode
Cette méthode, tres rapide, ne permet pas de modifier les options liées au style d'habillage du texte
choisi, oy
B
> Sélectionnez lobjet concemné puis cliquez sur I'icdne === située en haut a droite de l'objet.
Le volet OPTIONS DE DISPOSITION s'affiche & lécran.

& La viande, scus forme de grillages, occupe une
al'Europe I3 recette du barbecue,
beeuf y est de grande qualité.
stesk! ou bien sous forme de ¢
bien préparée, Attention : les |
viande est généralement servi L

1 n'est pas rare de pouvoir déjeuner dés lfh.

inde place aux Etats-Unis, lesquels, ne 'oublions pas, ont donné
pometiioel) W viande de

7 N :
wb OPTIONS DE DIsPOsITIoN x [T T8
Jureuse et
t plat de

i hamby Aligné sur i texte
| portion|

() @vecun Q.—

RAuec babilage du texte

cliquez sur l'cine
du style d'habillage

' Double entrecéte avec 'os.

. souhaité
..... # Déplacer avec letede

Comger la position sur

la page
DINER ouvre la bolte

L de dialogue

Le diner est souvent plus élaboré, S'il est pris & I'extérleur, en del neherplus- ncheons, Disposition
drugstores et autres chaines de restauration rapide, il obéit au service prssop OUETUT ;

> Cliquez sur I'outil (%] du volet OPTIONS DE DISPOSITION pour le fermer ou appuyez sur la touche o
Echap|

# Vous retrouvez les options d'habillage du texte dans la liste Habillage de longlet Format (groupe
Organiser).

-
7]
0
w
a

Deuxiéme méthode
> Sélectionnez l'objet concerné.
> Onglet Format - groupe Organiser - bouton Habillage - option Autres options de disposition
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Position  Habillage dutexte  Taille

Style d'habitlage

= (X
Rapprache Aitx;e;s Tﬁ.a:n Al;;s
Derriére le te:ﬂe Devant le texte

| Habiller fe texte {

Des deuy c6tés () Seutement & gauche () Seulement 3 droite () Seulement ie pius grand
Distance du texte

ot i T

Bas loem (& Drgite  [032em

[1] Indiquez comment le texte doit se répartir autour

Indiquez comment le texte doit se répartir par rapport a lobjet.

Précisez la distance qui sépare les cotés de lobjet
Cliquez sur OK.

E- Associer une légende a un objet

& Sélectionnez lobjet concerné.

de l'objet.

et du texte.

> Onglet Références - groupe Légendes - bouton Insérer une légende

? X

...Lé;élde
Légende
-{ﬁguml Monument] 1
Options
i lFiaure LIBLIES S (a)

o Nowvele éiguette.(b) [

Position : %Souslasélectlon .

m—ﬂ Exclure I'étiquette de la légende

| g
o

[ajoute automatiquernent une légende au fur et a mesure de l'nsertion

des objets dont vous avez choisi le type (image, équation..)

[1] sélectionnez l'un des noms dintitulé proposés (a) ou créez le votre (b).

102

Word 2016



Complétez éventuellement la légende.
Sélectionnez I'emplacement de la Iégende.

Cochez cette option si vous souhaitez exclure ['étiquette de la légende.

Définissez éventuellement le format de la numérotation des Iégendes.

(6] Insérezla légende.

Pour modifier lintitulé ou le format numérique de toutes les légendes du méme type, sélectionnez

une légende et ouvrez la boite de dialogue Légende pour effectuer les modifications.

Pour mettre & jour toutes les légendes dun document aprés un déplacement ou une suppression,
faites | Cul] A pour sélectionner tout le document puis appuyez sur [F].

F- Aligner/espacer des objets

> Sélectionnez les objets concermnés.

> Onglet Format - groupe Organiser - outil Aligner 1°

> Activez ['option correspondant au type dalignement voulu : Aligner sur la page, Aligner sur la marge
ou, pour aligner les objets les uns par rapport aux autres, Aligner les objets sélectionnés (option par

défaut).
> Cliquez de nouveau sur le bouton Aligner.

[&  Aligner 3 gauche =
&5 Centrer

3 Aligrer i droite i
B Aligner en haut =

o} Aligner au midieu

iy Aligrer enbas  w-

Mle Distribuer horizontalement

& Distribuer verticalement
Aligner sur la page

Aligner sur la marge

v Aligner les objets sélections

aligne les ohjets horizontalerment

aligne les objets verticalement
:I_ uniformise l'espace existant

entre chaque objet sélectionne

165

v LHifiser jes repéres d'slignement

Afficher le quadrillage
H#E Paramétres dela gntle..,

G- Modifier I'ordre de superposition des objets

& Sélectionnez lobjet concerné.
= Dans l'onglet Format, groupe Organiser :

£
o
]
w
0

- Pour placer I'objet devant celui qui le précéde ou derriére celui qui le suit, cliquez sur le bouton Avancer

ou sur fe bouton Reculer.
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- Pour afficher l'objet au premier plan, ouvrez la liste du bouton Avancer puis diquez sur l'option Mettre
au premier plan.

- Pour afficher l'objet au dernier plan, ouvrez la liste du bouton Reculer puis dliquez sur l'option Mettre
a l'arriére-plan.

H-Faire pivoter un objet (une image)

>

>

Sélectionnez 'objet ou limage puis pointez le symbole &,
Réalisez un cliqué-glissé pour faire pivoter I'élément.
1

r‘,
s

H
= Vous pouvez aussi cliquer sur l'outil Rotation LWM (onglet Format - groupe Organiser) et choisir

Faire pivoter & gauche de 90° ou Faire pivoter a droite de 90°.

I- Appliquer un style a un objet

>

>

>

5

Sélectionnez |'objet. =

Onglet Format - groupe Styles de formes - bouton Autres '~

Pointez éventuellement les styles proposés pour visualiser les effets sur I'objet sélectionné et, lorsque
votre choix est fait, cliquez sur le style a appliquer.

Vous pouvez aussi faire un clic droit sur lobjet concerné, cliquer sur le bouton Style puis sur le style
a appliquer.

J- Modifier le contour ou le fond d'un objet (une image)

"3

D>

Sélectionnez l'objet ou 'image concerné.

Pour modifier le contour : onglet Format - groupe Styles de formes ou Styles d'images - bouton
Contour ou Bordure de I'image.

Couleurs du théme
B REEgIEN

Couleurs standard

EE ENEER
annule le contour de l'objet g Sans contour

couleur du contour —g

ouvre |a bolte de dialogue Couleurs g
pour sélectionner une autre couleur
modifie I'épaisseur du contour
modifie le style de trait % &= et K
si I'objet est une fleche, modifie g & o0
le style de la fleche

Autres couleurs de contour..,

Epaisseur »

|

*
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—- > Pour modifier le fond de ['objet : onglet Format - groupe Styles de formes - bouton Remplissage.
Choaisissez une couleur de remplissage ou appliquez une Image, un Dégradé ou une Texture au fond

de I'objet en dliquant sur I'option correspondante ; pour choisir un motif, diquez sur le bouton ™ du
— groupe Styles de formes puis activez I'option Motif de remplissage de [a catégorie Remplissage (icone

: &),

— - Vous pouvez également modifier le contour ou le fond d'un objet (pas d‘une image) en faisant un clic
droit sur I'objet concerné puis en cliquant sur fe bouton Contour ou Remplir.

K- Appliquer un effet a un objet

> Sélectionnez l'objet.
= Onglet Format - groupe Styles de formes - bouton Effets

v

Pointez l'option correspondant au type d'effet a appliquer.

) > Pointez éventuellement les effets proposés afin de visualiser le résultat correspondant sur l'objet puis,
lorsque votre choix est fait, diquez sur l'effet a appliquer ; plusieurs effets peuvent étre appliqués & un
méme objet.

g
0
]
w
a

&> Siaucun des effets prédéfinis ne vous convient, vous pouvez créer votre propre effet personnalisé : dans
le bouton Effets, pointez foption correspondant au type d'effet & personnaliser puis diquez sur l'option
Options « nom de l'effet » (par exemple, Options d'ombres).
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10.1 Les formulaires

A- Créer un formulaire (principe)

Un formulaire est un type de document contenant un texte constant et des zones variables.

> Affichez longlet Développeur : dans l'onglet Fichier, cliquez sur Options puis sur la catégorie
Personnaliser le ruban. Veillez & ce que l'option Onglets principaux soit sélectionnée dans la liste
Personnaliser le ruban, cochez l'option Développeur dans |a zone située sous fa liste puis validez par
OK.

> Créez ou modifiez un modele de document.

> Saisissez le texte constant.

> A chaque emplacement de zone variable, insérez un contréle de contenu (cf. titre suivant).
> Lorsque le formulaire est terminé, protégez-le (cf. Protéger un formulaire} puis enregistrez-le.

Insérer des contréles dans un formulaire

Un controle de contenu se présente sous la forme d'une zone de texte, de liste modifiable ou dérou-
lante, de sélecteur de date.

> Onglet Développeur - groupe Contréles - bouton Mode Création
> Positionnez le point dinsertion & l'endroit ot le controle de contenu doit étre inséreé.
> Dans le groupe Contréles, diquez sur le bouton correspondant au controle de contenu a insérer :

permet la sélection

permettent |a saisie d'une image
d'un texte (e R

o

= B B Mode Création |
B BT IS propridtés

W = Grouper ~

zone de liste | Aa Aa
modifiable J—L{«J |
case a cocher _l | [F3 &%

liste déroulante

-

Contrdles ¥
selecteur de date
A lintérieur du controle de contenu, vous visualisez un texte d'instruction permettant de guider
lutilisateur du formulaire dans sa saisie.
>  Modifiez éventuellement le texte dinstruction du controle.

> Lorsque tous les contréles de contenu sont insérés, désactivez le Mode Création en cliquant sur le bou- -
ton correspondant.

> Sibesoin, appliquez une mise en forme a certains contréles du formulaire : diquez sur le controle puis sur

sa barre D pour le sélectionner et utilisez les fonctionnalités habituelles de Word (police, taille, italique...).
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Pour définir les propriétés du controle de contenu inséré, diquez sur le bouton Propriétés visible dans le
groupe Controles.
Propriétés dun contréle de contenu de liste déroulante :

Propriétés du contrdle de contenu g

| Général :

[1}—smtre: [Objet E

[Z)—epone P— g

--cAfﬁcgtr entant que: |Cadre gng:l‘éhﬁn}_ :;_} m

——c_(,ouieur: ; } EI

Utiliser un styl; pour mettre en forme fe texte tapé dans 2 controle yide E

ERRE :

@-—-—{] Sup| le oie du contenu forsgue les sont modifié E

Verrouilfage 0

empeche la SUppression 7] we pas supprimer fe contréle du conteny L

du controle _J—CI Ne pas modifier le contenu

Gronrnie e [P dew i ohosets ) T

[ Nom compfet Valeur
| Choisissez un élément.

!Réumon Réunion S
resentation Hresentation £ Supprimer
| Information Information &
| |Entretien Entretien nter N "
| | m,; |- modifient 'ordre des

| peanae b clements dans aiste
O mm

Spécifiez éventuellement le texte qui doit apparaitre au-dessus du controle lorsquiil est sélectionné.

