Word 2019 (bases): Découvrir le traitement de texte
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Définitions

*  Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte publié par Microsoft. La version la plus récente est
Word 2019.

- Sa premiére version a été distribuée en 1983 sous le nom de Multi-Tool Word (« Multi-Outil de traitement de

texte ») pour le systéeme d'exploitation Xenix qui était une version du systeme Unix a la fin des années 1970.

- Des versions ultérieures furent écrites pour plusieurs autres plates-formes dont IBM PC sous systeme

d’exploitation DOS en 1983, Apple Macintosh en 1984, SCO UNIX, OS/2 et les premiéres versions

Windows en 1989.

. Qu’est ce qu’un traitement de texte ?

Il s’agit d’'un ensemble des logiciels informatiques qui permettent de saisir,
d'actualiser, d'enregistrer et d'imprimer des textes.

*  Laversion que nous allons découvrir est Word 2019.



Ouvrir Microsoft Word

Pour lancer Microsoft Word, il suffit de taper word dans la barre de recherche en bas a gauche de I'écran, puis

de cliquer sur le logiciel.
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Les onglets du ruban

Un « ruban » sur la partie supérieure de I'écran est utilisé par word et tous les autres logiciels de la suite office
(excel, powerpoint, etc.). Il a pour but de centraliser les principales fonctionnalités, afin de permettre un accés
rapide a l'utilisateur.
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La barre d’acces rapide

Cette barre permet a 'utilisateur d’accéder de maniere tres rapide aux fonctionnalités les plus utilisé sous Word.
Cette barre se trouve tout en a gauche. Elle est personnalisable selon vos besoins.
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Créer et enregistrer un document

Sous Word 2019 vous pouvez soit créer un document vierge, soit utiliser un modele qui vous servira de
point de départ.

Pour ouvrir un document vierge :

1.
2.
3.

Cliguez sur Fichier
Cliguez sur Nouveau.
Cliquez sur Document vierge

Pour utiliser un modéle :

1.
2.
3.

Cliquez sur Fichier
Cliquez sur Nouveau
Cliguez sur le modeéle qui vous convient.
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Une fois la sauvegarde créée, pour enregistrer les modifications apportées a celui-ci, vous pouvez soit
cliquer sur le bouton « Enregistrer » dans votre barre d’acces rapide ou bien cliquer sur Fichier et
Enregistrer.
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Changer la police de caracteres

Pour changer la couleur de votre texte, la police et sa taille, vous pouvez soit tout programmer avant de
taper votre texte en utilisant les menus déroulant ou taper I'ensemble de votre texte et le mettre en page
par la suite (c’est ce que nous conseillons). Tapez d’abord votre texte, puis sélectionnez les éléments que
vous souhaitez modifier. Il suffit ensuite de cliquer sur I'élément du ruban correspondant.
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Insérer une image

1. Insérer

Pour insérer une image, vous devez aller dans l'onglet Insertion et cliquer sur I'icobne Image. Une boite de
dialogue s’ouvre et vous devez aller rechercher I'image que vous souhaitez insérer a I'endroit ou vous l'avez
enregistrée (le plus souvent dans répertoire Images ou Téléchargements ). Puis cliquez sur Insérer.
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2. Redimensionner et déplacer une image

Cliguez une fois sur I'image pour interagir dessus.

Hay

O ¢jorem ipsum Lorem ip
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lo
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ip:
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lo
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

L'image doit étre entourée de 8 points blancs comme sur I'exemple.
En cas de besoin réduisez ou agrandissez I'image en utilisant les petits points.
Ceux a chaque coin permettent d’agrandir (ou de rétrécir) de facon harmonieuse I'image.

Si vous ne souhaitez agrandir I'image qu’horizontalement il faut utiliser les points a gauche ou a droite.

Pour jouer sur la hauteur, utilisez les points en haut ou en bas

Pour cela approchez la petite fleche du petit point et lorsqu’elle se transforme en petite double
fleche :

A NE

Faites un clic gauche et maintenez le. Déplacez ensuite la souris pour agrandir ou rétrécir I'image.
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Pour déplacer une image, il faut cliquer une fois dessus. Comme précédemment huit petits points
apparaissent autour de I'image.

