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Fonctions avancées

Ce tutoriel a pour seul objectif d’aborder les fonctions les plus utilisées de Word . Il ne remplace pas une formation compléte ! @



Tuto créé par I'équipe des médiathécaires numérique.
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Dans cet atelier vous allez apprendre a :

» Paramétrer |'affichage de votre document

» Gérer les styles

» Créer des sommaires et index

» Travailler a plusieurs sur un méme document
» Corriger et protéger votre document



0 Paramétrer 'affichage

Longlet Affichage de Word gére un certain nombre d’outils qui peuvent vous aider dans votre travail.
En voici un apergu ci-dessous :
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Fractionner, va diviser votre document
en deux sections pour travailler dessus

Mode d’affichage du La coche devant Régle, permet

document. Par défaut,
un document est en
mode Page.

ther Zoom

de fait apparaitre les regles de
gestion des marges. Vous
pouvez aussi quadriller votre

en parallele. Si vous souhaitez le
désactiver, il vous suffit de cliquer
dessus de nouveau.
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Partie 1

At mune st ad aliquem bene nummatum| tymentemque ideo honestus advena salutatum
ANTroiens, primitus 1 15 et 1

Regleet-quadrillage

encarts.

Cette fleche sert a
développer le ruban
avec les différents

.
Partie A F t

ractionner
Cumague pertinacius ut legum gnarus accusatorem flagitaret atque sollemnia, doctus 1d Caesar
libertatemque superbiam ratus tamquam obtrectatorem audacem excarnificari praecepit, qui
ita evisceratus ut cruciatibus membra deessent. inplorans caelo iustitiam_ torvum renidens
fundato pectore mansit inmobilis nec se incusare nec quemgquam alium passus et tandem nec

gatus multa

mentiri,

miraberis nUmquam antea Visus SUMmatem virpm fenuemm e sic emixius abservantem, ut
paehiteat ob haec bona tamquam praccipua non vidisse ante decennium Romam.

Addlescebat autem gbstinatum propositum erga haec st similia mbslta scrutanda, stinfulos
admovente regina. quae abrupte mariti fortinas trudebat|in exjtium pracceps. cum eym potius
lenitate feminea ad veritatis humanttatisque vian redueere utilia suadendo deberet it in

M

(Gordianorum actibus factita:

ParfieAl

ini troculenti illius imperatoris| rettulimus coniugem

TAaluc &

Novo denique perniciosogue exemplo idem Gallus ausus est inire flagitium grave, quod
Romae cum ultimo dedecore temptasse aliquando dicitur Gallienus, et adhibitis paucis clam
ferro succinctis vesperi per tabernas palabatur et conpita quaeritando Graeco sermone, cuius
erat inpendio gnarus, quid de Caesare quisque sentiret. et haec confidenter agebat in urbe ubi
pernoctantium luminum claritudo dierum solet imitar: fulgorem. postremo agnitus saepe
iamque. si prodisset, conspicuum se fore contemplans. non nisi luce palam egrediens ad

agenda ouae nutahat ceria cernehatur_et haec onidem medullitne mnltis gementibus




A. Les types d’affichage en détail

Plusieurs types d’affichage sont disponibles sur Microsoft Word :

L’ affichage en mode Page : |'affichage par
défaut sur Word, les pages du documents sont
affichées les unes a la suite des autres.
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Partie 1

At nunc si ad aliquem bene nummatum tumentemque ideo honestus advena salutatum
introieris, primitus tamquam exoptatus suscipieris et interrogatus multa coactusque mentiri,
miraberis numquam antea visus summatem virum tenvem te sic enixius observantem, ut
pacniteat ob hace bona tamquam praccipua non vidisse ante decennium Romam,

autem P erga hace et similia multa scrutanda, los
admovente regina, quac abrupte mariti fortunas trudebat in exitium pracceps, cum eum potius
lenitate feminea ad veritatis humanitatisque viam reducere utilia suadendo deberet, ut in
Gordianorum actibus factitasse Maximini truculenti illius imperatoris rettulimus coniugem.

Partie A

Cumque pertinacius ut legum gnarus accusatorem flagitaret atque sollemnia, doctus id Caesar
libertatemque superbiam ratus tamquam obtrectatorem audacem excamificari praecepit, qui
it evisceratus ut cruciatibus membra deessent, inplorans caelo iustitiam, torvum renidens
fundato pectore mansit inmobilis nee se incusare nee quemquam alium passus et tandem nec
confessus nec confutatus cum abiecto consorte poenali est morte multatus. et ducebatur
intrepidus temporum iniquitati insultans, imitatus Zenonem illum veterem Stoicum qui ut
mentiretur quacdam laceratus diutius, avulsam sedibus linguam suam cum cruento sputamine
in oculos interrogantis Cyprii regis inpegit

Partie B
Ex his quidam acternitati se dari posse per statuas cay ardenter adfectant
quasi plus praemii de figmentis aereis sensu carentibus adepturi, quam ex conscientia honeste
recteque factorum, easque auro curant inbractean, quod Acilio Glabrioni delatum est primo,
cum consiliis armisque regem superasset Antiochum. quam autem sit pulchrum exigua hace
spernentem et minima ad ascensus verne glorine tendere longos et arduos, ut memorat vates
Ascraeus, Censorius Cato monstravit, qui interrogatus quam ob rem inter multos. .. statuam
on haberet malo inquit ambigere bonos quam ob rem id non meruerim, quam quod est
gravius cur inpetraverim mussitare,
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Partie 1

At nunc si ad aliquem bene nummatum tumentemque idee honestus advena salutatum introie-
ris, primitus tamquam exoptatus suscipieris et interrogatus multa coactusque mentiri, mirabe-
Fis NUMQUAM anlea Visus summatem virum tenuem te sic enixius observantem, ut paeniteat ob
haec bona tamquam praecipua non vidisse ante decennium Romam

Adolescebat autem obstinatum propositum erga haec et similia multa scrutanda, stimulos ad-
movente regina, quac abruple mariti fortunas trudebat in exitium pracceps, cum eum potius
lenitate feminea ad veritatis humanitatisque viam reducere utilia suadendo deberet, ut in Gor-
dianorum actibus factitasse Maximini truculenti illivs imperatoris rettulimus coniugem.

Partie A

Cumque pertinacius ut legum gnarus accusatorem flagitaret atque sollemnia, doctus id Caesar
libertatemgque superbiam ratus tamquam obtrectatorem audacem excarnificari praecepit, qui
ita evisceratus ut cruciatibus membra deessent, inplorans caelo iustitiam, torvum renidens fun-
dato pectore mansit inmobilis nec se incusare nec quemquam alium passus et tandem nec con-
fessus nec confiitatus cum abiecto consorte poenali est morte multarus. et ducebatur intrepidus
temporum iniquitati insultans, imitatus Zenonem illum veterem Stoicum qui ut mentiretur
quaedam laceratus diutius, avulsam sedibus linguam suam cum cruento spuiamine in oculos
interrogantis Cyprii regis inpegit.