Modifier.. »— modifie Felément sélectionné

supprime |'¢lément selectionne

Attribuez si besoin un nom aux balises associées au contréle.
Choisissez la facon dont vous souhaitez afficher le controle.
Modifiez éventuellement la couleur du controle.

Attribuez éventuellement un style au texte saisi par l'utilisateur.

Cochez cette option pour que le contrdle soit supprimé aprés avoir été renseigné par l'utilisateur du for-
mulaire.

Pour chaque éiément a faire apparaitre dans la liste, cliquez sur ce bouton, saisissez son Nom complet
puis cliquez sur OK.

Validez.
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C- Protéger un formulaire

& Aprés avoir enregistré le formulaire, désactivez le Mode Création dans longlet Développeur.

>

Onglet Révision - groupe Protéger - bouton Restreindre la modification

Restreindre la modification v X
1. Restrictions de mise en forme
[ Limiter Ia mise 2n forme 3 une sélection de styles

Parametres...
2 Restrictions de modifications
m——ig Autoriser uniquement ce type de modification dans le
document :
—l Remplissage de formulaires iv

3.Activationde laprotection .
Etes-vous prét @ appliquer ces paramétres 7 (Vous pourrez
les désactiver uitérieurement)

|
—ﬂ Oui, activer la protection

[1] Cochez cette option.

Ouvrez la liste et sélectionnez |'option Remplissage de formulaires.

Cliquez sur ce bouton.

>

B

Saisissez éventuellement un mot de passe dans la zone Tapez un nouveau mot de passe et confirmez-
le dans la zone Confirmez votre mot de passe.

Cliquez sur OK puis enregistrez les modifications apportées au formulaire.

Pour supprimer une protection, affichez le volet Restreindre la modification, cliquez sur le bouton
Désactiver la protection, saisissez [éventuel mot de passe puis cliquez sur OK.

D- Utiliser un formulaire

>

b

Créez un nouveau document basé sur le modele formulaire a utiliser.

Le fait davoir protégé le document en tant que formulaire autorise laccés aux champs de formulaire
uniquement.

Pour renseigner les contréles, déplacez-vous de contrdle en contréle a l'aide des touches =_1, & =]
ou cliguez successivement sur les controles a remplir.

Attention, vous ne pouvez pas vous déplacer en utilisant les touches =_] et & _1=_1 lorsqu'un

contréle de texte enrichi e est sélectionné car, dans ce cas, vous insérez un caractére de tabulation
dans le controle.
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10.2 Le mailing

Le mailing, ou publipostage, permet lenvoi en nombre de documents & des destinataires réperto-
riés dans un fichier de données.

A-Créer un mailing

Définir le document de base

> Quvrez le document devant servir de document de base : vous pouvez utiliser un modeéle prédéfini ou
personnalisé, un document existant ou créer un nouveau document.

> Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton Démarrer la
fusion et le publipostage

> Selon le type de document de base a créer, diquez sur Lettres ou sur Messages électroniques.
L'option Messages électroniques permet denvoyer un message électronique personnalisé a des

destinataires de votre liste dadresses de messagerie (le logiciel de messagerie Outlook 2016 doit étre
installé sur votre ordinateur,).

0
z
=
q
z
W
s
g
o
J
p
i
0
L

Associer une liste de données au document de base

= Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage -
bouton Sélection des destinataires
> Cliquez sur une des options proposées :
Entrer une nouvelle liste  Permet de saisir le contenu d'une nouvelle liste de destinataires (cf. titre
suivant).
Utiliser une liste existante Permet de sélectionner un fichier ou une base de données contenant la
liste des destinataires.
Sélectionner dans Permet de sélectionner ie nom du dossier de contacts contenant la liste
les contacts Outlook des destinataires.

Pour ne plus associer une liste de données au document de base, cliquez sur loption Document
Word normal du bouton Démarrer la fusion et le publipostage (onglet Publipostage).

Insérer des champs de fusion dans le document de base
> Saisissez ou modifiez, si besoin est, le contenu du document de base (texte fixe).

Positionnez le point d'insertion a l'endroit o1 doit étre imprimé le contenu du premier champ (par
exemple, la ville du destinataire).

»  Onglet Publipostage - groupe Champs d'écriture et d'insertion - liste Insérer un champ de fusion
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permettent dinsérer 'adresse cas destinataires atla ligne de salutation sous differentes formes

f i I rn g L ..H Hai e M
------ i) L - Al L
site comespurdre les Chanay (7> vecheschis s destvntaire
fovelapges Etcuettes  Dirnmind i fuson & Sllection des Mok lalse| Champs defisin B L Apegades Teviner &
Al g i e Cadeaie o i A j0ue s dpre el L Rerhescher s ety Fnfonna>
Cider D aeie Io fuasan ot in ssedspovian e Téw Apery do cesiftaly Termind ~
L \oyrd Yoy o4 1o \ Y P S e YO TR R

o[ cliguez sur e nam
d duchamp & nsérer

POUR TOUS
23, Avanue des Initids
44000 NANTES

Tiren uPrénomy tNomn

nAdressen
«Code_Postaln|

Vérifier le mailing
> Onglet Publipostage - groupe Apercu des résultats - bouton Apercu des résultats

permet de rechercher
un destinataire

permet d'accéder aux différents enregistrements

>4 Partager

ME

Terminer &
[} Rechercher les erreurss—— fucionnes «

Réfersnces

P M
m Rechercher un destinataires

[ Bloc d'adresse 3~
[ Formule dappel 2%

Champs de fusion
en surbrillance A
Champs d'éaiture et dinsertion Apercu des résuitats Tesrminer ~

[} Insérer un champ de fusion

{0y SR ST ZE S T TR T Y I O I R L - (s
1 recherche les erreurs :
susceptibles de se produireJ
Madame Sylvaine BRIERE
101 rue de Rennes
59000 LILLE !
Nantes le, 27/02/2016

~  Pour visualiser de nouveau les champs, désactivez le bouton Apercu des résultats.

Exécuter le mailing
> Onglet Publipostage - groupe Terminer - bouton Terminer & fusionner

» Cliquez sur l'option Imprimer les documents pour lancer limpression du mailing ou sur Modifier des
documents individuels pour effectuer la fusion dans un nouveau document. L'option Envoyer des
messages électroniques permet l'envoi du document aux destinataires par messagerie électronique.

> Spécifiez les enregistrements qui doivent étre fusionnés.
> Sile mailing est de type Messages électroniques, spécifiez les Options des messages.
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Sile mailing a été exécuté dans un nouveau document, si besoin est, modifiez, imprimez et/ou enregis-
trez ce document puis fermez-le.

Enregistrez le document de base puis fermez-le.

Le bouton Modifier la liste de destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage ouvre la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires et permet de
maodifier le contenu ou la présentation de la liste de données (cf. C - Gérer les enregistrements d'une

liste de données).

Vous pouvez également créer un mailing a laide de [Assistant Fusion et publipostage. Pour cela,
choisissez l'option Assistant Fusion et publipostage pas a pas visible dans la liste associée au
bouton Démarrer la fusion et le publipostage (onglet Publipostage) puis suivez les différentes
étapes.

Lorsque vous ouvrez le document de base, Word détecte qu'un fichier de données est connecté a ce
document et vous propose d'établir la connexion afin d'insérer les données dans le document de base.
Si vous cliquez sur Non, la connexion est supprimée et le document de base devient un document
standard de Word.

Créer une liste de données
Si le document de base est créé, ouvrez-le, sinon définissez un nouveau document de base dans lequel
vous saisirez le texte fixe du mailing.

Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage -
bouton Sélection des destinataires - option Entrer une nouvelle liste

Cliquez sur le bouton Personnaliser colonnes pour définir les champs de Ia liste de données :

Personnaliser la liste d'adresses ? X 1

MNoms de champs

Titre | seuter..

Prénom . : I
| Supprimer p-

MNom

[@itiom de ia sacidte
Adresse Ligne 1 T rr—— B
Adeesse i 2 Renommer... s— PErMet de renommer

Ville . le champ sélectionné

Département

Code postal

Pays

| |Teléphone personnel

Téléphone professionnal il i e

Adresse de messagerie f Maonter .‘
~—————— |l déplacentle champ

| Descendre w sélectionné

|

[ o

(1] Retirez chaque champ dont vous n'avez pas |'utilité.

Si besoin est, créez des champs personnalisés.
Validez la nouvelle liste.

S

Dans le formulaire de saisie, cliquez dans la zone de saisie du premier champ.
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D-

Pour chaque enregistrement, saisissez les données en utilisant la touche =1 ou les touches & _J =]
pour atteindre la zone suivante ou précédente. Saisissez chaque champ et chaque enregistrement de la
liste.

Mettez fin & |a saisie des enregistrements par le bouton OK.

Saisissez un Nom de fichier pour la liste des données, choisissez, si besoin, le dossier d'enregistrement
puis cliquez sur Enregistrer.

La liste est enregistrée sous forme dune liste dadresses Microsoft Office (. mdb).

Gérer les enregistrements d'une liste de données

Les enregistrements dune liste de données peuvent étre gérés par lintermédiaire du formulaire de
saisie. Cependant, si vous utilisez une liste de données contenues dans un classeur Excel (.xlsx) ou dans
une base de données Access (.accdb), vous ne pourrez pas réaliser certaines manipulations telles que
lajout dun champ ou la suppression dun enregistrement. Dans ce cas, pour effectuer ces manipula-
tions, vous devrez ouvrir le fichier de données dans son application.

Quvrez le document de base.

Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage -
bouton Modifier la liste de destinataires

Sélectionnez le nom du fichier de données dans la zone Source de données puis cliquez sur le bouton
Modifier.

L'affichage des enregistrements dépend du type de fichier source. Si le fichier source est une liste
dadresses Microsoft Office, une table (ou requéte) de base de données ou un classeur Excel, les
enregistrements sont affichés sous forme de tableau. Si le fichier source est un document Word ou
un fichier texte, vous visualisez le premier enregistrement dans un formulaire de saisie.

Vous pouvez alors modifier, ajouter, supprimer ou rechercher des enregistrements.

Si vous visualisez un formulaire de saisie, utilisez les boutons visibles dans la partie inférieure du for-
mulaire pour faire défiler les enregistrements.

Limiter I'exécution d'un mailing a certains enregistrements

Filtrer sur une des valeurs d'un ou de plusieurs champs

>

>

Ouvrez le document de base.

Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage -
bouton Modifier la liste de destinataires
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> Pour chaque champ a filtrer :

— permet de sélectionner/desélectionner tous les enregistrements
cliquez sur le nom du champ pour trier la liste des données

= Fusioh et publipostage : Destinataires ¥/ X (U]
La listy des destinataires suivante sera utiljsée dans le processus de fusion, Vious pouvez compléter ou rpodifier cette liste 3 J'alde des options Z
cl-desfous. Utilisez les cases & cocher pouf ajouter ou supprimer des destinataires, Cliquez sur OK lorsqye votre liste est préte & I'emplol. d
= v w i Vile <
Nl onicne | Syhaing | Madumie 1101 re de Rer YR TPE. . . e
— ¥ AuBRY Meélanie Mademoiselle 101 rue de Ren 2} i deersissant 144000 gr13/20m ‘ w
¥ BarsoT Christine Mademoiselle 8 Bd d'lsly x 31000 722 o
- [V BAZIER Laure Monsi A Rer (Teut] 59000 2/28/2011 E
[V BRIERE Sylvaine Monsieur 101 rue de Ren LILLE 59000 2/19/2011 d
= [V CLOSERAE Pauline Madame Chemin Nanta.  MANTES ‘ 271272011 -
[V DEFOUAULT  Héléne Monsieur ImpasseduMi T‘-’)UL.O\'I‘;E‘ m 44000 3/18/2011 ‘ E
¥ DELALONDE  Sophie Monsieur 12 Allée Mauvi Sl ‘ 1/10/2011 ‘ o
¥ BRIERE Sylvaine Monsieur 101 rue de Ren : 58000 2/8/2011  w 0
; | e R (Vides) > L
{ Source de données Affiner Ia liste de destinataires {Non vides}
i | ['Stagiaires.xisx P 2l Toer. (Avancées..,) ‘

T suteer, !
B¢ Rechercher la doublons.. ‘
m Recheecher un destinataire.. |
[ Valigerles adresses...

[1] Ouvrez la liste associée au champ concemé.
Cliquez sur la valeur recherchée ; 'option (Vides) permet d'afficher les enregistrements ne contenant pas
de valeur pour ce champ e, a linverse, loption [Non vides) permet d'afficher les enregistrements conte-
nant une valeur pour ce champ.
Seuls les enregistrements répondant au filtre sont affichés. La pointe de fléche des champs auxquels
— a été appliqué un filtre apparait en bleu.

Pour afficher de nouveau toutes les valeurs d'un champ, ouvrez la liste du champ correspondant puis cli-
quez sur (Tout).

v

Filtrer sur plusieurs valeurs d'un ou de plusieurs champs
> Ouvrez le document de base.

& Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage -
bouton Modifier la liste de destinataires

& Cliquez sur le lien Filtrer visible dans la zone Affiner la liste de destinataires.
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permet de trier la liste des donnees

I Filtrer et trier 7 X

Filtrer les enregistrements  Trier les enregistrements

L] -
Comparaison : Comparera:

| | Ertacertout =—{supprime tous les critéres)

[1] Définissez les éléments du critére.
Siiy a un autre critére, choisissez l'opérateur de liaison puis définissez le critére suivant.

> Lorsque tous les critéres sont définis, cliquez a deux reprises sur le bouton OK.
Les critéres posés sont enregistrés au sein du document de base.

E- Réaliser des étiquettes de publipostage

> Créez un nouveau document (LCul] ).

> Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage -
bouton Démarrer la fusion et le publipostage - option Etiquettes

> Définissez le format des étiquettes dans la boite de dialogue Options pour les étiquettes.

> Pour associer une liste de données au document de base et pour insérer les champs de fusion, procédez
comme pour un mailing (cf. Créer un mailing).

5> Limpression des étiquettes seffectue comme tout mailing : il ne sagit en fait que d'un document de
base spécial.
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11.1 Le travail de groupe

A-Partager des documents stockés sur OneDrive

Partager un document

Il s'agit ici d'inviter les personnes avec lesquelles vous souhaitez partager un document en leur
envoyant une notification par e-mail. Si vous autorisez ces personnes a modifier le fichier, elles pour-
ront ensuite travailler simultanément sur ce méme fichier partagé.

Si nécessaire, connectez-vous au compte Microsoft utilisé lors de I'enregistrement du fichier concerné
(cf. 1.2 H - Enregistrer des documents sur OneDrive).

Quvrez le fichier enregistré au préalable dans votre espace OneDrive (onglet Fichier - Ouvrir - option
OneDrive - Personnel ou OneDrive - Nom de votre organisation).

P,r Partage

r 3 2 . ’
Cliquez sur le bouton Partager . visible a I'extrémité droite de la barre donglets, en haut
de la fenétre,

Le volet Partager s‘ouvre et s'affiche & droite de la fenétre :

Partager

Inviter des pesonngs
8 pwolfeni@hotmailfr s.delalande@hotmail. com

—% Peut modifier ~

. cliguez pour selectionner
des contacts dans un
carnet d'adresses

Merci de bien vouloir effectuer les modifications necessaires,

3 |

5 FE

.Panager : :

Alex Kessier
Modification

Envoyer en tant gue piece jointe

Obtenir un lien de partage

[T] Saisissez I'adresse de messagerie des personnes a inviter, séparées par des points-virgules ; si les
personnes font partie de votre organisation (Office 365 Entreprise), saisissez le nom ou le prénom
de la personne et diquez sur le nom de I'utilisateur a ajouter lorsque ce dernier s'affiche dans la
liste.
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Choisissez, dans cette liste, I'option Peut modifier pour autoriser les utilisateurs a modifier e docu-
ment ou I'option Peut afficher pour restreindre |‘autorisation a la consultation du fichier.
Eventuellement, saisissez le texte qui accompagnera l'invitation envoyée.

Cliquez sur ce bouton pour envoyer les invitations de partage par e-mail.

Les noms des personnes avec lesquelles le document est partagé s‘affichent dans le volet Partager.

Le lien Envoyer en tant que piéce jointe permet d’envoyer par e-mail une copie du document ou
une copie convertie en fichier PDF en utilisant I'application Outlook. Le fichier ainsi envoyé n'est pas
un fichier partagé.

5 Vous pouvez également obtenir deux types de lien d'accés au document partagé : un lien permettant
de le modifier et un lien permettant de I'afficher uniquement. Ce lien peut ensuite étre envoyé par e-
mail ou copié sur un site Internet, un blog ou sur vos réseaux sociaux : cliquez sur le lien Obtenir un
lien de partage, visible dans la partie inférieure du volet Partager puis, selon le cas, cliquez sur le
bouton Créer un lien de modification et/ou Créer un lien d'affichage seul. Le lien s'affiche
dans la zone Lien de modification ou Lien d’affichage seul, cliquez alors sur le bouton Copier
correspondant et collez-le & I'emplacement souhaité.

Gérer les utilisateurs du partage
< . ) Partage
> Ouvrez, si nécessaire, le document partagé et affichez le volet Partager en cliquant sur .

Les personnes avec lesquelles le document est partagé sont visibles dans le volet Partager.

»  Pour modifier I'autorisation d’un utilisateur, faites un dlic droit sur son nom et diquez, selon le cas, sur
I'option Définir I’autorisation sur : Peut afficher ou Modifier I'autorisation sur : Peut modifier.

>  Pour cesser de partager le document avec un des utilisateurs, faites un dic droit sur son nom et cliquez
sur I'option Supprimer I'utilisateur.

5 Si vous avez généré un lien de partage de modification et/ou d‘affichage, ces liens sont également
visibles dans la partie inférieure du volet Partager. Pour supprimer ces liens, faites un clic droit, selon
le cas, sur Toute personne ayant un lien de modification (pour le lien de modification) ou sur
Toute personne ayant un lien d'affichage (pour le lien d‘affichage) et cliquez sur I'option Dé-
sactiver le lien.

Consulter/modifier un fichier partagé

& Sivous avez recu un message vous invitant a consulter ou modifier un document partage, ouvrez ce mes-
sage puis cliquez sur le nom du document.

Votre navigateur Internet s‘ouvre et le fichier s ‘affiche, en mode Lecture, dans I'application Word Online.

> Sivous disposez de I'autorisation pour modifier le fichier, cliquez sur le bouton Modifier le document et
choisissez I'option Modifier dans Word pour I'ouvrir dans I'application Word du Bureau ou l'option
Modifier dans Word Online pour I'ouvrir dans I'application en ligne.

B- Coéditer en temps réel sur un document partagé

Lorsqu'un document a été partagé avec d'autres utilisateurs, les utilisateurs disposant d‘un droit de
modification peuvent ouvrir et travailler simultanément sur ce méme document.

Lorsque plusieurs utilisateurs modifient un méme document, le nombre d’utilisateurs est indiqueé sur le

_3 Partager
bouton Partager .
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> Cliquez sur le bouton Partager pour afficher la liste des utilisateurs.

L’intitulé Modification en temps réel est indiqué sous le nom des utilisateurs qui sont en train de
modifier le document. Sur cet exemple, deux autres personnes travaillent simultanément sur le méme
document.

Les emplacements du document modifiés par les utilisateurs en ligne sont indiqués par des marqueurs
de couleurs. Lorsque le pointeur est positionné sur un de ces marqueurs, le nom de la personne
s‘affiche :

cliquez pour ervegistrar les moditcations de tous ‘es utiisateurs nombre Cutlisateurs travallant sur le fichier

Partager

] Veut modtwe =
SEE A S (e ol

ia libre

% o Faif Woltond
arrplacements w1258 %
modliés parles teesy W Medicaion e temps il
c Wkt uthisataurs
cotdteurs — 15 moi 2018 il ) modiiart
1 Modification entenips réel
Hiessaren \oomsar e hehier
b : Alex Kpssler T
S ~ Amsterdam, la ville au mille tulipes , Modiesmen
. 3 On sumomme, & juste Vous powrrer edmirer la  Lejardina'estouvertque 2
2 L tiue, Amiterdem somme s balle sednlectie eils mots dutent le printemps Sophie Delalsnde
Gadmgon! . © &tank In copvale 2 o0l e ville suare les canaux i et Ceit  le meilleur ot mesdition
Lk men lerdn deloMollonde enrisonde  trovevsent lu vilie dun  momerd pow sdmirer we
— : 101 wt de  son  bout & Fsubre, =t méme  grand nombre se fleuss ot
FORONEE0.2 sechitecture yarige, de b vous déplacer o berbeu b shs grande varlété de
cunpgeresmesne 3 orésence de nombresr e I vile pour aslier  coulewss est de la memary
iy designers, des mulplec  appricier lec nombreuy i mewri
chom pour le magacinage, Ioedine  de  feUT  p puder fer yeur
Lak conmiele g Miegian & @ présence du cdMbre  regorgRANtde MEEIUES e je printemas
f g 1 Red Light Ditrict + et tulioes au prietemps Rosn. Voizs - SbAUle “WONE.
o i du Scioufied ey cublier 8 Enalemest. oo ne peut  eussis Amaterdem |
Hhpts B ::!::l'ﬂcm: i ugﬂ :: pan-aller b Amaterden wo eathy Coment - Erveryper s tant quas pides inte
i urrure ciferte cans b5 preatemag sans alles voir 5
n o p— At Nefi de partage:
SRR T e wd eukeobot SRRSCCORBEGESR : ::

Pour communiquer avec les utilisateurs actifs, cliquez sur I'onglet Fichier et sur Informations. Cli-
quez ensuite sur le bouton Envoyer un message et sélectionnez I‘option Envoyer un message
électronique pour leur envoyer un e-mail en utilisant I'application Outlook ou I'option Envoyer un
message instantané pour communiquer avec les utilisateurs en utilisant I'application Skype.

