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Premiers pas

La sortie d’'une nouvelle version de Word
est toujours un événement.

Et pour ce cru 2010, Microsoft a revu
certaines fonctionnalités tout en gardant
l'interface organisée en « ruban », initiée
lors de la sortie de sa suite bureautique
Office 2007. Il en ressort un Word

bien plus réactif, apportant son lot de
nouveautés. Partons a la découverte de
ce traitement de texte le plus utilisé au
monde et familiarisons-nous avec son
environnement de travail !



OUVRIRWORD

L'installation d’Office 2010 ne présente pas de difficultés particuliéres.

Il suffit de suivre les étapes pas a pas. Une fois cette opération effectuée,
vous disposez d’une suite bureautique compléte, composée par

défaut du traitement de texte Word, du tableur Excel et du logiciel

de présentation PowerPoint.

[l existe plusieurs maniéres de démarrer Word. La plus classique consiste a ouvrir I'application a
partir du menu Démarrer.

1/ "';':“ Cliquez sur le menu Démarrer de Windows afin d'accéder aux différents program-
mes installés sur votre ordinateur. Pour les utilisateurs de Vista ou de Windows 7, le

menu Démarrer est représenté par cette icone :

2/ Cliquez sur lacommande Tous les programmes.

3/ Cliquez sur le dossier Microsoft Office.
4/ Cliquez sur Microsoft Word 2010.

1o Microsoft Office
Microsoft Access 2010
(&] Microsoft Excel 2010
@ Microsoft InfoPath Designer 2010
@ Microsoft InfoPath Filler 2010 Connexion
@ Microsoft OneMote 2010
Ig—l Microsoft Outlook 2010 Panneau de configuration
|E| Microsoft PowerPoint 2010
@ Microsoft SharePoint Workspace 2010 Programmes par défaut
Microsoft Word 2010
|\ Outils Microsoft Office 2010 Aide et support

Microsoft Word 2010
est accessible depuis
le menu Démarrer
de Windows

m

Ordinateur

Réseau

Précédent

Si vous utilisez Vista ou Windows 7, vous pouvez démarrer Word encore plus rapidement grace
a l'outil d'indexation intégré.

A . . A e e
1/ B Cliquez sur cette icone afin d'accéder au menu Démarrer.

2/ Dans la zone de recherche située juste en dessous de Tous les programmes, saisissez Word.

3/ Sous la rubrique Programmes, sélectionnez Microsoft Word 2010.
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Le menu de
recherche inclus
dans le menu Programmes

Démarrer de Vista (W] Microsoft Word 2010

ou de Windows 7 | EWordPad Laurent
permet d’accéder
rapidement aux
programmes
installés, tels

que Word

Documents

Images

Musique

(%2}
©
(o
(%]
—
Q
=
(O]
—
(a W
~

Jeux

Ordinateur

Réseau

Connexion

Panneau de configuration
Programmes par défaut
Aide et support

p Rechercher partout
p Rechercher sur Internet

Une autre méthode consiste a créer un raccourci et a le placer directement sur le Bureau. Ainsi,
un double clic sur ce dernier permettra de lancer I'application.

1/ Rendez-vous dans le menu Démarrer.
2/ Allez ensuite dans Tous les programmes puis dans le répertoire Microsoft Office.
3/ Cliquez du bouton droit sur Microsoft Word 2010.

4]/ Dans le menu contextuel qui s'affiche, allez dans Envoyer vers et sélectionnez Bureau
(créer un raccourci).

, Free Audio R

La création d’'un : Gonnes Envoyer vers Bureau (créer un raccourci)
i 1 Destinataire de télécopi
raccourci d’'une Il Logitech Couper estinatace e tiécopie
application se fait )\ Maintenanc Copier Destinataire
. I d ) Microsolt G . Documents
Via la commande I Microsoft O] Supprimer (D emer eompressh
Envoyer vers (] Microsol @ Renommer Medialnfo
l% mf”"’“} Propriétés Skype
L Lecteur BD-ROM (F:)
3 Outils Microsoft Office WO P t 0t
) Outils Microsoft Office 2010 assport (M:)
LaCie (02)

o NVIDIA Corporation




Lorsque Word est installé sur un ordinateur, les documents lisibles par cette application sont
identifiés par l'icone dotée de la lettre W du programme. L'icone varie d'une version de Word a
I'autre et selon que l'option d'apercu du document est activée ou non (nous y reviendrons un
peu plus loin dans ce chapitre).

Les documents
lisibles par Word
sont facilement
identifiables a leur
icone représentant
le logo de
l'application et les
documents avec
apercu apparaissent
différemment

des autres

4 )
Bloguons un peu Maviguer par grand temps
Mouvelle Quittance loyer
_ w
N
Word rapidement
Une autre méthode bien moins prisée consiste a utiliser lacommande
Y Exécuter.
=1 1/ Utilisez le raccourci clavier (win] + (R] afin d'ouvrir la commande
== Exécuter.

2/ Dans celle-ci, saisissez winword.
3/ Appuyez sur la touche (Entrée].

J

Avec Windows 7, il est désormais possible d'ajouter nimporte quel programme directement
dans la nouvelle barre des taches. Un clic sur I'icone de I'application disposée dans celle-ci lan-

cera le logiciel.

1/ E Cliquez sur cette icone représentant le menu Démarrer.
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2/ Sélectionnez Tous les programmes puis rendez-vous dans le dossier Microsoft Office.
3/ Cliquez du bouton droit sur Microsoft Word.

4]/ Dansle menu contextuel, choisissez Epingler a la barre des taches. Licone aux couleurs de
Word s'affiche alors dans la Superbar (nom donné a la nouvelle barre des taches de Windows).

wv
8
Windows 7 permet . Accessoires Epingler 4 la barre des taches 0 %
\ . 2 (5}
trés simplement 1 Adobe Master Coll Epingler au menu Démarrer =
de créer des | Bureautique o
raccourcis dans la |\ Démarrage Restaurer les versions précédentes o
El =
barre des taches J. Free Audio Pack =
Envoyer vers 2
4 Games
. Logitech Couper
1. Maintenance Copier
1. Microsoft Games f i
4 Microsoft Office Supprimer
@ Microsoft Excel '@' Renommer
@ Microsoft Powe N
- Propriétés
Microsolt Woe e

S’INITIER A WORD : LINTERFACE

Avec Office 2007, Microsoft avait repensé I'ergonomie globale des
logiciels de sa suite bureautique. Le Ruban remplacait dés lors la
traditionnelle barre de menus au profit d’'une organisation en onglets.
L'interface de Word 2010 reprend ce principe en apportant quelques
Iégers changements.

Depuis la version précédente, l'interface remaniée comprend:

Le Ruban : il remplace la traditionnelle barre de menus des versions antérieures a Office
2007. 1l se présente sous la forme d'un bandeau horizontal ou les principales fonctionnalités
sont rangées par onglets.

Le Live Preview : cette technologie donne un apercu des changements avant leur applica-
tion au document. L'utilisateur peut ainsi visualiser l'effet d'un type de police sur son texte ou
de tel ou tel effet graphique sur une image, etc.

Les galeries : elles représentent un ensemble de choix prédéfinis qu'il est possible d'appli-
quer a un tableau, un cadre, un style, une mise en page, etc.

Le mode Backstage : digne successeur du bouton Office présent dans Word 2007, il est
accessible depuis l'onglet Fichier (nous y reviendrons plus loin).



Aeooeil | Insestion  Miseenpage  Références  Publipostage  Revision  Affichage  Developpew  Acrobat fad

[ ) 3 AT i T P B4 Recherchar -+
WE) p |LCfeiomu K& hae (B 2= 200 IR0 ansbecoe| assbicoe AaBbC: aabce AAB © A s
Coller g | * L G x| w-A- [!' N = Ah-E- hormal | T5ansint..  Ttrel Tare 2 Titre | Modifier

Jes styles - | Selectionner -
BEe-paplers (o Poice i Paragrapne R i ?

Le Ruban de Word 2010

Linterface de Word 2010 s'inscrit clairement dans la continuité de la version précédente. Elle
se compose toujours de la méme maniére, avec le Ruban en guise de barre de menus, la barre
d'état en bas et I'espace de travail au centre.

® Le menu Fichier

Lors du passage a la nouvelle interface, Microsoft n'avait pas jugé pertinent de garder le menu
Fichier tel qu'il était ! Il cédait ainsi sa place au bouton Office. Sous Word 2010, I'onglet Fichier
revient en force. Il convient désormais de parler de mode Backstage. Présentation...

L'onglet Fichier permet d'activer le mode Backstage. Celui-ci recense les principales fonctions
permettant de gérer les documents ainsi que les données qui y sont liées. Mais pas seulement !
Il offre la possibilité de créer de nouveaux documents, d'enregistrer et d'envoyer des textes,
d’inspecter les fichiers dans le but de retrouver des informations cachées, d’accéder aux para-
meétres de Word, etc. Il se compose :

Des fonctions classiques d’enregistrement, d'ouverture et de fermeture de document.

D’une rubrique Informations permettant d’accéder aux options de conversion, de protec-
tion et d'inspection du document. C'est aussi ici que vous pourrez récupérer les différents enre-
gistrements automatiques de votre fichier en cours d'utilisation. Ce dernier apparait en apercu
ainsi que les différentes informations qui y sont rattachées.

1= @ | Comme son nom lindique, la rubrique Récent contient les documents
ouverts dernierement. Notez la présence de cette icone permettant, d'un
simple clic, de placer le document sélectionné dans la liste Documents récents. En cliquant de
nouveau sur cette icone, vous supprimerez le fichier de la liste.

Nouveau offre la possibilité de créer de nouveau document, soit a partir d'exemple,
soit vierge.

Imprimer dispose des principales options d'impression, allant du choix de I'imprimante,
en passant par les options de mise en page, jusqu’a I'impression du document actif.

Partager propose les différentes fonctions de publication en ligne des documents telles
que l'envoi par e-mail via un logiciel de messagerie électronique, mais aussi la conversion d'un
texte au format PDF ou au format équivalent XPS (concurrent du PDF créé par Microsoft).

Aide permet d’accéder aux options d'aide.

Compléments permet de se connecter a Office Live, le service de partage, d'édition et de
création de documents en ligne de Microsoft.



15

Options ouvre la fenétre recensant les différents parameétres de Word.

Quitter ferme le logiciel.

Document? - Microsoft Word

Accutd  Ingerbon  Miseenpage  Références Publipostage Révision  Affichage Développeur  Acrobat = @
I Enregistrer R
Informations sur Document2 G
L Enregistrer sous
o
5 it ¥ Autcrisations %
& Fesmer ﬁlj Toute personne peut cuvrir, copier et modifier une quelcanque partie de o
e document. —
Pretégerle =
document *
—_— — E
Pr etes -
Récent opietes o
Tallle P ~
- & Préparer pour le partage ) ) ) Pages {
e [{E &want de partager ce fichier, m'cubliez pas quiil contient : bich 0 —
Imprimer Vidrifier s présence Propriétés du document et nom de'auteur Temps total a éditian 3 minustes
e problimes - Titee ter
Balis
Partager P
Commentaires
aide rF Versions Dates misusites
L Vious pauves euir o supprimer un fichier de versian. La plupart des
[ comppiments - versians enegi i sort supprmé i Demiére medifiation
Glrer g fermes ce fichier. créé Aujeure hul, 10:35
A e At
2 Options YEBo B 0 wedste ucune version précidente de ce fichier. Bormbiie impraie
E3 Quitter
Personnes associées
Auteur Lawrent
Demidre moaification par F encore enregistre

—

Le nouveau mode Backstage de Word 2010 permet notamment d’effectuer les opérations de gestion,
d’enregistrement et d'impression

~

Quitter le mode Backstage

Pour fermer le mode Backstage et retourner a votre document, vous
disposez de plusieurs méthodes :

Cliquez de nouveau sur l'onglet Fichier.

Cliquez sur l'onglet Accueil.

Appuyez sur la touche (Echap).

@ Les onglets

Depuis Office 2007, la barre de menus a cédé la place au Ruban organisé par onglets, sous les-
quels vous retrouvez les fonctions de votre logiciel. Word 2010 ne déroge pas a la version précé-
dente. Lergonomie reste globalement la méme, Microsoft ayant mis I'accent sur la finition. Et c'est
un pari réussi puisque les quelques changements opérés apportent une plus grande lisibilité.



Précédemment, nous avons vu le mode Backstage accessible depuis l'onglet Fichier, rempla-
cant I'ancien bouton Office. Les autres onglets réunissent les différents outils de mise en page
nécessaires a la création de documents variés.

Accueil : c'est certainement l'onglet que vous utiliserez le plus souvent. Il intégre les fonc-
tionnalités les plus couramment exploitées, classées dans cinq catégories.

Accuedl Insertion Mise en page Rétérences Publipastage Révision Affichage Développeur Asrobat
S
I # - - AN - | @R == 9 Rechercher =
2 g fiefem A hae ® =9z | #E4)F) [ssvcend] nssbecor aaBbe aambee AaB | A

__.Eemphur

1< - - - - - ‘=, - = Moad
o 5 |8 L Sokex ¥ A-W-A- [EwEE s b fHoma | f5angint.  Trel Titre 2 e[| Moo |

Police [ 5 Styte

Longlet Accueil

Insertion :il compte l'essentiel des outils permettant d'ajouter des éléments graphiques et
multimédias.

Page de Fage Ssutde  Tableau  [mage Images Formes Smartdm Graphique Capture Len  Signet Renwol  Entéte Pied de Numéro  Zone de QuickPart womm Lettring Lwamm m
garde vierge page . dipatt  * déersn - | hypedede v page depager teder - " Ouiet
Pages Tableaus Liens En-téte et pied de page Teste Symboies

auugl Insertion Mlu_ﬂ!m( Rétérences Publipastage Révision Affichage Développeur Acrobat
AN D EHEPD M. QOB EER @ E 4 =amom T
bote

Longlet Insertion

Mise en page : il réunit les fonctions nécessaires a la présentation de vos documents.

Mise en page l Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Acrobat

D Retrait Espacement
5= & - A=

*= Agauche: 0cm v || 4= Avant: 0 pt

Accueil Insertion

- & B S
' = = £2 Numéros de lignes - -
na Ariantation _Taill I s

Longlet Mise en page

AN

Références : il regroupe les différentes options de texte avancées, particulierement utiles
lors de la création de documents « volumineux » nécessitant une présentation plus aboutie.

Atcued Insértion Muse &0 page Rétérences Fublipostage Riévision Aatfichage Développeur Acrobat L
|—‘“ [Bw Ajcuter e texte - ABl Ly insérer une note de fin i ) ener les sources B ([ tnsérer une tabie a5 Mustrations t] @ Insérer nindex §+ =
= -l
S [ maettre & jour 1a tabie Ag Mote de bas e page suivante < = [l.asm: L o 3 mettre & jour 1a table O mettre b jour Fingex !
Tabie des Insérer une note Ingérer Insérer une i Entrée Citation
matisres - debas depage = Alficher lex noles Gtation - & Bibliographie - legende 2} Rermoi
Table des matidres Motes de bas de page e Citations et Légendes tndlex Table des références

L'onglet Références

Publipostage : derriére ce nom se cache les outils de diffusion adaptés pour la réalisation
de mailing et la création d'enveloppes et d’étiquettes.

Accueil Insertion Mise en page References Publipo:tage PRevision Afichage Developpeur Adrabat @
L Erelopoes _-.’31 ,? = = eise £ ] ‘q H 4 [ %
- s — dapp 43 £ Rechercher un destinataire
Eticuett D!manet Iatusion  Sélection des Mo s e | C wsion | Awepudes | 5 e & | Fusion el publipostage
d iquetes bt publipastage = destinataires = de destinataines | en surbritance . B8 Insérer un champ e fusion - (3 résultals Wy Rechercher les emeurs fusionner= | aufommat Adobe POF
Coéer Démbrrer 1a fusion et le Chamos o écriture et diingertion Aperiu des résultats Termings Acrobat

Longlet Publipostage



Révision : sous cet onglet sont réunis les outils de correction orthographique et gram-
maticale, la fonction de traduction et surtout les outils de vérification, de comparaison et
de création de commentaires. Le tout assure un meilleur suivi des différentes versions d'un
méme document.

Accued  Insertion Mise en page Rétérences Publipostage | Révision | Aftichage  Développeur  Acrohat &
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Longlet Révision

Affichage : les différents modes d'affichage et d'organisation de votre plan de travail sont
disponibles ici.

l_lNlRI Insertion Mise enpage Références Publipostage Rémsion Affichage Développeur Acrobat @
= ™ ] rége © [% Dunepsge =1 b asticner cate & cote
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plein euan [ velet de navigation ) Largeur de la page | fenétre  tout 2 Reta e la fenélre e fendire =

Affichages dorument Aficner Zoom Fenitre Masras

Longlet Affichage

Naviguer d’un onglet a I'autre

Vous pouvez passer d'un onglet a I'autre rapidement :

1/ Positionnez le curseur sur le Ruban.

2/ Utilisez la molette de votre souris pour passer d'un onglet a
l'autre instantanément.

Longlet Fichier permettant d'activer le mode Backstage n'est pas
accessible de cette maniére.

Astuce

J

Ces onglets brievement présentés sont ceux par défaut. Depuis la version 2007 de Word, le trai-
tement de texte de Microsoft s'est doté de menus intelligents. Suivant les opérations que vous
effectuez, telles que l'insertion d’un tableau, d'une image, d'un dessin, etc. d'autres onglets se
juxtaposent, a coté de ceux par défaut. Cela évite d'encombrer I'écran de Word de multiples bar-
res d'outils et permet ainsi de gagner en lisibilité. Si vous n'étes pas un habitué de Word 2007, le
fait que certaines fonctions soient réorganisées peut vous perturber. Une fois la surprise passée
et apres un léger temps d’'adaptation, votre productivité en sera décuplée.

Passons a présent a I'onglet nommé Compléments. Il s'affiche dans les cas suivants :

Lorsque le fichier exécute des macros. Ces derniéres permettent d'enrichir les fonctionnali-
tés de Word, notamment en créant de nouveaux outils pour optimiser le travail (automatisation
de certaines taches répétitives). Les macros sont généralement créées par des utilisateurs pour
répondre a des problématiques spécifiques.

Sivous utilisez des programmes tiers dont certains outils s'incorporent au Ruban de Word.
C'est le cas lorsque vous exploitez I'application de création de PDF Acrobat, développée par
Adobe, ou encore le correcteur orthographique Antidote, édité par Druide. Des onglets au nom
de l'application s'afficheront probablement a c6té de ceux existants.
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Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Dévels Ir G : | Acrobat

Créerun Préférences Créer et joindre  Fusion et Créer et envoyer Commentaires
fichier PDF @ un message publipostage en révision Acrobat ~

]

réer un fichier Adobe PDF| Créer et envoyer par messagerie Révisions et commentaires

Des applications tierces peuvent ajouter de nouvelles fonctions dans Word, qui s'affichent alors sous la
forme d’'onglet au nom du programme, tel Adobe Acrobat

Sous chaque onglet, les fonctions sont classées par catégories. Certaines catégories contien-
nent bien plus d'options qu'il n'en est affiché a I'écran. Elles sont facilement reconnaissables a
I'icone située a c6té du nom de la catégorie. Pour faire apparaitre les autres options, procédez
comme suit :

1/ Rendez-vous sous un onglet, par exemple Accueil.

2/ |Ta | Cliquez sur cette icone située a coté du groupe Police.

3/ Laboite de dialogue Police s'affiche.

Word 2010 posséde également une fonction assez pratique permettant de masquer le Ruban.
Seul le nom des onglets reste alors visible.

1/ &3 | Cliquez sur cette icone pour réduire le Ruban.

2/ |57 | Pour le rétablir, cliquez sur cette icone.

~
Une refonte nécessaire de l'interface

A sa sortie en 1983, la premiére version de Word comptait une cen-
taine de fonctionnalités. Vingt ans plus tard, Word 2003 intégre plus
de mille cing cents commandes. Ce qui au départ était censé enri-
chir les menus et simplifier I'acces aux différents outils a commencé a
encombrer I'écran. Une refonte de l'interface devenait plus que néces-
saire. Microsoft a donc congu un nouveau menu baptisé Office fluent.
Plusieurs études ont été nécessaires a la conception de cette inter-
face. Microsoft a passé au crible 1,3 milliard de sessions afin d’analyser
et de comprendre comment les utilisateurs d'Office travaillent, ou ils
passent le plus de temps et de quelle maniére il est possible de leur en
faire gagner. Il en est ressorti l'interface Office fluent, avec son Ruban
organisé en onglets. Word 2010 reprend cette interface qui a fait ses
preuves et le succes d'Office 2007.
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® La barre d’acceés rapide

La barre d’acces rapide permet d’'accéder a certaines fonctionnalités courantes. Trés pratique
lorsqu'il s'agit d’enregistrer un fichier ou encore de visualiser un document rapidement puis de
I'imprimer.