Partie B

Ex his quidam aeternitati se commendari posse per statuas aestimantes eas ardenter adfectant
quasi plus praemii de figmentis aereis sensu carentibus adepturi, quam ex conscientia honeste
recteque factorum, easque auro curant inbracteari, quod Acilio Glabrioni delanim est primo,
cum consiliis armisque regem superasset Antiochum. quam autem sit pulchrum exigua haec
sperneniem et minima ad ascensus verae glorige tendere longos et arducs, ut memorat vates
Ascraeus, Censorius Cato monstravit. qui interrogatus quam ob rem inter multos. . statvam
non haberet malo inquit ambigere bonos quam ob rem id non meruerin, quam quod est gra-
Vius cur inpetraverim mussitare.
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Partie 2

Novo denique perniciosoque exemplo idem Gallus ausus est inire flagitium grave, quod Ro-
mae cum ultimo dedecore temptasse aliquando dicitur Gallienus, et adhibitis paucis clam ferro
succinetis vesperi per tabernas palabatur et conpita quaeritando Graeco sermone, cuius erat
inpendio gnarus, quid de Caesare quisque sentiret. et haec confidenter agebat in urbe ubi per-
noctantium huminum clarimdo dierum solet imitari fulgorem. postremo agnitus saepe iamque,
si prodisset, conspicuum se fore contemplans, non nisi luce palam egrediens ad agenda quae
putabat seria cernebatur. et haec quidem medullitus multis gementibus agebantur,

Atque, ut Tullius ait, ut etiam ferae fame monitae plerumque ad eum locum ubi aliquando
pastae sunt revertuntur, ita homines instar turbinis degressi montibus impeditis et arduis loca
petivere mari confinia, per quae viis latebrosis sese convallibusque occultantes cum appete-
rent noctes luna etiam rum comuta ideoque nondum solido splendore fulgenta nauticos obser-
vabant quos cum in somnum sentirent effusos per ancoralia, quadrupedo gradu repentes
seseque suspensis passibus iniectantes in scaphas eisdem sensim nilul opinantibus adsistebant
et incendente aviditate saevitiam ne cedentium quidem ulli parcendo obtruncatis omnibus.
merces opimas velut viles nullis repugnantibus avertebant. haecque non diu sunt perpetrata.

Quae dum ita struuntur, indicatum est apud Tyrum indumentum regale textum occulte, incer-
tum quo locante vel cuius usibus apparatum. ideoque rector provinciae tune pater Apollinaris
eiuisden nominis ur conscius ductus est aliique congregati sunt ex diversis civitatibus multi,
qui atrocium criminum ponderibus urgebantur.

Emensis itaque difficultatibus multis et nive obrutis callibus plurimis ubi prope Rauracum
ventum est ad supercilia fluminis Rheni, resistente multinudine Alamanaa pontem suspendere
navium conpage Romani vi nimia vetabantur ritu grandinis undique convolantibus telis, et
cum id inpossibile videretur, imperator cogitationibus magnis attonitus, quid capesseret am-
bigebat

‘Haec igitur lex in amicitia sanciatur, ut neque rogemus res turpes nec faciamus rogati, Turpis
enim excusatio est et minime accipienda cum in ceferis peceatis, tum si quis contra rem publi-
cam se amici causa fecisse fateatur. Etenim eo loco, Fanni et Scaevola, locati sumus ut nos
longe prospicere oporteat futuros casus rei publicae. Deflexit iam aliquantum de spatio curri-
culogue consuetudo maionum.
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L’ affichage Mode lecture : conseillé pour lire un document

Word sans le modifier. Pour sortir du mode et revenir a
I'affichage classique, utiliser la touche Echap (en haut a

gauche de votre clavier).
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L'affichage Plan : pour mieux cerner la construction d’un
document en visualisant sa hiérarchie avec ses parties et
ses sous-parties. Pour sortir de ce mode d’affichage,
cliquez sur la croix rouge Fermer le mode Plan
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o+ - Afficher le Fermer e
Afficher la premiére ligne document mode Plan
Outils Made Plan Document maitre Fermer
Partie 1
© At nunc siad aliquem bene nummatum tumentemaque ideo honestus advena
salutatum introieris, primitus et us multa

coactusque mentiri, miraberis numquam antea visus summatem virum tenuem te
sic enixius observantem, ut paeniteat ob haec bona tamquam praecipua non vidisse
ante decennium Romam.
Adolescebat autem obstinatum propositum erga haec et similia multa scrutanda,
stimulos admovente regina, quae abrupte mariti fortunas trudebat in exitium
praeceps, cum eum potius lenitate feminea ad veritatis humanitatisque viam
reducere utilia suadendo deberet, ut in Gord actibus factitasse Maximini
truculenti illius imperatoris rettulimus confugem
@ Partie A
©  Cumgque pertinacius ut legum gnarus accusatorem flagitaret atque
sollemnia, doctus id Caesar lib perb ratus
obtrectatorem avdacem excamnifican praecepit, qui ita evisceratus ut
cruciatibus membra deessent, inplorans caelo iustitiam, torvum renidens
fundato pectore mansit inmobilis nec se incusare nec quemquam alivm
passus et tandem nec confessus nec confutatus cum abiecto consorte
poenali est morte multatus. et ducet d
insultans, imitatus Zenonem illum veterem Stoicum qui ut mentiretur

)

quaedam laceratus diutius, avulsam sedibus linguam suam cum cruento
sputamine in oculos interrogantis Cyprii regis inpegit
@ Partie B

©  Ex his quidam aeternitati se commendari posse per statuas aestimantes eas
ardenter adfectant quasi plus praemii de figmentis aereis sensu carentibus
adepturi, quam ex conscientia honeste recteque factorum, easque auro
curant inbracteari, quod Acilio Glabrioni delatum est primo, cum consiliis
armisque regem superasset Antiochum. quam autem sit pulchrum exigua
haec spementem et minima ad ascensus verae gloriae tendere longos et
arduos, ut memorat vates Ascraeus, Censorius Cato monstravit. qui
interrogatus quam ob rem inter multos . statuam non haberet malo inquit
ambigere bonos quam ob rem id non meruerim, quam quod est gravius cur
inpetraverim mussitare.

' Partie 2

)

Novo denique perniciosoque exemplo idem Gallus ausus est inire flagitium grave,
quod Romae cum ultimo dedecore temptasse aliquando dicitur Gallienus, et
adhibitis paucis clam ferro succinctis vesperi per tabemas palabatur et conpita
quaeritando Graeco sermone, cuius erat inpendio gnarus, quid de Caesare quisque
sentiret. et haec confidenter agebat in urbe ubi pemoctantium luminum claritudo
dierum solet imitan fulgorem. postremo agnitus saepe famque, si prodisset,
conspicuum se fore contemplans, non nisi luce palam egrediens ad agenda quae
putabat seria cernebatur. et haec quidem medullitus multis gementibus agebantur.
©  Atque, ut Tullius ait, ut etiam ferae fame monitae plerumque ad eum locum ubi
. N N - , .
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Partie 1

At nunc si ad aliquem bene nummatum tumentemque ideo honestus advena salutatum
introieris, primitus tamquam exoptatus suscipieris ¢t interrogatus multa coactusque mentiri,
miraberis numquam antea visus summatem virum tenuem te sic enixius observantem, ut
pacniteat ob haec bona tamquam praecipua non vidisse ante decennivm Romam.

Adolescebat avtem ob P erga haec et similia multa scrutanda, stimulos
admovente regina, quae abrmpla mariti fortunas trudebat in exitium pracceps, cum eum potius
lenitate feminea ad veritatis humanitatisque viam reducere utilia suadendo deberet, ut in

Gordianorum actibus factitasse Maximini truculenti illius imperatoris rettulimus coniugem.

Partie A

Cumque pertinacius ut legum gnarus accusatorer flagitaret atque sollemnia, doctus id [Caesar
lib biam ratus audacem excamificari praecepit, qui ita
evisceratus ut cruciatibus membra deessent, inplorans caelo fustitiam, torvum renidens fundato

pectore mansit mmobilis nec se incusare nec quemquam alium passus et tandem nec confessus
nec confutatus cum abiecto consorte poenali est morte multatus. et ducebatur intrepidus
temporum iniquitati insultans, imitatus Zenonem illum veterem Stoicum qui ut mentiretur
quacdam laceratus diutius, avalsam sedibus linguam suam cum cruento sputamine in oculos
interrogantis Cyprii regis inpegit.