C- Gérer les commentaires

Créer des commentaires

Les commentaires sont surtout utilisés dans un document qui est mis & disposition de plusieurs
utilisateurs.
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> Enmode Page, sélectionnez le texte sur lequel doit porter le commentaire.
Onglet Révision - groupe Commentaires - bouton Nouveau commentaire
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> Saisissez le texte du commentaire dans la bulle.

| g A I S CRCOTRE

A 3
- &
- lalibre %

lenpression

n® 1258

B TR

15 mai 2012

Destination Vacances-
Amsterdam, lasville auemilfestulipesy......... e e
On sumomme,- & juste  Vous poufrer sdmirer- fa  Lajardin'est ouverique2-
titre, mmme  trksheie mais e Bl fe-prio-iemps
&ant- 13- copazie wcool™  ville suiwe lescanauxaui- et et Je  maiflese
isonde b {8 vike dur  momEnt- pour- admiter un

sas  at, de  son  bowt & i'sutre, et méme  grand-nomire de fizurs et
architecture- aride, ce-1a  vous-dépiacer-en-banbeue 2 plas grande. variéted: de-
- couleurs-est-de-la mi-mars-

oy o ac) 4a-mi-avrll

! Sl i rage, jardios: de- feurs: regor- g, cpraer es yewr-
‘  ceh geant. de  magnifiques  uyers . le- printemps

tulipes-ow peintemps. 1 saura s stduice. s

WWWMW-.r:«c-_14.v;.v-q...s»..ar.v';ﬁmn-.‘q---u-vuuvu-;w ; i

le texte sur lequel porte le commentaire
apparatt entre crochets

" Paul WOLFONT 1y 2 qrues soc. & |
- |

pas-ader- b Amsterdany 25
printemps-sans-aties woir-Y

Fralement, of- ne: peut  sussthAmsterdanty

Cest Cathy-Cliomal lactmor de cat-articiaq

Si des commentaires ont été créés par plusieurs utilisateurs, les bulles apparaissent de différentes

couleurs selon le créateur du commentaire.

Vous pouvez afficher les commentaires dans un volet spécifique en cliquant sur le bouton Volet

Vérifications (onglet Révision - groupe Suivi).

= Pour modifier un commentaire, cliquez dans la bulle contenant le commentaire & modifier puis effec-

tuez les modifications de texte souhaitées.

&

Si l'option Marques simples est sélectionnée dans la liste Afficher pour la révision L

groupe Suivi (onglet Révision) et que le bouton Afficher les commentaires est désactivé dans le
groupe Commentaires, lorsque vous créez un commentaire une petite fenétre s'affiche a la place

d'une bulle, dans laquelle vous devez saisir le texte. Vous visualisez également une petite bulle Q
& gauche ou au-dessus de la fenétre ; un clic dessus permet de faire réapparaitre la petite fenétre

lorsque celle-ci n'est plus visible.
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Afficher/masquer les commentaires
> Onglet Révision - groupe Suivi - bouton Afficher les marques

permet de visuaiser le commentare grécédentsuhant

sersion

2

¥ Gresaite t arthiographs

PO Y

% Racherche Tracure Lingus - Housssu  Supprrne: St e
P Scatintium wtigante - - commevae - cheried SEMRINIE. | modificatiens vrev
Sfication At L <

s : . ’ | sfficheimasgue
viERERY .- g P OO SO ERR TR TN RION ) ibmeimiotnios i

1] Dtaneaire des synanymss 5 St

Conpare: Pratéger soies
) - s e
Béwtmm  Cusgnin Ot ”

e {affiche/masque
{les commentaires
. [u: tous les utiisataurs
SR v Youn fes seiketios

i Tr—
la libre e :ra che/masque
. {les commentaires
eRpreszion idun utlisateur
ik n' 1258
15 mal 2012

Siloption Marques simples est sélectionnée dans la liste Afficher pour la révisio n' >~ du groupe
Suivi (onglet Révision), les commentaires peuvent étre affichés ou masqués & laide du bouton
Afficher les commentaires du groupe Commentaires : lorsque les commentaires sont masqués,

S——

une petite bulle (“VJ saffiche & droite des lignes contenant des commentaires ,; un clic dessus permet
dafficher le commentaire correspondant.

Pour visualiser linfo-bulle d'un commentaire associé a un texte lorsque vous pointez ce texte dans le
document, assurez-vous que loption Afficher les info-bulles du document sur pointage de /a
boite de dialogue Options Word (onglet Fichier - Options - catégorie Affichage) est cochée puis
pointez le texte concerné dans le document.

Répondre a un commentaire
> Veillez a ce que les commentaires soient visibles & I'écran.

> Pointez la bulle contenant le commentaire auquel vous souhaitez répondre puis cliquez sur licone &/ 3

( i
si une petite bulle v est affichée a Ia place de la bulle contenant le texte du commentaire, diquez

dessus avant de cliquer sur l'icone Q.

Le point dinsertion clignote sous votre nom dutilisateur qui apparait sous le nom de celui qui a créé
le commentaire.

sal = Sophie DFLALAIDE er &
"n. - Fereplacer i tecme Crapaa pas Ty
Siddi et
B Sl S
Dans'moncjardin-?y. .. cconionm

Enou-1-Vous nerévez pas | Les dragans:  Mais- vous: pouvez- agr | £n- efet, tes  Aprés-un diagnostic rapide- £t une prise:
exientbet et bren- L Etau fond tevotre  maresau-zoneshumidessitudes aufons  de- rendeswous tétéphoniqus, une

saisissez le texte de votre réponse
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> Procédez ainsi pour chaque réponse a effectuer.

Marquer un commentaire comme terminé

> Veilez a ce que les commentaires soient visibles a l'écran.

> Cliguez dans la bulle contenant le commentaire concemné ; si une petite bulle v est affichée a la place

de la bulle contenant le texte du commentaire, cliquez dessus pour afficher le contenu du commentaire.

Selon le commentaire concerné, faites un dic droit sur le commentaire initial situé en haut de la bulle ou
sur une de ses réponses puis cliquez sur l'option Marquer le commentaire comme terminé du menu
contextuel qui s'affiche.

Le texte du commentaire est grisé ainsi que toutes ses réponses s'il y en a. Si cest une réponse qui a

été marquée comme traitée, seule celle-ci est grisée.

¥

Un [crapaud |

Dans mon jardin ?

Eh oail | Vous ne révez pas | Las dragons
existent bel et ben | Etau ford de votre
jordin &n pius | Maks ne vous inquldtez
Ppas, Yous ne verrer famals un manstre
cracheur de feu 0 dng métres de long

Mais vous pouvez agir | En effet, lag
maces ou zones hrmides stuées au fond
de votre jerdin sont des milleux tout &
falt propices & la sauvegarde de ces

pens, ¥ conditions quiedies soient

Aprés un diagnostic rapide et une prise
ge fender-vous 1ééphonique, une
personne  du CPIE se  deplacers
gratutement cher vous pour vous
Qrerder vers les actions & mener pour

Cliquez nimporte ot dans le document.
Vous pouvez remarquer que le commentaire ainsi que ses réponses sont réduits a une seule ligne.

Pour afficher la totalité du contenu d'un commentaire initial ou de I'une de ses réponses, pointez la bulle
du commentaire concemé puis cliquez dans le commentaire ou la réponse concerne.

Pour ne plus marquer un commentaire ou une réponse comme terminé, pointez la bulle correspon-
dante, faites un clic droit sur le commentaire ou la réponse concerné puis cliquez sur loption
Marquer le commentaire comme terminé pour la désactiver.

Supprimer un commentaire

B>

P

120

Veillez & ce que les commentaires soient visibles a [écran.

Pour supprimer un commentaire, cliquez dans la bulle contenant ce commentaire puis dliquez sur la
partie supérieure du bouton Supprimer de l'onglet Révision.

Pour supprimer tous les commentaires, ouvrez la liste du bouton Supprimer puis dliquez sur Supprimer
tous les commentaires du document.

Pour supprimer les commentaires d'un ou de plusieurs utilisateurs, affichez les commentaires des utilisa-
teurs concernés, ouvrez 1a liste du bouton Supprimer puis cliquez sur Supprimer tous les commen-
taires affichés.

Cette option est indisponible si vous visualisez les commentaires de tous les utilisateurs.

\Word 2016



Imprimer les commentaires

> Pourimprimer les commentaires en méme temps que le document, en mode Page, affichez les commen-
taires dans le document puis lancez limpression du document.

e Pourimprimer la liste des commentaires, cliquez sur I'onglet Fichier puis sur loption Imprimer. Sélection-
nez Liste des marques de révision dans la premiére liste de la zone Paramétres puis diquez sur OK.

D-Mettre un document a la disposition de plusieurs utilisateurs

Lorsque vous souhaitez travailler & plusieurs mais indépendamment sur un méme document, vous
pouvez réaliser des copies de ce document que chaque utilisateur modifiera ; ces copies pourront en-
suite 8tre fusionnées de maniére a reconstituer un seul et méme document. Vous pouvez aussi réaliser
une seule copie de ce document que chaque utilisateur modifiera : les modifications de chaque utili-
sateur sont alors visibles dans le méme document.

> Quvrez le document.

> Activez le suivi des modifications : onglet Révision - groupe Suivi - dlic sur la partie supérieure du bouton
Suivi des modifications.

> Sivous ne souhaitez pas que les utilisateurs puissent désactiver le suivi des modifications ni accepter ou ;

refuser les modifications réalisées dans le document, dliquez sur l'option Verrouiller le sulvi dans la liste

du bouton Suivi des modifications (groupe Sulvi). Spécificz éventuellement un mot de passe puis |

cliguez sur OK.

Bien que le mot de passe soit facultatif, il est fortement conseillé. A linverse, n'importe quel utilisateur
pourra trés facilement désactiver le verrouillage du suivi et ainsi désactiver le suivi des modiifications
(cf. premiere remarque).

Pour modifier les marques que Word utilise pour afficher les différents types de modification, cliquez sur
le bouton ™ du groupe Suivi. Effectuez vos modifications puis diquez sur OK.

> Enregistrez les modifications apportées au document puis mettez-le a disposition des autres utilisateurs
en le copiant dans un ou plusieurs dossiers accessibles par les utilisateurs concernés (dossier partagé de
votre poste, réseaul).
Pour déverrouiller le suivi des modifications, dans longlet Révision, ouvrez la liste du bouton Suivi
des modifications du groupe Suivi puis cliquez sur loption Verrouiller le suivi. Saisissez le mot
de passe si besoin puis cliquez sur le bouton OK.
Pour afficher lindicateur de suivi des modifications dans la barre détat, faites un clic droit dessus puis
cliquez sur l'option Suivi des modifications pour lactiver.
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E- Fusionner des documents

La fusion va permettre de réunir dans le document d'origine les modifications (insertion, suppression
de texte, modification de mise en forme...) et les commentaires effectués dans les copies du document
par les différents utilisateurs. Cela suppose, bien sir, que vous ayez activé le suivi des modifications
dans le document d'origine avant den effectuer des copies pour les autres utilisateurs.