O— q} ¢jorem ipsum Lorem ip
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum La
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ip:
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum La
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Approchez vous alors du bord et lorsque qu’une fleche comme celle-ci apparait : cliquez surle
bouton droit de la souris et déplacez I'image ou vous le souhaitez en maintenant le bouton droit appuyé.
Relacher le bouton une fois que vous avez atteint la lighe ou vous souhaitez insérer votre document.
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Une fois votre image insérée dans votre document Word, lorsque vous cliquez dessus un onglet
Outils Image est ajouté au ruban. Celui-ci va vous permettre de travailler sur votre image.
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Vous pourrez par exemple ajouter un cadre en cliquant sur les différents types de cadres proposés
dans Styles d’images et en sélectionnant la couleur que vous souhaitez dans Bordure de I'image.
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Dans l'onglet Outils Image, vous pouvez un peu
retoucher votre image. Avec les options
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Quelque fois votre image est insérée dans Word dans le mauvais sens, pour la remettre a I'endroit
cliquez sur Rotation et choisissez 'option que vous désirez.
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3. Placer une image dans le texte

Outils Image
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ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorenflipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsumy.orem
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It Autres options de disposition...
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ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
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Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Vous pouvez bien sir toujours déplacer I'image a la
main en cliquant dessus.

Pour changer la position d’'une image dans le
texte, vous devez utiliser le bouton Position
situé dans l'onglet Outils d’image ouvert
lorsque vous cliquez sur I'image.

Plusieurs positions vous sont proposées et

vous permettent de glisser votre image dans
le texte (et non plus au dessus).
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Insérer une forme

Linsertion de forme fonctionne de la méme fagon que l'insertion d’image.
Allez dans l'onglet Insertion, cliquez sur Formes et sélectionnez la forme de votre choix. Vous allez ensuite
cliquez dans votre texte pour positionner la forme la ou vous le souhaitez.
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Une fois la forme créée, 'onglet format s’ouvre et vous pouvez ensuite
déplacer votre forme et en gérer la position comme s’il s’agissait d’'une

image.
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Insertion de caracteres spéciaux

Vous pouvez étre amené a avoir a insérer des caracteres spéciaux dans votre texte.
lls se trouvent dans le menu Insertion, tout a droite. En cliquant sur Autres symboles vous avez acces a d’autres
caracteres.

g Partager
[_:’J‘ Signature ~ T[ Q Caractéres spéciaux ¢ ? X

E&} Date et heure Symboles  Caractéres spéciaux

fine Equation Symbole
. DObjet B - - Police : | (texte normal) ~ | Sous-ensemble : | Symboles monétaires v
SmE ¢ f oy © ° A G| ¢|G|F|€|m|n|ps|Rs ||| g B K| F 20| 8[| 6| A2 "
¢lT||e|e|n|p B0 % e N|®|™| ™ Qle|d|%]a
Va|%|%|% | %|%| % | %| %% |% | %| VDo |2V ST
+ X o= 1 a -
F RiAN|| T o|alTTS|-|/| |V]ee|L|n|f|=|2]|=|< .
B n 0 z '-.':' Caractéres spéciaux récemment utilisés :
°|™|t]#|s[2]+|x|=[u|a[B]n]a[5|0]E
() Autres symboles... €‘£|¥© r|#|=|2 xuaBnQZ@@
sﬁ Nom UNICODE : . .
SYMBOLE EURO Code du caractére: 20AC de: Unicode (hexadécimal) v
Insérer un symbole a partir de la boite de dialogue
Correction automatigue... Touche de raccourci... = Touche de raccourci : Alt+Ctrl<E
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Insertion d'un tableau

Microsoft Office Word 2019 propose un certain nombre de tableaux pré-formatés que vous pouvez insérer
et qui contiennent des données. Vous pouvez également sélectionner le nombre de lignes et de colonnes
souhaité. Il est possible d'insérer un tableau dans un document ou dans un autre tableau pour créer un
tableau plus complexe.

Conception ~ Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Q) Re

) £ = R A
2 Ea 4= || o H Télécharger des compléments

Utilisation de modeéles de tableau ﬁ T EE s Fomes i il St Gt ot | 3 s cmplnrs -
Vous pouvez utiliser des modeles pour insérer un tableau EEammEmmam

basé sur un ensemble de tableaux pré-formatés. Les modeles de @Ejﬁijﬁﬁ

tableaux contiennent des données pour vous aider a vous S

représenter a quoi ressemblera le tableau une fois - o
les données ajoutées. e s

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux,
cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux rapides,
puis sélectionnez le modele souhaité.
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Utilisation de la commande Insérer un tableau

La commande Insérer un tableau permet de
choisir les dimensions du tableau et son format
avant de l'insérer dans un document.

- Cliguez a l'emplacement ou vous souhaitez
insérer un tableau.

- Sous I'onglet Insertion, dans le
groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis
sur Insérer un tableau.

- Sous Taille du tableau, tapez le no
- mbre de colonnes et de lignes.