Partie B

Ex his quidam aeternitati se commendari posse per statuas aestimantes eas ardenter adfectant
quasi plus praemii de figmentis aereis sensu carentibus adepturi, guam ex conscientia honeste
recteque factorum, easque auro curant inbracteari, quod Acilio Glabrioni delatum est primo,
cum consiliis armisque regem superasset Antiochum. quam autem sit pulchrum exigua haec
spernentem et minima ad ascensus verae gloriae tendere longos et arduos, ut memorat vates
Ascraeus, Censorius Cato monstravit. qui interrogatus quam ob sem inter multos... statuam non
‘haberet malo inquit ambigere bonos quam ob rem id non meruerim, quam quod est gravius cur
inpetraverim mussitare.

Partie 2

Novo denique pemiciosoque exemplo idem Gallus ausus est inire flagitium grave, quod
Romae com ultimo dedecore temptasse aliquando dicitur Gallienus, et adhibitis paucis clam
ferro succinctis vesperi per tabemas palabatur et conpita quaeritando Graeco sermone, cuius
erat inpendio gnarus, quid de Caesare quisque sentiret. et haec confidenter agebat in urbe ubi
pernoctantium luminum claritudo dierum solet imitari fulgorem. postremo agnitus saepe

iamana o nradicest conenicimm ca fare cantamnlane non nic hiea nalam aoredisnc ad
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L'affichage Brouillon : n’affiche que le texte
sans les pieds de page ou les entétes pour se
concentrer uniguement sur votre texte.




L'affichage Web : pour écrire du texte au kilométre sans modifier sa mise en forme, sur le méme modele qu’une
page Web.

et sutometdse B = DRI £ _Rechercher _

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide 1% Partager 1 Commentaires

E—%Elnmn E@ Régle C)\ EUnEpagE +|_:I E E [n: (%

[=l Brouillon Quadrillage EH Plusieurs pages
Mode Page = Web Focus Outils Zoom 100% Nouvelle Réarganiser Fractionner Changerde | Macros | Propriétés
Lecture d'apprentissage Volet de navigation +slargeurdelapage | fenétre  tout E5] fenétre v ~
Vues Immersion Afficher Zoom Fenétre Macros | SharePoint ~
Partie 1
At nunc si ad aliquem bene nummatum tut ideo advena introieris, primitus tamquam exoptatus suscipieris et interrogatus multa coactusque mentiri, miraberis numquam antea visus summatem virum tenuem te sic enixius observantem. ut paeniteat ob haec

‘bona tamquam praecipua non vidisse ante decennium Romam.

Adolescebat autem obstinatum propositum erga haec et similia multa scrutanda, stimulos admovente regina, quae abrupte mariti fortunas trudebat in exitium praeceps, cum eum potius lenitate feminea ad veritatis humanitatisque viam reducere utilia suadendo deberet, ut in Gordianorum
actibus factitasse Maximini truculenti illius imperatoris rettulimus coniugem.

Partie A

Cumque pertinacius ut legum gnarus accusatorem flagitaret atque sollemnia, doctus id Caesar libertatemque superbiam ratus tamquam obtrectatorem audacem excarnificari praecepit, qui ita evisceratus ut cruciatibus membra deessent, inplorans caelo fustitiam, torvum renidens fundato
pectore mansit inmobilis nec se incusare nec quemquam alium passus et tandem nec confessus nec confutatus cum abiecto consorte poenali est morte multatus. et ducebatur intrepidus temporum iniquitati insultans, imitatus Zenonem illum veterem Stoicum qui ut mentiretur quaedam
laceratus diutius, avulsam sedibus linguam suam cum cruento sputamine in oculos interrogantis Cyprii regis inpegit.

Partie B

Ex his quidam aeternitati se commendan posse per statuas aestimantes eas ardenter adfectant quasi plus praemii de figmentss aereis sensu carentibus adepturi, quam ex conscientia honeste recteque factorum, easque auro curant inbractears. quod Acilio Glabrioni delatum est primo, cum

consilits armisque regem superasset Antiochum. quam autem sit pulchrum exigua haec spernentem et minima ad ascensus verae gloriae tendere longos et arduos. ut memorat vates Ascraeus, Censorius Cato monstravit. qui interrogatus quam ob rem inter multos... statuam non haberet
malo inquit ambigere bonos quam ob rem 1d non meruenim, quam quod est gravius cur inpetraverim mussitare.

[N

Partie 2

Novo denique perniciosoque exemplo idem Gallus ausus est inire flagitium grave, quod Romae cum ultimo dedecore temptasse aliquando dicitur Gallienus, et adhibitis paucis clam ferro succinctis vesperi per tabernas palabatur et conpita quaeritando Graeco sermone, cuius erat inpendio
gnarus, quid de Caesare quisque sentiret. et haec confidenter agebat in urbe ubi pernoctantium luminum claritudo dierum solet imitari fulgorem. postremo agnitus saepe iamque, si prodisset, conspicuum se fore contemplans, non nisi luce palam egrediens ad agenda quae putabat seria
cemnebatur. et haec quidem medullitus multis gementibus agebantur.

Atque, ut Tullus ait, ut etiam ferae fame monitae plerumque ad eum locum ubi aliquando pastae sunt revertuntur, ita homines instar turbinis degressi montibus impeditis et arduis loca petivere mari confinia, per quae viis latebrosis sese convallibusque occultantes cum appeterent noctes
luna etiam tum cornuta ideogque nondum solido splendore fulgente nauticos observabant quos cum in somnum sentirent effusos per ancoralia, quadrupedo gradu repentes seseque suspensis passibus iniectantes in scaphas eisdem sensim nihil opinantibus adsistebant et incendente aviditate
saevitiam ne cedentium guidem ulli parcendo obtruncatis omnibus merces opimas velut viles nullis repugnantibus avertebant. haecque non diu sunt perpetrata.

Quae dum ita struuntur, indicatum est apud Tyrum indumentum regale textum occulte, incertum quo locante vel cutus usibus ideoque rector provinciae tunc pater Apollinaris etusdem nominis ut conscius ductus est aliique congregati sunt ex diversis civitatibus multi, qui
atrocinm crimi; ponderibus ur

Emensis itaque difficultatibus multis et nive obrutis callibus plurimis ubi prope Rauracum ventum est ad supercilia fluminis Rhem, resistente multitudine Alamanna pontem suspendere navium conpage Romani vi nimia vetabantur ritu grandinis undique convelantibus telis, et cum 1d
inpossibile videretur, imperator cogitationibus magnis attonitus, quid capesseret ambigebat.

Haec igitur lex in amicitia sanciatur, ut neque rogemus res turpes nec faciamus rogati. Turpis enim excusatio est et minime accipienda cum in ceteris peccatis, tum si quis contra rem publicam se amici causa fecisse fateatur. Etenim eo loco, Fanni et Scaevola, locati sumus ut nos longe
prospicere oporteat futuros casus rei publicae. Deflexit iam aliquantum de spatio curriculoque consuetudo maiorum

Cuius acerbitati uxor grave accesserat incentivum, germanitate Augusti turgida supra modum, quam Hannibaliano regi fratris filio antehac Constantinus iunxerat pater, Megaera quaedam mortalis, inflammatrix saevientis adsidua, humani cruoris avida nihil mitius quam maritus: qui

paulatim eruditiores facti processu temporis ad nocendum per clandestinos versutosque rumigerulos conpertis leviter addere quaedam male suetos falsa et placentia sibi discentes, adfectati regni vel artium nefandarum calumnias insontibus adfligebant.
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B. Affichage en lecture immersive

La version Word 2019 propose également un affichage en mode lecture immersive, appeler Outils d’apprentissage.
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Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Lecteur immersif
| = AZ . 1) .
EH D B 25 Az A X
Largeur de Couleur de Focus sur Espacement Syllabes flecture & Fermer le
colonne~  page~  lignes~  dutexte wbix haute | llecteur immersif

—.— : B

,jm L Lecture de votre Partie 1
texte a voix haute

At nunc si ad aliquem bene nummatum

) Autres couleurs... tumentemque ideo honestus advena

salutatum introieris. primitus tamgqguam

Changer Ia exoptatus spscipieris et interrogatus
Couleurdefond multa coactusque mentiri, miraberis

numquam antea Visus summatem virum

tenuem te sic enixius observantem. ut
paeniteat ob haec bona tamguam praecipua

non vidisse ante decennium Romam.