> Onglet Révision - groupe Comparer - bouton Comparer - option Combiner

Combiner des documents

3 iD :
i Chap 31 - Bulietin {onginalj docx

Decument original . 1évise
|Chap 31 - Bulletin Paul.docx

Etigueter les modifications non marquées avec:

-
-

™ 4
| § ((permute les documents }

Paramétres de comparaison

Insertions et suppressisns E Tableaux
4] Déglacements £4 Entétes et pieds de page
7] commentaices Notes de fin et de bas de page
] Mise en forme [ Zanes de teste
4] Modifications de [» casse 4 champs
Espace
Affichage des modifications
Afficher les modifications au ¢ Afficher les modifications dans e :
Niveau des caractéres Document original
Niveau des mots l : |-l () Document réyisé
Nouveau document

!7 X

[1] Sélectionnez le document original.
Sélectionnez le document révisé.
Cliguez sur le bouton Plus et spécifiez les éiéments a comparer.

Indiquez si tout le mot doit étre mis en évidence ou seulement le caractére modifie.

Choisissez dans quel document doit étre réalisée la fusion.
[6] Cliquez sur le bouton OK.

Il est possible gu'un message vous informe que les documents sur le point d'étre fusionnés contien-

nent une ou plusieurs modifications de mise en forme conflictuelles.

> Dans ce cas, choisissez le document & consenver puis diquez sur Exécuter la fusion.
La fenétre suivante affiche trois vues : le contenu du document combiné (fusionné), le contenu du

document original et le contenu du document révisé.
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- Pour modifier les documents sources a afficher a I'écran, dans le groupe Comparer, cliquez sur le bouton
Comparer, pointez 'option Afficher les documents sources puis cliquez sur l'option correspondant a
I'affichage voulu.

> Enregistrez les modifications apportées au document contenant le résultat de la fusion ; si vous avez fu-
sionné dans un nouveau document, enregistrez-le.

= Pour chaque copie du document a fusionner avec ce document (document actif dans lequel la premiére
fusion a été réalisée), procédez comme ci-dessus en tenant compte des remarques suivantes ;

- Le document original est celui dans lequel vous avez réalisé la ou les fusions précédentes.
- La fusion doit étre réalisée dans le document original.

F- Accepter ou refuser les modifications

> Cliquez sur l'onglet Révision.

> Si besoin, déverrouillez le suivi des modifications : bouton Suivi des modifications - groupe Suivi -
option Verrouiller le suivi. Saisissez le mot de passe si besoin puis cliquez sur OK.

> Positionnez le point d'insertion a I'endroit ot doit commencer la révision du document.

»  Choisissez la fagon dont Word doit afficher les modifications dans votre document en sélectionnant une

| Ty

1550 y

des options de la liste Afficher pour la révision bl du groupe Sulvi ; l'option Marques simples
permet dinclure toutes les modifications au document, elles sont indiquées par des traits verticaux dans

la marge de gauche.

Un clic sur un trait vertical permet de passer de laffichage Marques simples a Toutes les marques
et inversement.

> Sivous avez choisi d'afficher toutes les modifications, modifiez éventuellement la facon dont vous sou-
haitez afficher les révisions : dans l'onglet Révision, cliquez sur le bouton Afficher les marques (groupe
Suivi), pointez l'option Bulles puis cliquez sur une des options proposées,
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>

Si les modiifications doivent étre acceptées une a une, utilisez les boutons Suivant ou Précédent (groupe
Modifications) pour vous déplacer sur chacune des modifications puis diquez sur [a partie supérieure du
bouton Accepter pour accepter la modification ou sur la partie supérieure du bouton Refuser pour la
refuser.

Pour accepter ou refuser les modifications d'un ou de plusieurs utilisateurs, affichez, si ce n'est pas fait,
les modifications des utilisateurs concemnés puis ouvrez la liste associée au bouton Accepter et cliquez
sur Accepter toutes les modifications affichées ou ouvrez la liste associée au bouton Refuser et cli-
quez sur Refuser toutes les modifications affichées.

Ces deux options sont indisponibles si les modifications de tous les utilisateurs sont affichées.

Pour Accepter ou Refuser toutes les modifications réalisées dans le document, ouvrez la liste associée
au bouton Accepter ou celle associée au bouton Refuser puis diquez sur loption correspondante.

Si besoin est, cliquez sur le bouton Non du message vous proposant de reprendre la recherche des modi-
fications depuis le début du document.

Enregistrez les modifications apportées au document puis fermez-le.

G-Protéger le contenu d'un document

>

>

Ouvrez le document.
Onglet Révision - groupe Protéger - bouton Restreindre la modification

Restreindre la modification ¥ X
1. Restrictions de mise en forme,

| Limiter 1a mise er: forme & une sélection de styles
Parameétres..,

2. Restrictions de modifications i il
%/} Autoriser uniquement ce type de modifization dans le

| doument: et S

Commentaires
a
- Commentaires

'Remplissage de formulaires (C)

el

{Aucune modification (Lecture s2ule) G s
utilisateurs autorisés 4 les mogifier librement.
Bioerss: i i s sl el

il:]ﬁout lemonde ] |
3% Plus o ubilisatetivs..

: prét a apphi w5 parame 7 (VOUS ROUrTeE
les desactive ent]

| Oui, activer la pro

[1] Cochez cette option.
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Sélectionnez le type de modifications que vous souhaitez autoriser :

(@) Le contenu du document peut étre modifié, mais toutes les maodifications apportées au docu-
ment sont signalées par des marques de révision de maniére 3 ce qu'elles puissent étre repérées
aisément. Le suivi des modifications est donc activé et vous ne pouvez pas le désactiver. De
plus, vous ne pouvez ni accepter ni rejeter les modifications apportées au document.

(b) - Le contenu du document ne peut pas étre modifié, seuls des commentaires peuvent étre ajou-
tés. Cependant, vous pourrez autoriser la modification de certaines parties du document pour
tous les utilisateurs ou seulement pour certains dentre eux.

(c) Les utilisateurs d'un formulaire ne peuvent accéder qu'aux champs de formulaire.

(d) Le contenu du document ne peut pas étre modifié. Cependant, vous pourrez autoriser a mo-
dification de certaines parties du document pour tous les utilisateurs ou seulement pour
certains d'entre eux.

Si vous avez choisi loption (b) ou (d), vous visualisez une zone supplémentaire appelée Exceptions
(facultatif) vous permettant dautoriser la modification de certaines parties du document. Par
défaut, seule loption Tout le monde est visible, autorisant ainsi tous les utilisateurs a modifier libre-
ment les parties du document spécifiées.

Si certaines parties du document doivent étre modifiées seulement par certains utilisateurs, diquez sur le
lien Plus d'utilisateurs, saisissez leurs noms [compte dutilisateur Microsoft) séparés par des points-
virgules puis cliquez sur le bouton OK.

Les noms des nouveaux utilisateurs s'affichent désormais dans la liste Personnes.

Sélectionnez la partie du document dont vous souhaitez autoriser les modifications puis cochez l'option
Tout le monde si tous les utilisateurs sont autorisés 3 modifier fibrement cette partie ou cochez les noms
correspondant aux utilisateurs autorisés a modifier la partie sélectionnée. Refaites cette manipulation
pour chaque partie concernée.

Les zones modifiables apparaissent en surbrillance. Une couleur différente est associée a chaque uti-
lisateur.

Cliquez sur le bouton Ouil, activer la protection.

Cliquez éventuellement dans la zone Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) afin de saisir un
mot de passe d'un maximum de 15 caractéres puis Confirmez votre mot de passe.

Cliquez sur le bouton OK,

H-Associer un mot de passe a un document

>

[

=

v

Ouvrez le document concerné.

Onglet Fichier - option Enregistrer sous - option Parcourir

Bouton Outils - option Options générales

Saisissez un Mot de passe pour la lecture et/ou un Mot de passe pour la modification (15 caractéres
maximum) puis cliquez sur OK.

Resaisissez le(s) mot(s) de passe puis cliquez sur OK.

Cliquez sur le bouton Enregistrer de la boite de dialogue Enregistrer sous.

Pour supprimer un mot de passe associé & un document, ouvrez ce document & laide du mot de
passe. Cliquez sur longlet Fichier - Enregistrer sous - Parcourir. Cliquez ensuite sur le bouton
Outils - Options générales. Supprimez les points symbolisant le mot de passe & supprimer, cliquez
sur OK puis sur Enregistrer.
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Pour protéger [ouverture du document, vous pouvez également cliquer sur fonglet Fichier puis sur
loption Informations. Cliquez sur le bouton Protéger le document puis sur loption Chiffrer avec
mot de passe. Saisissez ensuite le Mot de passe, confirmez-le puis cliquez sur OK.

Marquer un document comme étant final

Avant de partager un document avec dautres utilisateurs, vous pouvez marquer ce document comme
étant final pour que celui-ci soit accessible uniquement en lecture et ainsi empécher toute modifica-
tion.

Onglet Fichier - option Informations - bouton Protéger le document - option Marquer comme final.

Si les modifications apportées au document n'ont pas été enregistrées, un message vous informe que
le document sera enregistré apreés avoir été marqué comme final.

Si c'est votre cas, cliquez sur OK.
Cliquez sur le bouton OK du message d'information qui s'affiche.

(..
Cliquez sur le bouton pour afficher le document : vous visualisez la barre MARQUE COMME

K3
FINAL sous les onglets ainsi que l'icne Marqué comme final ¥ dans la barre d'état.

5 Pour pouvoir modifier un document étant marqué comme final, cliquez sur le bouton Modifier

quand méme situé sur la barre MARQUE COMME FINAL.

11.2 Personnalisation de I'interface \Word

A- Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

4

>

>

Pour personnaliser la barre d'outils Acces rapide d'un document ou dun modele en particulier, ouvrez ce
document ou ce modéle. Sinon, ouvrez nimporte quel document.

Cliquez sur I"outil a visible & droite de la barre d'outils Accés rapide.

Si lune des commandes proposées dans 1a liste correspond a l'outil que vous souhaitez ajouter, diquez
dessus : sinon, cliquez sur Autres commandes.
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Ogptions Word . ? X_l

él;i Persoanaliser la barre d'outils Accés rapide.

| Lo and fes Lutdgesies sulvanies i
Varfication i 2 s _“
2 Commandes courantes B v
Enremstiesent |
SPRPEE vy |
o Encegistrer 5
9 Enragistres 1 sélection dans 1a galfers do 9 2éta
E tabli
| teagitrer dous |
= 5 ¥4 imprassion rapide
N Grminmsics et oifiogiaphe
#3 ‘mpression ropide
piernant: ' <) Insérer des sauts de page et de section ]
Centre de gestion de is confudentiaith n
13 ’ [ Bjouter +5 | permettent
T A b ! de déplacer
% ’ | << Supprimer kesoutis || * |
e i v de liste ’
' Note de 2y de prage supprime l'outil correspondant
{3 Nowvoau I} ala commande sélectionnée
H . ¥ dans [a Iste J
I (rétablit 1a barre d'outils dorigine

v

Feesonaalisations :

L] Aficher bs barre d'outils Acces iapide sout e rubsn

oK | Annaler _J

[1] Indiquez si loutil doit étre disponible pour tous les documents ou uniquement pour le document actif.