- Sous Comportement de ['ajustement
automatique, choisissez les options voulues pour
ajuster la taille du tableau.
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Taille du tableau

Nombre de colonnes : 5

4r 4>

Nombre de lignes : 2
Comportement de I'ajustement automatique

@ Largeur de colonne fixe: Auto

(O Ajuster au contenu

(O Ajuster a la fenétre

[C] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Annuler

Lorsque vous avez tracé votre tableau, une zone Outils de tableau s’est ouverte. Elle comporte deux
onglets, un onglet Création qui vous permettra de travailler sur votre tableau et 'onglet Mise en page avec

lequel on mettra en page le texte dans votre tableau.

e word - Word

Révision Création

Outils de tableau

Ences Publipostage Kfichage Aide

Mise en page

@  Rechercher des outils adaptés
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Personnalisation du tableau :

Bien gu’il ne s’agisse pas d’un tableur (logiciel permettant de faire facilement des feuilles de calculs et des tableaux),
Word permet quand méme de personnaliser un minimum votre tableau. Pour cela il faut se rendre dans l'onglet
Création et utiliser les Styles de tableaux en sélectionnant bien I'ensemble de votre tableau. Il s’agit d’'une liste de
différentes mise en page de tableau.

Ou alors utiliser Trame de fond en ne choisissant que la colonne ou la ligne que vous souhaitez changer.

e
on Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide I ise en page Q Rechercher des outils adaptés
. 7}
Tableaux simples ;)
Tra
fond
SSEEs  EEEEE SEEEE SEEEE SEEEE SeeeE SEEEE SEEEE
----- P PPl g iy iy iy P i i i g g oy iy
----- e o gy g e e e e
----- PPl g iy iy iy g iy iy iy g iy iy
----- [ _ === - ___]
----- ==l=l=l=| [=====] === == —---- ——--- Z—---2 Z----o
----- 5 5 e e [ g i i i iy o i o
----- I PP iy oy ey ey i i oy
----- 5 5 P oy iy g iy i i i oy
ey CCEEE FEEEE FEEEE SEE=E =====] EEEEE  [EEE==
EEEEE EEEEE EEEEE  EEEEE FEEEE EeeeeE EEEEE  EEEEE
[ = T o o P o R o R P g e g g O o o ooy S o Py o o
CEEEE = e R o o o e oy e e O P P PP P P o o o
[ [ e o o o o [ P P e O i i i i Py Py o o oo oy
= O ) e e g o O P = O = = P P
Y ey e O e oy Oy ey e I iy ey IO e oy [Py Py
5 O e PO o e o ey P o o o
—EEEE CEEEE -EEEE -EEEE —EEEE CEEEE -EEEE
Tableaux Liste
.| OriTrame de fond ~ E—

_________________________ | Couleurs du théme r

HE EEENEEN,

) - I“""li
faihfx i dykdyu L i

Couleurs standard
HE EEEEN

Aucune couleur

=0

:
i

€ 39 Autres couleurs...

Pour sélectionner une ligne ou une colonne, il suffit de cliquer dans la
premiére cellule et de glisser sa souris vers les autres cases tout en Cliquez ensuite sur le menu

maintenant cliqué. Une ligne bleue doit s’afficher. déroulant afin de choisir la

couleur de votre sélection. 2



Insérer une ligne ou une colonne
Cliguez sur 'onglet Mise en page. Placez votre curseur dans la cellule de votre choix. Et selon ce que vous

souhaitez faire, choisissez Insérer au-dessus ou Insérer en dessous pour Insérer une ligne ou Insérer a gauche ou
Insérer a droite pour ajouter une colonne.

exercice word - Word Outils de tableau

e en page Référence- Publipostage Révision Affichage Anle Création Mise en page Q Rechercher des outils adaptés

x % % EE=E) E aﬂ Hauteur: 048cm - HT Uniformiser les lignes Z g E
pprimer \Insérer Insérer Insérera Insérer J Fusionner Fractionner Fractionner Ajustement = Largeur: 2,66cm - 5 Uniformiser les colonnes
v a\-dessus dessous gauche a droite le tableau automatique ~ i - = EEE
Liow Fusionner Taille de la cellule [
'icobne Supprimer, b
supprimera NS
I'ensemble de votre -
tableau.

Changer la disposition du texte
Dans l'onglet Disposition, vous pourrez aussi travailler sur le texte que vous souhaitez écrire dans votre tableau

en le centrant ou en changeant sont orientation.

EE A
EEE — IBi

Orientation Marges de

E == dutexte la cellule

F Alignement
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Mise en page

1. Changer l'orientation de la page

Pour changer l'orientation d’une page, allez dans I'onglet Mise en page et cliquez sur Orientation.