Adolescebat autem obstinatum propositum
erga haec et similia multa scrutanda.
stimulos admovente regina. quae abrupte
mariti fortunmas trudebat in exitium
praeceps., cum eum potius lenitate feminea
ad veritatis humanitatisque viam reducere
utilia svadendo deberet, ut in
Gordianorum actibus factitasse Maximini
truculenti illius imperatoris rettulimus

coniugem.

676 mots )

emBaO %0 & @ EWSe P @

i

8 O Taperici pour rechercher (e]

Pour que la lecture de votre texte a voix haute fonctionne, pensez a utiliser un casque, des écouteurs ou
des enceintes. 7



@ Les styles

Qu’est-ce qu’un style ?

Un style est une option de mise en forme permettant de la réutiliser beaucoup plus facilement.

Par exemple, vous voulez mettre un paragraphe en police de caractere Courrier, en taille 10 et en le
justifiant, il vous suffit de lui appliquer un style combinant ces trois mises en formes !

exercice word - Word Connexion &= —

Insettion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Q@ Rechercher des outils adaptés ra

Accueil

P Rechercher -

. . oA a - A AGBbCcD(
] Calibri (Corp ~ |11 A A | Aa ¢ AaBbCeDe AaBbCeDe AaBbCr AsBbCcl /—\alj AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcD: AaBbCeDt AaBbCcDi AaBbCcDi AABBCCDL

Titre 1 Titre 2

30 Remplacer

Elevé Citation

AN

Styles prédéfinis

G I 5 rabex, x [A-¥-A- TMNormal | TSansint... Titre Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat.. Citation in.. Référence... |+

¥ Reproduire la mise en forme [ Seélectionner -

Presse. -papiers ® Police ® Edition

giphy.com



A. Les styles prédéfinis

Word vous propose différents styles par défaut que vous pouvez pré-visualiser en cliquant sur I'onglet Accueil,
puis sur la double fleche sur le c6té droit du ruban, juste a coté de Sélectionner.

. £ Rechercher -
BBCCDL  AaBbCcDt  AaBbCchc ab
wac

Remplacer
grence.. Titre du liv.. T Paragra.. |E| [} Sélectionner -
Styles [F] Edition
INEEINIEEN Autres

Rendre un decument clair et cohérent g
des styles,

Les styles vous permettent également
d'utiliser le volet de navigation et d'ajol

Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés une table des matiéres.
'. Recherg Sivous souhaitez utiliser d'autres styles)
AaBbCcDe AaBbCeDe | AaBRbC( AaBbCcl /—\a B AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCeDt AaBbCcDe ab R ouvrez I'onglet Conception qui vous pri
ac Rempla A . L
TMormal | TSansint.. Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Accentua.. Accentua.. Accentua.. . des options supplémentaires.
k Sélectio
AaBbCcDe AaBbCcDe AaBbCcD "= 15CcDr AABBCCDE AaBbCeDd AaBbCcDe 3 Editiol
Elevé Citation  Citationi.. Référence.. Référence.. Titreduli.. TParagra..

Créer un style
Effacer la mise en forme

-1
A
’5;‘(1_, Appliquer les styles...




Pour mettre en forme un texte, il vous suffit de sélectionner vos titres un par un puis de cliquer sur le style que

vous désirez.

Fichier  Accueil  Inserfion  Conception  Mise enpage  Références  Publipostage  Reévision  Affichage  Aide # Pa
A A A sl p O Rechercher ~
0 Cambriz Mt ~(16  ~ A" A" Aa~ Ao 2l nadbcede Aasbcede | AaBhC JhaBbcel RaBbcer A sasbeer acsbeeoe aosbeede acabcen: aasbeede & Rempl t
y ~ % Remplacer
Gl G T S~ 3 - P B g TNormal T Sansint.. | Titre1 Titre 2 Titre 2 Titre  Sousitre Accentuat. Accentut. Accentuat. —Elevé = i D
« <& Reproduire la mise en forme Sreex A - = [ Sélectionner
Presse-papiers El Police ] ] Styles Il Edition \
— Rechercher (Ctri+F)
- X
Navigation Rechercher du texte ou
1 dans le document.
Rechercher dans un document  JO ~ Partie 1

Titres  Pages  Résultats

Si vous cliquez sur Rechercher a droite du
ruban, votre plan de document (Navigation)
apparait alors sur le coté gauche avec ses
parties et ses sous-parties.

Penser a respectez un ordre logique dans le choix de vos styles :

- Titre 1 : pour un titre général.

- Titre 2 : pour un titre de sous-partie.

Partie A

Cumque pertinaciyf Yt legum gnarus accusatorem flagitaret atque sollemnia, doctus id Caesar
libertatemque supfrblam ratus tamquam obtrectatorem audacem excarnificari praecepit, qui
ita evisceratus u iatibus membra deessent, inplorans caelo iustitiam, torvum renidens
fundato pectore/marisit inmobilis nec se incusare nec quemquam alium passus et tandem nec
confessus nec fonfiftatus cum abiecto consorte poenali est morte multatus. et ducebatur
intrepidus tegfporu/ iniquitati insultans, imitatus Zenonem illum veterem Stoicum qui ut
mentiretur qjiaesdagh laceratus diutius, avulsam sedibus linguam suam cum cruento sputamine
in oculos inferrogdntis Cyprii regis inpegit.

Partie B

Ex his quidam apternitati se commendari posse per statuas aestimantes eas ardenter adfectant
quasi plus praeghii de figmentis aereis sensu carentibus adepturi, quam ex conscientia honeste
recteque factorym., easque auro curant inbracteari. quod Acilio Glabrioni delatum est primo,
cum consiliis afmisque regem superasset Antiochum. quam autem sit pulchrum exigua haec
spernentem et /ninima ad ascensus verae gloriae tendere longos et arduos, ut memorat vates
Ascraeus, Censorius Cato monstravit. qui interrogatus quam ob rem inter multos... statuam
non haberet nfalo inquit ambigere bonos quam ob rem id non meruerim, quam quod est
gravius cur ifpetraverim mussitare.

Partie 2

Attention a ne pas utiliser de
style pour votre titre général
sinon celui-ci se retrouvera

dans votre sommaire !

En effet, les styles vont ensuite déterminer la maniére dont la table des matiéres va se générer

automatiquement.



B. Créer ses propres styles

Si les styles proposés par Word ne vous conviennent pas ou que vous avez besoin d’en avoir des spécifiques a
disposition (dans le cadre d’'une charte par exemple), vous pouvez paramétrer vous-méme un style.

ul

AaBbCcDe| AaBbCeDe AaBbC¢ AaBbCcl Assbced AQD Aapbcer AaBbocnc AaBbCcD: AaBbCeD. AaBbCeDc AaBbCcD: AaBbCcD:
TMermal | T5ans int. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre Sous-titre  Accentua.. Accentua.. Accentua. Elevé Citation  Citation i...
AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDi  AaBbCcDe .
Référence.. Référence.. Titreduli.. TParagra..

A4 Créer un style %

Bp Effacer la mf% en forme

Aq

Appliquer les Ytyles...