Sélectionnez la catégorie contenant la commande 3 ajouter.
Sélectionnez la commande & ajouter 3 la barre d'outils Acces rapide.
Cliquez sur le bouton Ajouter.

> Lorsque tous les outils souhaités ont été ajoutés, diquez sur le bouton OK.

Pour ajouter un outil & partir du ruban, activez longlet contenant la commande & ajouter. Cliquez avec
le bouton droit de la souris sur la commande concernée puis cliquez sur loption Ajouter & la barre
d'outils Accés rapide.

Pour supprimer un outil de la barre doutils Accés rapide, cliquez avec le bouton droit de la souris
sur loutil concerné puis cliquez sur loption Supprimer de la barre d'outils Accés rapide.

» Pour placer la barre doutils Acceés rapide sous le ruban, cliquez sur I'outil a puis sur loption Affi-
cher en dessous du ruban.
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B- Personnaliser le ruban

b Faites un dlic droit sur un onglet du ruban puis cliquez sur l'option Personnaliser le ruban.
- Choisissez les onglets & afficher dans la liste Personnaliser le ruban.
& Pour afficher/masquer un onglet, cochez ou décochez Ia case située a gauche de son nom.

> Pour gjouter un nouvel onglet, sélectionnez celui au-dessous duquel créer le nouveau puis dliquez sur le
bouton Nouvel onglet.
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Nouveau groupe.

Pour ajouter un nouveau groupe 4 un onglet, sélectionnez longlet concermné puis cliquez sur le bouton

Le libellé (Personnalisé) est ajouté aux noms des onglets et des groupes personnalisés.

> Pour renommer un onglet ou un groupe, sélectionnez-

Nom complet puis validez.

le, diquez sur le bouton Renommer, saisissez le

> Pour supprimer un onglet ou un groupe, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton Supprimer.

> Pour ajouter des commandes a un groupe personnalisé, sélectionnez la catégorie contenant la com-
mande a ajouter dans la liste Choisir les commandes dans les catégories suivantes.

Pour chaque commande a ajouter au groupe, sélectionnez-la dans la zone de gauche puis diquez sur le

bouton Ajouter.
Option: Word 7 X
X e : personalicer Je ruban ef les raccourcis clavier,
Affichage |i ;
| s ‘ Cheslsir lat commandas dans les cadyories ersonnaliser e ruban
‘ subesntes = |Geglets principaax : E’j
Ensegistremment [ |Commandes courantes #] ‘
Crnghets preicscipiun i 1
B iatit h arthogeanba A 12 [2) Commandes principales (Pessoanalice) |
Optiohs svancées | Unjression fapide B Documant (Prescosafise) {
[ . Insdrex des cauts depage ebde paction ¥ ‘ () Neuvesutichier !
tﬂj Insteer up commentaite ' : i Ouyrie |
Bane d'outiis Acces o | Iérer une Iraage \ ﬁﬂl("m!!m H
pile \ Eﬁ Insdrer une 2one de tate i | 2 m‘u et impression i
| Complémentz |1 W Inteigne ot espacement de passgraphe  * i 4 on page: :
| 1 ﬁ Lign hyparterts: ;‘QE"\MW‘ ‘
Cntre de gestion de b confidentislte 1| {3 Macros B Presse-pagiers i
| Micg e page B police |
i (| % Modifiar e nivesu de ke @ Paragraphe déplacent 'onglet, i
| ' Noteds bas de page  Style le groupe ou
I3 Howdeay fickies . Madificanon Ia commande
Humératation [ ﬂ sélectionnée
L Cuwiic 11 B¢ sfation
Paagiaphe.. |3 G esposito i
A Parsmitre daz potices ) %w‘;wﬁ:‘ “'“'i ]
Police |
Précédent [APublipistage ;
Dices ‘VG) A #iwision |
Recherchat ‘@ [AAttichage | ]
Régusre b police i@ [T Diveloppeur H
Refuses io révision ST T eI i
Reproduize fa erise en fenme { \ Nouve ongle 1 Nouvesu grovpe J
2 v
i AR i Pervonnatissons
{ Raccowsiscvier: | Parsonnafsen. |
................................. ). | impontefexporte les p ions
du ruban et de 1 barre d'outis

» Pour supprimer une commande d'un groupe p
Supprimer.

5 Validez la personnalisation du ruban en diquant
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ersonnalisé, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton

sur le bouton OK.
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C- Gérer les comptes utilisateur

Si vous disposez d’un compte Microsoft, vous pourrez accéder a certains services tels que /| ‘espace de
stockage OneDrive & partir de n'importe quelle application Office et de n'importe quel ordinateur. Si
vous ne disposez pas d‘un compte Microsoft, vous pourrez en créer un.

Un compte Microsoft, anciennement appelé Windows Live ID, est un identifiant (adresse de messa-

gerie et mot de passe) permettant de se connecter & certains services Microsoft tels que Hotmall,
Messenger, OneDrive, Windows Phone, Xbox LIVE ou Outlook.com.

Ajouter un compte Microsoft

> Sivous ne possédez pas de compte Microsoft ou si vous n'étes pas connecté par l'intermédiaire d’un tel
type de compte, cliquez sur le lien Connexion situé en haut a droite de Ia fenétre.
Sivous étes connecté par I'intermédiaire d'un compte Microsoft, cliquez sur le nom d'utilisateur visible en
haut a droite puis sur I'option Changer de compte.
Si un seul compte est ajouté 3 Office, la fenétre Se connecter s ‘affiche 3 I'écran.

> Si aumoins deux comptes ont déja été ajoutés 4 Office, vous devez diquer sur Ajouter un compte pour
afficher la fenétre Se connecter.

> Saisissez I'adresse de messagerie du compte a ajouter ; si vous ne possédez pas encore de compte,
saisissez I'adresse souhaitée sous la forme xxx@hotmail.fr ou xxx@outlook.fr (par exemple).
Cliquez sur le bouton Suivant,

Connexion
Compte Microsoft Qu est <o qu est ?
pwoltfoni@outlookfr

Mot de passe

Se connector
Votrz compte n'est pas accessible ?

Vous n'avez pas encore de comple
Microsoft ? Créer un compte masintenant cliquez sur ce lien
pour créer un

compte Microsoft
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[1] Saisissez le mot de passe associé au compte a ajouter.
Connectez le compte & Office.

Word 2016 129



5 Pour changer de compte, cliquez sur le nom d'utilisateur visible en haut & droite de la fenétre puis sur
I'option Changer de compte. Cliquez ensuite sur le nom du compte & activer visible dans la fenétre
Comptes : le nom d’utilisateur du compte apparait en haut a droite de la fenétre.

Vous retrouvez les liens Connexion et Changer de compte dans I'onglet Fichier - option Compte.

5 Pour déconnecter le compte actif, cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Compte. Cliquez sur
le lien Déconnexion visible dans la zone Informations sur I'utilisateur. Confirmez la déconnexion
du compte en cliquant sur le bouton Oui.

Connecter des services a Office

Une fois la connexion avec un compte Microsoft établie, vous pouvez ajouter (connecter) des services
afin de les associer & ce compte comme, par exemple, votre espace de stockage OneDrive, Facebook
pour Office, Flickr ou encore YouTube, et ce, quels que soient |'application ouverte et le poste de tra-
vail sur lequel vous travaillez.

5 Sibesoin, connectez-vous au compte auguel vous souhaitez ajouter des services.

> Onglet Fichier - option Compte

5 Dans la zone Services connectés du volet central, cliquez sur le bouton Ajouter un service.

Services connectes :

Compte & OneDrive - Personnel
alexkessler@outiook.ft

Options

Commaentaires | Images et vidéos
:ﬂlﬁi‘!- 5 irrges et des vid »
p;::e:a‘r‘: :: > -i:gsesit:lr 1ji-.:;:m-— pour ajouter Facebook pour Office,
Flickr ou YouTube
Ity Stockage

P e
[ Stocker vos documents dans le ciond ¥

|_ pour ajouter un emplacement
pour pouvorr y stcéder presgue partos. P s P

OneDrive ou Office 365 SharePoint

[ Uinkeain
%]
I’ Twitter

l_ pour gjouter Linkedin ou Twitter

5 Si besoin, connectez-vous au Service que Vous avez choisi d’ajouter en saisissant vos informations
d'identification.

Une fois le service ajouté, celui-ci est visible dans la liste des services connectés.
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Personnaliser un compte
> Sibesoin, connectez-vous au compte que vous souhaitez personnaliser.

> Onglet Fichier- option Compte

©

Ll Compte

Informations sur l'utilisateur

2 W) Alex Kessler
Hvcgister ¥ alexkessla@outiook.fr
Ensegistrer sous Changer la photo permettent de modifier le nom d'utilisateur
A prapes de moi du compte, les informations professionnelles

(fonction, société.. ), les coordonnées etfou

Déconnexion i
la photo associée au compte

Changer de compte

Imprirfiar

Arriere-plan d'Office :

| Aucun arrigre-plan + a—— modifie I'aspect du bandeau
; en haut de |a fenétre

des applications Office

Partager

g Théme Office :

Encodlats ~ »—— modifie le modéle de couleurs

Fermer

11.3 Les macro-commandes

A- Créer/exécuter une macro-commande

Une macro est une série de commandes que vous enregistrez dans une seule commande afin dauto-
matiser votre travail dans Word.

> Affichez fonglet Développeur : dans longlet Fichier, ciquez sur Options puis sur la catégorie
Personnaliser le ruban. Veilez 4 ce que loption Onglets principaux soit sélectionnée dans 1a liste
Personnaliser le ruban, cochez l'option Développeur dans la zone située sous |a liste puis validez par
OK.

> Sila macro doit étre enregistrée dans un document ou un modéle particulier, ouvrez celui-ci. Si aucun
document n'est ouvert, la macro sera enregistrée dans le modeéle global (Normal.dotm).

> Onglet Développeur - groupe Code - bouton Enregistrer une macro.
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Enregistrer une macro ? X

Nom de la macro :
i Imptresilpn

7

Affecter ta macro aﬁ el

Tre (2] (b))
«l: Bouton l Clavier

Enregistrer |a macro dans:

o &

J. Tous fes documents (normal.doh;n]

Desaiption:

Numérate les péges zi lan& l‘impresst&n du dou}menﬂ i

.

F

[

[1] saisissez le nom de la macro.

Indiquez le document ou le modéle de document dans lequel sera enregistrée la macro.

Précisez une éventuelle description de la macro.

Cliquez sur l'un de ces boutons si vous souhaitez ajouter la macro a la barre d'outils Accés rapide (a) ou
Jui attribuer un raccourci-clavier (b).

> Sivous avez choisi daffecter la macro a un raccourci-clavier, faites le raccourdi, diquez sur Attribuer puis
sur Fermer.
Sivous avez choisi daffecter la macro a la barre d'outils Accés rapide, Word affiche la boite de dialogue
Options Word : cliquez sur le nom de la macro dans la liste de gauche puis sur le bouton Ajouter et
validez par OK.