H ©- s exercice word

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références

A Sauts depage~ | Retmi Attention, a moins de jouer sur les sauts de section (voir plus loin),
Marges el . Colomnes - Numéros delignes~ | 3= A gauche: 0 tout votre document changera d’orientation et non pas juste la page
sur laquelle vous étes en train de travailler.

h b¢ Coupure de mots ~ =& Adroite: 0c

2 en page [
D Portrait
D Paysage

2. Saut de page et saut de section

Les sauts permettent de délimiter des parties de votre document de maniére invisible. lls n‘apparaissent que
si le bouton q& est enfoncé.

Saut de page:
-Vous commencez votre texte sur la page suivante

- Vous gardez le méme en-téte et le méme pied de page
- Les numéros de page se suivent
- La mise en page reste la méme

24



Saut de section :

- Vous devez utiliser le saut de section pour modifier la mise en
page (par exemple insérer une page au format paysage apres
une page au format portrait) et la mise en forme des pages
suivantes de votre document.

- Vous pouvez recommencer une autre numérotation de page et
changer vos en-tétes si nécessaire.

Pour insérer un saut :

- Allez dans « Mise en page » et cliquez sur « Saut de page ».
(vous pouvez aussi le faire a partir de 'onglet « Insertion »,
mais vous n’avez alors pas la possibilité de choisir entre
« saut de page » et « saut de section ».

supplémentaires..Latendance devraitnormalements'inverserdansiesmoisqui-viennent.q

Saut de page !',!

Conception Mise en page Références Publipostage

/= Sauts de page~ Retrait Espacement

Sauts de page

Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ou
commence la page suivante.

»

P Ll

Lol

k:

0p

i |0p

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

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web p, ex letexte d'une I€gende et le corps dy texte,

[

w
&
[~
-
a.

e section

Page suivante

v

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.

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

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

BH BrE{Im P

Exemple d’utilisation des sauts de section : insérer une page au format paysage apreés une page au format portrait

- Alafin de votre page au format portrait, insérer un « saut de section » comme vu précédemment.
- Ensuite, toujours dans l'onglet « Mise en page », changez I'orientation de la nouvelle page.
- Pour revenir au format portrait, reproduire la méme manipulation et rechanger l'orientation de la page.
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3. Mettre votre texte sous forme de colonnes

—-> Mise en page - Colonnes

Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision

™Y = ¥= Sauts de page ~ Retrait
3 O RER

Numéros de lignes ~ 3=Agauche: 0cm :

:|0pt

entation Taille Colonnes
- - - pc Coupure de mots ~

Mise (] Paragraphe
-

0cm S Y= Apres: spt

Trois
Gauche
Droite

Autres colonnes...

exercice word - Word

Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

i

O

Volet
Sélection

vl

a

Organiser

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

[z Aligner ~

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Iaram inciim | aram inciim | aram inciim
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4. En-tétes et pieds de page

Pour insérer des entétes et pieds de page, retournez dans le menu Insertion et choisissez l'option de
présentation désirée.

exercice word - Word

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

F D r‘_;' "/&-7 @ rE] II &+ Bﬂ'Téléchargerdescompléments E% ’::?' D [Eﬂ ij

OB 14

de | Tableau | Images Images Formes Icones Modéles SmartArt Graphique Capture & Mes compléments ~ Vic'iéo Llen Signet Renvoi | Commentairef En- Pied de Numéro
e v enligne ~ 3D~ en ligne téte~ page~ de page~
Tableaux Illustrations Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page

A D’, Signature ~
YE Drsgnoe ) fl=) E E 4 T
# . E3 Dateetheure | , = .
3 Dateet - Piedde Numéro | Zonede QuickPart WordArt Equatic
En- Piedde Numéro | Zone de QuickPart WordArt . ™ Objet - .

. e e~ de page - texte -
'::;Inpage' depages | tedes z DObet . Y P;iiltln e [«] sy N A
RS | = 4
- e le Numéro | Zonede QuickPart WordArt
1 Vide (3 colonnes) re Vide (3 colonnes) v de page~ texte ~ w v
1 e _— - * ed [ Hautdepage » e
u re [rapeial [Tapecicd (Tapezial
f” < [#] Basdepage »
z Abandes : Abandes
iu re k] Marges de la page »
u T e ,
i [#] Position actuelle »
“ Austin " Austin
u re .
u . ‘ re F@ Format des numéros de page...
u re
" " E;( Supprimer les numeéros de page
., Guide (page impaire) re . - ur
iu re Guide (page impaire)
: [O— re um h
o re
o re [Date].
M Guide (page paire) - -
u 1 Guide (page paire)
re 1 |
Une fois votre texte rentré dans votre entéte et/ou partirduhaut:  1,25em
. . . \age a partirdubas: 1,25ecm o —
pied de page, n‘oubliez pas de fermer I'option de —> o Fermer I'en.téte
ne tabulation d'alignement et le pied de page

mise en page. Position Fermer 27




5. Interligne

Changer l'interligne d’un texte, permet de jouer sur les espaces entre les lignes et de rendre un document plus
lisible. Pour un document officiel on recommande un interligne d’au moins 1,5.