Créer un style

o Créer un style basé sur la mise en forme du
= = = texte sélectionné, -
Lorem ipsum Rorem ipsum Lorem ipsum Lo ipsum Lorem
ipsum Lorem igsum Lorem ipsum Lorem ips Mous stockerons votre création dans la Lorem ipsum
Lorem ipsum Lyrem ipsum Lorem ipsum Lo biblicthéque de styles pour vous permettre de ipsum Lorem
. la réutiliser facilement.
ipsum
Créer un style & partir de la mise en forme ? x
Cliguez sur la petite fleche en bas a droite de Hom:
’ 7 . Style1
I'encart des styles et sélectionnez tout en . |
P . m
bas Créer un style. Donnez lui un nom et - ciyle -
e
cliquez sur Modjifier. m
ok || Moaitfe Annuler r:_l

imcim Laram incom | aram incom T aram incom | aram incom

11



Vous pouvez choisir la couleur, le type de police, ainsi que |a taille de votre style personnalisé.

Pensez a bien indiquer le style prédéfini sur lequel est basé votre nouveau style pour qu’il ait le
niveau désiré (1, 2, 3, 4, ...).

Créer un style & partir de la mise en forme ? *
Propriétés
Mom : Style exercice
Type de style: Lié [paragraphe et caractére] w
Style basé sur: T Mormal ~
Style du paragraphe suivant : T Style exercice ~
Mise en forme
Calibri (Corps) |14 G I S -
B = = = = = = = 4= = =
B = = = = B = 4= 1= g =
Police :14 pt, Gras, Couleur de police : Orange, Style : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de: Normal
Ajouter  la galerie de styles |:| Mettre a jour automatiquement
@ Uniquement dans ce document O Nouveaux documents basés sur ce modéle
Format = oK Annuler
AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbCt AaBbCcl AaBbCcD Aa Ij AaBb
TMarmal | Style exercye T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre Sous-

Styles

Le nouveau style apparait dans I'encart




9 Les styles de tableaux

Il est possible de paramétrer Word pour que celui-ci mette en forme immédiatement les tableaux que vous créez.
Pour cela, rien de plus simple :

lere étape : Créez votre premier tableau et double-cliquez dessus pour ouvrir I'onglet Création.

2¢ étape : Dans Styles de tableau, cliquez sur la fleche pour dérouler et sélectionner Nouveau style de tableau... .

s -
gt
Tamede | S
P h”JEr-Md et
o
Créer un style & partir de la mise en forme ? x
Propriétés
Hom : Style1
Type de style: Tableau
Style basé sur: FE Tableau Normal
Mise en forme
ant_| Appliquer la mise en forme a: | Tableau entier
Tableaux Liste: -
— Calibri (Corps) ~ |11 ~|l & I § Automatique ~
~ vz pt ~ Automatique v| B - Aucune couleur v || B+
janv. fév. mars Total
] Est 7 7 5 19
Ouest 6 4 7 17
Sud 8 7 9 24
Total 21 18 21 60
—
»
785238 - Interligne : simple, Espace
mercredi & juillet 2015 | € 8 sur place sud nouveau Aprés: 0 pt, Priorité : 100
30026,30 Sur base de: Tableau Normal
lundi 8 février 2016 | € c internet centre existant
590,20
jeudi 22 juin 2017 | € LY internet est existant (® Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
2121540
mercredi 27 septembre 2017 | € B est nouveau
diadmaiansle 8 sucplaca rantra s

Vous pouvez ensuite paramétrer la mise en forme souhaitée.
Si vous avez mis en forme votre tableau au préalable, les parameétres se génerent automatiquement. 5



Le nouveau style apparait ensuite dans I'encart des styles de tableau.

Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide

Premiére colonne

[ ] Dernigre colonne

= || Colonnes a bandes

- Nouveau style fond violet [=== =[-=- =--:z:--
) e o Py P =y ==y

En faisant un clic droit dessus vous pouvez le définir par défaut.

B o0 -

Fichier Accueil Insertion Conception Mise:

Ligne d'en-téte Premiére calonne
| Ligne Total ["] Derniére colonne -
]

Lignes a bandes ["] Colonnes & bandes
Options de style de tableau

L

sl 2

[@ Tous les tableaux que vous rentrerez ensuite auront cette mise en forme automatiquement d’un fond

Test Doc Maitre.docx - Ward Outils de tableau

en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Création Mise en page Q Rechercher des outils adaptés

EEE=E ===== [=[==I=]= -

e O e o ey i ;

5 e e S gy oy iy g iy Y2 pt - E i

=== EEEES Styles de = Bordures Mise en f
fond - bordure = # Couleur du stylet~ - des borg

Appliquer (et gffacer la mise en forme)
P . Bordures
Appliquer et conserver la mise en forme
EEEEINEE B RRTANE RIS PRI INIS TR PINIRSE PR LRI LY LRI SN
Nouveau style de tableau

Modifier le style de tableau

Supprimer le style de tableau

I Définir par défaut I

Ajouter la galerie & |z barre tils Acces rapide

Voulez-vous définir le style de tableau par défaut sur MyStyle pour :
@ LCe document seulement 7

Olous les documents basés sur le modéle Mormal.dotm 7

Annuler

violet du plus bel effet !

14



9 Les références

Les références ? C’est-a-dire ?

Si vous avez mis en page votre texte avec les styles, il est tres facile d’insérer une table des matiéres ou un
sommaire.

Une table des matieres permet de visualiser les titres ou d'atteindre une partie du document. Pour se faire, la
table des matiéres utilise les paragraphes dotés d'un style ayant un niveau hiérarchique.

Par définition, un sommaire se place en début d'ouvrage, tandis qu'une table des matiéeres se place a la fin.

4

| understood that reference.

giphy.com
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A. Insérer une table des matieres

Pour insérer une table des matieres, placez-vous a I'endroit dans votre page ol vous souhaitez I'insérer.
» Cliquez sur 'onglet Références puis sur Table des matiéres.

» Choisissez votre mise en page en cliquant dessus et validez. Voila, c’est fait !

H ©- exercice word - Word

Références Publipostage

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page

a ) Ajouter le texte - ABl [y Insérer une note de fin ;
[ Mettre & jour |a table AB, Note de bas de page suivante ~
J Pt
Insérer une note Reche
de bas de page intellic
e il Reche

Table des matiéres

Titre 1 [
Titre 2...... S .
Titre 3. Table automatique 1 Table des matiéres
Table des matiéres automatique (intitulée L2 L= OSSO
“Contenu”) qui inclut tout le texte mis en
I L L2 LS

1
Table automatique 2 formedanslesstyles Titre 1-3 | B [T T e 1
Grand Il.. 1

Table des matiéres X
Tire 1 1 L = OSSOSO 1
Titre 2 1 L= OSSOSO SO 1

Titre 3. 1

LT T L SO 1

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres

Tapez le titre (niveau 1) 1
Tape? e titre du ch [niveau 2}, 2
Tapez le titre du chapitre [niveau 3}, 3
Tapez le titre du chapitm (niveau 1) r)
@ Autres tables des matiéres sur Office.com 3

Table des matiéres personnalisée...

E;.; Supprimer |a table des matiéres

16



B. Insérer un index

Insérer un index demande un travail rigoureux d’identification des références en amont.
Etape 1 : Positionnez-vous a c6té du terme que vous voulez voir apparaitre dans I'index (ici « Lorem »).
Etape 2 : Allez dans l'onglet Références et cliquez sur le bouton Marquer entrée dans lI'encart Index.

Etape 3 : Dans le champs Entrée, nommez I'entrée de votre index (ici
« Lorem »). Il est également possible de faire un renvoi vers un autre
terme de votre futur index.

" [? Un « marquage » apparait autour de 'entrée.
/ Etape 4 : |l faudra ensuite refaire la méme manipulation sur I'ensemble
Marquer les entrées d'index ? x .
des mentions du terme dans votre texte.