Cette barre se situe juste au-dessus des onglets Fichier et Accueil. Par défaut, elle recense les
fonctions d'enregistrement, d’annulation et de répétition. Mais il est tout a fait possible de la
personnaliser.

1/ El Cliquez sur cette icOne.

2/ Un menu contextuel s'affiche. Les fonctions déja présentes dans la barre d’accés rapide
apparaissent avec une coche a cété de leur description.

Accuell Insertion Miise en page Rétérences Publipastage Révision Affichage Développeur Acrobat a

NS D EHHPR e QBB EER @ EF 4 2= T Q

Page de Page Ssut de | Tableau  Image Images Formes Smartart Graphique Capture Lign Signet Rerwod  En-téte Pied de Numéro Zone g¢ QuickFart Wordart Lettnne Lauation Symboke
garde vierge page - dipat  + décran s | hypereds v pager depager  teder - - "] Objet - -

Pages Tableats: Liens En-thte et pied de page Teste Symbies

3/ Cliquez sur la fonction dépourvue de coche. La fonction apparait alors dans la barre d’ac-
cés rapide.

"y _ Vous pouvez insérer d'autres commandes
Les différentes

commandes de la e L e R e qui ne sont pas présentes par défaut dans la
barre d'accés rapide i barre d'acces rapide.
Chuvrir
Enregistrer 1/ l Cliquez sur cette icone permet-
T tant d'afficher le menu Person-

Impression rapide

naliser la barre d'outils Acces

Apercu avant impression

Grammaire et orthographe I‘apide.

::::b:: 2/  Sélectionnez Autres commandes dans
Dessiner un tableau le menu contextuel. La fenétre Options Word
Ouvrir un fichier récent SIOUVre.

Autres commandes...
| afficner en dessous du ruban ) 3/ Cliquez sur la liste déroulante Choisir

les commandes dans les catégories suivantes.

4/ Les différentes commandes de Word sont classées par types d'onglets. Cliquez sur l'option
qui vous convient. Si vous souhaitez afficher l'intégralité des commandes, cliquez sur Toutes les
commandes.

5/ Dans la colonne de gauche, sélectionnez la commande & insérer dans la barre d’accés
rapide puis cliquez sur le bouton Ajouter situé entre les deux colonnes.

6/ La nouvelle commande s'affiche alors dans la colonne de droite. Renouvelez selon vos
besoins les étapes 4 a 5 pour insérer de nouvelles commandes dans la barre d'accés rapide.

7]/ Cliquez sur le bouton OK.
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% Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Affichage
LRoisir les commandes dans les catégones sumantes ;) Personnaliser Ia barre d outils Accés rapide :()

Vérification C |TI Pour tous les documents [par défaut) m

Enregistrement

<Séparateurs - = roregistrer
b Accepler el passer au suivant ¥ Annuler |v
Afficher les macros 0 Rétablis
Agrandir 1a police |
Allgmer le texte 3 gauche
Annuler L3
Apergu avant impression
Centrer
Caller
Caller v
Commentaite précédent
Commentaire suivant
Copler f e —
Couleur e police |» | <= supprimer v
Couleur de surbnillance du texte | L3
Couper
Caurrier électronique

Langue

Options mancées

Personnaliser le Ruban

[ Darre d'outils Accés rapide ]

Compléments

Lentre de gestion de la confidentialité

KD ErLBEHENE SWE -

Définir Ia valewr de numératation...
Définir un nouveau formal de numérolation.. |
Dessiner un Lableau
Dessiner une zone de texte verticale |
Deux pages

Effacer e commentaire

Enregistre sous

Enregistrer -

Personnalisations : B

Imgorter/Exporter ™ [(7)

[

[EEFEER

[T Afficher Ia barre d'cuils Accés rapide saus I Ruban

Les options de personnalisation de la barre d’accés rapide

~

Modifier la position de la barre d’accés rapide

Si 'emplacement de la barre d'acceés rapide ne vous convient pas,
Word 2010 offre la possibilité de la déplacer en dessous du Ruban.

1/ Cliquez sur l'icone afin d'afficher le menu Personnaliser la barre
d’outils Acces rapide.

2/ Dans le menu contextuel, sélectionnez Afficher en dessous
du Ruban.

Pour rétablir la barre d’accés rapide dans sa position d'origine, renouve-
lez I'opération en cliquant cette fois sur Afficher au-dessus du Ruban.

J

Astuce

® La barre d’état

Ce n'est certainement pas la barre la plus visible de Word. La barre d’état se situe tout en bas
de l'interface. Elle indique différentes informations telles que le nombre de pages, la langue du
document, et permet de passer rapidement d’'un mode d’affichage a l'autre.

Cette barre atypique affiche également des informations ponctuelles, comme l'enregistrement
d’un fichier, le fait que la touche soit activée, la disponibilité d’'une mise a jour, etc. Par
défaut, elle indique :
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le nombre de pages du document ;
le nombre de mots présents;
la langue par défaut ;
si une macro est en cours d'enregistrement ou non ;

les différents modes d’affichage ;

o000

la barre de zoom.
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La barre d’état de Word 2010

En cliquant sur 'une de ses commandes, vous ouvrirez les options correspondantes. Par exem-
ple, si vous cliquez sur Mots, la boite de dialogue Statistiques s'affiche. Si vous cliquez sur Page,
la fenétre Rechercher et remplacer apparait, etc.

Tout comme la barre d’accés rapide, vous pouvez la personnaliser.

1/ Cliquez du bouton droit sur la barre d’état.

2/ Un menu contextuel s'affiche. Les commandes apparaissant avec une coche a coté sont
déja activées. Pour les désactiver, cliquez dessus.

3/ Afin dactiver une commande, cliquez sur I'une d’entre elles dans la liste proposée. Veillez
a ce qu'elle ne soit pas déja cochée.

. Personnaliser la barre d'état \
Les options de : =
. . Huméro de page mis en forme r
personnallsatlon Section 3
de la barre d'état (V] Muméro de page -
Position verticale 10,9 cm
Numéra de ligne 16
LColonne 36
Z Statistiques 3 494
Z Nombre de modificalions &' auleurs
Z ¥ de l'orth he ct de la i Erreurs
Z_ Langue Frangais (France]
I Signatures Inactiff
Z Stratégic de gestion des informations Inactifl
z Autorisations Inactiff
Suivi des modificalions Désaclive
Verr, maj. Inactifl
Refrappe Inséres
Mode de sélection
(V) Enregistrement de macro Fas o enregistremens
Z_ Elal du Léléchargement
.i: Mises & Jour du document disponibles Mom
Z Afficher les raccourcis
Z Zoom 12035
71
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MODIFIER L'AFFICHAGE

Suivant le type de document que vous utilisez, I'affichage peut varier.
Dans certaines situations, il est parfois utile de réorganiser l'espace de
travail. Word 2010 dispose de quelques fonctions permettant de vous
simplifier la vie. Utile lorsque vous avez I'habitude de travailler avec de
multiples documents ouverts!

@ Les différents modes de vue

Dés ses premieres versions, Word offre la possibilité de visualiser un méme document selon
différents modes. Ceux-ci sont a la fois accessibles depuis I'onglet Affichage mais aussi depuis
la barre d'état.

Word 2010 permet de visualiser un texte de cinq maniéres différentes :

Page : c'est le mode par défaut, le plus couramment usité. |l permet de visualiser un docu-
ment sous sa forme imprimable (visualisation des marges, des en-tétes et pieds de page...).

Lecture plein écran : I'accent est mis sur le document. Les seules modifications que vous
pourrez apporter devront s'effectuer par l'insertion de commentaires. Les menus disparaissent
au profit de quelques commandes succinctes. Pour quitter ce mode, appuyez sur la touche
ou cliquez sur le bouton Fermer situé dans le coin supérieur droit de la fenétre.

Web : le document s'affiche sous la forme d'une page web, c’est-a-dire d’'un seul tenant.

Plan : ce mode offre la possibilité de visualiser en un clin d'ceil la structure d’'un document.
[l est particulierement utile lorsqu'il s'agit de réorganiser rapidement le texte.

Brouillon : ce mode est principalement utilisé pour un affichage rapide du document.
Certains éléments tels que les en-tétes et pieds de page ne sont pas visibles dans ce mode.

Les différents
modes d’affichage
d’un document

Lecture Web Plan EBrouillon
plein écran

Affichages document

Parmi les modes proposés, I'affichage en mode Plan et la lecture plein écran méritent que l'on
s'y attarde un peu.

Lorsque vous passez en mode Plan, un onglet Mode Plan fait son apparition dans le Ruban.
Celui-ci propose plusieurs fonctions telles que :

Outils Mode Plan recense I'essentiel des fonctions permettant de hausser ou de baisser le
niveau des titres lorsque vous utilisez des styles.



Afficher le document permet de créer ou d'insérer des sous-documents.

Fermer le mode Plan permet de quitter ce mode de vue et revient a I'affichage par défaut
en mode Page.

Word2010_Chapitrell [Mode de compatibilité)

Le mode Plan

permet de visualiser Fichier Mode Plan Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

@ Afficher le ni : -

la structure d’un 4 & [Comsdetexte -| B gp | o Afcherieniveau S X
[ Afficher la mise en forme du texte w—

document en g 1 S Alficher le  Reéduire les Fermer I
[#] afficher Ia premiére ligne document sous documents | mode Plan

. P
un CIIn dmll Outils Mode Plan Document maitre Fermer
© Premier-pasq

@ La sortie d'une nouvelle version de Word est toujours un événement en soi. Et pour ce ...

© Ouvrir-WordT]
@ Linstallation-d'Office-2010-ne-présente-pas-de-difficultés-pariculiéres.-ll-suffit-..-

II-existe-plusieurs-maniéres-d'exécuter-Word®:
--Depulsie-menu-gémarrer-de-Windows.y
-Par Tinlenmeédigine-de T oulil-derecherche-inléyré-aumenu-géman gr de Visla-vu-de-..
--Grace-ala-commmande Exéculer
--En-double-cliguant-sur-un-document-au-format-Word-portant-I'extension-.doc-ou---
Pour-ouvrir-Word, -a-partir-du-menu-démarrer, -procédez-comme-suit®:
1.Rendez-vous-dans-e-menu-démarrer-de-Windows. Pour-es-utilisateurs-de-Vista-ou-.
CO1H01.tif]
2. Rendez-vous dans Tous les programmes |
3.-Ouvrez-le-dossicr-Microsoft-Office
4 -Cliguez-sur-Microsoft-Word-2010.9]

C01014if » Microsoft-Word-2010-est ible-depuis-le-menu-dé
Si-vous-utilisez-Vista-ou-Windows-7,-vous-p I'exécuter-encore-plus-....
1.-Cliguez-sur-ceticone-afin-d’accéder-au-menu-démarrer y

CO1 101

2 -Dansda-zone-derecherche-située-juste-on-dessous-de-TousJes programmes, .-
3.-Sousarubrique-Programmes,-sélectionnez-Microsoft Word 20410

C01-02tif - Le-menu-de-recherche-inclus-dans-le-menu-démarmar-de-Vista-ou-...
Une-autre-méthode-bien-moins-prisée-consiste-a-utiliser-la-commande-...
1.-Utiliseze-raccourci-clavier\Win dows -+-R-afin-d’ouvriria-commande-Exécuter §

2 Dans-celle-ci,saisissezwinword

3 Presserdatnuche-Fnirés

C0103.tif - Le-lancement-de-Word-via-la-commande-Exécuter]]
Lorsque-Word-est-installé-sur-un-ordinateur, -les-documents-lisibles-par-cette-
C01-04.4if - Les-documents-lisibles-par-Word-sont-facilement-identifiables-
AstucesExécuter-Word-rapidementf]
Afin-d'éviter-de-chercher-Word-lorsque-vous-souhaitez-créer-un-nouveau-...
1.-Rendezwvous-dans-le-menu-démarrer_

2_-Allez-ensuite-dans- Tous-les-programmes-puis-dans-la-répertoire-Microsoft-...
3.-Effectucz-un-clic-droit-sur-Microsoft-Word-2010.9
4_-Dans-le-menu-contextucl-qui-s'affiche, -allez-dans-Envoyer-vers-ct-...

Avec-Wind 7.-il-est-dé possible-d'ajouter-nimporte-quel-....
1.-Cliguez-sur-ceticone-représentantic-menu-démarrery|
CO1101.1ifq

2 Séleclionnez-TousJes programmes-puis rendez-vous-dans-lo-dossier-Microsoft-..

4 [u]

Page:8sur9 | Mots:3414 | i Frangais France) | = |

~

Mieux visualiser la structure d'un document

Lorsque vous étes en mode Plan, vous pouvez accroitre la lisibilité de
vos documents en procédant de cette maniére :

1/ Cochez la case Afficher la mise en forme du texte.

2/ Grisezla case Afficher la premiére ligne, ce qui aura pour effet d'af-
ficher la premiére ligne de chaque élément de la structure.

Astuce

/
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Le mode Lecture plein écran dispose de quelques avantages puisque l'interface est réduite a sa
portion congrue, soit a quelques fonctions comme :

Enregistrer : enregistre votre document.
Imprimer : imprime votre texte.

Outils : recense plusieurs commandes telles que l'outil de recherche, la mise en surbrillance
de mots sélectionnés, I'insertion de commentaires.

Mini-traducteur : traduit le texte sélectionné.
Couleur de surbrillance du texte : surligne les morceaux de phrases choisies.

Nouveau commentaire : crée un nouveau commentaire rattaché au texte sélectionné
auparavant.

Commencer la saisie manuscrite : si vous disposez d’'une tablette graphique, vous pou-
vez, en activant cette option, écrire naturellement sur votre document.

Effaceur de traits : efface les traits sélectionnés.

Options d'affichage : ce bouton recense d'autres options telles que le suivi des modifi-
cations, I'affichage du document sur plusieurs pages, ou encore permet d'autoriser la saisie de
texte pendant la lecture plein écran.

Fermer : permet de quitter le mode Lecture plein écran.

el G moun- 5 & - 3 S

4 Eonsawet - & 4 options datiichage - X Fema)

Faimat beaucoup. Mais ma fille est quelquiun de trés ford vous savez, ot elle a récupdré
dipuis longlemps *
Je dtoutes les

“ Aucune amie qu'elle serait allée voir en secret 7 Une canfidente qui saurait ce que
vous ngmm:‘? Un ou unie mlleun: m»‘?

- Pas & ma connaissance

C'était trop beau | Vold qui n'amangeait guire mon affaire, je levais enfin les yeux de la
pholo marachant 4 52 contemplation e & mes pensées

" Vous avez comacté les enquéteurs fédéraux 7°

- Non, je veux pas que tout le monds la recherche... la publicité serait mauvaise...
mauvaise pour son travail.
La vielle beque du wisage pembuturé comme un tableay au couled, awil manqui une
pause qui ne minspirait guére.

© Que fait-elle comme travail? *, Demandais4# candidement.
- Reporter poldique

Mous y voild... Je savais bien quiil y avait anguille sous roche. Ce genre de job ne cadrait
pas trop avec le look de starette de la petite. mais aprés réflexion i i allait comme un
gant. || nempiiche que cétat L le genre de boulod merdique que altire les problémes
comme |a plévre dans une dictature. La mére, malgré son mauvais godi de piemeuse
magquillée comme un camé d'as, semblait pleine d'oseille, je fis un rapide calcul & la hausse.
Je poussms un soupir désinvolte, pns un ar soucieux, désabusé et me levais
cénrmonusement, bref k totale

“ Bien je m'occupe du cas mais je prends 1000 oppiz par jour... plus les frais ©

-J'accepte mais sunout soyez trés discret et appelez moi dés que vous saurez
quelque chose |
Du tac au tac. sans sourciller... Mon coeur 3'améia tout net, mais je parvins & garder mon
sang froid... Elle acceptait une somme pareille, bon sang jétais scié. J'aurais 40 demander
e double

“ Panez sans crainte je la retrouversi, je vous tiendrai au courant *,
La vielle chase parut hésiter un instant, indécise. puis elle regarda enfin vers la sonie.

- & bientdt mansieur Trever.

= A rewonr erakanme lrma
Elle se leva avec un air de satisfaction comme i elle avait fait ce quiil fallait ¢t panit de
mon bureau. ouf !

" Bibn, activation du punficateur diar, ca emboucane ici 1

- Punficateur d'air activé Jack, me répondit la voix électronique.
Bien, jo savais pas pourquai une poule pareills avait dispary mais je trouvais que |a mére
était un mobile suffisant pour prendee le large, voere mime pour s Bare sauter le cusson
Je devrai voir en premier lieu ce prétendu petit ami. Je ferais bien aussi d'aller jeter un coup

deml & ce fameux Club Menef. Aucune 1dée de ce quétat cet endrod, et ¢a me
désarconnail beaucoup . Mo qui pensas connaitee lous les bouges de la colome. Javars
soigneusement kavé mes mains et je m'apprétais & sonir quand un type du genre costaud
passa la porte. Il avait I'air d'un vrai tueur & gage sa camure ressemblait plus & celle dun
exo hitan modibe IV qui celle d'un human. B étut ks dscrel comme gars sufoul avec ses
g:.u( rouge vif sdrement dus & la toxine que provoquent les implants musculaires massifs.
haut de ses un métre quatre-vingt-dix il me bouchait totalement be paysage. Il ne devait

pas avorr plus de trente plombes mas il avait Texpression d'un baroudeus de langue date
Le genre de tronche que l'on veut pas croiser la nuit. Son style vestimentaire tout cuir et
clous n'amangeait pas be tout, pour sir il devait s¢ faire un contrile de palice tous les dix
métres.

“ Bonjour, ji chirche Jack Travor

- Vous lui voulez?
A ce stade jhésitais & sauter par la fendtre mais j& me suis souvenu & temps des trente
Hages

“ C'est pour un travail. ©
Il avait soui mais jo ne sais pas pourquoi ¢a avait |'air contre-nature. B savait qu'il me
fanguad les jelons ef ¢ga avat Nar de lameser, rermargque i devad avos labsiude

© C'est moi-méme. ™
Si sa dégaine faisait pewr, 52 voix fut la cerise surle giteau, cavemeuss 3 souhait elle était
aussi profonde que l'abime, e genre de ton & vous marquer pour la vie. Mais pourguen il
wy @ jumas de jole orpheline éperdue ol chaleureuse qui frappad 4 ma perte, ¢a miaurl
donné du baume au coeur..,

“ Et bien voild, ja voudrais vous engager pour chercher une amie...

- Dicadément, c'est le pour

- Pardon?
Il &'éait statufié dans lamtiude du cobra prét i frapper. une vraie pelote de nerf ce
chirubun.

“Heu 11 Mon rien, je vous écoute... Monsieur?
Mais pourguar j& dows toupsurs demander e nom de mes chents. ils pourasent se présenter
au momns. En toul cas Narmonre & glace s'était ditendue of J'amars misu ca

- Appelez-moi. Criss Bidet.
Sumtout né pas fire il mawrait réduit en boulli en moins de deux... Monsisur Bidet, mais
quel noem ala con, je comprends meux pourguos il ¥t pas prisenti

“ Bien monsieur... Bidet. dites moi tout. ”
Je repris place demiére mon bureau et rallumais man clavier. La montagne se cala dans l'un
e mies :auheunls cogques qui genii de disesporr, fen avus presgue mal pour lu
fait vold. hier, javais rendez-vous avec une de mes amie, Anmie, hélas je

Un document ouvert en mode Lecture plein écran




@ Réorganiser l'espace de travail

Lorsqu'on travaille sous Word, il arrive souvent d'ouvrir de multiples documents au point d'en-
combrer I'espace de travail. Lapplication posséde pourtant différents outils permettant d'agen-
cer les fenétres ouvertes sous le logiciel, voire de modifier leur affichage.

Vous pouvez adapter la taille d'affichage de votre document en modifiant les options de zoom
de cette maniére:

1/ Dans le Ruban, cliquez sur l'onglet Affichage.

2/ Dans le groupe Zoom, sélectionnez le bouton Une page ou Deux pages. Cela opére un
zoom sur le document de maniére a ce qu'il affiche une page ou deux dans la fenétre en cours
d'utilisation.

3/ Quant au bouton Largeur de la page,
il permet d'adapter la largeur de la page
afin qu'elle corresponde a la fenétre du

Les boutons Une
page ou Deux pages

Publipostage Révision | Affichage

permettent de
visualiser une ou
deux pages dans

Zoom 100%

¢ [ une page

Deux pages

@ Largeur de la page

N
f

document ouvert.

4/ Afin d'afficher la taille normale du docu-
ment a I'écran, cliquez sur le bouton 100 %.

une méme fenétre

Zoom |

Il est possible de modifier I'affichage de votre document afin de visualiser plusieurs pages sur
votre écran.

1/ Cliquez sur l'onglet Affichage.

2/ Sélectionnez le bouton Zoom dans le groupe éponyme.