- Sélectionnez tout votre texte
- Allez dans l'onglet Accueil, dans I'encart Paragraphe et cliquez sur le bouton Interligne. Choisissez ensuite la

valeur voulue.

- s exercice word - Word
r Insertion Conception Mise en page Références Puolipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

R i A [
= £3= 2 T | absbcene| assbcee AaBbC( AaBbCct A QB assbeer aasbeen aasbeepe aasbeeoe
Titre Sous-titre  Accentuat... Accentuat.. Accentuat...

Calibri (Corp ~ |11 A A Aa-

o R f[Normal | TSansint..  Titre1 Titre 2

G I S -akex,x A-¥-A- == _/‘

~ Reproduire la mise en forme
Pafagraphe [F]

Presse-papiers [F] Police ] Styles
Inted

Choisir I'espacement entre les lignes de texte
ou les paragraphes.

Pour appliquer le méme espacement a
I'ensemble du document, utilisez les options
d'espacement de paragraphe dans I'onglet _ . . )
| Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem

Création.
<pmmeee mme =) IPSUM LOrem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

e

— ey AaBDLCLC] AaBDLCDC AaBDL( Al

=+ Oy. . TNormal | TSansint..  Titre1

5

3,
. . . um Lorem ipsum Lor

Options d'interligne... p

Ajouter un espace avant le paragraphe em ipsum Lorem ips!

s MU

Supprimer I'espace aprés |e paragraphe 'UM Lorem ipsum Lor

ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipst

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lor

insum | orem insum | orem insum | orem insum | aorem inst



6. Affichage

Longlet affichage de Word gere un certain nombre d’outils qui peuvent vous aider dans votre travail.

H 0 -

exercice word - Word

Connexion =

Q  Rechercher des outils adaptés

Fichier ~ Accueil  Insettion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision [ITTEPTSN  Aide

[ .] D F’“ [=]Plan Lﬁ I EE | Oregle Q [‘:, [E] Une page = E

% [ Brouillon ) = €2 | [ quiMage ED [ plusieurs pages )
Mode Page Web Outils Vertical Céte o Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractil
Lecture d'apprentissage acite | L Volet & navigation ‘Largeurdelapage | fenatre  tout

Vues Immersion Mouvement de page Zoom

Mode d’affichage du
document. Par
défaut, un document

La coche devant Regle, permet
est en mode Page

de fait apparaitre les régles de
gestion des marges.

[l P
B | B B
Changerde | Macros Propriétés
fenétre N
étre Macros SharePoint

Fractionner, va diviser votre document
en deux sections pour travailler dessus
en parallele. Si vous souhaitez le
désactiver, il vous suffit de recliquer
dessus

S Partager

Cette fleche sert a
développer le ruban
avec les différents
encarts.
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Modifier le type d’affichage : page, plein écran, plan, brouillon...

Plusieurs types d’affichage sont disponibles sur Microsoft Word :

- Page : pour afficher les pages du documents, les unes a la suite des autres

- Lecture plein écran : conseillé pour lire un document Word sans le modifier

- Plan : pour mieux cerner la construction d’'un document en visualisant sa hiérarchie

- Brouillon : pour écrire du texte au kilometre sans modifier sa mise en forme.

Gl B = =

Page Lecture Web Plan Brouillon
plein écran

Affichages document

Le type Web est également disponible mais peu utilisé. Ces options sont disponibles au sein de I'onglet
Affichage du ruban horizontal. D’autres options sont disponibles, pour afficher une regle, un quadrillage,
une seule page ou deux par écran, etc.
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Les styles

Les styles sont des options de mise en forme qui permettent une uniformisation des différents éléments
qui constituent le document. lls sont facilement accessibles via le ruban.

exercice word - Word

YIS nsetion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Q)  Rechercher des outils adaptés
Calibri (Corp ~ |11 A A | Aav | A SLiELhs. == ALY P A4 Rechercher ~
] alibri (Corp A ST RT == AaBbCcDc AaBbCecDe AaBbC( AaBbCcL /—\a B AaBbCcC AaBbCcD¢ AaBbCcD¢ AaBbCcDc AaBbCcD« AaBbCcD:¢ AaBbCcD:c AABBCCDL o Remplacer
R ERE S G I S -akx,x [A-¥-A- BI===|1=- | &O- - T Normal | T Sans int.. Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre Accentuat.. Accentuat.. Accentuat... Elevé Citation ~ Citation in... Référence.. = b lorstrrre
Presse-papiers [ Police [ Paragraphe [ Styles [ Edition