Index

JrirEza o Pour cela il est conseillé d’utiliser le raccourci clavier « CTRL + f »

ST | pour rechercher les mots dans le texte et ne pas en oublier.
Cptions

D Benvoi: |1.-fajr |

Etape 5 : Une fois le marquage fait, il suffit de cliquer sur le bouton Insérer
I'index.

O Etengue de page I
Signet: e ﬁ ID Insérer I'indgx I
- L

Format des numéros de page

@ Page en cours

Marquer
D Gras entrée

[] talique Index

Cette boite de dialogue reste ouverte pour Insérer Iindex

permettre le marquage de plusieurs entrées psum-Lore  Ajouter un index répertoriant des mots clés et
d'index, ssum-Lore &5 nun.'uérc:: des pages dans lesquelles ils
N apparaissent.
orem-ipsu
Marquer tout Annuler

17



C. Insérer de notes de bas de page

Une note de bas de page est bien utile pour donner un complément d’information : citer une référence, une
source ou encore ajouter un commentaire. Elle est représentée par une astérisque, un chiffre ou une lettre, en

tout petit, pres du mot ou du groupe de mots auxquels elle fait référence.

Linsertion de notes de bas de page se fait de maniere trés simple a partir de I'onglet Références.

Etape 1 : Placez vous a coté du mot auquel vous voulez adjoindre une note de bas de page.

Etape 2 : Cliquez sur Insérer une note de bas de page.

Conception Mise en page Références

1 SUSULTO [enus haec movebantur, quen B .
1 ﬁ']lnsererune note de fin

_ AB : _ )
.c properaret accitus et abstergendae cau ' Mote de bas de page suivante ~
. . . Inzén™ une note Rec
ntius ad se tandem desideratam venir .
de bas de page inte
zeret metuens saepe cruentum ame
- Motes de bas de page ral Reg

| Bithyniam introisset] j tione quae C
febrium repentina. cuius post obitum mi _ | Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl+B)
nltum existimabat, anxia cogitatione, qu

Ajouter une note en bas de page pour fournir
davantage d'informations sur un élément de

estinatis itineribus Antiochiam, praestri¢ votre document.
rideri decuerat, ad praetorium cum pomj 0
¢ regiam introiit nec processit in publicu En savoir plus

lens quaedam relationibus supervacua, ¢

[33 Vous pouvez choisir d’insérer des notes tout a la fin de votre document et non plus a chaque page.

Dans ce cas la, cliquez sur Insérer une note de fin.

itenis adduxit in squalorem deiectos atque maes
ei uncosque parabat carnifex et tormenta. ef ex |
alii, non nullos gladii consumpsere poenales. ne
fantio, ubi susurro tenus haec movebantur, quen

1, Const

cet ambigeret metue
:cta, cum Bithyniam jgirojsse

t haec properaret accitus et abstergendae ca

se tandem desideratam venire |
cruentum, spe tam
in statione quae

ta est vi
qua se f

Exemple d’une note sous
forme de chiffre (1) collé au
mot introisset.

18



Test Doc 2.docx - Word

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

I EE| q [E) ] Une page rﬂ E [ Céte & cote EE
€= O Quadrillage E [H plusieurs pages =
Vertical Céte Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Change
age a cote [[] volet de navigation ‘E Largeur de la page fenétre tout fenéti
1 Mouvemnent de page Afficher Zoom Fenétre
|-Z-\-1-|-§-|-1-|-l-|-3-|‘4-|-5-\-6-|‘?‘|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-1]-|‘14‘|-15-|-a-|-1?‘|-1

Quibus ita sceleste patratis Paulus cruore perfusus reversusque ad principis castra multos

coopertos paene catenis adduxit in squalorem deiectos atque maestitiam, quorum adventu
intendebantur eculei uncosque parabat carnifex et tormenta. et ex is proscripti sunt plures

actique in exilium alii, non nullos gladii consumpsere poenales. nec enim quisquam facile
meminit sub Constantio, ubi susurro tenus haec movebantur, quemquam absolutum.

Restabat ut Caesar post haec properaret accitus et abstergendae causa suspicionis sororem
suam, eius uxorem, Constantius ad se tandem desideratam venire multis fictisque blanditiis
hortabatur. quae licet ambigeret metuens sagpe cruentum, spe tamen quod eum lenire poterit
ut germanum profecta, cum Bithynia( )1 statione quae Caenos Gallicanos
appellatur, absumpta est vi febrium repeTrtiges post obitum maritus contemplans
cecidisse fiduciam qua se fultum existimalft, anxia cogitatione, quid moliretur haerebat.

Etape 3 : Ecrivez votre note de bas de page et cliquez ensuite n’'importe ou dans le document pour en sortir.

Votre note de bas de page apparait
sous cette forme au bas de la page.

L Vous pouvez noter ce que bon vous semble a propos du mot introisset.

Les prochaines notes de bas de page suivantes s’inséreront automatiquement a la suite de la
précédente. Si vous en rajoutez avant, elles s’inséreront avant et décaleront automatiquement la
numérotation. Magique ! 139




@ Révisions et protection du document

Il est possible de demander a Word de corriger votre document.
Pour cela, il suffit d’aller dans l'onglet Révision et d’ensuite cliquer sur Grammaire et orthographe.

Pour une copie sans fautes ou presque, vous n’avez plus qu’a vous laisser guider !

giphy.com
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Si votre document contient des termes a corriger, une fenétre s’ouvre a droite de votre document pour vous proposer
les corrections a effectuer.

Pour passer a la correction suivante, choisissez une des corrections proposée dans la liste de suggestion ou cliquez sur
Ignorer une fois ou Ignorer tout (ce qui désactive la correction si le terme se présente de nouveau dans le texte).

Verification

- >
Orthographe
Absent du dictionnaire
Duibus ita sceleste patratis Paulus cruore perfusus =
E (-} - reversusgue ad principis castra multos coopertos paene al
ratenis adduxit in snualorem deiectos atoue maestitiam T
Fichier Accueil Insertion Concept Suggestions
Quipus
ABC = AEC [Aucune information de référence] v
v 123
Grammaire et] Dictionnaire  Statistiques Quitus
orthographe |des synonymes

Acquit, Acquits, Regu
Wérification Fc
Qui bus

[Aucune information de référence]

Ignarer une fois

Ignarer tout

Ajouter au dictionnaire

21



Si vous souhaitez restreindre |'acces a votre document, toujours dans I'onglet Révision, cliquez sur Protéger puis
sur Restreindre la modification. Vous pourrez alors choisir entre deux niveaux de restriction.

[@ Pour activer la protection, n‘'oubliez pas de cliquer sur Oui, activer la protection.

L¢P ¢ 12¢

ns

ir -

Comparer

-

Comparer

.18 .

- 95 O A

Bloguer les Restreindre la
auteurs = kooadification

Protéger]  Masquer les entrées omparer | Protéger | Masquer les entrées
- manuscrites - - manuscrites -
Entrée manuscrite ~

® amparer Entrée manuscrite
« | L

Restreindre la modifi.. ¥ *

Protéger 1. Restrictions de mise en forme

Restreindre la modification Limiter la mise en forme & une sélection de

styles

Paramétres..,

Lirniter le nombre de personnes autorisées 3
maedifier ou @ mettre en forme le document.

Par exemple, vous pouvez empécher les
modifications au niveau de la mise en forme,
imposer le suivi de toutes les modifications
ou n'autoriser que la saisie de commentaires.