3/ ' Dans la boite de dialogue qui souvre, cliquez sur cette icone.

4/ Avaide delasouris, survolez les icones représentant le nombre de pages a afficher sur une
fenétre et sélectionnez le nombre voulu en cliquant dessus. La zone Apercu permet de visualiser
instantanément l'effet final.

Word dispose Zoom (-2 fit)
d’autres options de Feciew de zoom »
zoom disponibles ;% 9 x::r © Phgieurs pages :
depuis la boite de P ;: Sy '
dialogue Zoom : o
Apercu

AaDbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYysiz

AaBbCcDJEeXxYyZz

S —— AaDbCcDJEeXxYyZz
o] [ )

5/ Cliquez surle bouton OK.
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Effectuer un zoom rapidement

Vous pouvez zoomer et dézoomer a volonté sur votre document sans
passer par l'onglet Affichage. Pour cela, maintenez la touche
enfoncée et utilisez la molette de votre souris pour réduire ou aug-
menter la taille de la page.

Astuce
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D'ordinaire, vous passez d'un document a un autre en utilisant la barre des taches de Windows.

La barre des
taches de Windows
permet de passer
d’un document
Word a un autre

. W

EI ._m ':-"'-?’F"-’l"-':'-- m Nouvelle - ...

Word intégre pourtant quelques commandes offrant la possibilité de changer I'agencement
des fenétres. Ces outils sont particulierement utiles lorsque vous travaillez sur plusieurs docu-
ments en méme temps. Ainsi, vous pouvez afficher vos documents Word I'un a c6té de l'autre
par exemple. Pour visualiser en un clin d'ceil 'ensemble de vos documents ouverts, procédez de
cette maniere:

1/ Allez sous l'onglet Affichage du Ruban.

2/ Dans le groupe Fenétre, cliquez sur le bouton Réorganiser tout. Les différentes fenétres
ouvertes sous Word sont redimensionnées de maniére a occuper l'intégralité de I'écran.

L'utilisation de la
fonction Réorganiser
tout permet de
visualiser les
différents documents
Word ouverts

par i 0
b e v b b e, s, b b 3 et o s e Tont 1

e




3/ E Pour visualiser un document de maniére a ce qu'il occupe tout I'écran, cliquez sur
cette icbne.

Attention cependant a ne pas ouvrir trop de documents au risque de perdre en lisibilité.

Il est possible d'afficher cote a cote deux documents dans le but de les comparer par exemple.

1/ Ouvrez au moins deux documents Word.

2/ Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenétre, cliquez sur le bouton Afficher cote
a cote.
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Le bouton Afficher cote a cote permet de comparer deux documents

3/ Sivous avez plus de deux documents ouverts, Word ouvre une boite de dialogue recen-
sant les différentes fenétres actives. Sélectionnez alors le document a comparer avec celui en
cours d’utilisation puis cliquez sur OK.

4/ Par défaut, Word active le défilement synchrone. Cette fonction permet de synchroniser le
défilement des deux documents ouverts cote a cote. Dans la pratique, lorsque vous faites défi-
ler la page d’un document a 'aide de la molette de la souris ou de I'ascenseur de droite, I'autre
document défile automatiquement de la méme maniére. Pour désactiver cette option, cliquez
sur le bouton Défilement synchrone apparaissant en orangé. Le surlignage disparait lorsque la
fonction est désactivée.




~
Réagencer des fenétres avec Windows 7

Les utilisateurs disposant de Windows 7 peuvent agencer les fenétres
de maniere a ce qu'elles occupent une moitié droite ou gauche de
I'écran. Utilisez les raccourcis suivants :

+ déplace la fenétre active a gauche et la redi-
mensionne de maniére a ce qu'elle occupe la moitié de I'écran.

+ aimante la fenétre sélectionnée a droite et la
redimensionne a mi-écran.

Astuce

J

Word offre la possibilité de fractionner un méme document en deux. Cette opération consiste
a scinder la fenétre en cours d'utilisation en deux parties afin de visualiser deux sections diffé-
rentes d'un méme document.

1/ Rendez-vous sous l'onglet Affichage.
2/ Dans le groupe Fenétre, cliquez sur le bouton Fractionner.

3/ Une barre grise horizontale s'affiche alors. Positionnez-la ol vous souhaitez diviser la fené-
tre et cliquez.
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Word offre la possibilité de scinder un méme document en deux parties, ce qui est utile lors de la
saisie de renvois



4/ Votre document est désormais séparé en deux parties distinctes indépendantes de I'une
de l'autre. Vous pouvez modifier la barre de fractionnement en cliquant dessus puis, tout en
maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, déplacez-la ol vous le désirez.

Pour supprimer le fractionnement, cliquez sur le bouton Annuler le fractionnement situé sous
l'onglet Affichage dans le groupe Fenétre.

L'onglet Affichage propose d’'autres options. En les cochant ou non, vous affichez ou masquez
les regles ou le quadrillage. Quant au volet de navigation, nous y reviendrons plus loin. Au cha-
pitre suivant, nous verrons comment créer un nouveau document et utiliser I'aide de Word.
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Créer un document
et utiliser l'aide

Dés le démarrage de Word, I'application
lance par défaut un document vierge.

Il peut s’avérer utile de passer par le
mode Backstage via l'onglet Fichier pour
utiliser I'un des nombreux types de
modeéles intégrés au logiciel. Word offre
la possibilité d’enregistrer votre fichier
sous différents formats. Nous verrons
comment réaliser cette tache.

Vous apprendrez également a vous
servir de l'aide de Word, qui est précieuse
lorsqu’il s’agit de rechercher une
fonctionnalité.



REALISER UN NOUVEAU DOCUMENT

Dés son ouverture, Word affiche un document vierge par défaut de
sorte que vous pouvez saisir directement votre texte. Concevoir
un nouveau document de qualité professionnelle ou modifier un
document existant se font en quelques clics.

Ainsi Word permet de réaliser de nouveaux documents de différentes manieres :

soit a partir d'un document vierge ;
soit a partir d'un document existant ;

soit par I'intermédiaire des nombreux modéles intégrés.

Pour concevoir un nouveau document, procédez comme suit :

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

2/ Cliquez sur Nouveau puis, sous la rubrique Modeéles disponibles, cliquez sur Document vierge.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision .Gkhaue ﬁvehnneur Compléments Q

ﬂ Enregistrer %
Modéles disponibles Document vierge

E Enregistrer sous

& Ouwrir @ Accueil

' Fermer =]

Informations

Récent

Mouveau

Imprimer [
|
y [
Partager IMes modéles  Créer 3 partir
d'un
: document
Ade oxstant ‘
[ Compléments - Modéles Office.com [Rechercher des modsles sur Of |
1] Options \ — I
= = &
E3 Quitter / y 1ls ! Lil | =
L - =l D
Autres Brochures Bulletin Cartes de Cider
catégories d'informati... visite

2 &l

Cartes de Chéques-cad Compte-rend Curriculum-vi
Voeux caux u de réunion tac

La rubrique Nouveau permet de concevoir différents types de documents

3/ Dansle volet de droite, cliquez sur le bouton Créer.



Word intégre une fonctionnalité qui évite de créer des modéles de document. Ainsi, il est pos-
sible d'utiliser un document déja réalisé comme base pour un nouveau fichier texte. Celui-ci
inclura la mise en forme du document dont il est issu.

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

2/ Cliquez sur Nouveau puis, dans le volet central sous la rubrique Modéles disponibles, sélec-
tionnez Créer a partir d'un document existant.

3/ Dans laboite de dialogue Créer a partir d’'un document existant, recherchez dans l'arbo-
rescence a gauche, le document qui vous servira de modéle pour créer votre nouveau fichier.

4] Sélectionnez votre fichier puis cliquez sur le bouton Ouvrir. Word ouvre alors un nouveau
document a I'image du document cible, tout comme si vous utilisiez un modéle de document.

~

Créer un nouveau document en un clic

Pour concevoir un nouveau document en un instant, cliquez sur la
fleche située en regard de la barre d'outils Accés rapide. Dans le menu
contextuel Personnaliser la barre d’outils Accés rapide, sélectionnez
Nouveau. Désormais, en cliquant sur l'icone représentant une feuille
vierge dans la barre d'outils Accés rapide, vous créerez automatique-
ment un nouveau document.
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En ajoutant la
commande Nouveau
a la barre d'outils
Acceés rapide,

vous pouvez

créer rapidement

un document

sans passer par
l'onglet Fichier

Fichier Accuei Personnaliser la barre d outils Accés rapide

2 8

Grammaire et g
orthographe 12

Vérification

Nouveau

Quvrir

Enregistrer

Courrier électronigue

Impression rapide

Apercu avant impression /

® Employer des modeéles existants

L'utilisation de modeéles permet de gagner un temps précieux dans I'élaboration de documents.
lIs présentent une mise en page prédéfinie adaptée a différents types de situations (rapport,
C.V, lettre...), qu'il suffit ensuite de modifier selon les besoins. Word intégre en standard une
dizaine de modeles auxquels s'ajoutent les multiples modeles Internet fournis par Microsoft
mais aussi par la communauté d'utilisateurs de la suite bureautique Office.
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Un modeéle Word est au format *.dotx depuis Word 2007 ou *.dot pour les versions antérieures
a Word 2007. Il contient :
les formats de mise en page (orientation, taille de la feuille, en-téte et pieds de page...);

les différents styles du document tels que les styles de titre mais aussi ceux des tableaux,
des différents sous-titres, etc.

les macros éventuelles, les barres d'outils personnalisées, le niveau de zoom de la page a
son ouverture, etc.

le texte saisi préalablement ainsi que les images intégrées, les logos, etc.

Vu qu’'un modele de document est censé étre réutilisé, sa conception nécessite beaucoup d’at-
tention. Il doit étre irréprochable tant sur le fond que sur la forme.

Par défaut, Word utilise le modele normal.dot, dont il se sert pour créer tout document vierge.
Pour utiliser un modeéle différent, procédez comme ceci :
1/ Cliquez sur l'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

2/ Cliquez sur Nouveau dans la colonne de gauche. Sous la rubrique Modéles disponibles,
cliquez sur Exemples de modéles.

Word intégre une
dizaine de modeéles
de document
préinstallés

el
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3/ La liste des modéles de document installés sous Word s'affiche alors. Choisissez-en un
parmi ceux proposés. Dans le volet de droite, cochez la case Document (par défaut) puis cliquez
sur le bouton Créer.



35

Si vous disposez d’'une connexion Internet, vous pouvez télécharger depuis Word d‘autres
modeéles de document bien plus variés, de cette maniere :

1/ Sousl'onglet Fichier, cliquez sur Nouveau.

2/ Sous la rubrique Modeéles Office.com, cliquez sur la catégorie de modéles qui vous intéresse.

— N :
Vous pouvez Maodéles Gifice.com |Rechercher des modeles sur Ottice.com | * 463
télécharger S WS TR SR AR el =R e o
’ P . = L 1 i 1 = — .
d’autres modéles ay | | !J | B3 A =] \==| = | ] 3
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: (= L = l s= \Em M \ -=

Listes Mémes Motes de frais ~ Ordres du Papier & Planificateurs  Planifications Plans Rapports

Jour lettres
Recettec Télécopies Calendriers  Formulaires
- )

3/ Naviguez dans les différentes sous-catégories de modéles puis sélectionnez le modéle de
document a télécharger.

4/ Dans le volet de droite, sous I'apercu du modeéle sélectionné, cliquez sur le bouton
Télécharger. Le modele s'ouvre alors dans un nouveau document.

~

Rechercher des modéles sur Internet

Vous avez la possibilité d'effectuer une recherche des modeles sur
Internet directement depuis Word. Pour ce faire, allez sous l'onglet
Fichier et cliquez Nouveau. Dans lazone de recherche située en regard
de la rubrique Modeéles Office.com, saisissez l'objet de votre recherche
(par exemple, rapport) puis appuyez sur la touche (Entrée). Les résul-
tats s'affichent alors dans le volet central. Téléchargez le modéle de
document qui vous convient.

Astuce
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Word enregistre le modéle nouvellement téléchargé dans une rubrique bien particuliére. Pour
réutiliser les modeles téléchargés, procédez comme suit :
1/ Allez sous l'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

2/ Cliquez sur Nouveau et, sous la rubrique Modéles disponibles, cliquez sur la catégorie Mes
modeéles.

3/ Dans la boite de dialogue Nouveau, sélectionnez le modeéle de votre choix parmi ceux
proposés puis cliquez sur OK.

Les modéles Nouveau M\
de document (Vi pessacie |
téléchargés
apparaissent . Wil
dans la rubrique . 4 Apercu
M del WG ANNEEY  Document vide
es modeles Technologie-comm
arce
Non'nal Pros Aperg. nen disponible.

Technologie—o...

Créer un nouveau
(@ Document () Modgle

[ o< ] [ amuer |

Les documents téléchargés depuis le site Office.com sont enregistrés sur votre disque dur dans
le dossier C:\Users\Nom de la session\AppData\Roaming\Microsoft\Templates. Remplacez Nom
de la session par votre nom d'utilisateur. Notez que le dossier AppData ainsi que ses sous-dos-
siers sont masqués.

~

Afficher les dossiers masqués dans I'Explorateur

Certains dossiers et fichiers sensibles sont masqués dans I'Explorateur
de Windows. Pour les afficher, procédez de cette maniére :

1/ Dans I'Explorateur de Windows, si vous étes sous Vista ou
Windows 7, appuyez sur la touche (Alt] afin d'afficher le menu.

2/ Cliquez sur le menu Outils puis sélectionnez Options des dossiers.
3/ Allez sous l'onglet Affichage. Sous la rubrique Fichiers et dossiers,
recherchez la sous-rubrique Fichiers et dossiers cachés et cochez la case
Afficher les fichiers, dossiers et lecteurs cachés. Cliquez sur le bouton OK.

J

Astuce




fenétre Options
Affichage | Rechercher

des dossiers sous §
I'Explorateur de Affichage des dossiers
Windows, vous Vous pouvez appliguer le type d'affichage (es détails ou les ictnes, par
pouvez afficher exemple) de ce dossier a tous les dossiers du méme type.
les fichiers et | PAppliquer aux dossiers | I Réinitizliser les dossiers I
dossiers masqués
Paramétres avances :
Afficher le chemin complet dans la bare de titre théme Classique uniquement) »
| Afficher les dossiers et les fichiers NTFS chiffrés ou compressés en couleur I

Afficher les gestionnaires d'aperqu dans le volet de visualisation

Afficher les informations concemant |a taille des fichiers dans les info-bulles du d

Afficher les lettres de lecteur

. Fichiers et dossiers cachés
(O] Afficher les fichiers, dossiers et lecteurs cachés
@) Me pas =fficher les fichiers, dossiers ou lecteurs cachés

|. Lors de la saisie en mode d'affichage Liste

) Effectuerla saisie sutomatiquement dans la zone Rechercher

| Sélectionner |'élément affiché comespondant au texte saisi | i
4 1 3
’ Paramétres par défaut l
|
OK | [ Annuer || Appliguer |

@® Indiquer les propriétés du document

Lorsque vous créez un nouveau document Word, vous pouvez changer le nom de l'auteur ainsi
que différentes propriétés du document, telles que les éventuels commentaires et mots-clés
qui lui sont rattachés, le titre indicatif, etc. Ces données permettent a la fois d'identifier claire-
ment les différentes personnes ayant travaillé sur ce document mais aussi de mieux le retrouver
lors d'une recherche.

Sous Word, il existe cinq types de propriétés de document :

Les propriétés standard : a chaque document Word sont associées des propriétés classi-
ques, qui se composent du nom des auteurs, du titre ainsi que des commentaires éventuels et
des mots-clés.

Les propriétés automatiquement mises a jour : ce sont les propriétés systeme du fichier,
telles que la taille occupée sur le disque dur, la date de création et du dernier enregistrement,
les statistiques conservées par le programme (nombre de mots ou de caractéres dans le docu-
ment par exemple).
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Les propriétés personnalisées : sous Word, comme sous la plupart des autres applications
d'Office (Excel et PowerPoint notamment), vous pouvez inclure des informations supplémentai-
res dans votre document. Vous pouvez affecter un texte, une heure, une valeur numérique, etc.
comme propriétés personnalisées.

Les propriétés pour votre organisation : si vous (ou votre entreprise) avez personnalisé le pan-
neau Informations sur le document, les propriétés associées a celui-ci peuvent étre spécifiques.

Les propriétés de bibliothéque du document: lorsque vous créez une bibliotheque de docu-
ments sous le logiciel SharePoint, vous pouvez définir plusieurs propriétés particulieres. Ainsi,
des que l'utilisateur ouvrira ce document, il sera invité a remplir chaque champ d‘information.

Word 2010 simplifie encore la saisie des propriétés d’'un document, qui deviennent accessibles
et modifiables directement depuis la rubrique Informations du mode Backstage.

1/ Sous l'onglet Fichier, cliquez sur la rubrique Informations.

2/ Dans le volet de droite, cliquez sur la rubrique Propriétés. Dans le menu contextuel, sélec-
tionnez Afficher toutes les propriétés afin d’accéder a I'ensemble des propriétés disponibles.

3/ Cliquez sur lazone Titre et saisissez

un intitulé pour votre document.

4/ Dans la zone Balises, saisissez les
mots-clés. Séparez-les par un point-vir-
gule. Les mots-clés permettent de retrou-
ver plus rapidement un document lors
d’une recherche de fichier.

Propriétés ']

o3

En cliquant sur la
rubrique Propriétés,
vous pouvez afficher
plus ou moins
d'informations
relatives a votre
document

Afficher le panneau de documents
Modifiez les propriétés dans le panneau
de doruments au-dessus du dorument.
Propriétés avancées

Mfficher la boite de dialogue Propriétés.

Afficher toutes les propriétés
Affichez uniquement les propriétés les
plus pertinentes pour le document

/

5/ Alaligne Commentaires, indiquez d'éventuelles notes.

La rubrique [ Propriétés - N
Propriétés permet Taille 2350
. . Pages 2
d’ajouter certaines :
iétés d Mots 689
proprietes de Temps total d'édition 1 Minute
document Titre De I'ombre a la lumigre
Balises Nouvelle; Fantastique
Commentaires |
Dates associéas
Derniére modification 17/02/2010 17:20
Crég 17/02/2010 17:20
Derniére impression Jamais
Personnes associées
Auteur MARCHAMNDIAU Laurent
Ajouter un auteur
K Derniére modification par Laurent Marchandiau j




6/ Complétez de la méme maniére les champs Objets, Répertoire Web et Société.

7/ Les propriétés placées sous Dates associées ne sont pas modifiables, ce qui n'est pas le cas
sous la rubrique Personnes associées. Cliquez sur le champ Responsable. Saisissez le nom du res-
ponsable. Faites de méme pour la zone Auteur.

8/ [F%] Notez la présence d'une icone représentant un carnet d’adresses, qui apparait lors-
que vous sélectionnez les champs Responsable ou Auteur. Cette icOne permet de
saisir un nom directement depuis le carnet d'adresses. Cliquez sur cette icbne pour
l'ouvrir.

9/ Laboitededialogue Carnetd’adresses :liste d’adresses globales s'affiche. Dans la colonne
de droite, sélectionnez le nom de la personne puis cliquez sur le bouton A. En maintenant la
touche enfoncée, vous pouvez sélectionner plusieurs auteurs. Cliquez sur OK une fois cela
fait. Le nom des personnes s'affiche dans le champ sélectionné.

La fenétre Carnet Carnet d'adresses : liste d'adresses globale M

d’adresses permet
de sélectionner

les auteurs ayant fecherchers Destinataires du message :

Entrez le nom ou sélectionnez-le dans la liste :

travaillé sur le Nom = Adressedemi| | A-> [E=lBlandine
document
Laurent
4 m 3
| Nouveau Contact | [ Propriétés | g [T 5

[ oK ]’ Annuler ]

10/ Sil'auteur est absent du carnet d’adresses, cliquez sur le bouton Nouveau contact. Saisissez
ensuite les données correspondantes dans les différents champs et onglets. Cliquez sur OK pour
créer le contact.

Une autre solution consiste a saisir et a modifier les propriétés du document directement depuis
le panneau d'informations du fichier ouvert :

1/ Sous l'onglet Fichier, sélectionnez Informations.

2/ Dans le volet de droite, cliquez sur la rubrique Propriétés. Dans le menu contextuel, sélec-
tionnez Afficher le panneau de documents.
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@ Fropriétés du document ~

[MARCHANDIAU Laurent
Etat:

B ot £ 1 patiare

Emplacement : C:\Wsers\Laurent\Desktop\Ecritureouvelle.dooc

. Oblet: Motsdés: | Catégorie :
P_luuv:l:;rmh:ﬁliq: [

.

Le volet Propriétés du document est plus agréable a utiliser lorsqu'il s'agit d’ajouter différentes propriétés

au document

3/ Le volet Propriétés du document s'affiche alors. Saisissez les données voulues dans les
champs correspondants.