1. Les styles prédéfinis

Word vous propose différents styles par défaut que vous pouvez pré-visualiser en cliquant sur la double fleche
sur le coté. ~

aaBbceDc | AaBbceDe AaBbCi AaBbce AADB ©

) ) ) ) N
T Normal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre [kle Qu'est'ce qu,un Style . C'eSt un paquet
I AaBbCc. AaBbCcDc AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcDc — qui rassemble diverses caractéristiques
4 Sous-titre Emphase.. Accentuat.. Emphasei.. Elevé B de mise en forme comme Ia p0|ice |a
? ?
AaBbCcDt AaBbCcDi AABBCCDC AABBCCDL AABBCCDL taille des caracteres, leur couleur, le
Citation Citationi.. Référence.. Référence... Titre du liv... mode d'a“gnement et autant dlautres
AaBbCcDc caractéristiques que nécessaire
1 Paragra...

Enregistrer |a sélection en tant que nouveau style rapide...
5’) Effacer la mise en forme

’.5}_, Appliquer les styles...



Pour mettre en forme un texte, il vous suffit de sélectionner vos titres un par un et d’ensuite cliquer sur le style

gue vous désirez.

Insertion

Coller

- Reproduire la mise en forme

Presse-papiers

Conception  Miseenpage  Références  Publipostage

Calibri (Corp ~ |11 <A A Aa- A

G I S -abex,x A-¥-A-

5 Police

Navigation
Rechercher dans un document

Titres  Pages  Résultats

4 Partie 1
Grand |
Grand Il

4 Ppartie2
Grand |
Grand Il

0o~

Révision

Paragraphe

Affichage

exerciceword - Word

Q  Rechercher des outils adaptés

AaBbCcDc AaBbCcD AaBbCc||AaBbCcl [AaBbCcD AaB AaBbCcC AaBbCcDi AaBbCcDe

TNormal | TSansint.]  Titre 1 Titre 2 Titre 3 Tite  Sous-titre Accentuat... Accentuat..
Styles
Partie 1
Grand |

Lorem ipsum Lorem ipsury/Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Lorem ipsum forgn ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorenipéum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum

Lorem ipsum Logd ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem

ipsum Lorem igy/m Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsunyLoyem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Lorefn ipfum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Grand Il

Lorem ipsunyLorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Loren ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsufh Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Lorgm ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsfim Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Lofem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem igsum Lorem ipsum

Partie 2

Grand |

ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum

Grand Il
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lofem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem

Respectez un ordre logique dans le choix de vos styles (« titre 1 », pour un entéte
général, venant avant le « titre 2 » qui sera a affecter a une sous-partie).

En effet, les styles vont ensuite déterminer la maniere dont la table des matieres va se

générer automatique.

Attention également a ne pas utiliser de style pour votre titre général, afin que celui-ci

ne se retrouve pas dans le sommaire.

AaBbCcDe AaBbCc

Accentuat. Elevé

Votre plan de
document
apparait alors sur
le coté.



2. Créer ses propres styles

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

- Cliguez sur la petite fleche en bas a droite de I’encart des styles et sélectionnez tout en bas Créer un style. Donnez
lui un nom et cliquez sur Modifier.

AaBbCcDc AaBbCcDec Aa BbC( AaBbCcLC AaBbCcD Aa B AaBbCcC AaBbCcD¢ AaBbCcDt¢ AaBbCcD:¢ AaBbCcDc AaBbCcDt AaBbCcDe \ Créer un style 3 partir de la mise en forme ? X
T Normal | TSansint... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre Sous-titre  Accentua.. Accentua.. Accentua... Elevé Citation Citation i... Nom :
Stylel
| AABBCCDC AABBCCDL AaBbCcDt AaBbCcDc H e e e e eE
Référence... Référence.. Titreduli.. T Paragra...
stylel
4 Créer un style k
P# Effacer la mise en forme Modifige,.. Annuler
< Créermmstyle

i 33333

A4 Appliquer les styles... incitm Taram inciim Taram inciim Taram inctim T aram incs
« APPAq I Créer un style basé sur la mise en forme du
- - - texte sélectionné. -
Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lo ipsum Lorem
ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ips Nous stockerons votre création dans la Lorem ipsum