»  Réalisez toutes les manipulations a mémoriser dans la macro puis cliquez sur le bouton Arréter l'enre-
gistrement du groupe Code.

»  Pour exécuter une macro, utilisez soit l'outil, soitle raccourci-clavier que vous avez attribué a votre macro.

Si vous souhaitez exécuter une macro par son nom, cliquez sur le bouton Macros (onglet Déve-
loppeur - groupe Code) ou [ait] (78] ; Word liste alors toutes les macros créées. Sélectionnez le nom
de la macro & lancer puis cliquez sur Exécuter.

5 Pour modifier une macro, cliquez sur le bouton Macros (onglet Développeur - groupe Code),
sélectionnez son nom puis cliquez sur Modifier. Apportez les modifications souhaitées puis faites
Fichier - Fermer et retourner & Microsoft Word ou ] Q.

5 Vous pouvez retrouver certaines des options liées aux macros dans le groupe Macros visible dans
longlet Affichage.

B- Supprimer une macro

v

Onglet Développeur - groupe Code - bouton Macros ou [aie] (78]

v

Cliquez sur le Nom de la macro a supprimer.

v

Cliquez sur le bouton Supprimer et confirmez par Oui.
> Cliquez sur le bouton Fermer.
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Les mises en forme

De caractéres

19

L] [ ] A MAJUSCULES -
2 ][] Casse des caractéres i
Cuille |k Style PETITES MAJUSCULES |
<] G Style Gras Q
Cul] Style ltalique g
il y Style Souligné o
L] cul] y Style Double souligné 3
vl | + [clavier alphanumeérique)  position EXPOsaNt 8
Crl) = POSItion jrice 0
Lcul] [Espace] oy [cul] (6] 2 Police par défaut é
<ls ]1q Police Symbol
De paragraphes

L] 2 Interligne double

i) 5 Interligne 1 ligne 1/2

] o (zéro) Ajout/suppression d'un espace avant le paragraphe

| E Alignement Centré

s |G Alignement Gauche

L2 |p Alignement Droit

Lau] Alignement Justifié

Cul| R/ ] o m Augmentation/diminution du Retrait gauche

] /][ ] Augmentation/diminution du Retrait premiére ligne négatif

<l Q Paragraphe standard
Divers

lie N Retour au style Normal

[cd]le ] ¢ Copie de la mise en forme

Culli@ Jv Collage de la mise en forme
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Déplacements/sélections et saisies

Suppression

(et (=)
(e e

Déplacements

iy

=/

alyAl

(o] [ /[t [Fin]
[eu] [1]/ ] (1]
Sélections
[Fe)/[Cui] & ][¥e]
(e _1[Fe]

L] A

Suppression du mot a gauche du point dinsertion
Suppression du mot a droite du point diinsertion

Ligne suivante/précédente
Caractére suivant/précédent
Fin/début de la ligne

Page écran précédente/suivante
Bas/haut de la fenétre
Début/fin de document
Paragraphe précédent/suivant

Sélection de texte/de colonne
Retour a la sélection précédente
Sélection de tout un document

Insertions de caractéres/contenus particuliers

1=
() =
e =
Gl (o) e

Saut de ligne

Saut de page

Saut de colonne

Espace insécable

Trait d'union insécable
Trait d'union conditionnel

Insertion d'un bloc de construction

a)ls JH
AE 1D
(weja ] p
(i) A R
Cu] Ak ] T

[cu] at] (& | (pavé alphanum.)
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Insertion du champ heure
Insertion du champ date
Insertion du champ page
Symbole du copyright
Symbole de marque déposée
Symbole de marque

Des points de suspension
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Les raccourcis-clavier spécifiques

Champs

A
5]

(5]

(i) 75

& (Fo] L] (7]
(Gl 5] (15}

Tableaux

E/EIE]
[ai] (Fn] Lo 5]
(A ] i) 1]
(Gl =]

Plans

] E ][+
(ar]le ]
@ 11 ou2o0u3..)
Lae](e ] 4
Lar]lo ] .
Lan]le | A
an]fs (1]
] (3]

Positionnement dans le champ suivant

Positionnement dans le champ précédent

Mise a jour du champ

Insertion d'un champ

Affichage/masquage du code du champ pointé/de tous les champs
Remplacement d'un champ par son résultat

Sélection de la cellule suivante/précédente

Déplacement dans la demiére/premiére cellule de |a ligne
Déplacement dans la derniére/premiére cellule de Ia colonne
Utilisation d'un taquet de tabulation autre que décimal

Niveau supérieur

Niveau inférieur

Affiche par niveau de titre

Développement d'un titre

Reéduction d'un titre

Affichage de tout le document (Titres, Sous-titres et Textes)
Déplacement d'un titre vers le titre précédent
Déplacement dun titre vers le titre suivant

Les fusions et le publipostage

L] | N
Laefis | m
Laefle | g

Word 2016

Fusion vers un nouveau document
Impression du document fusionné
Modification du fichier de données
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A

AFFICHAGE
Codes de champ
Commentaires
Document ouvert
Marques spéciales
Mode Brouilion
Mode d'affichage
Mode Lecture
Mode Page
Mode Plan
Numeéro de section
Onglet
Onglet Développeur
Zoom

AIDE
Utiliser I'Aide intuitive
ALIGNEMENT

Modifier
Objets

ALIGNER
Texte dans les cellules
Verticalement dans la page

ANNULER
Manipulation

APERCU
Zoomer

BARRE D'OUTILS
Mini barre d"outils

BARRE D’OUTILS ACCES RAPIDE
Ajouter un outil
Ajouter un outil & partir du ruban
Déplacer
Déplacer un outil
Personnaliser
Retrouver le contenu d'origine
Supprimer un outil

BORDURE
Caractéres
Modifier
Pages

136

84
119

N
~oooo o &0

127
131

37
103

87
42

29

126
127
127
127
126
127
127

39
88
42

Paragraphe
Tableau

@

CALCUL
Formater un résultat
Principe
Saisir une formule
Tableau

CARACTERE
3D
Affecter un raccourci-clavier
Appliquer un style
Coupures sur les mots
Effets
Encadrer
Lettrine
Mettre en valeur
Modifier les espacements
OpenType
Trait d’union/espace insécable

CELLULE
Aligner le contenu
Fractionner
Fusionner
Insérer
Modifier les marges
Orientation du texte
Supprimer

CESURE
Effectuer des coupures sur les mots
Empécher la coupure automatique

CHAMP
Afficher/masquer les codes des champs
Insérer
Mettre a jour

COLONNE
Figer des libellés
Insérer
Insérer un saut
Largeur
Présenter du texte sur plusieurs colonnes
Supprimer
Uniformiser la largeur
Voir aussi TABLEAU

20,

20,

38
88

84
84
84
84

34
19
52
63
33
39
46
31
32
32
19

87
82
82
81
86
87
82

63
b4

84
19
84

83
80
48
85
48
81
86



COMMENTAIRE
Afficher
Créer
Gérer
Imprimer
Marqué comme termingé
Répondre
Supprimer

COMPTE UTILISATEUR
Ajouter
Changer
Connecter des services
Gérer
Personnaliser
Se déconnecter

CONTROLE DE CONT| ENU
Insérer dans un formulaire

COPIE
Données Excel comme lien hypertexte
Données Excel dans Word
Graphique Excel
Mise en forme
Texte

CORRECTION
Automatique
Bouton Correction automatique
En cours de frappe
Vérifier I'orthographe

COULEUR
Théme

COUPURE
Voir CESURE

D

DATE
Insérer dans un document

DEPLACEMENT
Barre d'outils Acces rapide
Objet
Taquet de tabulation
Texte

DIAGRAMME
Insérer

119
17
117
121
120
119

120 °

129
129
130
129
131
130

106

22
21
21
45
20

59
60
17
58

49

127
98
35
20

93

DICTIONNAIRE
Consuiter/modifier
Synonymes
Utiliser
Vérifier 'orthographe

DOCUMENT

Accepter ou refuser les modifications

Afficher le contenu des titres
Afficher un document ouvert
Apercu avant impression
Appliquer un théeme
Changer le jeu de styles
Changer le modéle associé
Coéditer {document partagé)
Comparer céte a cote
Consulter un fichier partagé
Créer

Créer un index

Créer un modeéle

Créer une section

Créer une table des matiéres
Dupliquer

Enregistrer sur le poste de travail
Enregistrer sur OneDrive
Envoyer par e-mail

Exploiter le plan

Fermer

Fusionner

Imprimer

Insérer un document dans un autre
Insérer un tableau

Insérer une page vierge
Marges

Marquer comme étant final
Masquer le contenu des titres
Modifier un modéle

Notes de fin de document
Numéroter les pages

Ouwvrir

Page de garde

Partager

PDF

Présenter sur plusieurs colonnes
Propriétés

Protéger le contenu
Récupérer une version
Reprendre la iecture
Supprimer la numeérotation
Supprimer le mot de passe

Voir aussi DOCUMENT MAITRE, MAILING

59
61
59
58

123
71

29
49
52
55
116
14
116

75
53
45
74
10

14
14
69

122
29
10
79
42
24

126
71
54
65
28

41
115
13
48
13
124
10

72
125
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DOCUMENT MAITRE
Créer
Utiliser

E

EFFET
3D
Appliquer a un objet
Appliquer aux caractéres

E-MAIL
Envoyer un document

ENREGISTREMENT (MAILING)
Filtrer
Gérer

ENREGISTRER
Document sur l'ordinateur
Enregistrer sur OneDrive
Page de garde

EN-TETE/PIED DE PAGE
Différents
Filigrane
Format des numéros de page
Modifier
Numéroter les pages
Pairs et impairs
Personnalisé
Prédeéfini
Premiére page
Supprimer

ETIQUETTE
Créer

EXCEL
Copier des données comme lien hypertexte
Copier des données dans Word
Copier un graphique dans Word
Insérer un objet Excel dans Word

F

FICHIER
Voir DOCUMENT

FILIGRANE
Créer
Personnalisé de type image

138

77
77

34
105
33

112
112

14
41

27
43
28
26

27
26
26
27
26

114

22
21
21
22

43
43

Personnalisé de type texte
Prédéfini

FILTRER
Enregistrements (mailing)

FORME
Tracer
Zone de texte

FORMULAIRE
Créer
Insérer des contréles
Protéger
Supprimer la protection d‘un formulaire
Utiliser
Voir aussi CHAMP

FUSION
Cellules d’un tabiedu
Document

G

GERER
Objets

GRAMMAIRE
Vérifier

GRAPHISME
Habillage d'un objet
Objet WordArt
Voir aussi FORME, OBJET

IMAGE
Annuler la mise en forme
Appliquer un style
Capture d'écran
Effet artistique
Filigrane personnalisé
Insérer & partir d'un fichier
Insérer en ligne
Pivoter
Rechercher en ligne
Rogner
Supprimer ['arriére-plan

43
43

112

91
91

106
106
108
108
108

82
122

98

58

101
92

98
98
92
97
43
94
93
104
93
96
96



IMPRESSION
Commentaires
Document
Etiquettes
Qrientation des pages
Plan d’un document
Styles