4/ W Pour fermer le panneau, cliquez sur la croix située dans I'angle supérieur droit

du volet.

Astuce

~

Créer des propriétés personnalisées

Vous pouvez ajouter des propriétés personnalisées a un document
afin de préciser différentes informations complémentaires en guise
de rappel par exemple.

1/ Cliquez sur I'onglet Fichier puis sélectionnez Informations.

2/ Cliquez sur la rubrique Propriétés et sélectionnez dans le menu
contextuel Propriétés avancées.

3/ Dans lafenétre qui s'affiche, allez sous 'onglet Personnalisation.
4/ Dans la colonne Nom, sélectionnez une catégorie de propriétés
telles qu'Assistante.

5/ Cliquez sur la liste déroulante Type et sélectionnez un type parmi
les quatre options proposées.

6/ Saisissezun texte ou cochezune case Ouiou Nonsivous avezsélec-
tionné comme type Oui ou Non puis cliquez sur le bouton Ajouter.

J

La boite de

dialogue Propriétés
permet d'ajouter

des propriétés

personnalisées

au document

Les propriétés personnalisées ne sont

Général | Résumé | Statistiques | Contenu | |

visibles que par l'intermédiaire de la
fenétre Propriétés du document. Pour

| Apouter

_; = - , B

e @ oo y accéder, rendez-vous sous l'onglet

Date evegstrement N . . 7 . .

ele e : Fichier puis sélectionnez Informations.

i b=l : Cliquez surlarubrique Propriétés située

= —— dans le volet de droite puis sélection-
Assatacte Bandoe  Texte nez Propriétés avancées. Naviguez

dans les différents onglets de lafenétre
Propriétés du document pour visuali-
ser les propriétés le concernant.




ENREGISTRER UN FICHIER

Apreés avoir concu votre document, vous devez l’'enregistrer pour
le conserver sur votre disque dur ou simplement pour sauvegarder
d’éventuelles modifications apportées a un document déja créé.
Word 2010 prend en charge de nombreux formats texte et permet
méme de convertir un fichier en PDF.

Lenregistrement d’un fichier sous Word, comme sous les autres applications de la suite bureau-
tique Microsoft Office, s'effectue depuis 'onglet Fichier. Par défaut, vous avez acces a deux com-
mandes de sauvegarde :

Enregistrer : enregistre le document en cours d'utilisation.

Enregistrer sous : cette commande est a utiliser lorsque vous souhaitez sauvegarder votre
fichier sous un autre nom ou sous un autre type de format.

Accueil Insert&w

H Enregistrer

Les deux types
de commandes
d’enregistrement
de Word

Enregistrer sous

® A propos des formats d’enregistrement

S'inscrivant dans la continuité des autres versions, Word 2010 propose la plupart des formats
d'enregistrement déja bien connus du public. Par défaut, les documents sont enregistrés au
format *.docx, directement issu de la version précédente du logiciel de traitement de texte
de Microsoft.

Il devient possible de convertir directement depuis Word un fichier en PDF ou en XPS sans avoir
besoin de télécharger une extension sur le site de Microsoft Office.

L'’édition 2010 de Word intégre le format OpenDocument, attendu depuis pres de trois ans par
certains utilisateurs. Cette norme tend a devenir un standard pour les fichiers bureautiques
a venir, de sorte quelle garantit qu’un fichier créé dans ce format sera pleinement lisible des
années plus tard par nimporte quel type de traitement de texte. Les documents enregistrés
en OpenDocument présente I'extension .odt. Cette extension est bien connue des utilisateurs
d’'OpenOffice.org, la suite bureautique libre concurrente de Microsoft Office, et des personnes
se servant de l'application Google Docs.
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Le format *.docx

Apparu lors de la sortie d'Office 2007 le 30 janvier 2007, le format
*docx marque I'utilisation du langage XML dans les documents
Word. Ce dernier sert essentiellement a stocker des données et assure
une meilleure interopérabilité avec les outils informatiques actuels
(notamment avec les bases de données et les langages de program-
mation). L'utilisation du XML dans les documents Word garantit ainsi
une meilleure prise en charge des fichiers par d’autres programmes.
De plus, 'utilisation du XML dans les .doc permet de réduire considé-
rablement la taille des documents et donc I'espace qu'ils occupent sur
le disque dur. Cependant, les documents Word au format *.doc restent
encore largement utilisés dans le monde. Privilégiez le format *.doc si
vous souhaitez que vos documents soient lisibles par tous.
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Word 2010 peut enregistrer les documents dans de multiples formats. Le tableau suivant réca-
pitule les formats d’enregistrement les plus courants.

Les principaux formats et I'extension correspondante utilisés par Word 2010

Intitulé Extension Description

Document Word .dotx Format d’enregistrement standard des documents
Word depuis la version 2007.

Document Word .docm Format standard de Word depuis la version 2007,
prenant en charge les prenant en charge les macros.

macros

Document Word .doc Format d'enregistrement des documents Word uti-
97-2003 lisé par les versions antérieures a Word 2007 et

Word 2010. Privilégiez-le pour assurer une lecture
optimale de vos documents par la majorité des
personnes.

Modele Word .dotx Modele de document standard utilisé par Word
2007 et les versions ultérieures.

Modeéle Word prenant .dotm Modele de document Word 2007 et Word 2010
en charge les macros prenant en charge les macros.
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Modeéle Word 97-2003 .dot Modeéle de document standard utilisé par les ver-
sions antérieures a Word 2007 et Word 2010.

PDF .pdf Format de document créé par Adobe et utilisé
principalement pour la diffusion et l'impression
de fichiers. Ce type de fichier permet de créer des
documents non modifiables par le destinataire tout
en préservant la mise en forme et la qualité desillus-

trations et polices présentes dans les documents. é
Document XPS .XpS Format de diffusion et dimpression congu par §
Microsoft dans le but de concurrencer le format PDF =
d’Adobe. =
v
Page web .htm Enregistre le document en tant que page web 3
HTML lisible par un navigateur comme Internet o
Explorer.
Format RTF .rf Format de fichier développé par Microsoft pou-

vant contenir du texte et des images, et lisible
sur la plupart des logiciels de traitement de texte
existants.

Texte brut Axt Format de fichier incluant uniquement le texte,
et lisible par la grande majorité des logiciels du
commerce.

Document XML Word xml Le format XML tend a remplacer le format HTML
utilisé par les sites web. Il est plus complet que le
HTML.

Texte OpenDocument .odt Ce format de texte est utilisé par la suite bureau-
tique gratuite et libre OpenOffice. Enregistrez un
fichier dans ce format pour le rendre pleinement
compatible avec les applications d’OpenOffice.

® Enregistrer un document

Pour enregistrer un document nouvellement créé ou pour le sauvegarder ponctuellement, pro-
cédez comme ceci:

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier.

2/ Sélectionnez Enregistrer dans la colonne de gauche.



3/ Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, sélectionnez 'emplacement ou vous souhai-
tez enregistrer le document en naviguant dans lI'arborescence via la colonne de gauche. Celle-ci
peut étre masquée, notamment sous les systemes d'exploitation Windows Vista et Windows 7.
Dans ce cas, cliquez sur le bouton Parcourir les dossiers.

Enregistrer sous
B o I - — —
Qo

. %t Laurent » Bureau » Ecriture -
— r—— r—

Nom de fichier: | [RENEIE

Type: ’ Document Word

Auteurs: MARCHANDIAU Laurent Mots-clés: Nouvelle; Fantastique
Enregistrer la
miniature
-é: Parcourir les dossiers Outils  « L Enregistrer ] [ Annuler ]

——————— ﬂ\

» e W — -
@L » Ordinateur » Mephilim (C:) » Utilisateurs » Laurent » Bureau » Ecriture v|"°’|: Rechercher dans : Ecriture Pl
= ——

_| Organiser v Mouveau dossier = o e ||

[ Images “  Nom Modifié le Type Taille
J Musique
B vidén<
B Laurent
18 Ordinateur
&, Nephilim (C)
. Données Ciel
). NvIDIA
4. Perflogs
. Programmes
| Utilisateurs
@/ Laurent
. thumbnails
i Bureau
4 Dodl fichiers

&l Nouvelle 17/02/2010 16:20 Document Micros... 36 Ko

Type: [Documem Word hd

Auteurs : MARCHANDIAU Laurent Mots-clés: Nouvelle; Fantastique Titre: De I'ombre 2 la lumiére

Enregistrer la
miniature

(a) Cacher les dossiers Outis v [_Enregistrer | [ Annuler |

La boite de dialogue Enregistrer sous en mode réduit (en haut) et en mode avancé (en bas), aprés un clic
sur le bouton Parcourir les dossiers (uniquement sous Windows Vista et Windows 7)



4/ Alaligne Nom, nommez votre document.

5/ Cliquez sur la liste déroulante Type afin de choisir un autre format de fichier que celui par
défaut (Document Word). Privilégiez le format Document Word 97-2003 pour que votre docu-
ment puisse étre lu par les versions antérieures a Word 2007. Dans ce cas, il sera sauvegardé
au format *.doc utilisé par la plupart des personnes aujourd’hui, au lieu du format standard de
Word 2010, *.docx.

6/ Vous avez la possibilité de saisir le nom de l'auteur, d’ajouter un titre ainsi que des mots-
clés a votre document lors de son enregistrement. Pour cela, cliquez sur les champs correspon-
dants (Auteurs, Mots-clés et Titres) situés juste en dessous de la liste déroulante Type et saisissez
les données afférentes. Si vous saisissez plusieurs mots-clés, séparez-les par un point-virgule.

Nom de fichier: | [{EERIE

Type: [Document Word

Auteurs : MARCHANDIAU Laurent Mots-clés: Nouvelle; Fantastique Titre : De I'ombre a la lumiére

Enregistrer la
miniature
)

Vous pouvez ajouter des propriétés a votre document en remplissant les champs Auteurs, Mots-clés et
Titres directement depuis la boite de dialogue Enregistrer sous

7/ En dernier lieu, vous pouvez cocher la case Enregistrer la miniature. Cette option permet
de sauvegarder un apercu de votre document, qui s'affichera dans I'Explorateur de Windows et
permettra d'identifier plus clairement le document en question.

8/ Cliquez sur Enregistrer.

~

Sauvegarder un document en un clic

La barre d'outils Accés rapide située juste au-dessus des onglets Fichier
et Accueil integre par défaut une commande permettant d'enregistrer
instantanément un fichier sans passer par le mode Backstage. Cliquez
sur l'icone représentant une disquette afin d'accéder a la boite de dia-
logue Enregistrer sous si c'est la premiere fois que vous enregistrez
votre document. Dans le cas contraire, un simple clic sur cette icone
sauvegardera les modifications apportées a votre document s'il a été
préalablement enregistré.

Astuce

/

La commande Enregistrer sous permet de sauvegarder sous un autre nom ou sous un format dif-
férent de celui d'origine le document actif. Pour accéder a cette fonction, procédez comme suit :

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier.
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2/ Sélectionnez la commande Enregistrer sous dans la colonne de gauche.

3/ Sélectionnez I'endroit ol vous voulez enregistrer votre document en naviguant dans l'ar-
borescence située dans la colonne de gauche. Si celle-ci ne s'affiche pas, cliquez sur le bouton
Parcourir les dossiers.

4/ Dans laboite de dialogue Enregistrer sous, renommez le document en remplacant le nom
alaligne éponyme.

5/ Pour le sauvegarder dans un autre format, cliquez sur la liste déroulante Type et sélection-
nez l'une des options proposées.

Word propose [ Type:
différents formats
d’enregistrement

Auteurs: Document Word prenant en charge les macros

Document Word 97-2003
Modéle Word
Modele Word prenant en charge les macros
Modéle Word 97-2003
PDF
les dossier Document XPS
Page Web a fichier unique

6/ Cliquez surle bouton Enregistrer.

Depuis Word 2007, les documents sont enregistrés par défaut au format *.dotx. Or celui-ci reste
peu utilisé par la majorité des personnes. Word 2010 ne fait pas exception ! La solution consiste
a modifier les paramétres d'enregistrement de I'application.

@ Configurer les options d’enregistrement

Vous ne souhaitez pas utiliser le format *.docx comme format d'enregistrement par défaut ?
Vous voulez que le dossier contenant tous vos documents Word soit ouvert instantanément
des que vous cliquez sur la commande Ouvrir ou Enregistrer ? Et que dire des sauvegardes
automatiques du logiciel, trop espacées a votre go(t ? Il va falloir entrer dans les options de
configuration de Word pour remédier a cela.

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.
2/ Cliquez sur Options dans la colonne de gauche.
3/ Dans la boite de dialogue Options Word, cliquez sur l'onglet Enregistrement.

4/ Sous la rubrique Enregistrer des documents, cliquez sur la liste déroulante Enregistrer les
fichiers au format suivant et sélectionnez le format qui vous convient. Privilégiez le format
Document Word 97-2003 pour assurer une meilleure compatibilité avec les autres traitements
de texte et les versions antérieures a Word 2007.



/
Worc! permet de H Personnaliser I'enregistrement des documents.
modifier le format

d’enregistrement
par défaut depuis
la bf’ite de dialoQue Enregistrer les fichiers au format suivant: | Document Word (*.dood -
Options Word Enregistrer les informations de récupérs Document Word (*.doc

Document Word prenant en charge les macros (*.docm)
Document Word 97-2003 (*.dod)

Modéle Word (*.dotx)

Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot)

Page Web a fichier unigue (*.mht, *.mhtml)

Page Web (*.htm, *.html}

Enregistrer des documents

Conserver le dernier fichier récupérd

Emplacement du fichier
de récupération automatique :

Dossier par défaut :

Options d'édition en mode hors connexion

Enregistrer les fichiers extraits : (0 Page Web, filtrée [*.htm, *.ntml}
) Aremplacement des fichiers tempor Format RTF (*.rtf)
\ @ Cache de documents Office Texte brut (*.txt)

5/ Cliquez sur le bouton OK.

Word effectue régulierement des sauvegardes automatiques de votre document en cours d'uti-
lisation. Si bien, qu’en cas de plantage de I'application ou d’une coupure de courant, Word peut
restaurer le fichier a sa derniére date de sauvegarde automatique. Par défaut, Word 2010 effec-
tue une sauvegarde toute les 10 minutes. Cela peut paraitre insuffisant. Pour modifier ce délai,
procédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Fichier, cliquez sur Options.
2/ Dans la boite de dialogue Options Word, cliquez sur l'onglet Enregistrement.

3/ Sous la rubrique Enregistrer des documents, remplacez la valeur 10 minutes de la ligne
Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les, par le chiffre de votre choix.
5 minutes est une bonne option.

La modification de la Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |8 Iil minutes\
durée de sauvegarde Conserver le dernier fichier récupéré automatiquement si je ferme sans enregistrer
automatique Emplacement du fichier - -

des documents el R |C.\Users\[aurenf\ﬁﬂpData\Ruammg\M:crnsuﬁ’\Wu:d\
se fait depuis la Dossier par défaut : |C:\Users\£aurent’\[}u cuments,

ligne Enregistrer
les informations
de récupération
automatique
toutes les

4/ \Vérifiez que les cases Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les et
Conserver le dernier fichier récupéré automatiquement si je ferme sans enregistrer sont bien cochées.
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5/ Cliquez sur le bouton OK pour valider vos paramétres.

A chaque ouverture d'un fichier, Word ouvre automatiquement le dossier Documents (ou Mes
documents si vous étes sous Windows XP). Vous pouvez lui indiquer un autre emplacement de
cette facon :

1/ Sous l'onglet Fichier, sélectionnez Options.

2/ Dans la boite de dialogue qui s'affiche, allez sous I'onglet Enregistrement. Sous la rubri-
que Enregistrer des documents, cliquez sur le bouton Parcourir en regard du champ Dossier
par défaut.

Word offre la Emplacement du fichier

de récupération automatique : |C:\Users\laurenMppData\Ruamlng| [ Parcourir...

possibilité de
changer le dossier Dossier par défaut: |C‘.‘\USEIS\I.EI.IIEI‘&“DDCLIIHEH1$\ | [ Parcourir...

d’enregistrement
par défaut

3/ Indiquez un nouvel emplacement par défaut dans la boite de dialogue Changer de dos-
sier puis cliquez sur le bouton OK.

4/ Fermez la boite de dialogue Options Word en cliquant de nouveau sur OK.

Enregistrer un document Word n’a désormais plus de secret pour vous. Voyons comment ouvrir
et supprimer un fichier depuis I'application.

OUVRIR ET SUPPRIMER UN DOCUMENT

C’est 'une des commandes les plus courantes, communes a de
nombreuses applications. Depuis Word, vous avez la possibilité d’'ouvrir
un document mais également de le supprimer en un instant.

Pour ouvrir un document depuis le traitement de texte de Microsoft, procédez comme suit :
1/ Cliquez sur l'onglet Fichier pour activer le mode Backstage.

2/ Dans la colonne de gauche, cliquez sur Ouvrir.

3/ Dans la boite de dialogue Ouvrir, naviguez dans |'arborescence a droite afin de sélection-
ner 'emplacement ou se trouve le document a ouvrir. Word reconnait automatiquement les
fichiers qu'il peut ouvrir.
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La commande OUVI’iI’ Accueil Insertion Mise en page R

est accessible depuis
l'onglet Fichier

H Enregistrer 2
Informations s

Enregistrer sous
— C\Users\Laurent\Desktop

[ Fermer

Eij_r

REcont Convertir

/

4/ Sélectionnez le document et cliquez sur le bouton Ouvrir.

Il est également possible de supprimer un document directement depuis la boite de dialogue
Ouvrir de Word 2010 en procédant de cette facon :
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1/ Sousl'onglet Fichier, cliquez sur Ouvrir.

2/ Dans la boite de dialogue Ouvrir, recherchez le document a supprimer en naviguant dans
les répertoires situés dans la colonne de droite.

3/ Sélectionnez le document puis appuyez sur la touche (Suppr). La boite de dialogue
Supprimer le fichier s'affiche. Cliquez sur OK pour valider votre choix. Le document est placé
dans la Corbeille de Windows.

({8 Owvnr ' | " =)
e i Y : — -
QU—| L v Ordi » Nephilim (C3) » Utili b lLaurent » Bureau » Feriture - | ‘v’.H Rechercher dans : Feriture p|
= = = = —
Organiser ~ Nouveau dossier =~ A e
4 Bibliothéques “ Nom 2 Madifié le Type Taille
Dy s
Ir:“'"“" 3 Bloguons un peu 17/02/20101621  Document XML 151 Ko
es
JI M &9 @ Mawviguer par grand temps 1//02/2010 16:21 I exte OpenDocu... 13 Ko
lusique
B vidéos @ Joovshe Supprimer le fichier — _— -___.
L R MI_] Quittance loyer
nt = —
B Laure "= Voulez vous vraiment placer ce fichier dans la Corbeille ?
™= Ordinateur 4
& —_— i I
&, Nephilim (C) ?ﬁ“‘:‘;“ o
| Données Crel Taille: 332 Ko
4 NvIDIA Modifié le : 17/02/2010 16:25
L. Perflogs
4. Programmes
Lo \ilisateurs
o, Laurent i oui I [ HNon ]
J. thumbnails
2 Bureau
4. Docl fichiers
4. Ecriture
J. Foo Fighters ¢
L. Tron_Maiden | ~
Mom de fichier: Quittance loyer - [Tou: les documents Word = I
Outts ~ [ Ouwir [v] [ Annuler |

Il est possible de supprimer directement un fichier depuis la boite de dialogue Ouvrir



4/ Appuyez sur la touche ou cliquez sur Annuler pour revenir au document en cours
d'utilisation et fermer la boite de dialogue Ouvrir.

Astuce

~
Supprimer définitivement un fichier

Depuis la boite de dialogue Ouvrir ou Enregistrer sous, vous pouvez
supprimer des fichiers ou des répertoires comme si vous étiez dans
I'Explorateur de Windows, en utilisant différents raccourcis clavier :
supprime le fichier ou le dossier sélectionné et I'envoie a
la Corbeille.

+ efface définitivement le fichier ou le dossier sélec-
tionné du disque dur sans I'envoyer a la Corbeille.

Dans ce dernier cas, vous ne pouvez restaurer les données supprimées
qu'en utilisant un logiciel spécial de restauration tels que Recuva. Ce

logiciel gratuit est téléchargeable a I'adresse www.piriform.com/recuva.
J

Word permet d'ouvrir les fichiers récemment utilisés. Vous pouvez méme faire en sorte que
certains documents ouverts derniérement restent accessibles depuis Word, en les plagant dans

la liste Documents récents.

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier.

2/ Sélectionnez la rubrique Récent. La liste des derniers documents utilisés s'affiche alors.

3/ Cliquez surlépingle située a coté de I'un des documents de la liste Documents récents afin
de le conserver dans cette liste.