Lorem ipsum Lorem ipsum Lorem ipsum Lo  bibliotheque de styles pour vous permettre de  jnsym Lorem
la réutiliser facilement.

ipsum

Créer un style  partir de la mise en forme ? X
Vous pouvez choisir la couleur, le type de police, ainsi

. . que sa taille.
L BT > Attention a bien indiquer le style sur lequel est basé

— it S — votre nouveau style pour qu’il ait le niveau désiré (1, 2,

— 3,4,..)
AaBbCcDe¢ AaBbCcDc AaBbC( AaBbCcl AaBbced AQB  aasb

e e T R (LT S BRI RN T Normal |Style exerc\ T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre Sous-
[ Ajouter 3 la galerie de styles [] Mettre 3 jour automatiquement Styles

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

Lo Le nouveau style apparait dans I'encart




3. Les styles de tableaux

Il est possible de paramétrer Word pour que celui-ci mette en forme immédiatement les tableaux que vous créez.

- Créez votre premier tableau et double cliquez dessus pour ouvrir 'onglet « Création »

- Dans « Styles de tableau », cliquez sur la fleche pour dérouler et sélectionner « Nouveau style de tableau... »

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

exercice word - Word

Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide [OCNTUMN Miscenpage ) Rechercher des outils adaptés

[ Modifier le style de tableau...
% Effacer
1] Nouveau style de tableau..

Créer un style a partir de la mise en forme

Propriétés
Nom: Style1
Type de style: Tableau

Style basé sur: B Tableau Normal

Mise en forme

Appliquer Ia mise en forme a: | Premiére colonne

v Vel 1 s

Automatique v

Automatique

Police :Gras
Interligne : simple, Espace
Aprés: 0 pt, : (Simple,

Motif : Transparente (Accent 6), Priogt€ :

du trait)

@ Uniquement dans ce docups€nt O Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format ~

Styles de tableau

Annuler




- Le nouveau style apparait ensuite dans I'encart des styles de tableau.
- Enfaisant un clic droit dessus, vous pouvez le définir par défaut.

tion Mise en page Références Publipostage Révision A

Appliquer (et effacer la mise en forme) E =

Appliquer et conserver la mise en forme
Nouveau style de tableau

Modifier le style de tableau

Supprimer le style de tableau

Définir par défaut

Ajouter la galerie a |a barre d'outils Accés rapide

-> Tous les tableaux que vous rentrerez ensuite auront cette mise en forme automatiquement.



Les références

1. Insérer une table des matieres

H ©- exercice word - Word

Si vous avez mis en page votre texte avec les styles, il est tres

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage facile d,insérer une table des matiéres ou un Sommaire_
) Ajouter le texte ABl [ Insérer une note de fin ;
T [! Mettre a jour la table - " AE} Note de bas de page suivante ~ et
able des nsérer une note eche R . R . . ,
matiares de bas de page meic > Placez-vous a I'endroit ol vous souhaitez I'insérer.
Prédéfini e | Reche . s g s .
Table sutomatique 1 | —> Cliquez sur I'onglet Références, puis sur Table des
Table des matiéres matleres
i . - Choisissez votre mise en page en cliquant dessus et
Titre 3. Table automatique 1 . BN 1] .
Table des matiéres automatique (intitulée Valldez. VOIIaI C eSt falt !
“Contenu”) qui inclut tout le texte mis en
Table automatique 2 forme dans les styles Titre 1-3

Table des matiéres

Titre 1 1
fitre 2 ! Table des matieres
Titre 3. 1
Partie 1 1
Grand | 1
Table des matiéres manuelle
Grand Il 1
Table des matiéres Partie 2 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 1) 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 2) 2 Grand | 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 3) 3 Grand Il 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 1) 4
&) Autres tables des matiéres sur Office.com 4

E) TIable des matiéres personnalisée...

E;( Supprimer la table des matiéres



2. Insérer un index

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

_ - Dans le champs Entrée, nommez I'entrée de votre index (ici « Lorem »).

I P Il est également possible de faire un renvoi vers un autre terme de
ons ﬁ [2] Insérer I'index ]
- votre futur index.

Marquer - Un « marquage » apparait autour de l'entrée.
entrée
Index
. . n . . ,
Marquer les entrées d'index ? X - |l faudra ensuite refaire la méme manipulation sur 'ensemble des
mentions du terme dans votre texte.
Index . _y ‘e
- Pour cela il est conseillé d’utiliser un « CTRL + f » pour rechercher les
Entrée: ILorem }

mots dans le texte et ne pas en oublier.