INDEX
Créer
Créer une entrée
Définir une entrée
Insérer la table
Mettre a jour
Modifier a présentation

INSERTION
Mode
Ultiliser

INSERTION AUTOMATIQUE
Créer

INTERLIGNE
Modifier

J

JEU DE STYLES
Changer

L

LANGUE
Info-bulle de traduction
Traduire du texte

LEGENDE
Associer a un objet
Mettre a jour

LETTRINE
Créer

LIEN HYPERTEXTE
Copier des données Excel dans Word

LIGNE
Empécher une rupture entre des lignes
Hauteur
Insérer
Madifier I'interligne

121
29
114
24
69
51

75
75
75
76
76
76

23
23

22

37

52

63
62

102
103

40

38
85
80
37

Provoquer des retraits

36

Supprimer 81
Uniformiser la hauteur 86
LISTE
Saisir une liste & puces ou numérotée 16
LISTE DE DONNEES
Voir MAILING
M
MACRO
Afficher I'onglet Développeur 131
Associer & un outil ou & un raccourci-clavier 131
Créer 131
Exécuter 131
Modifier 132
Supprimer 132
MAILING
Afficher un apercu des résultats 110
Associer une liste de données
au document de base 109
Créer 109
Créer a I'aide de I'Assistant 111
Créer une liste de données 11
Critéres d'exécution 112
Document de base 109
Exécuter 110
Gérer les enregistrements
d‘une liste de données 112
Insérer des champs de fusion 109
Modifier la liste de données 11
Reéaliser des étiquettes de publipostage 114
Rechercher les erreurs 110
Séiectionner les enregistrements 113
Veérifier 110
MANIPULATION
Annuler/rétablir/répéter 4
MARGES
Personnalisées 25
Prédéfinies 24
MARQUE SPECIALE
Afficher/masquer 4
MISE EN FORME
Afficher 44
Alignement des paragraphes 37
Annuler 32, 38, 45
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Appliquer la mise en forme du mat précédent

44

Appliquer une couleur au fond d‘un paragraphe 40

Comparer

Contour d'un objet

Copier

Encadrer des caracteres
Espacement entre les paragraphes
Espacements entre les caracteres
Fond d‘un objet

Format des notes

Formater un résuiltat de calcul
Interligne

Ombrer un objet

Rechercher

Remplacer

Retraits de paragraphes
Sélectionner les textes de mises en forme
identiques a la sélection

Standard

Tableau

Utiliser la mini barre d"outils

MISE EN PAGE
Créer des en-tétes et des pieds
de page prédéfinis
Empécher une rupture entre des lignes
ou des paragraphes
Marges d'un document
Modifier I'orientation des pages dans Word

MISE EN VALEUR
Caractéres

MODE
Insertion

MODELE
Changer le modgle associé & un document
Créer
Modifier
Personnalisé
Utiliser un modeéle du site Office.com
Voir aussi STYLE

MOT DE PASSE
Protéger le contenu d'un document
Protéger un document
Supprimer

140

45
104
45
39
37
32
104
65
84
37
104
57
57
36

44
38
87
31

26

38
24
24

31

55
53
54
12
12

124
125
125

N

NAVIGATION
Volet

NOTE
Créer
Format
Gérer
Modifier I'emplacement et/ou le format

NUMEROTATION
Format des numéros de page
Pages
Paragraphes
Personnaliser
Supprimer
Supprimer les NUMEros
Titres

O

OBJET
Ajouter du texte
Aligner/espacer
Appliquer un style
Associer une légende
Contour
Déplacer
Dimensionner
Effet
Effet 3D
Gérer
Grouper
Habillage
Insérer dans Word
Modifier ia forme
Modifier le fond
Ombrer
Ordre de superposition
Pivoter
Positionner
Sélectionner
Supprimer
Volet Sélection
WordArt

OBJET GRAPHIQUE
Diagramme

70

65
65
66
65

28
28
47
72
72
48
71

91
103
104
102
104

98

98
105
105

98

99
101

22

99
104
104
103
104
100

98

99

29

92

93



ONEDRIVE
Enregistrer un document
Ouvrir un document
Partager un document

ONGLET
Afficher/masquer
Ajouter des commandes
Ajouter un nouveau groupe
Créer
Renommer
Supprimer
Supprimer des commandes
Voir aussi RUBAN

ORTHOGRAPHE
Corriger en cours de frappe
Veérifier

OUTILS
Ajouter a la barre Accés rapide
Ajouter a partir du ruban
Assodier & une macro
Déplacer

P

PAGE
Aligner du texte verticalement
Encadrer
En-tétes et pieds de page personnalisés
Filigrane
Format des numéros de page
Insérer une page vierge
Mode
Notes de bas de page
Numéroter

PAGE DE GARDE
Enregistrer
Insérer
Supprimer

PARAGRAPHE
Alignement
Aligner verticalement dans la page
Annuler des mises en forme
Appliquer un style
Appliquer une couleur
Attribuer un niveau hiérarchique
Bordures
Empécher une rupture

14

115

127
128
128
127
128
128
128

17
58

126
127
131
127

42
42
26
43
28
42

65
28

41
41
41

37
42
38

52

%
38
38

Espacement

Présenter avec numéros
Présenter avec puces
Retraits

Supprimer la numérotation

PDF
Modifier dans Word

PLAN
Attribuer un niveau hiérarchique
a un paragraphe
Créer en utilisant les styles prédéfinis
Exploiter
Mode
Numéroter les titres
Personnaliser la numérotation des titres
Table des matiéres

POLICE
Théme

PREDEFINI
En-tétes et pieds de page
Filigrane
Marges
Numéros de page
Page de garde
Tableau
Théme

PROPRIETES
Document

PROTEGER
Contenu d’un document
Supprimer la protection d'un formulaire

PUBLIPOSTAGE
Voir MAILING

PUCE
Devant un paragraphe
Supprimer

R

RACCOURCI-CLAVIER
Affecter a un caractére spécial
Associer a une macro

37
47
46
36
77

69
68
69

71
72
74

50

26
43
24
28
4]
80
49

124
108

46
47
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131
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RECHERCHER
Informations sur Internet
Texte

REMPLACER
Mise en forme
Texte

RENVOI
Créer
Mettre a jour
Modifier la référence

REPERES D’ALIGNEMENT
Activer
Désactiver

RETRAIT
Paragraphe

RUBAN
Créer un onglet
Exporter/importer
Personnaliser
Réinitialiser
Utiliser
Voir aussi ONGLET

)

SAISIE
Corriger en cours de frappe
Créer une insertion automatique
Date/heure systeme
Définir les corrections automatiques
Liste & puces/numérotée
Mettre en valeur des caractéres
Mode Insertion
Poser un taquet
Saisie semi-automatique
Symboles
Texte
Trait d’union/espace insécable

SAUT
Créer une section
Saut de colonne

SECTION
Créer

SECURITE
Protéger un document

142

67
67
67

99
99

36

127
128
127
128

22
17
59
16
31
16
34
16
18
16
19

45
48

45

125

SELECTION
Objet
Tableau
Texte
Textes ayant une mise en forme identique
ala sélection
Textes utilisant le méme style
Verticale

SIGNET
Atteindre
Créer
Supprimer
Utiliser

STYLE
Annuler I'application
Appliquer a un objet
Appliquer a un tableau
Appliquer a une image
Appliquer un style de caracteres
Attribuer un niveau hiérarchique
Créer
Créer un plan en utilisant les styles prédéfinis
Gérer
Imprimer
Sélectionner les textes utilisant le méme style
Voir aussi MODELE

SUIVI DES MODIFICATIONS
Accepter ou refuser les modifications
Activer/désactiver le suivi des modifications
Fusionner des documents

SUPPRIMER
Application d’un style
Arriére-plan d'une image
Commandes du ruban
Commentaires
En-téte/pied de page
Lignes/colonnes/cellules (Word)
Macro
Mise en forme d’'une image
Mot de passe
Numéros
Numéros de page
Numérotation d’un paragraphe
Numérotation de tout le document
Objet
Onglet ou groupe
Outil
Page de garde
Protection d’un formulaire

98
80
16

44
52
16

66
66
66
66

52
104
87
98
52
69
50
68
53
51
52

123
121
122

52
96
128
120
26
81
132
98
125
48
28
72
72

128
127

41
108



Puces

Signet

Styles

Taquet de tabulation
Texte

Théme

SYMBOLE
Insérer

SYNONYME
Dictionnaire

T

TABLE DES ILLUSTRATIONS
Créer

TABLE DES MATIERES
Créer
Mettre a jour
Modiifier 1a présentation

TABLEAU
Alignement du texte dans les cellules
Déplacer
Espacement entre les cellules
Faire un calcul
Fractionner des cellules
Fusionner des cellules
Insérer des celiules
Modifier les marges dans les cellules
Positionner
Scinder
Sélectionner
Taille
Trier
Voir aussi CALCUL

TABLEAU WORD

Ajuster la largeur d’une colonne & son contenu

Appliquer un style

Bordures

Dessiner

Formater automatiquement

Insérer

Insérer un tableau prédéfini

Insérer une colonne

Insérer une ligne

Modifier la largeur des colonnes/hauteur
des lignes

Supprimer des lignes/colonnes/cellules

47
66
53
35
17
50

18

6l

75

74
75
75

87
90
86
84
82
82
81
86
90
82
80
90
83

87
88
79
87
79
80
80
80

85
81

Uniformiser la largeur des colonnes/hauteur

des lignes

TABULATION
Gérer les taquets
Poser un taquet
Utiliser les taquets

TAQUET
Voir TABULATION

TEXTE
Afficher la mise en forme
Aligner dans les cellules
Coupures sur les mots
Déplacer/copier
Filigrane personnalisé
Mise en forme avec la mini barre d’outils
Qrientation dans une cellule
Rechercher
Remplacer
Saisie liste & puces/numérotée
Saisir/effacer dans Word
Sélectionner
Supprimer
Traduire
Vérifier I'orthographe/ia grammaire

Voir aussi CARACTERE, PARAGRAPHE, SAISIE

THEME
Appliquer
Couleur
Effets
Personnaiiser
Police
Supprimer

TITRE
Afficher le contenu
Masquer le contenu
Numéroter
Personnaliser la numérotation des titres
Voir aussi PLAN

TRADUCTION
Info-bulle de traduction
Texte

TRAVAIL DE GROUPE
Voir SUIVI DES MODIFICATIONS

TRI
Colonne d’un tableau
Tableau

86

35
34
17

44
87
63
20
43
31
87
56
57
16
16
16
17
62
58

63
62

83
83

143
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U

UTILISATEUR
Compte

\Y

VERSION
Récupérer une version automatique
Récupérer une version temporaire

VIDEO
Insérer & partir d'Internet

VOLET OFFICE
Révéler 1a mise en forme

144

129

10
11

95

44

W

\WORD
Appliquer un effet aux caractéres
Lancer
Madifier un document PDF
Quitter
Utiliser le volet Navigation

WORDART
Créer un objet
Modifier un effet de texte WordArt

y4

ZONE DE TEXTE
Créer
Lier

ZOOM

Apercu avant impression
Modifier

33

13

70

92
92

91
21