Accueil Insertion

Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Dé\reloppeur\

& Enregistrer

&l Enregistrer sous

Documents récents

. Docl
i O Bureau <
I ﬁ‘ Fermer Docl
B @
ureau
Informations
Docl @
Bureau
Mouvelle @
Bureau\Ecriture
MNouveau
Word2010_Chap02 =
Imprimer Bureau\Word2010_Chap02
TOM_Word2010-LM_v2 e
Partager MADOCUMENTS\Mes Documents_LM\Documents Professionnels\EDITL...
i Word2010_Chap01_Complet =
Aide MADOCUMENTS\Mes Documents_LM\Documents Professionnels\EDITL.. Y

En cliquant sur I'épingle située a c6té d'un document récemment utilisé, vous conservez le fichier dans cette liste

4/ Cliquez sur le fichier désiré pour l'ouvrir.


http://www.piriform.com/recuva

PROFITER DE L'AIDE SOUS WORD

C’est une fonctionnalité que la plupart des utilisateurs tendent a
négliger. Or elle recéle de nombreuses informations qui peuvent
vous sortir de bien des situations délicates.

Loutil d'aide incorporé a Word 2010 se veut encore plus performant que celui des versions pré-
cédentes. D'autant plus qu'il est régulié@rement mis a jour pour peu que vous possédiez une
connexion Internet.

® Utiliser l'aide

Le module d'aide sous Word est accessible depuis le Ruban d’un clic sur cette icone située
¥ dans le coin supérieur droit de la fenétre ou par le biais de la touche (F1).

Lorsque vous ouvrez I'aide de Word en cliquant sur cette icdne, la fenétre Word -Aide s'affiche.
Cette fenétre souvre systématiquement a la page d'accueil de l'aide. En cliquant sur 'une des
rubriques qu'elle contient, vous accédez aux différentes informations concernées.

La fenétre d'aide se décompose de la maniére suivante :

En haut, une barre d'outils sert principalement a naviguer dans l'aide et a effectuer quel-
ques opérations, comme imprimer une rubrique d'aide ou encore modifier la taille des polices,
voire afficher la table des matiéres.

La fenétre principale affiche les informations concernées.

La barre d'état située en bas de la fenétre présente quelques options intéressantes. C'est ici
que vous pouvez définir la provenance du contenu de l'aide : vous avez le choix entre les fichiers
d’aide de votre logiciel Word, et I'aide du site web Office.com réguliérement mise a jour.

La fenétre d'aide
de Word * P Rechirchar -

Pureausrie Fakle Word

Accessbiitd Actvation de Ward

Mse en route de Word Obterir de e |
Créaton de dscuments Magraon de fctiers

Compiments Colaberation | |
Suma dies mochficatons ef commentames P e forme:

Tables des matives et maves réfiveres Gesnon de fehers |

Lrvegstrament et imresson Lecture de documents

Séouribé e confderiSalité wwﬂmwmummmm |
Identicabons ruméricus et Sgnatures Travaller dane une sutre langue

i Graphiques |
Eouations Photos et mages dpert

Sauts de page 1 de secton Grapheques Smartart |

Rubsiques dans « Word = 5 pements

0 Mouner & teate de remplacement b une forme, une ot un orachiaut, un tsbies, un orighau
St cu o sutre okt =

e T
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Pour rechercher une information a partir de 'aide, vous avez plusieurs possibilités. En
voici une:

1/ Ouvrez I'aide en appuyant sur la touche (F1).

2/ Cliquez sur la rubrique concernée et naviguez dedans en cliquant sur les liens qui vous
intéressent, par exemple Mise en forme.

3/ Naviguez ensuite dans les différentes sous-rubriques en cliquant sur les liens correspon-
dants, jusqu’a trouver la bonne information. Utilisez les boutons Suivant et Précédent repré-
sentés par des fleches droite et gauche situées dans la barre d'outils.

4/ Vouspouvez également utiliser le champ de recherche situé en haut de la fenétre. Saisissez
la phrase ou le mot-clé que vous recherchez et cliquez sur Rechercher ou appuyez sur la touche

pour lancer la recherche.

5/ Vous avez la possibilité de définir plus précisément I'endroit dans lequel vous souhaitez
faire votre recherche. Saisissez le terme recherché dans la zone de recherche. Ensuite, cliquez
sur la fleche située a c6té du bouton Rechercher.

Le bouton OISR | I

Rechercher permet [~ — =
d'effectuer une e =066 M Q

recherche ciblée document . M{J

' Contenu d'Office.com

Accessibilité Word Help
Mise en route de Word Word Templates
Word Traini

Création de documents sl o
I Developer Reference

Compléments

% Contenu de cet ordinateur

i Suivi des modifications et commentaires «  Word Help

Tables des matiéres et autres références Developer Reference

6/ Dans le menu contextuel qui s'affiche, sélectionnez le type de contenu dans lequel vous
voulez effectuer votre recherche puis appuyez sur la touche (Entrée).

m Pour revenir a la page d’accueil de I'aide de Word, cliquez sur cette icone.

@ Vous pouvez afficher la table des matiéres de I'aide en ouvrant I'aide de Word via la tou-
che (F1) puis en cliquant sur cette icone.
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La table des matiéeres de I'aide permet d’avoir une vue globale des différentes rubriques d'aide de Word

® Personnaliser l'aide

L'aide de Word peut étre personnalisée, comme la plupart des commandes de Word situées
dans le Ruban. Ainsi, vous pouvez ajouter ou supprimer des commandes de la barre d'outils de
cette maniere:

1/ Ouvrez l'aide de Word en appuyant sur la touche (F1).

2/ H Dans la barre d'outils de l'aide, cliquez sur cette icone.

3/ Sélectionnez Ajouter/Supprimer des boutons dans le menu contextuel qui s'affiche.

4/ Cliquez sur I'une des commandes dans le menu contextuel pour I'afficher ou la masquer
dans la barre d'outils. Notez que les commandes visibles dans la barre d'outils de I'aide présen-
tent une coche orangée.



La commande = [ B i) D

Ajouter/Supprimer q
des boutons permet | i
de personnaliser | Ajouter/supprimer des boutons * | Standard b (®) Précédent
certains aspects [ - & o
defeide I —g
(3¢ Arréter
O Actualiser
ot Accueil
ﬁ Imprimer
] AL Modifier la taille de la police
1 @ Afficher la table des matiéres
&  Maintenir sur le dessus
K Réinitialiser la barre d'outils

Vous pouvez également modifier I'affichage du contenu de I'aide en augmentant ou en dimi-
nuant la taille de la police de caracteres.

1/ Ouvrez l'aide de Word via la touche (F1).

2/ AL Danslabarre doutils de I'aide, cliquez sur cette icone.

3/ Dansle menu contextuel qui souvre, sélectionnez une taille de police parmi les cing choix
proposés.

- Enfin, il est possible d'afficher, au choix, I'aide du
Al© e D

Les différentes tailles site Office.com, réguliérement mise a jour, ou

de police de l'aide La plus grande I'aide installée par défaut avec Word.
Plus grande
Moyenne 1/ Rendez-vous dans l'aide en appuyant sur (F1).
Plus petite

2/ Danslabarredétatdelaide, cliquezsurle bou-

La plus petite . e . A
ton situé dans le coin inférieur droit de la fenétre.

3/ Indiquez si vous souhaitez afficher I'aide & partir d’Internet, en cliquant sur Afficher un
contenu a partir d'Office.com.

Word permet (I/ Hors connexion I].

d’afficher le contenu Etat de connexion :

de l'aide disponible Afficher un contenu & partir d"Office.com

sur Internet ou sur & Afficher un contenu a partir de cet ordinateur uniquement

votre ordinateur 0 Description de ces options...

4/ Dans le cas contraire, sélectionnez Afficher un contenu d partir de cet ordinateur uniquement.

Dans le prochain chapitre, nous verrons comment saisir un texte sous Word.



Saisir le texte

Lorsque vous lancez Word, I'application
génere automatiquement un nouveau
document. Vous étes confronté a

une page blanche, prét a saisir le

texte de votre choix et a le mettre en
forme. Comme la plupart des logiciels
de traitement évolués, Word 2010
dispose de nombreuses fonctionnalités
permettant d’écrire et d’insérer

des caractéres spéciaux. Une fois la
saisie effectuée, vous pouvez utiliser
différents outils de mise en forme.



JOUER AVEC LES CARACTERES

La saisie des caractéres sous Word s’effectue naturellement. Inutile de
se préoccuper du retour a la ligne, qui se réalise automatiquement.
L'application dispose de plusieurs commandes de mise en forme du
texte. Vous pouvez entre autres modifier la taille de la police ou encore
passer un texte en gras ou en italique.

® Modifier la police

Chaque police présente un style différent de caractere. Certaines sont plus adaptées a tel ou tel
usage que d’autres. Limprimeur parisien Francois Thibaudeau les classe en quatre catégories
suivant leur forme et selon qu'elles disposent d’'un empattement ou non ('empattement est la
partie basse sur laquelle s'appuie le caractére).

Elzévir : par exemple la police Times. Cette famille se caractérise par un empattement
triangulaire.

Didot : ce type de caractére, illustré par la police Bodoni par exemple, se reconnait a son
empattement filiforme.

Egyptienne : cette catégorie se distingue par son empattement quadrangulaire (exemple,
la police Courrier).

Antique : cette famille de polices ne présente aucun empattement. On parle de police
Baton. Elle est couramment utilisée dans les journaux et sur le Web (par exemple, les polices
Arial et Verdana).

Les quatre grandes
familles de polices

Elzevir
Didot
Egyptienne
Antique
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Par défaut, Word utilise la police Calibri, qui convient pour la majorité des usages et s'avére tres
lisible et bien plus moderne qu’une police de type Times New Roman. Vous pouvez changer la
police de cette manieére :

1/ Sélectionnez le texte a modifier en le surlignant a l'aide de la souris.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Police, cliquez sur la fleche en regard du
nom de la police en cours d'utilisation (par défaut Calibri).

Chaque police (- |Z|12 A A A | B >
installée s!.xr Sy =
votre systéme i — f
est clairement Cambria (Er:tetes) Y
identifiable Calibri (Corps) | = ko
puisque Word Polices utilisées récemment <@
genreunzpersu | g 3| Do el :
(;l' Adobe Caslon Pro Bold 2
O ©ly English TWext AT M
¢ Arial
{F Adobe Arabic JECANEN]
O Comic Sans MS
O AR BERKALH
Toutes les polices
{} Adobe Arabic ias doml

{} Adcte Cadon Pro

{} Adsbe Caslon Pro Bold

{} Adobe Fan Heiti S5td B

{} Adobe Fangsong Std R

0 Adobe Garamond PIO

{} Adobe Garamond Pro Bold

{} Adobe GothicStdB

O Adobe Hebrew 17 T

3/ La liste des polices installées sur votre ordinateur s'affiche alors. Sélectionnez celle de
votre choix.

Une fois la police sélectionnée, vous pouvez modifier la taille des caractéres a volonté. Celle-ci
se mesure en point (1 point = 0,35 mm environ).
1/ Surlignez votre texte.

2/ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur la zone Taille de police. Saisissez
une valeur directement dans le champ.



La zone Taille de
police permet de
changer le corps
d’un caractére

/Calibli (Corpe ~ |13 i
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3/ Vous pouvez également cliquer sur la fleche
en regard de la zone Taille de la police et sélection-
nez une taille de police.

Rien ne vous empéche de saisir une taille de police
(dénommeée aussi « corps de police ») plus particu-
liere, comme 10,5. Sachez toutefois que la taille des
polices dans un texte dépend souvent du type de
caractere choisi. Ainsi, un texte dans la police Arial
de corps 10 apparaitra plus gros qu'un texte de
taille similaire en police Times New Roman.

Agrandir/diminuer la police

Vous pouvez agrandir ou diminuer la taille d'un texte en un rien de
temps en utilisant certains raccourcis clavier. Sélectionnez votre texte
et utilisez I'un des raccourcis clavier suivants :

+ (<] réduit la taille du texte sélectionné.

+ +(<Jaugmente la taille du texte sélectionné.

Raccourci

~

J

Le choix des polices dépend de l'usage que l'on souhaite en faire. Il est par exemple déconseillé
d'utiliser les polices Palatino, Monaco, Verdana, Georgia, qui sont dédiées a I'affichage écran ou
a la mise en forme de pages web, pour des documents qui vont étre imprimés.

Gardez ceci en mémoire afin de mieux adapter les polices suivant ce que vous voulez en faire :

oooo0oOn

Elzévir : cette famille est chaleureuse, assez romantique, élégante et classique.
Didot : cette catégorie de caracteres est sophistiquée mais assez froide.
Egyptienne : ces polices sont trés lisibles mais assez communes.

Polices sans sérif : cette famille de polices est plus adaptée pour les titres.

Baton ou Antique : ces polices sont modernes mais assez monotones a lire.

Il existe d'autres catégories de polices, par exemple script, anglaise, gothique, ou des polices

plus fantaisistes.

@ Enrichir les polices

Word fut le premier traitement de texte au monde a proposer |'affichage des polices de carac-
téres en gras et en italique. Au fil des versions, ses fonctionnalités se sont considérablement
enrichies de sorte qu'aujourd’hui, Word est capable d'effectuer différentes mises en forme sur
les polices elles-mémes.



Ainsi, lorsque vous saisissez un texte, vous avez la possibilité de mettre en forme certaines par-
ties de vos propos afin de faire, par exemple, ressortir une idée précise.
1/ Avaide de la souris, surlignez le texte a mettre en forme.

2/ Allezsous l'onglet Accueil. Dans le groupe Police, cliquez sur I'une des commandes suivan-
tes : Gras pour mettre le texte en gras, Italique pour passer le texte sélectionné en italique.

3/ Lebouton Surligné présente différentes options de surlignage accessibles via la fleche en
regard de la commande. Sélectionnez dans le menu contextuel le style de trait souhaité.

Les outils de K A
mise en forme du
texte de Word )
Barre Couleur de police
Italique Exposant

o

S ~abe x, X° A
Police \ [P
Gras Indice Couleur de surbrillance
du texte
Souligné
- %

4/ Word permet de barrer un texte en cliquant sur le bouton éponyme situé sous l'onglet
Accueil dans le groupe Police. Une commande utile lorsque vous corrigez un texte.

5/ VLapplication corrige elle-méme certains mots et met automatiquement quelques termes
clairement identifiés en exposant. Mais vous pouvez mettre des mots oubliés soit en exposant
soit en indice suivant le cas en cliquant sur les boutons éponymes situés sous l'onglet Accueil
dans le groupe Police.

~

Word et le concept du WYSIWYG

Word fut le premier traitement de texte au monde a exploiter le
concept du WYSIWYG. En d’autres termes, ce que vous voyez est ce
que vous obtenez. En somme, la mise en page que vous réalisez sur
votre écran est reproduite a I'identique lors d’'une impression. Word
fut la premiere application a étre capable d'afficher les caractéres en
gras et en italique. En outre, c’est avec Word que Microsoft a intégré
I'usage de la souris dans les logiciels, les commandes étant aupara-
vant saisies textuellement.
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Afin de mettre en évidence certaines parties de votre texte, vous pouvez les surligner ou de leur
affecter une autre couleur que celle par défaut.

1/ Surlignez votre texte a l'aide de la souris.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil puis, dans le groupe Police, cliquez sur la fleche en
regard du bouton Couleur de surbrillance du texte. Dans le menu contextuel qui s'affiche,
sélectionnez une couleur de surbrillance.

3/ Pour mettre un texte dans une autre couleur que celle par défaut, cliquez sur la fleche
noire située en regard du bouton Couleur de police. Dans le menu contextuel qui s'affiche,
sélectionnez une couleur.

Les options de ag?H A 4/ Si aucune des couleurs ne vous
Lo . .
convient, cliquez sur Autres couleurs.

surlignage de Word :
. . . . La boite de dialogue Couleurs s'affiche
I | alors. Dans celle-ci, cliquez sur l'onglet
. . . . . Standard puis sélectionnez dans I'hexa-
. . . | . gone la teinte de votre choix.

A
T

Ty

T

D Aucune couleur 5/ Si les teintes proposées ne vous
conviennent toujours pas, cliquez sur l'on-
ke glet Personnalisées. Tout en maintenant

le bouton gauche de la souris enfoncé,
déplacez le curseur sur la palette de
couleurs jusqu’a trouver la bonne teinte.
Cliquez sur le bouton OK.

Si vous avez appliqué par erreur une mise en forme particuliére a votre texte, vous pouvez l'ef-
facer en quelques clics.

1/ Surlignez le texte dont la mise en forme est a supprimer.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil puis, dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Effacer
la mise en forme.

Vous pouvez appliquer d’autres effets a votre texte, outre mettre en gras, en italique ou surli-
gner, en accédant a la boite de dialogue Police.
1/ Sélectionnez le texte & mettre en forme.

2/ Sousl'onglet Accueil, cliquez sur I'icone située a coté du nom du groupe Police. La boite de
dialogue Police s'ouvre alors.

3/ Sous l'onglet Police, style et attributs, a la rubrique Effets, cochez les effets que vous sou-
haitez appliquer a votre texte.
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La boite de dialogue (Police - :"' — - |

Police permet a -
’ . , Police, style et attributs | Paramétres avancés
d’appliquer d’autres -

effets au texte
Palice 3 Style de palice @ Taille :
12
- 8
+Titres i D Italigue 9
Adobe Arabic Gras 10
Adobe Caslon Pro Gras Italique 11
Adobe Caslon Pro Bold - My 12
Couleur de palice : Soulignement :  Couleur de soulignement :
| Automatique |Z| (Bwcun) : | | Automatique |TI
Effets
Barré Petites majuscules
Barré double Majuscules g
Exposant Masgué 5
Indice &
Apercu =
©
CATHEDRALE 2
(3]
Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

Definir par défaut

4/ Sivous avez déja souligné votre texte, vous pouvez définir une couleur de soulignement
en cliquant sur la liste déroulante éponyme et en sélectionnant la couleur de votre choix.

5/ Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Police.

~

Mettre le texte en forme rapidement

La plupart des options courantes de mise en forme d'un texte
sont accessibles par l'intermédiaire de raccourcis clavier. Il suffit
de sélectionner le texte désiré avec la souris et d'utiliser I'un de ces
raccourcis :

+(G) met le texte en gras.

+ (1] passe le texte en italique.

+ (U] souligne les mots et les espaces.

+ +(+) met le texte en exposant.

+ (=) passe le texte en indice.

+ +(A] met le texte en majuscules.

+ + (K] passe le texte en petites majuscules.
+ (D) ouvre la boite de dialogue Police.

Raccourci
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Pour passer le texte en exposant, utilisez le raccourci + +(+), et + (=] pour le passer en indice

@ Utiliser les échelles et les espacements

Modifier les espacements permet d'aérer un texte ou bien de le restreindre pour qu'il corres-
ponde au mieux aux dimensions et a I'aspect souhaité. Word offre donc la possibilité d’étendre
ou de condenser l'espace entre les caracteres d'un paragraphe. Pour cela, il dispose de plu-
sieurs outils :

L'échelle : elle permet d’agrandir ou de réduire les caractéres et les espaces d'un texte pro-
portionnellement. En général, Word ne permet que de modifier I'échelle horizontale, contraire-
ment aux logiciels de mise en page tels qu’InDesign ou QuarkXpress, qui offrent la possibilité de
changer I'échelle horizontale mais aussi verticale d'un caractere. L'utilisation de cette fonction-
nalité se cantonne en général a la création d'effets particuliers sur un mot, notamment dans la
réalisation d’un titre d'un magazine.

Lespacement : c'est I'espace entre les caracteres d'un texte. Word peut soit le condenser
soit 'augmenter dans un paragraphe. Pratique pour faire tenir un texte sur une méme ligne !

La position : elle permet de décaler les caractéres vers le haut ou vers le bas par rapport a
une ligne, un peu comme si vous mettiez un texte en exposant ou en indice.

Le crénage : cette fonction rapproche deux caracteres afin d'en améliorer l'esthétique.



Les options d'échelle | Palice
et d'espacement
sont accessibles a

partir de la boite Espacement des caractéres

de dialogue Police Echele:  [100% [~]
Espacement : INon'naI |Z| De: | E|
Position : Mormale :l De: "
[ Crénage : paints et plus [l

Fonctionnalités OpenType

Ligatures : | Aucune

Espacement des nombres : |F‘ar défaut

[x]
[x]

Formulaires des nombres : |Par défaut IZ| L
[=]

Jeux stylistiques @ | Par défaut

Utiliser les variantes contextuelles

Apergu

cathédrale I

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utiisée, | |/

Définir par défaut | | Effets de texte... [ ok ][ Annuer

Ces fonctionnalités sont accessibles depuis la boite de dialogue Police, que vous pouvez ouvrir
en utilisant le raccourci clavier +(D).