Sous-entrée: I }

Options
O Renvoi: | voir }

- Une fois le marquage fait, il suffit de cliquer sur
, le bouton Insérer I'index
@i ]

Signet : v -D [ Insérer rind%

Format des numéros de page

(® Page en cours

Marquer
D Gras entrée
[] talique Index
Cette boite de dialogue reste ouverte pour Insérer I'index
pgrmettre le marquage de plusieurs entrees psum-Lor¢  Ajouter un index répertoriant des mots clés et
d'index. ssum-Lore |e€s numéros des pages dans lesquelles ils

apparaissent.

Marquer tout Annuler orem-ipsu



3. Insérer des notes de bas de page

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

- Placez vous a c6té du mot auquel vous voulez adjoindre une note de bas de page.
- Cliguez sur Insérer une note de bas de page (NOTE : vous pouvez choisir d’insérer des notes a la fin de votre
document. Dans ce cas la, cliquez sur Insérer une note de fin.)

Conception Mise en page Références Publipostag

1 ﬁﬁ‘] Insérer une note de fin

agt | ‘

) AB, Note de bas de page suivante ~
Inser%une note Rec
de bas de page inte
Notes de bas de page | Rec

Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl+B)

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

0 En savoir plus

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

! Texte de la note de bas de page|

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



Les révisions et protection du document

H S Il est possible de demander a Word de corriger votre document. Pour
s cela, il suffit daller dans 'onglet Révision et d’ensuite cliquer sur
v 2 5 Grammaire et orthographe et de vous laisser guider.

Grammaire et Dictionnaire Statistiques
orthographe des synonymes

Vérification Fe

E 3 Restreindre la modification > X
e
Restreindf la | Masquer les entrées 1. Restrictions de mise en forme
modification manuscrites
Protéger Entrée manuscrite |:] Limiter la mise en forme 3 une sélection de styles

Restreindre la modification Paramétres...

Limiter le nombre de personnes autorisées a . g o go -
modifier ou @ mettre en forme le document. 2. Restrictions de modifications

P ~ . _ [] Autoriser uniquement ce type de modification dans le document :
ar 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.

Aucune modification (Lecture seule)

0 En savoir plus . . .
3. Activation de la protection

Etes-vous prét 3 appliquer ces paramétres ? (Vous pourrez les désactiver ultérieurement)

Si vous souhaitez restreindre I'acces a votre document, vous pouvez aller sur Restreindre la modification (onglet
Révision). Vous pourrez alors choisir des niveaux de restriction.
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Si vous souhaitez le protéger avec un mot de passe, il faudra aller dans Fichier - Informations et cliquer sur
Protéger le document.

e |nformations

Nouveau

exercice word

Ouvrir E:
Enregistrer Protéger le document

Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce
Enregistrer sous Protéggxle document.

documernt ~

Historique

Protéger le document

} Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce VOU S pouvez a Iors Ie p rOtege ravec
Protéger le ument.
st un mot de passe.

/’ Toujours ouvrir en lecture seule
K ® Empéchez les modifications accidentelles en demandant
aux lecteurs de choisir de participer a la modification.

Chiffrer avec mot de passe contient les informations
} Cette option vous permet de protéger ce document par I}
mot de passe ur
P Restreindre la modification paaquc
Cette option vous permet de controler les types de
modifications que les autres personnes peuvent apporter handicap auront du mal a lire

E;\ Ajouter une signature numérique
2 Cette option vous permet de garantir I'intégrité du

document en ajoutant une signature numérique invisible

N, Marquer comme final que)
D« Cette option vous permet d'informer les lecteurs qu'il que)
s'agit de la version finale du document. que)
@Aujourd'hui, 11:17 (récupération automatique)

@ Aujourd'hui, 11:06 (récupération automatique)



Petites infos en tous genre

Nom des touches du clavier :

. s EEHMHE!EEH

_.. A lI1Z E R T Y u g

Ch DNEEENENNC) CE SNE T

Appuyez sur la tonche AlGr
pour les signes en bas i droite
des touches entourées en jaune
et Maj pour ceux de gauche.
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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 & comprendre.

@ Les signes de ponctuation doubles :

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

un espace avant et aprées

Quel casse-téte-!-Tu as compris -?-

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

= |es (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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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 : chercher du texte dans le document. F5 fonctionne aussi.

CTRL+Z : annuler une action, revenir en arriere

CTRL+Y : rétablir ou répéter une action

CTRL+P : imprimer le document. CTRL+F2 fonctionne aussi.

CTRL+G : mettre un texte en gras. CTRL+I pour I'italique et CTRL+U pour souligner.
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+Fléche latérale : permet de déplacer le curseur, mot a mot.

SHIFT+Fleche latérale : permet de sélectionner du texte.