2. Restrictions de modifications

|:| Autoriser uniquement ce type de modification
dans le document :

En savoir plus , L. .
4 P Aucune modification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét @ appliquer ces paramétres 7 [Vous
pourrer lae dicgotivar yltdrisnirement)

Cui, activer la protection

22



Si vous souhaitez protéger votre document avec un mot de passe, il faudra aller dans l'onglet Fichier puis dans

Informations et cliquer sur Protéger le document.

Informations | n fo rm a ti O n S

exercice word

Ouvrir E:
Enregistrer Protéger le document
} Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce
Enregistrer sous Protégg=le document.
documerit -

Protéger le document

Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter 3 ce

Protéger le document.
document =

/’ Toujours guvrir en lecture seule
F ® Empéchez les medifications accidentelles en demandant

B e

Chiffrer avec mot de passe

f Cette option vous permet de protéger ce document par b
mot de passe

contient les informations

LI

D Restreindre la modification
Cette option vous permet de contréler les types de
modifications que les autres personnes peuvent apporter
Ajouter une signature numérique

ﬁ Cette option veus permet de garantir I'intégrité du
document en ajoutant une signature numérique invisible

; Marquer comme final
Cette option vous permet d'infermer les lecteurs qu'il

s'agit de la version finale du decument.

s masgué

handicap auront du mal & lire

J Vous pouvez alors le protéger
que
hue) avec un mot de passe.

que)

@Aujourd'hui, 11:17 (récupération automatique)
@Aujourd'hui, 11:06 (récupération automatique)
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© Les documents maitres

Un document maitre, kezako ??
Un document maitre contient des liens vers un ensemble de sous-documents liés.

L'utilisation d'un document maitre permet d'organiser et de gérer un long document en le divisant en sous-
documents plus petits et plus maniables, enregistrés dans des fichiers individuels.

Changer votre document en document maitre est tres utile si celui-ci est long, qu’il comporte des images ou
des graphiques et des tableaux potentiellement lourds.

'YES MASTER:
AR
\J

giphy.com 24



A. Une petite révision du mode Plan

Pour rappel, le mode Plan vous permet de gérer la structure et les titres d'un document sans perdre le texte.

En mode Plan (cliquez sur Affichage puis sur Plan), vous pouvez modifier des titres, modifier des niveaux de titre

et déplacer du texte par bloc.

Vous pouvez également contréler plus facilement I’harmonisation de votre document.
Onglet affichage

Decument] - Word

H Mode plan
Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

ARG | R (HS o, |QF-. (2 5

== Brouillon ) : [ ] Quadrillage i ]
Mode = Page Web Outils Vertical Céote Zoom 100% MNouvelle Réorganiser Fractionner
Lecture d'apprentissage a cite L] Volet de navigation ‘B Largeur de la page fenétre tout
Wues Immersion Mouvement de page Afficher Zaoom
L Mode Plan |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-

Afficher votre document en mode Plan, ol le
contenu apparait sous forme de puces.

Vous pouves tirer parti de cette vue pour créer

— N . .
- des titres et déplacer des paragraphes entiers
a l'intérieur du document.,
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Afficher par niveaux vous permet de filtrer les niveaux de titres et de n’afficher que ceux que vous désirez.

Vous pouvez également glisser/déplacer des sections entiéres en cliquant sur les puces qui précedent les sections.

Maode Plan A p pag R es Publipostag R A ag

& & 3 3 D7 Affich o le niveafl : [ Tous les niv...

|| Afficher la mise en | Miveau 1

A Vv & o= X . Afficher le Fermer le
[C] Afficher la premigr Miveau 2 - mode Plan
nn 3
Outils Mode Plan Miveau 2 Document maitre Fermer

Niveau 4
Puce E"t'e 1 Niveau 5

©  Incenderat autem audaces usque ad in

s ad haec, quae nefariis egere

conatibus, Luscus quidam curator urbi :j:.:a r_; isque ut heiulans baiolorum
praecentor ad expediendum quod orsifl, . iQus crebris. qui haut longe postea
ideo vivus exustus est. Niveau 9
©  Eodem tempore etiam Hymetii praecl I negotium es itatum, cuius hunc
novimus esse textum. cum Africam pro vonsure regeret Carthaginiensibu®™sigtus inopia
iam lassatis, ex horreis Romano populo destinatis frumentum dedit, pauloque p peand Ueziie Coveplisne UMceavpmgz [dwwes CelipamEze eEew

provenisset segetum copia, integre sine ulla restituit mora.
® Sous-partie A

« « 5w O Affchertenieau: Niveau2 ||

[ Afficher la mise en forme du texte

2 Vide, guantum, inquam, fallare, Torquate. oratio me istius philosophi non > Afficher le Fermer le
offendit; nam et complectitur verbis, guod vult, et dicit plane, quod intellegam; et L] Afficher la premigre ligne document maode Plan
tamen ego a philosopho, si afferat eloquentiam, non asperner, si non habeat, non Outils Mode Plan Document maitre Fermer
admodum flagitem. re mihi non aeque satisfacit, et quidem locis pluribus. sed ® Partje.]
quot homines, tot sententiae; falli igitur possumus. # Sous-pArtieA.....

#® Sous- partie A-B + Partje B

© lamgque lituis cladium concrepantibus internarum non celate ut antea
turbidum saeviebat ingenium a veri consideratione detortum et nullo
inpositorum vel conpositorum fidem sollemniter ingquirente nec
discernente a societate noxiorum insontes velut exturbatum e iudiciis fas r
omne discessit, et causarum legitima silente defensione carnifex
rapinarum sequester et obductio capitum et bonorum ubique multatio
versabatur per orientales provincias, quas recensere puto nunc
oportunum absque Mesopotamia digesta, cum bella Parthica dicerentur,
et Aegypto, quam necessario aliud reieci ad tempus.
® Partie B
©  Ex turba vero imae sortis et paupertinae in tabernis aliqui pernoctant vinariis, non nulli
velariis umbraculorum theatralium latent, quae Campanam imitatus lasciviam Catulus in
aedilitate sua suspendit omnium primus; aut pugnaciter aleis certant turpi sono fragosis
naribus introrsum reducto spiritu concrepantes; aut quod est studiorum omnium
maximum ab ortu lucis ad vesperam sole fatiscunt vel pluviis, per minutias aurigarum
equorumgue praecipua vel delicta scrutantes.
©  Exsistit autem hoc loco gquaedam quaestio subdifficilis, num guando amici novi, digni
amicitia, veteribus sint anteponendi, ut equis vetulis teneros anteponere solemus. Indigna
homine dubitatin! Non enim debhent esse amic

arum sicut aliarum rerum satietates:
4

Paae 1sur? 2 sur43l mots
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B. Lier des documents a un document maitre

Il est possible de partir d’'un document ne comportant que I'armature principale de votre production finale (les titres
et sous-titres) et d’y lier a I'intérieur des documents extérieurs afin de fractionner votre travail et de rendre le tout
moins lourd. Ce procédé est utilisé en particulier pour les theses et les travaux longs comportant de nombreuses
images.

Etape 1 : Commencez par créer votre document « maitre » dans lequel vous aller lier tous les autres documents
annexes. Mettez le en forme avec les styles et passez en mode Plan.

Etape 2 : Positionnez-vous la ou vous souhaitez insérer le contenu de votre document annexe, puis cliquez sur
Afficher le document et Insérer.

Etape 3 : Une fenétre s'ouvre, cherchez et sélectionnez votre document annexe et validez.