Pour changer I'espacement d’un texte, procédez comme suit :

1/ Sélectionnez le texte & modifier puis utilisez le raccourci clavier + (D) pour ouvrir la
boite de dialogue Police.

2/ Dans celleci, cliquez sur l'onglet Paramétres avancés. Sous la rubrique Espacement des
caracteres, cliquez sur la liste déroulante Espacement. Choisissez Condensé pour réduire l'espace
entre les caractéres ou Etendu pour 'augmenter.

La zone Apercu Apercu

de la boite de .

dialogue Police - catheédrale

permet de visualiser Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

les modifications
sur le texte avant
méme qu’elles
soient effectives

(ici un texte avec un
espacement étendu
de 10 points)
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3/ Dans le champ De situé en regard de la liste déroulante Espacement, indiquez une valeur,
5 points par exemple.

4/ La zone Apercu de la boite de dialogue Police permet de visualiser instantanément les
modifications. Cliquez sur OK pour valider I'opération et fermer la boite de dialogue.

N

Le bon espacement

En régle générale, il est préférable de ne pas saisir des valeurs d'es-
pacement trop importantes, au risque de détruire I'homogénéité du
document. N'allez pas au-dela de 5 points dans le corps d’'un texte.
Quant au titre, vous pouvez jouer avec l'espacement comme bon vous
semble en essayant de garder une certaine cohérence.

Astuce

J

Le crénage permet de mieux harmoniser les caractéres entre eux. Pour modifier celui-ci, effec-
tuez les opérations suivantes :
1/ Sélectionnez le paragraphe sur lequel vous voulez appliquer le crénage.

2/ Utilisez le raccourci + (D) pour ouvrir la boite de dialogue Police. Dans celle-ci, rendez-
vous sous l'onglet Paramétres avancés.

3/ Sous la rubrique Espacement des caractéres, cochez la case Crénage.

4/ Dans le champ en regard de l'option Crénage, indiquez une valeur en points, comprise
entre 1 et 1638. Cliquez sur le bouton OK.

Word permet de modifier la position d'un texte dans un paragraphe. Cette option peut étre utile
lorsqu'il s'agit de mettre certaines indications au-dessus d’un texte telles que des didascalies.

1/ Alaide de la souris, sélectionnez le texte & modifier.

2/ Ouvrez la boite de dialogue Police en utilisant le raccourci clavier + (D] puis rendez-
vous sous l'onglet Parametres avancés.

3/ Sous la rubrique Espacements des caractéres, cliquez sur la liste déroulante Position puis
sélectionnez Décalage haut ou Décalage bas selon que vous souhaitez déplacer votre texte vers
le haut ou vers le bas.

En modifiant la
position d’un texte,
vous pouvez le placer

au-dessus ou en ‘ '
dessous de la ligne Valmont apres un décalage vers le bas

(se ravisant)

(se ravisant)

Valmont apres un décalage vers le haut




4/ Dans la zone située en regard de la liste déroulante Position, saisissez une valeur en nom-
bre de points.

5/ Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Police.

La mise a I'échelle d’'une police consiste a élargir ou a réduire sa taille proportionnellement. En
général, cette fonctionnalité est assez peu utilisée au quotidien, sauf si vous souhaitez appli-
quer certains effets sur vos polices.

1/ Sélectionnez le texte a étirer ou & compresser.

2/ Sous l'onglet Accueil, cliquez sur l'icone ouvrant la boite de dialogue Police ou utilisez le

raccourci clavier (Ctrl) + (D).

3/ Allez sous l'onglet Paramétres avancés. Sous la rubrique Espacement des caracteres,
cliquez sur la zone Echelle puis saisissez le pourcentage souhaité. Le texte est étiré si le
niveau de pourcentage dépasse les 100 %. A contrario, s'il est inférieur a 100 %, le texte est
compressé.

Un exemple de texte a A

compressé et étiré i

grace a loutil Echelle Plume Texte normal (échelle 100 %)
Plume échelle 80 %

Plume échelle 150 %
g )

4/ Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Police.

~

Insérer un espace insécable

Un espace insécable permet de faire tenir deux mots ou deux caracte-
res séparés sur une méme ligne.

1/ Positionnez le curseur a lI'endroit ou vous souhaitez insérer l'es-
pace insécable.

2/ Utilisez le raccourci clavier + + pour insé-

rer l'espace insécable.

Astuce

J
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® Insérer des lettrines

Les lettrines permettent d’enjoliver la premiére lettre d'un paragraphe. Particulierement prisées
dans le monde de I'édition et la presse, elles donnent un impact au document en attirant l'ceil
du lecteur. Elles peuvent se placer de différentes maniéres :

La lettrine « classique » s'inscrit au sein méme du paragraphe.

La lettrine sans marge apparait en retrait du paragraphe.

@ l-)-u-l-|-'|-|-|K|-)-|-1-|-4-|-1:-|-:.-|-?-|-s-|-q-|-|n-|-||-|-|J-|-|x-|-|4-|-|l:-|-)\-|-|7v|-m-\

= ne main se posa sur son épaule soyeuse et lentement, elle tourna ses yeux

@embmmé&, encore envahis de ces vagues pensées fugitives ou mille mots
N s’entrechoquent en lambeaux de phrases. Puis, une douce paupiére se souleva,
- digna un inslanl devanl la durelé vpaline de la nuil, se relerma pour s'ouvrin Loul grand vers
le monde extérieur. e regard se fit plus intense tandis qu'un fabuleux engrenage se mettait
en place dans son for Intérleur. Le sommell qul avalt perduré pendant quelgues Jours s'étalt

évanoui.

i ne main se posa sur son épaule soyeuse et lentement, elle tourna ses yeux embrumés,

encore envahis de ces vagues pensées fugitives ou mille mots s’entrechoquent en lambeaux
de phrases. Puis, une douce paupiére se souleva, cligna un instant devant la dureté opaline
= de la nuit, se referma pour s"ouvrir tout grand vers le monde extérieur. Le regard se fit plus
= intense tandis qu'un fabuleux engrenage se mettait en place dans son for intérieur. Le
= sommeil qui avait perduré pendant quelgues jours s'était évanoui.

En haut, une lettrine classique, en bas, une lettrine sans marge

[l n'existe pas vraiment de régle en ce qui concerne le placement de la lettrine dans les para-
graphes. Sa position dépend de I'agencement du document, qui se doit d'étre harmonieux
et lisible.

Pour créer une lettrine, suivez le guide :

1/ Placez le curseur sur le paragraphe dans lequel vous allez insérer la lettrine.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Insertion puis, dans le groupe Texte, cliquez sur le bouton
Lettrine.

3/ Dans le menu contextuel qui souvre, sélectionnez le type de lettrine voulue, Dans le texte
ou Dans la marge.
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Vous pouvez configurer précisément une lettrine en indiquant par exemple le type de police,
le nombre de lignes qu'elle va occuper ou encore la distance par rapport au paragraphe.

1/ Cliquez sur une zone du paragraphe dans lequel vous voulez insérer une lettrine.

2/ Allez sous l'onglet Insertion. Dans le groupe Texte, cliquez sur la fleche en regard du bou-
ton Lettrine. Dans le menu contextuel, sélectionnez Options de lettrine.

3/ Dans la boite de dialogue Lettrine, sous la rubrique Position, sélectionnez Dans le texte ou
Dans la marge.

La boite de 1]
dialogue Lettrine 5
&
<Q
@
!
S~
™M
| Aucune Dans le texte  Dans la marge ||
| Options I
Il Police I
| |+Corps El i
| Hauteur (lignes) : |3 E" |
Distance du texte : |Ucrn Ii"
[ ok ][ amer |

4/ Cliquez sur la liste déroulante Police et choisissez dans la liste une police de caractéres
parmi celles installées sur votre ordinateur.

5/ Dansle champ Hauteur (lignes), indiquez le nombre de lignes qui vont inclure la lettrine.

6/ Vous pouvez également spécifier un retrait entre la lettrine et le texte. Indiquez une valeur
(en cm) dans la zone Distance du texte.

7/ Fermezla boite de dialogue en cliquant sur OK.

Lorsque vous insérez une lettrine, elle prend par défaut la mise en forme du paragraphe (police
de caractéres, gras, italique, couleur du texte). Rien ne vous empéche de mettre en forme la
lettrine en cliquant sur son cadre et en lui attribuant une police, une taille et une couleur,
comme un texte normal, depuis les différentes commandes situées sous l'onglet Accueil dans
le groupe Police.



® Donner de l'effet aux caracteres

Word dispose de plusieurs fonctionnalités permettant de donner de l'effet aux textes. Si les
effets prédéfinis sont moins adaptés a la réalisation de documents professionnels, I'application
posséde de puissants outils permettant de personnaliser comme bon vous semble votre texte.

Des effets de reflet en passant par les ombres portées et autres jeux de lumiére, donnez libre
cours a votre esprit créatif !

1/ Sélectionnez le texte & mettre en exergue a l'aide de la souris.
2/ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Effets de texte.

3/ Dans le menu contextuel qui s'affiche, vous disposez de vingt styles d'effet prédéfinis.
Sélectionnez celui qui vous convient.

o=
-3 - A - T Normal TTirel M Sansint.. - Modifier)

Le bouton Effets Sy q 7| les styles ~

permet de

personnaliser les i

termes sélectionnés

Style F
A A TSR ¥ WS O € - KO U,
=
I\

IR

>» = p |
> > o

WORD 2010

Plan

[

Ombre
Réflexion

Lumiére

T >3

Effacer les effets de texte

J

Si aucun des effets proposés ne vous convient, vous pouvez en attribuer d'autres de cette
maniéere :
1/ Surlignez le texte sur lequel vous souhaitez appliquer des effets.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Police, cliquez sur le bouton Effets de
texte.

3/ Dans le menu qui s'affiche, survolez la rubrique Plan puis Epaisseur. Sélectionnez une
épaisseur de contour du texte.

4/ Toujours dans la rubrique Plan, survolez Tirets et sélectionnez un type de trait pour le
contour de votre texte.
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5/ Sélectionnez ensuite une couleur pour le contour du texte en survolant la rubrique Plan et
en choisissant une teinte parmi celles proposées.

6/ Cliquezde nouveau surle bouton Effets de texte et placez le curseur sur la rubrique Ombre.
Sélectionnez 'ombre portée de votre choix.

e == -
A T Normal MTitre1  TSansint.. [— Modlﬂem
Sr-isic| 9l 9 7 | les styles v

Style {F1
A TR VNS ¥ = O R O O

Le bouton Effets N -

propose plusieurs
types d'ombres u
portées

A

; AN

>E>b

A A A
(V]
-
x
A ;
-
A L A e
S
@
A A , A A 4
(Y2}
Word 20 10 =
(3]
& Plan 3 Or
&y Ombre * | Aucune ombre
/A, Réflexion 8
A Lumigre »
% Effacer les effets de texte
Externe
! A A
¥y & &M &Mu
;\ / \
N ’ : J

7/ Recommencez l'opération précédente en survolant cette fois les rubriques Réflexion et
Lumiére pour attribuer des reflets ou une lumiére interne au texte sélectionné.

Les effets de texte sont comparables a la fonction WordArt.

UTILISER LES OPTIONS DE COLLAGE

Lorsque vous copiez un élément d’un document ou provenant d’une
autre application, comme un tableau Excel, la mise en forme dont il est
doté a tendance a ne pas étre prise en compte par Word.

Word applique, par défaut, ses propres paramétres. Si bien que la copie n'a plus grand-chose a
voir avec I'élément dans mise en forme initiale !



Word integre différentes options de collage, toutes accessibles depuis le bouton Coller situé
dans le groupe Presse-papiers de 'onglet Accueil :

Conserver uniquement le texte : seul le texte brut est collé, sa mise en forme n'est pas
conservée.

Conserver la mise en forme source : Word colle le texte en conservant sa mise en forme
d'origine ainsi que les polices utilisées. C'est 'option de collage par défaut.

Fusionner la mise en forme : cette fonctionnalité permet d'adapter les éléments copiés a
la mise en forme du paragraphe dans lequel ils sont collés.

Collage spécial : cette fonction trés compléte permet d'effectuer certaines opérations de
collage spécifiques, notamment () pour conserver la mise en forme d’un élément copié tel un
tableau ou une liste a puces.

Les différentes m Accueil Insertion Mise a

options de collage E %
| i Calibri (Corps = 12 -

Coller G 7 § ~ake x, X°
- E 8

-]
2
511

Options de collage : e

Collage spécial...

=l

4 Définir le collage par défaut...

Pour effectuer un collage standard d'un élément issu d'une autre application dans Word, pro-
cédez de cette maniere :

1/ Sélectionnez Iélément puis utilisez le raccourci clavier + (C] pour le copier.
2/ DansWord, positionnez le curseur a I'endroit ol vous souhaitez copier élément.

3/ Utilisez le raccourci + (V] pour coller Iélément dans votre document. Vous pouvez
aussi vous rendre sous l'onglet Accueil puis, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur Coller.

Lorsque vous copiez différents éléments via le raccourci +(C), le systéme garde en mémoire
les éléments copiés dans le Presse-papiers de Windows. Par défaut, quand vous collez un élé-
ment dans Word (ou dans une autre application), c’'est le dernier élément sélectionné qui est
collé. Rien ne vous empéche d'utiliser les autres éléments copiés précédemment dans votre
document Word en ouvrant le volet Presse-papiers de Word de cette maniére :

1/ M Allez sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur cette icone en
regard du nom du groupe.




2/ Le volet Presse-papiers s'affiche & gauche de votre document. Dans celui-ci, cliquez sur
I'élément a copier situé sous la liste Cliquez sur un élément pour le coller.

3/ Sivous souhaitez coller tous les éléments contenus dans le Presse-papiers a la suite les uns
des autres, cliquez sur le bouton Coller tout.

Le volet Presse- 3suwr2h-PressePapis x| 4/ Le Presse-papiers garde en mémoire

papiers garde [ Coler tout ] [k Effacer tout une grande quantité déléments copiés pré-

en mémoire les Cliquez sur un élément pour le coller : cédemment, ce qui peut ralentir votre sys-

éléments copiés ®] = image Pour chaque  + téme. Pour purger ces éléments, cliquez sur
récemment _m[ ol ool Effacer tout.

Q_‘] Motre bloc de contenu se . . .

trouve dans la galerie Souvent, lorsque vous copiez une citation

s e el d’un autre document ou sur un site Internet,

P:\dotNET\develo... vous pouvez effacer la mise en forme d'ori-

gine de maniéere a adapter le texte copié a

votre propre mise en page.

1/ Sélectionnez le texte puis utilisez le raccourci clavier +(C) pour le copier.
2/ Placez votre curseur dans Word a l'endroit ou vous souhaitez copier le texte.

3/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur la fleche
située en dessous du bouton Coller.

4/ Dans le menu contextuel qui s'affiche, cliquez sur le bouton Conserver uniquement le
texte situé tout a droite sous la rubrique Options de collage.

~

Copier, coller, déplacer un texte

Word permet d'effectuer différentes opérations de copie et de collage
rapidement :

+(C) copie I'élément sélectionné.

(Ctrl) + (V] colle I'élément sélectionné a l'endroit ou est placé le
curseur.

(Ctrl) +(x] déplace I'élément sélectionné a l'endroit ou est posi-
tionné le curseur.

Raccourci

J

Word integre une option de collage spécial permettant de garder I'aspect de I'élément copié
d'origine. Le type de police utilisé ainsi que les différentes options de mise en forme du docu-
ment source sont conservés. Idéal lorsqu'il s'agit de copier un tableau provenant d’une feuille
Excel, par exemple.

1/ Sélectionnez I'élément a copier tel qu’un tableau. Utilisez le raccourci clavier + (C]pour
le copier.
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2/ Placez le curseur a I'endroit ol vous souhaitez copier I'élément dans Word.

3/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur la fleche
située en dessous du bouton Coller. Dans le menu qui s'affiche, sélectionnez Collage spécial.

4/ La boite de dialogue Collage spécial s'affiche alors. Cochez la case Coller puis, dans la liste
En tant que, sélectionnez le type de fichier de la copie d'origine. Par exemple, s'il s'agit d'un
tableau Excel, sélectionnez Feuille de calcul Microsoft Excel Objet. S'il s'agit d’'une copie d'un élé-
ment d'un site web, privilégiez Format HTML.

La boite de dialogue | Collage special @;
Collage sPecllaI' Source : Feuille binaire Microsoft Excel |
permet de réaliser TARIFS 20091L3C1:L11C3

desfcollage‘s | i et e

conformes ala @ caller : Feuille binaire Microsoft Excel Objet Afficher sous farme dicdine

Texte mis en forme (RTF)

Texte sans mise en forme

Image (métafichier Windows)
Image en mode point

Image (métafichier amélioré)
Format HTML

Texte unicode sans mise en forme

copie originale ® Coller avec kaison -

Reésultat

+. Insére le contenu du Presse-papiers dans votre document pour que vous puissiez le modifier en
utilisant Feuille binaire Microsoft Excel.

5/ Cliquez sur le bouton OK.

~
Coller un élément en tant qu'image

Linformatique a ses mystéres. Parfois, il faut jouer d'astuces pour arri-
ver a ses fins. Word n'arrive pas toujours a reproduire la mise en forme
d'origine d’'un élément copié, en particulier quand celui-ci contient
des illustrations. Pour résoudre ce probléme, vous pouvez le coller
dans Word en tant quimage en procédant de cette maniére :

1/ Copiez I'élément a I'aide du raccourci universel +(C).

2/ Dans Word, positionnez le curseur a I'emplacement ou vous sou-
haitez coller I'objet.

3/ Allezsous l'onglet Accueil puis, dans le groupe Presse-papiers, cli-
quez sur la fleche située en dessous du bouton Coller.

4/ Dans le menu contextuel, a la rubrique Options de collage, sélec-
tionnez le bouton Image, reconnaissable a son icone représentant
une petite illustration.

J
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ALIGNER LETEXTE SUR LA PAGE

Word dispose, comme tout traitement de texte, de différentes
options de mise en page permettant de positionner le texte o bon
vous semble sur une page.

Ces fonctions sont accessibles depuis 'onglet Accueil du logiciel dans le groupe Paragraphe :

Aligner le texte a gauche (ou ferrer le texte a gauche).
Centrer le texte sélectionné.
Aligner le texte a droite (ou ferrer le texte a droite).

Justifier le texte sélectionné. Cette derniére fonction permet d’harmoniser un paragraphe
de maniére a ce qu'il s'aligne a la fois par rapport a la marge de droite et a celle de gauche, en
ajoutant des espaces entre les mots de la ligne.
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Pour positionner votre texte sur un document, procédez comme ceci :

1/ Alaide de la souris, sélectionnez le texte a positionner.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton
Aligner le texte a gauche pour l'aligner a gauche.

— C(liquez sur le bouton Centrer pour centrer le texte horizontalement de maniéere a le
placer au milieu de la page.

e N
EeiE e EE
===l 14&-0-
‘ ragraphe [P
Justifier le texte
Aligner a gauche Aligner a droite

Centrer le texte

- /

Les options d’alignement de paragraphe de Word



— Cliquez sur Aligner le texte a droite pour le positionner par rapport a la marge
de droite.

— Cliquez sur Justifier pour aligner le texte a droite et a gauche de la marge grace a lI'ajout
d'espaces entre les mots de la ligne.

~

Améliorer le rendu de la justification

En modifiant les options de mise en page de Word, vous pouvez amé-
liorer le rendu de votre texte lorsque celui-ci est justifié.

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier puis sélectionnez Options.

2/ Dans la boite de dialogue Options Word, cliquez sur l'onglet
Options avancées.

3/ A laide de I'ascenseur ou de la molette de votre souris, descen-
dez tout en page de la fenétre.

4/ Sous la rubrique Options de compatibilité, cliquez sur Options de
mise en page.

5/ Dans la liste qui s'affiche, cochez la case Justification compléte
comme dans WordPerfect 6.x pour Windows puis cliquez sur OK.

Astuce

J

ESPACER LE TEXTE AVEC LES COLONNES

Word permet de répartir le texte sur plusieurs colonnes. Cette
fonctionnalité est particulierement utile lors de la conception
de brochures ou encore de magazines et autres documents
professionnels. Les colonnes rendent le texte plus attrayant
en l'espacant, et plus agréable a lire.

1/ Sélectionnez votre texte.

2/ Cliquez sur l'onglet Mise en page. Dans le groupe éponyme, sélectionnez le bouton
Colonnes.

3/ Dans le menu qui s'affiche, sélectionnez le nombre de colonnes voulu parmi les trois
choix proposés.
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Word permet de scinder un paragraphe en plusieurs colonnes

4/ Les deux derniéres options permettent de scinder le texte sélectionné en deux colonnes
de taille différente. Cliquez sur Gauche pour que la colonne de gauche soit plus petite que celle
de droite, et sur Droite pour obtenir le contraire.

Le paragraphe sur lequel vous avez appliqué les colonnes dispose désormais d'un saut de
section.

Pour savoir a quoi correspondent les sauts de section et de page, référez-vous au chapitre
Organiser les documents.

Siaucun type de colonne prédéfini ne vous convient, Word permet de scinder le texte en autant
de colonnes que vous le désirez.

1/ Sélectionnez votre texte.
2/ Sousl'onglet Mise en page, dans le groupe éponyme, cliquez sur le bouton Colonnes.
3/ Dans le menu contextuel, sélectionnez Autres colonnes.

4/ Dans la boite de dialogue Colonnes, saisissez le nombre de colonnes souhaité dans le
champ Nombre de colonnes.

5/ Vous pouvez personnaliser la largeur de chaque colonne en décochant l'option Largeurs de
colonnes identiques. Sous la rubrique Largeur et espacement, indiquez, dans les champs Largeur
et Espacement, les valeurs voulues. Recommencez l'opération pour chaque colonne.
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La boite de dialogue
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Appliquer & : |Au texte sélectionné El

6/ Vousavezlapossibilité d’ajouter une ligne séparatrice entre les colonnes. Pour cela, cochez
la case Ligne séparatrice.

7/ En dernier lieu, vous avez le choix d’appliquer les colonnes a lI'ensemble de votre docu-
ment ou depuis la position actuelle du curseur. Cliquez sur la liste déroulante Appliquer a et
sélectionnez A tout le document ou A partir de ce point.

Si vous avez sélectionné le texte a mettre en colonnes, I'option Au texte sélectionné est automa-
tiquement activée par défaut.

INS’ERER DES SYMBOLES ET CARACTERES
SPECIAUX

Vous aurez parfois besoin de saisir des caractéres spéciaux. Les plus
courants d’entre eux sont I'arobase (@) ou encore le symbole euro (€).
Pour les insérer dans votre texte, appuyez sur la touche puis sur
la touche correspondante.

Word distingue les symboles (comme € ou @) des caractéres spéciaux (la mention de copyright :
©, l'esperluette : &, le cadratin et le demi-cadratin...) utilisés essentiellement en typographie
par les professionnels de la mise en page. Les uns et les autres sont accessibles depuis le bouton
Symbole situé sous l'onglet Insertion. Pour insérer un symbole ou un caractére spécial, procé-
dez de cette facon :

1/ Positionnez le curseur a l'endroit ou vous voulez insérer le symbole ou le caractére spécial.
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2/ Rendez-vous sous l'onglet Insertion. Dans le groupe Symboles, cliquez sur le bouton Symbole.

3/ Dansle menu contextuel qui s'affiche, sélectionnez un symbole. Si aucun ne vous convient,
sélectionnez Autres symboles.

4/ Dans la boite de dialogue Caractéres spéciaux, cliquez sur 'onglet Symboles. Par défaut,
Word affiche les symboles courants. Cliquez sur la liste Sous-ensemble et sélectionnez une caté-
gorie de symboles. Cliquez ensuite sur celui que vous voulez dans la table des caractéres.

La boite de dialogue [ Caractéres spéciaux s S S Sl 1o

Caractére spéciaux m
Police : [(texte normal) [+] sous-ensemble : |Laﬁn de base El
o Teslwla] () *]+].]-].]/]0]2]22 £
3lals|e|7]8|o]:[;|<|=[>|?|e[ale|cMEe || [E
FIGIH| I |J|K|{LIM/N|O|P|Q|R|S|T|U|V|W|X I %
YIZ|I[[\|I]|A|_| |a|lblc|d|e|f|lg\/h|i|j|k .|} =
Caractires spéciaux récemment utiisés ; |
elel¥|lo|e|™|z|z|<|2]s|x|=|pnlalp|n]|als| |]
LATIN CAPITAL LETTER D Code du caractére : [0044 | de :|unicode (nexadéamal) [~] | |\
[ correction automatigue... | [ Touche de raccourdi... | Touche de raccourdi : I
[Lserer ] [ amier |

5/ Chaque police dispose de caractéres spécifiques. Pour les afficher, cliquez sur la liste
déroulante Police et sélectionnez la police désirée parmi celles installées sur votre ordinateur.
Sélectionnez ensuite le caractére qui vous convient dans la table des caractéres.

6/ Pour sélectionner un caractére spécial, cliquez sur l'onglet Caractéres spéciaux.
Sélectionnez-en un dans la liste puis cliquez sur le bouton Insérer.

~

Quelques raccourcis clavier pour les symboles courants

Il existe des milliers de symboles et caractéres spéciaux. Voici quel-
ques raccourcis clavier qui vous permettront d'insérer les plus cou-
ramment utilisés :

« pour mille » (%o) : (Alt) + (utilisez le pavé numérique pour
saisir les chiffres) ;

I'arobase (@) : (Alt) +(0);

le symbole de l'euro (€) : +(E);

le symbole Copyright (©) : +(C);

le symbole TradeMark (™) : +(T).
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Vous pouvez attribuer pour chaque caractére spécial ou symbole utilisé couramment une tou-
che de raccourci spécifique de maniére a ne plus passer par cette boite de dialogue.

1/ Rendez-vous sous l'onglet Insertion. Dans le groupe Symboles, cliquez sur le bouton
éponyme.

2/ Dans le menu contextuel, cliquez sur Autres symboles. Dans la boite de dialogue qui s'af-
fiche, cliquez sur 'onglet Symboles ou Caractéres spéciaux suivant le cas, puis sélectionnez le
symbole ou le caractére spécial auquel vous souhaitez affecter un raccourci.

3/ Sile symbole ou le caractére spécial posséde déja un raccourci, celui-ci apparait a coté du
bouton Touche de raccourci si vous étes sous I'onglet Symboles ou dans la colonne Touche de
raccourci si vous étes sous l'onglet Caractéres spéciaux.

Vous pouvez /Persmnaliser le clavier . e — , m
attrlbue:!Jn rac’co.u:'q M T d
au car. I 1
, ¢ gc e,eSpec.a | Catégories : Commandes :
sélectionné depuis -
. N Symboles courants - | (K3 =
la boite de dialogue
Personnaliser
le clavier i I
i -
Spédifier une ségquence davier
Touches actuelles : Mouvelle touche de raccourd &
| Alt+Crrl+E = |
|| Enregistrer dans : i

Description

Insére le caractére €

ul Attribuer | | Supprimer ] [Rétablirtout... J

4/ Une fois le caractére sélectionné, cliquez sur le bouton Touche de raccourci.

5/ La boite de dialogue Personnaliser le clavier souvre. Dans le champ Nouvelle touche de
raccourci, indiquez votre nouveau raccourci. Appuyez par exemple sur + +(A). Word
vous signale si cette combinaison de touches est déja attribuée. Si ce n'est pas le cas, cliquez sur
le bouton Attribuer.

6/ Quittez la boite de dialogue en cliquant sur Fermer.
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Petite histoire de I'arobase

Ce caractére s'est largement généralisé au point de figurer en standard
sur une touche de votre clavier. Ce symbole ne date pourtant pas d'hier!
Il est le fruit de I'imagination de l'ingénieur Ray Tomlinson. Alors qu'il
travaille pour la société américaine BBN (Bolt, Beranek and Newman), il
se décide a rejoindre un petit groupe de programmeurs qui développe
un systéme d'exploitation nommé TENEX. Ce développeur, ayant parti-
cipé a la création de 'ARPANET, 'ancétre de ce qui est aujourd’hui I'ln-
ternet, concoit un systeme d'échange de messages entre ordinateurs. ||
a l'idée d'utiliser un signe typographique oublié pour séparer les deux
parties d’'une adresse électronique : le symbole @ !
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La saisie du texte ne présente plus de secrets pour vous. Au prochain chapitre, nous verrons
comment organiser un texte en paragraphes et comment le corriger.
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Mettre en forme
et corriger le texte

S’il est tout a fait possible de remplir
des pages de texte, il est beaucoup
moins aisé au lecteur de s’y retrouver.
C’est pourquoi, il convient avant tout de
structurer ses idées. Et pour organiser
vos propos de maniére cohérente, quoi
de mieux que de scinder votre texte en
plusieurs paragraphes, chacun d’entre
eux étant porteur, de préférence, d'une
seule idée ! Word offre pléthore d’outils
permettant non seulement de concevoir
des paragraphes, mais aussi de les mettre
en forme et de corriger le texte.



CONFIGURER LES PARAGRAPHES

Les paragraphes aérent le texte tout en le structurant. En général, il
est préférable de développer un concept par paragraphe afin de mieux
organiser les propos. Word dispose de nombreuses fonctionnalités
permettant de mettre en forme les paragraphes et de hiérarchiser

au mieux les idées.

@ Régler I'alignement et l'interlignage

Un paragraphe se reconnait aisément dans un document puisqu’il s'agit d'une portion de texte
marquée par un passage a la ligne produit via la touche (Entrée). Word permet de mettre en forme
un paragraphe de différentes maniéres. Pour cela, vous disposez de plusieurs outils tels que :

I'alignement, qui consiste a positionner le texte sur le document ;

I'interlignage, qui détermine l'espace vertical entre les lignes de texte d'un paragraphe, et
par [a méme une plus ou moins bonne lisibilité.

Bien qu'il soit possible de mettre en forme le texte au fur et a mesure de sa saisie, il est préfé-
rable d'effectuer cette opération une fois rédigé tout le document (et donc ses paragraphes).
Pour modifier la mise en forme d'un paragraphe, placez le curseur en son sein. Il n'est pas
nécessaire de le sélectionner entiérement.

1/ Positionnez le curseur sur le paragraphe a traiter.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Paragraphe, cliquez sur I'un des bou-
tons suivants pour positionner le paragraphe : Aligner le texte a gauche, Centré, Aligner le
texte a droite et Justifier.

Les options 4 s S o ™
d’alignement i - il
de Word @2:- t=- | &a-D-

Justifier le texte

Aligner a gauche Aligner a droite

Centrer le texte




3/ i Vous pouvez également utiliser la boite de dialogue Paragraphe pour effectuer ces
opérations. Allez sous l'onglet Accueil et cliquez sur cette icOne, située en regard du
groupe Paragraphe.

4/ Dans la boite de dialogue Paragraphe, sélectionnez l'onglet Retrait et espacement. Sous
la rubrique Général, cliquez sur la liste déroulante Alignement. Sélectionnez la position du para-
graphe parmi les quatre choix proposés. La zone Apercu en bas de la boite de dialogue permet
de visualiser |'effet produit.

5/ Cliquez sur le bouton OK pour valider.

~

Aligner un texte en un clin d’ceil

Word posséde de nombreux raccourcis clavier capables de vous sim-
plifier la vie. La mise en forme d'un paragraphe peut facilement et
rapidement s'effectuer grace a eux:

+ +(GJaligne le texte a gauche.

+ + (D) aligne le texte a droite.

+(E] centre le texte horizontalement.

+(DJjustifie le texte et aligne la derniére ligne du paragraphe
agauche.

+ +(J)justifie le texte jusqu’a la derniére ligne.

+(Q] supprime la mise en forme du paragraphe sélectionné.
Celui-ci reprend la mise en forme du style du document par défaut.

Raccourci

J

Mettre en forme un paragraphe ne consiste pas seulement a le positionner dans le docu-
ment. Linterlignage peut se révéler utile lorsqu'il s'agit d'espacer les lignes de texte vertica-
lement. Word peut ajuster automatiquement l'interlignage d’un paragraphe ou d’une ligne
en fonction d’'un caractére d'une police plus grande. Pour modifier l'interligne, procédez de
cette maniere:

1/ Sélectionnez le paragraphe a l'aide de la souris.

2/ Allez sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Interligne et
espacement de paragraphe.

3/ Dans le menu contextuel qui souvre, sélectionnez l'interligne de votre choix. Si aucun ne
vous convient, cliquez sur Options d'interligne.

4/ Sous la rubrique Espacement, cliquez sur la liste déroulante Interligne. Les options Simple,
1,5 ligne et Double correspondent a un coefficient d’accroissement de l'interligne de base qui
dépend de la police par défaut dans le paragraphe sélectionné. Exactement définit la hauteur
de ligne en nombre de points sans ajustement. Loption Au moins définit la hauteur de ligne
minimum en points, avec ajustement vers le haut.
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5/ Loption Multiple permet de définir un coefficient d'interlignage différent de ceux pro-
posés. Dans ce cas, entrez le coefficient voulu dans le champ De situé en regard de la liste
déroulante Interligne.

Outre l'interlignage, vous pouvez utiliser les espacements pour ajuster précisément l'espace
entre les paragraphes.

1/ Sélectionnez un ou plusieurs paragraphes a l'aide de la souris.

2/ |la| Sous l'onglet Accueil, cliquez sur cette icone située en regard du groupe Paragraphe.

3/ Dans la boite de dialogue Paragraphe, sous l'onglet Retrait et espacement, changez la
valeur de la zone Avant pour augmenter l'espace entre le paragraphe sélectionné et le para-
graphe précédent, ou modifiez la valeur dans le champ Aprés pour augmenter l'espace entre le
paragraphe sélectionné et le suivant.

4/ Cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue Paragraphe.

® Eviter les veuves et les orphelines

Word, comme la plupart des logiciels de traitement de texte et de mise en page, corrige par
défaut les veuves et les orphelines. Ces deux termes sont issus du jargon des imprimeurs :

La veuve est une ligne de texte qui se trouve isolée en haut d’'une page ou d’une colonne.
Elle termine un paragraphe commencé en bas de la page précédente.

Une orpheline est une ligne de texte qui se trouve seule en bas d'une page ou d'une
colonne. Elle appartient a un paragraphe qui se poursuit sur la page suivante.

Dans les deux cas, ces lignes isolées ne sont pas trés esthétiques. Pour corriger les veuves et les
orphelines, procédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche située en regard du groupe Paragraphe afin
d'ouvrir la boite de dialogue éponyme.

2/ Dans la boite de dialogue Paragraphe, cliquez sur l'onglet Enchainements.
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3/ Sous la rubrique Pagination, cochez la case Eviter les veuves et orphelines si elle ne I'est
pas déja.

4/ Pour rendre solidaires deux paragraphes, cochez l'option Paragraphes solidaires.

5/ Cochez Lignes solidaires si vous voulez empécher qu’un saut de page ne sépare en deux un
paragraphe.

6/ Enfin, si vous souhaitez que le paragraphe préalablement sélectionné commence avant
un saut de page, cochez la case Saut de page avant.

~

Eviter qu’un mot soit coupé

La boite de dialogue Paragraphe recense également quelques options
intéressantes situées sous l'onglet Enchainements. Pour éviter qu’un
mot soit coupé en fin de phrase, procédez de cette maniére :

§ 1/ Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche située en regard du
g groupe Paragraphe.
2/ Dans la boite de dialogue Paragraphe, cliquez sur l'onglet
Enchainements.
3/ Sous la rubrique Exceptions de mise en forme, cochez la case Ne
pas couper les mots.

/




® Utiliser les retraits

Tot ou tard, vous serez obligé d'utiliser les fonctions de retrait ou les différentes options de
tabulation. Les unes comme les autres participent a la mise en page d’'un paragraphe en le
rendant plus attrayant a lire.

Les retraits déterminent la distance qui sépare le paragraphe de la marge de gauche ou de
droite. Il est possible d’augmenter ou de diminuer le retrait d'un paragraphe entre les marges
ou encore d'effectuer un retrait négatif. Dans ce dernier cas, la premiére ligne d'un paragra-
phe ne s'affiche pas en retrait, contrairement aux autres. Il existe autant de possibilités que de
mises en page possibles.
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@m main se posa sur son épaule soyeuse et lentement, elle tourna ses yeu

embrumis, encore envahis de ces vagues pensées fugitives ou mille mots

s'entrechogquent en lambeaux de phrases. Puls, une douce paupiére se souleva,
cligna un instant devant la dureté opaline de la nuit, se referma pour s"auvrir tout grand vers
le monde extérieur. Le regard se fit plus intense tandis qu'un fabuleux engrenage se mettait
en place dans son for intérieur. Le sommeil qui avait perduré pendant quelgues jours s'était
Evancui.
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!I[rsamlt d'un abysse ou Il ne lul restalt comme que la vodie d
fi tous ses ses & au sein de sa cathédrale. Cette
: cathédrale dont elle s'érait faitun refuge ou, devant I'svancée du voile opague et sombre,
Retra it . elle avaitluté corps et dme avec ses ressources. L'imagination et I'amour réunis en un seul
\ bouclier de mots, enchevétré dans une toile de phrases qui, chaquejour s‘amon«laiem.
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bitissant peu & peu sa demeure. Des piliers de mots I'é g
fragile de I"édifice.
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Des volites de phrases ¢ isaient en une multitude de points, formant peu &
peu des sortes des chapitres. Les virgules, finement ciselées par une plume de génie,
venaient s'ajouter au décor qu'elle avait juré de préoerv« pendant ses longs jours
\ d'obscurantisme forcé. Le décor en 1l hangeait au gré de son

Tous les e I'un dans I'autre, fusionnalent en
étrange mals har ge. Des ou les mets encore frafchement
tombé d'un monde qui, pcu- elle lui paraissait étranger ou seul son subconseient
agissait en accord avec les interactions de I'espace extérieur, elle percevait,
inconsciemment, le schéma global du chemin qui lui restait & parcourir jusqu’a
I'achivement de son édifice.
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Des énigmes subsistalent, mals le fleuve de IMimaginaire les emportalent au loin vers la seule
conclusion évidente : sortir de I'abime dans lequel elle s'étalt enfoncée. Plus ses plerres

M a rg es syntaxiques & travers lesquels son Sme s'étaient, au fil du temps, améliorées, de sorte que
son ouvrage devenait de plus en plus complexe, plus elle sentait son refuge s'élever vers la

d e I a ; lumigre. Ainsi, des mols, elle en avaitfait des phrases. Des phrases se construisaient les

P hapi Des chagi une trame s’ unufaiL puis s"éparpillait en une kyrielle
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d'énig le d I vers la fin de son périple fangeux
dans les méandres de la mémaire et de oubli.

La main caressa long son visage, &' dant & chaque trait, & chaque courbe
diaphane qui faisait son charme. Une goutte d'eau vint s'attendrir quelques instants sur sa
peau soyeuse avant de ruisseler jusqu'a la valléde amoureuse de ses deux collines qui
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Les retraits s'effectuent par rapport a la marge droite ou gauche

La mise en retrait d'un paragraphe s'effectue depuis 'onglet Accueil de cette maniére :

1/ Sélectionnez un ou plusieurs paragraphes a I'aide de la souris.



2/ Allez sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Diminuer le
retrait ou Augmenter le retrait suivant I'action désirée.

Pour effectuer une mise en retrait plus précise, notamment si vous souhaitez mettre en retrait
uniquement la premiére ligne d’un paragraphe, procédez comme ceci :

1/ Sélectionnez le paragraphe. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche située en regard
du groupe Paragraphe.

2/ Dans la boite de dialogue Paragraphe, allez sous l'onglet Retrait et espacement. Sous
la rubrique Retrait, cliquez sur la liste déroulante De Tre ligne puis sélectionnez Premiere ligne.
Dans le champ De, indiquez la quantité d'espace souhaitée (en cm) pour la mise en retrait de
la premiere ligne.

3/ Fermezlafenétre en cliquant sur OK.

Vous pouvez également jouer avec les curseurs de retrait positionnés sur la régle horizontale.
Celle-ci contient des marques de retrait qui permettent d’augmenter ou de diminuer le retrait
d’un paragraphe mais aussi d’une ligne seule. Pour les utiliser, il suffit de sélectionner le para-
graphe ou la ligne et de les déplacer en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé.

4 N

La régle contient
deux marqueurs
permettant

d’effectuer un retrait T

de premiére ligne ou
un retrait négatif
- /

1/ Marque de retrait de premiére ligne.

w
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2/ Marque de retrait négatif.

Vous avez la possibilité de mettre en retrait I'ensemble d'un paragraphe a l'exception de sa
premiére ligne.

1/ Sélectionnez le paragraphe que vous voulez mettre en retrait.

2/ Dans la régle horizontale située au-dessus de la page, faites glisser la marque de retrait
négatif de premiére ligne jusqu’a I'emplacement souhaité.

~

Afficher les regles

Si les regles ne s'affichent pas sur le document, vous pouvez les réta-
blir de cette maniere :

1/ Allez sous lI'onglet Affichage.

2/ Dans le groupe Afficher, cochez la case Régle.

Astuce
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Pour afficher ou
masquer la regle,
cochez ou décochez
l'option Régle

Régle Q Inversement, pour créer un retrait négatif,
Quadrillage c'est-a-dire mettre en retrait la premieére
N e v 20 ligne par rapport au paragraphe, effectuez
Afficher | ces opérations :

1/ Sélectionnez le paragraphe concerné.

2/ A laide de la souris, déplacez la marque de retrait négatif située dans la régle horizontale
en la faisant glisser vers la gauche.