Fichier [UCCTEIUMM Accueil  Insertion  Conception  Miseenpaae  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Q  Rechercher des outils adaptés

o- 3
@ e [Nvem1 o] 5 o & Afficherleniveau: |Niveau 2

Adficher Ia mise en forme du texte
PO X X A <
Afficher lapremizreligne | documen
Outils Mode Plan
@ Partje.]
® SOuRATHE. A
@ Partje B,

' Musique
! Téléchargements

Outils =
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Fichier

[IENII  Accueil  Insetion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision

= o = o5 Afficher le niveau : a

A v & =

[7] Afficher la mise en forme du texte

. Afficher le Réduire les sous- Fermer le
[] Afficher la premiére ligne document | documents made Plan
Outils Mode Plan Document maitre Fermer

® F‘artie 1

o

Incenderat autem audaces usque ad insaniam homines ad haec, quae nefariis egere
conatibus, Luscus quidam curator urbis subito visus: eosque ut heiulans baiolorum
praecentor ad expediendum quod orsi sunt incitans vocibus crebris. qui haut longe postea
ideo vivus exustus est.

Eodem tempore etiam Hymetii praeclarae indolis viri negotium est actitatum, cuius hunc
novimus esse textum. cum Africam pro consule regeret Carthaginiensibus victus inopia
iam lassatis, ex horreis Romano populo destinatis frumentum dedit, paulogue postea cum
provenisset segetum copia, integre sine ulla restituit mora.

[+}

[+]

Quibus ita sceleste patratis Paulus cruore perfusus reversusque ad principis castra multos
coopertos paene catenis adduxit in squalorem deiectos atque maestitiam, quorum
adventu intendebantur eculei uncosgue parabat carnifex et tormenta. et ex is proscripti
sunt plures actique in exilium alii, non nullos gladii consumpsere poenales. nec enim
quisquam facile meminit sub Constantio, ubi susurro tenus haec movebantur, quemgquam
absolutum.

Restabat ut Caesar post haec properaret accitus et abstergendae causa suspicionis
sororem suam, eius uxorem, Constantius ad se tandem desideratam venire multis
fictisque blanditiis hortabatur. guae licet ambigeret metuens saepe cruentum, spe tamen
quod eum lenire poterit ut germanum profecta, cum Bithyniam introisset, in statione
quae Caenos Gallicanos appellatur, absumpta est vi febrium repentina. cuius post obitum
maritus contemplans cecidisse fiduciam qua se fultum existimabat, anxia cogitatione,
quid moliretur haerebat.

Qui cum venisset ob haec festinatis itineribus Antiochiam, praestrictis palatii ianuis,
contempto Caesare, quem videri decuerat, ad praetorium cum pompa sollemni perrexit

morbosque diu causatus nec regiam introiit nec processit in publicum, sed abditus multa
in eius moliebatur exitium addens quaedam relationibus supervacua, guas subinde
dimittebat ad principem.

Test Doc

Afficha

Fichier Mode Plan Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision

& psri ; . I,
€« 5 » aicherlenvess:|  [] x|

[C] Afficher Ia mise en forme du texte

A v F+ = ] aff . Afficher le Développer les Fermer le
Saut de sect Afficher la premiére ligne document sous-documents | mode Plan
Outils Mode Plan Document maitre Fermer

® Partie 1

©  Incenderat autem audaces usque ad insaniam homines ad haec, quae nefariis egere
conatibus, Luscus quidam curator urbis subito visus: eosque ut heiulans baiolorum
praecentor ad expediendum quod orsi sunt incitans vocibus crebris. gui haut longe postea
ideo vivus exustus est.

©  Eodem tempore etiam Hymetii praeclarae indolis viri negotium est actitatum, cuius hunc
novimus esse textum. cum Africam pro consule regeret Carthaginiensibus victus inopia
iam lassatis, ex horreis Romano populo destinatis frumentum dedit, paulogue postea cum
provenisset segetum copia, integre sine ulla restituit mora.

ttps: ;’d.docs.liive.netjeﬁSdell)f?S312ec/Bureau;'Test @
=
® s

-

ffendit; nam et complectitur verbis, quod wult, et dicit plane, quod intellegam; et

@ Sous-partie A
©  Vide, quantum, inquam, fallare, Torquate. oratio me istius philosophi non
offendit; nam et complectitur verbis, quod vult, et dicit plane, quod intellegam; et
tamen ego a philosopho, si afferat eloquentiam, non asperner, si non habeat, non
admodum flacitem. re mihi non aenue satisfacit. et auidem lacis nluribus. sed

Cette partie de votre document, appartenant au document
annexe, n’apparait plus que sous la forme d’un lien.

Le contenu de votre document annexe s’insere automatiquement.

Si vous cliquez ensuite sur Réduire les sous-documents, vous aurez a valider et seul un lien vers la ressource
apparaitra. Vous pouvez le redévelopper a tout moment a partir du mode Plan en cliqguant sur Développer les
sous-documents.
Attention, des sauts de section peuvent se créer automatiquement. Utilisez le mode plan pour les supprimer

s’ils

ne vous conviennent pas.

En fermant le mode plan vous aurez donc un document complet appelant des ressources extérieures.
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Kit de survie
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Nom des touches du clavier :

teh Retour arriere
Backspace
Escape

Pavé numérique
Num

aumEEEEEaaaa, = Insertion I | Supprimer = Début .
= Tabulation I Touches de fonction * Insert * | pelete * Home .
:Tabkey n Functionkeys wsmsmmmEgEnm -:‘llllllll.
GumssmmsmnEn = ‘Q

®

L )
A
.
.IIIIlII-lI-I-.II-.......A....--.....-...-........-II-.
= F1 ) F3 Fa Fs F6 F7 F8 F9 FI0 F1  Fi2m
n n

L NN NN NN NN N NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEEEEEEEEEmE"

-

6 Retour amére
<=

o« JEntrée

+

t

EsmmEmmnnY o
llllllllll"llllltlllll

t

{ .

EEEEEEEEEEEEENEEEEEEEENER <...
ay

Touches de direction
Cursor keys

lllll:‘llllll'
*

= e .

': Barre d’esnace E.l:/;a.jhu.i :................"....

i | Space bar S shift - = Page suivante -

. Sassmmmnns « Page down .
‘....................'

E Verrouillage majuscule . Controle Ili_n';ree Page précédente
= CapsLock - Control ner Page wp 30



Les raccourcis clavier sur Microsoft Word

Comme de nombreux logiciels, Microsoft Word propose des raccourcis clavier pour étre plus rapide dans
votre utilisation de Word :

CTRL + A : sélectionner tout le document.

CTRL + S : sauvegarder le document.

F2 : enregistrer sous...

CTRL + O : ouvrir un document.

CTRL + N : créer un nouveau document.

CTRL + F ou F5 : chercher un mot ou plusieurs dans le document
CTRL + Z : annuler une action, revenir en arriere.

CTRL + Y : rétablir ou répéter une action.

CTRL+ P ou CTRL + F2 : imprimer le document.

CTRL + G : mettre un texte en gras.

CTRL + | : mettre un texte en l'italique.

CTRL + U : souligner un texte.

CTRL + C : copier

CTRL + X : couper

CTRL+ V : coller

TAB : pour passer a la cellule suivante dans un tableau. SHIFT+TAB pour revenir en arriere.
CTRL + Fleche latérale : permet de déplacer le curseur, mot a mot.
SHIFT + Fleche latérale : permet de sélectionner du texte.



La ponctuation

= Les signes de ponctuation simples :

Le point. La virgule,

Pas d'espace avant, un espace apres.

Il suffit d’'un peu de logique, ce n’est pas si difficile a comprendre.

<+ Les signes de ponctuation doubles :

Deux points : point virgule ; point d'exclamation ! et point d'interrogation ?

un espace avant et apres

Quel casse-téte-!-Tu as compris -?7-

Oui-:-un caractére-:-un espace-;-2 caracteres-:-2 espaces.-C’est simple,-non-?-

= |les (parenthéses), les «guillemets» ?
Un espace avant-«pas d’'espace a l'intérieurn-un espace apres

= Et I’apostrophe ?
C’est comme une lettre, donc aucun espace, ni avant ni aprés
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