~

Utiliser la touche Tab et Retour Arriére pour effectuer les retraits
Les touches et sont de précieux alliés dans la mise
en page. Elles permettent d'augmenter ou de diminuer les retraits
d'un paragraphe ou d'une ligne.

augmente le retrait du texte ou du paragraphe sélectionné.

diminue le retrait.
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@ Définir des taquets

Utiliser en général pour des mises en forme simples, les taquets définissent I'espace entre les
tabulations et permettent de positionner le texte ou le paragraphe uniformément pour peu
que vous utilisiez la touche (Tab). Il existe plusieurs types de tabulations :

[] Tabulation gauche : indique le début du texte. Celui-ci défilera vers la droite au
moment de la frappe.

|1| Tabulation centrée : le texte est centré a I'endroit défini au moment de la frappe.

[4] Tabulation droite : indique I'extrémité droite du texte, qui défilera vers la gauche au
moment de la frappe.

[x] Tabulation décimale : aligne les nombres autour d’une virgule décimale, qui sera
toujours placée au méme endroit.

[1]| Tabulation barre : insére un repére vertical dans le texte sélectionné.

Pour placer les taquets, il faut cliquer sur la régle horizontale puis les faire glisser sur celle-ci a
I'aide de la souris. Pour supprimer un taquet, il suffit de le sélectionner sur la régle et de le faire
glisser jusqu’a son extrémité. Pour utiliser les taquets, procédez comme suit :
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1/ Siles régles n‘apparaissent pas, rendez-vous sous l'onglet Affichage puis, dans le groupe
Afficher, cochez la case Régle.

2/ [c] Cliquez sur cette icone située sur la regle verticale afin de faire apparaitre la tabula-
tion voulue.

3/ Cliquez sur la régle horizontale pour placer le taquet. Pour le déplacer, sélectionnez-le et,
tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, positionnez-le a I'endroit voulu.

Word permet de définir des taquets invisibles par lintermédiaire de la boite de dialogue
Paragraphe.

1/ Sous l'onglet Accueil, cliquez sur la fleche située en regard du groupe Paragraphe.
2/ Dans la boite de dialogue Paragraphe, cliquez sur le bouton Tabulations.
3/ Dans la boite de dialogue Tabulations, saisissez une valeur (en cm) dans la zone Position.

4/ Alaligne Taquet par défaut, modifiez la longueur du taquet par défaut si vous le souhaitez.

La boite de dialogue [ Tabulaticns | 2 |l

Tabulations permet
de définir des
taquets invisibles
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Position : Taguets par défaut :

1Bem 1,2am B

10 am - - .
15 cm A supprimer :
18 cm

Alignement
) Gauche ) Centré (@ Droite
() Décimal ) Barre

Points de suite

5/ Souslarubrique Alignement, cochez la case correspondant au type de tabulation que vous
souhaitez utiliser.

6/ Cliquez sur le bouton Définir. Recommencez l'opération pour ajouter de nouveaux
taquets.

7/ Cliquez sur OK une fois cela fait. Notez que le bouton Effacer tout permet d’annuler I'en-
semble des taquets que vous avez définis.



L'usage des tabulations sous Word n'est plus vraiment d'actualité vu que I'application propose
de nombreuses autres fonctionnalités de remplacement. Mais elles peuvent servir dans quel-
ques (rares) occasions.

® Créer des listes a puces

Il existe différentes manieres de hiérarchiser I'information dans un texte. L'utilisation de listes a
puces ou numérotées permet d'organiser vos idées au sein d'un document. Word offre la possi-
bilité de les personnaliser de diverses maniéres. Pour insérer une puce ou un numéro, procédez
comme suit :

1/ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Puces ou sur le
bouton Numérotation.

2/ Sivous cliquez sur la fleche située juste a coté de I'un de ces boutons, vous ouvrez un
menu contenant différents types de puces ou numérotations.

Word propose =W i=-"- | EE
différents types de BibButhique e puces
puces par défaut
+
Aucuna‘ ® O | -* 0‘0

> v

3= | Modifier le niveau de liste k

Définir une puce...

Word permet de personnaliser les puces ou les numérotations afin d'accroitre I'impact visuel
d'un document.

1/ q Commencez par afficher les marques masquées. Allez sous l'onglet Accueil puis,
dans le groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Afficher tout représenté par cette
icone. Vous affichez ainsi les marques de paragraphe et autres symboles de mise en forme mas-
qués, qui n‘apparaissent pas a I'impression. Si ce bouton est activé, il apparait en orangé.

2/ Positionnez le curseur au niveau de la tabulation située entre la puce et le texte. Utilisez

la touche (Flechegauche] de votre clavier pour sélectionner la puce. Rendez-vous sous l'onglet
Accueil puis, dans le groupe Police, cliquez sur la fleche en regard du bouton Couleurs de police.
Sélectionnez la couleur de votre choix.

3/ Pourinsérer une puce graphique, cliquez sur l'onglet Accueil. Dans le groupe Paragraphe,
sélectionnez la fleche en regard du bouton Puces puis choisissez Définir une puce.
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. Rechercher le texte :
par défaut SREREL I | [ Rechercher |
Indure le contenu d'Dffice.com
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4/ Dans la boite de dialogue Définir une nouvelle puce, cliquez sur le bouton Images. Dans
la fenétre qui s'ouvre, sélectionnez un type de puce graphique dans la bibliothéque proposée,
puis cliquez sur OK.

~

Insérer une puce automatiquement

Par défaut, Word insére des listes a puces ou de numéros dans les lignes
de texte s'il reconnait I'un des raccourcis suivant en cours de frappe :
En début de ligne, saisissez 1 . pour insérer une liste de numéros.
En début de ligne, entrez * pour insérer une liste a puces.
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Word permet la création de listes a plusieurs niveaux. Dans ce cas, un retrait est automatique-
ment ajouté et le style de la puce ou du numéro change suivant le niveau qui lui est alloué.

1/ Sélectionnez un élément de votre liste & puces que vous souhaitez déplacer vers un autre
niveau.

2/ Souslonglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard du bouton
Puces ou Numérotation puis, dans le menu contextuel, positionnez le curseur sur la rubrique
Modifier le niveau de la liste.



L'usage des niveaux
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3/ Sélectionnez le niveau souhaité parmi les neuf options proposées.
~

Raccourci

Modifier le niveau d’une liste simplement
Word permet de modifier le niveau d’une liste en un clin d'ceil.

1/ Placez le curseur sur I'élément de la liste a déplacer d’un niveau.
2/ Appuyez sur la touche (Tab). Lélément est déplacé automatique-
ment vers un niveau inférieur.

3/ Pourremonter un élément d’une liste a un niveau supérieur, posi-
tionnez le curseur sur cet élément. Allez sous l'onglet Accueil. Dans le

groupe Paragraphe, sélectionnez Diminuer le retrait.

J




® Définir des trames et bordures

L'ajout de trames et de bordures valorise un élément du document. Cest utile lorsque vous
créez des encadrés afin de développer une information précise et pertinente pour vos lecteurs.
Mettez en valeur ces données en créant un cadre autour du paragraphe et en lui adjoignant une
trame de fond.

Word permet d'ajouter des bordures a différents éléments d’'un document : un paragraphe ou
une portion de texte, une page ou un tableau.

Pour tout ce qui se rapporte aux tableaux, référez-vous au chapitre Réaliser des tableaux.

Pour ajouter une bordure a un texte ou a un paragraphe, procédez comme suit :

1/ Sélectionnez la partie de texte & mettre en évidence.

2/ Allez sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard du
bouton Bordure et trame.

L'ajout d'une bordure i e ) 3/ Dans la liste qui s affiche, se;lec
se réalise par le tionnez la bordure qui vous convient.

biais du bouton Vous pouvez également ajouter une

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure et trame ligne séparatrice en cliquant sur Ligne

Bordure gauche .
horizontale.

Bordure droite
Aycune bordure L'ajout d'une trame de fond a une por-
Toutgs les bordures tion de texte se réalise a partir de l'on-
Bordures extérieures glet Accueil de la fa(;on suivante :
Bordures intérieures
Borilure inbéneie hormonisle 1/ Sélectionnez le texte auquel vous
S souhaitez ajouter une trame colorée.
fimshme thagonas s 2/ Rendez-vous sousl'onglet Accueil.
e s Dans le groupe Paragraphe, cliquez sur
Ligne horizontale la fleche en regard du bouton Trame
Dressiner un tableau de fOI"Id.

Afficher | drill . .
e 3/ Dansle menu qui s'affiche, cliquez

sur la couleur de votre choix.

o
e
o

Bordure et trame...

L'application autorise la conception de bordures de page. Qu'il s'agisse de concevoir des bordu-
res de page, de mettre en forme un tableau ou de créer des bordures personnalisées, la procé-
dure est la méme.

1/ Sousl'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard du bouton
Bordure et trame.
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2/ Dans le menu contextuel qui s'ouvre, sélectionnez Bordure et trame.
3/ Sélectionnez l'onglet Bordure de page dans la boite de dialogue Bordure et trame.
4/ Dans la rubrique Style, choisissez votre type de trait.

5/ Cliquez ensuite sur la liste déroulante Couleur et attribuez une teinte a votre bordure.

La boite de KE-ordure et trame @E\
dialogue Bordure
et trame permet
de personnaliser Type : Style : Apercu
les bordures E - Cliquez sur le schéma d-dessous
Aucune ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures
Enadrement | | -———————
Ombre S — —
3D Couleur :
Automatique |ZI
_é Personnalisé e
ke Bpt —— |«
Appliquer & :
Motif = |.§. tout le document El
(aucun) = :

6/ Sélectionnez la liste déroulante Largeur pour spécifier une épaisseur de trait.
7/ Cliquez sur la liste déroulante Motifs si vous souhaitez appliquer un motif spécifique.

8/ Dans la rubrique Type, choisissez un style de bordure parmi les quatre modéles
prédéfinis.

9/ Vous pouvez personnaliser chaque bordure de la page avec des types de traits différents
en cliquant sur le schéma situé dans la zone Apercu.

10/ Cliquez sur la liste déroulante Appliquer a et précisez si vous souhaitez appliquer votre
bordure a I'ensemble du document, au paragraphe (si vous en avez sélectionné un au
préalable) ou seulement a des sections du document. Cliquez sur OK pour fermer la boite
de dialogue.

Pour créer des sections, référez-vous au chapitre Organiser les documents.
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QUICKPART, OU COMMENT S’INITIER
AUX BLOCS DE CONSTRUCTION?

QuickPart. Ce nom ne vous dit probablement rien. Et pourtant, vous
ne cessez d’utiliser cette fonctionnalité au quotidien. Word permet
d’ajouter dans un document des blocs de contenu prédéfinis,

ce qui vous évite de les réaliser vous-méme.

Par exemple, lorsque vous insérez un pied de page, Word propose différents modeles. Ces
modeéles ne sont que des blocs de construction prédéfinis. Voyons comment utiliser cette puis-
sante fonctionnalité a travers un exemple : I'insertion d'une zone de date modifiable et d'une
liste déroulante permettant de choisir entre plusieurs rubriques.

2 4 Ei=s

En-téte|Pied de Muméro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine . .
~ | page~ depage~ | texte~ - - ' Objet ~

I | [«

Quelques exemples
de blocs de
construction

Annuel

[Tapez le titre du document] I [Année]
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Austére (page impaire)

o1 e oo, [T
Austére (page paire)
[ p—
Blocs empilés
| Tape be titre du document]
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® Insérer et modifier des blocs de construction

Avant de commencer a utiliser les blocs de construction, il faut au préalable activer l'onglet
Développeur. Grace a cet onglet particulier, vous pouvez non seulement créer des macros pour
développer vos propres commandes, mais aussi automatiser des taches répétitives et insérer
des blocs de construction.
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Longlet Développeur

Pour ajouter I'onglet Développeur au Ruban, procédez comme suit :

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier puis sélectionnez Options.
2/ Dans la boite de dialogue Options Word, cliquez sur l'onglet Personnaliser le Ruban.

3/ Dans la rubrique Onglets principaux, cochez la case Développeur puis cliquez sur OK.

Général " a d
it @ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage
Cholsir les dans les sulvantes =7 le Ruban =)
Wérilivation [ El | Onglets.

Enregisliement
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L'ajout de l'onglet Développeur se fait depuis la fenétre Options Word

Les blocs de construction permettent donc d'insérer automatiquement dans un document
des éléments que vous utilisez fréquemment, comme un champ pour la saisie d'une date, ou
encore des coordonnées. Les possibilités sont multiples.

Pour cet exemple, vous allez utiliser plusieurs contréles de contenu :

un sélecteur de date permettant d'insérer la date de votre choix;

une liste déroulante.
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Ces outils sont accessibles depuis I'onglet Développeur. Procédez comme suit pour insérer une
zone de date :
1/ Rendez-vous sous l'onglet Développeur.
2/ Dans le groupe Contréles, cliquez sur le bouton Contrdle du contenu de sélecteur de dates.

3/ Une liste déroulante apparait alors sur votre document a l'endroit ol vous avez placé le
curseur. Cliquez dessus afin de la sélectionner.

4]/ Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur le bouton Propriétés.

—

Le bouton Propriétés [rgyision Affichage | Développeur |
permet de configurer

N Mode Création = Schéma
le controle de L &
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Propriétés du contrile
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\ e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

5/ Dans laboite de dialogue Propriétés du contréle de contenu, indiquez un titre (par exem-
ple, Date) dans le champ éponyme.

6/ Sous la rubrique Verrouillage, cochez la case Ne pas supprimer le contréle du contenu.

7/ Dans la liste Afficher la date comme suit, sélectionnez le format de date qui vous convient,
puis cliquez sur OK.

Pour insérer une liste déroulante en dessous de la date, ajoutez un retour a la ligne en appuyant
sur puis réalisez les opérations suivantes :

1/ Allez sous l'onglet Développeur. Dans le groupe Contréles, cliquez sur I'un des deux bou-
tons Contréle du contenu de liste déroulante.
2/ Toujours sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur Propriétés.

3/ Dans la boite de dialogue Propriétés du contréle de contenu, saisissez le titre de votre
choix (exemple, Rubrique) dans la zone éponyme.

4/ Sous la rubrique Verrouillage, cochez la case Ne pas supprimer le contréle du contenu.

5/ Pour spécifier le nom des items qui apparaitront dans la liste déroulante, cliquez sur le bou-
ton Ajouter. Dans la boite de dialogue Ajouter un choix, saisissez un texte dans le champ Nom
complet, puis cliquez sur OK. Renouvelez l'opération pour insérer autant de choix que nécessaire.
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6/ Pour modifier l'ordre d’apparition des items de la liste déroulante, sélectionnez celui que
vous souhaitez faire apparaitre en premier dans la liste Propriétés de la liste déroulante, puis cli-
quez sur le bouton Monter ou Descendre suivant le cas.

7]/ Cliquez sur OK.
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Les blocs de construction

comme les pieds de page ou les en-tétes.

Cette fonctionnalité existait déja dans les versions antérieures a Word
2007. Cependant, on I'utilisait plutét pour créer des formulaires et
elle était bien moins développée que maintenant. C'est lors du rema-
niement de l'interface d'Office 2007 qu'elle a pris toute son ampleur,
avec l'apparition de la fonctionnalité QuickPart. En mettant a disposi-
tion des modeéles prédéfinis pour la plupart des fonctions courantes,
Microsoft a simplifié et automatisé la création de certains éléments,

~
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@® Enregistrer un bloc

Une fois un bloc de construction créé, il serait dommage de le concevoir de nouveau pour cha-
que document dans lequel il a sa place. Word permet de le sauvegarder en I'espace de trois clics
de souris bien avisés.

1/ AVaide de la souris, sélectionnez le bloc de construction que vous venez de créer.

2/ Allez sous l'onglet Insertion. Dans le groupe Texte, cliquez sur le bouton QuickPart.

3/ Dans le menu qui saffiche, sélectionnez Enregistrer la sélection dans la galerie de
composants QuickPart.

4/ Dans la boite de dialogue Créer un nouveau bloc de construction, donnez un nom a
votre bloc de construction en le saisissant a la ligne éponyme.

. — = = ()
Lenregistrement des (ﬁl A= [ Ligne de signature ~ j‘c Q <
blocs de construction —— [B} Date et heure ] é
s'effectue depuis le QuickFart| \WordArt Lettrine Equation Symbole c

N - *$d Objet - | - - )
bouton QuickPart — )
L‘@ Insertion automatique b E
[0}
[ Propriété du document b s
= Champ... ;
Organisateur de blocs de construction...
Ea Enregistrer la sélection dans la galerie de composants QuickPart...

5/ Cliquez sur la liste déroulante Galerie et sélectionnez une galerie dans laquelle votre
bloc de construction sera disponible. Si vous sélectionnez En-téte, votre bloc de construction
apparaitra dans cette galerie lorsque vous cliquerez sur le bouton En-téte situé sous l'onglet
Insertion.

6/ Ajoutez une description dans le champ correspondant, puis cliquez sur OK.

Créer un nouveau bloc de construction E

La boite de dialogue
d’enregistrement

d’un nouveau bloc Nom : [Perso
de construction ke |Q|_,|ickPart
- Catégorie : |Général

Description @

Enregistrer dans : |Bui|dir1g Blocks

Options : |I.nsérer uniguement le contenu
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Si vous indiquez, comme galerie, QuickPart (par défaut), il suffit, sous l'onglet Insertion, de cli-
quer sur le bouton QuickPart situé dans le groupe Texte pour afficher le bloc de construction
dans la liste.

D’autres options d'enregistrement sont disponibles depuis la boite de dialogue Créer un nou-
veau bloc de construction. Ainsi, en cliquant sur la liste déroulante Options, vous pouvez indi-
quer I'endroit ou sera placé votre bloc de construction dans le document :

Insérer un contenu dans sa propre page place le bloc de construction sur une page séparée
avec des sauts de page avant et aprés le bloc de construction.

Insérer le contenu dans son paragraphe positionne le bloc de construction dans un paragra-
phe séparé, méme si le curseur se trouve au milieu d'un paragraphe.

Insérer uniquement le contenu insére le bloc de construction a I'endroit ou se trouve le cur-
seur, sans création d'un nouveau paragraphe.

CORRIGER LE DOCUMENT

Une fois la saisie de votre texte et sa mise en page effectuées,
vous pouvez vérifier s’il ne présente pas de fautes d’orthographe
ou de grammaire. Word dispose d’un puissant outil de correction
automatique, qui vous facilitera la tache.

@ Utiliser le correcteur orthographique

A mesure que l'échéance approche, le temps vient parfois a manquer pour corriger les fautes
d'orthographe et de grammaire d’'un texte. Word propose une correction a deux niveaux. En
cours de frappe, il corrige certaines fautes courantes, par exemple un accent manquant sur un
terme clairement identifié. En outre, il offre, a travers son correcteur orthographique, une cor-
rection plus poussée.

Word identifie certains termes mal orthographiés ou grammaticalement incorrects par diffé-
rents codes couleur. Le mot ou la phrase en question est ainsi souligné d'un trait coloré :

Si le mot est surligné en rouge, cela signifie qu'il est mal orthographié.
S'il est surligné en vert, il s'agit d’'une expression grammaticalement incorrecte.

S'il est surligné en bleu, Word pense que le terme n'a pas été utilisé a bon escient. C'est
I'une des nouvelles fonctionnalités de Word 2010.

[A la sortie Elle sortait d’un abisse ou il ne lui restai

Les différentes indications d’erreur de Word dans un texte
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Pour corriger l'intégralité de votre document, procédez comme suit :

1/ Rendez-vous sous l'onglet Révision. Dans le groupe Vérification, cliquez sur Grammaire et
orthographe. Le correcteur orthographique s'ouvre dans une boite de dialogue et commence

la correction.
2/ Le motou laphrase incriminé s'affiche dans la boite de dialogue Grammaire et orthogra-

phe sous la rubrique Absent du dictionnaire. Pour remplacer le mot par le bon terme, cliquez sur
I'une des propositions émises dans la rubrique Suggestion.

Pour la correction /Grammaire et orthographe : Frangais (France) M

d’un mot, YVC?I’d Absent du dictionnaire :

propose différentes 5 e . =

suggestions A la sortie Elle sortait d’un abisse l I900ees |
ou il ne lui restai comme souvenir que la ’ Iopocrgid ] o
voiite écrasante des ténébres, enfouissant tous l Ajouter au dictionnaire ] g

] 2 g SRR 5

Suggestions : “E
baissé ~ [ Modifier ] [}
bisse v
abbesse tout v
i nes e e T =T o
bissé | correction automatique | =
abiose ¥ ;
Langue du dictionnaire : |Frar1tﬁis (France) El
Veérifier la grammaire
[ options... | [ Retabir | [ Fermer

3/ Cliquez sur Modifier pour corriger uniquement le mot sélectionné ou sur Remplacer tout
pour corriger I'ensemble des termes présentant la méme erreur dans tout le document.

4] Cliquez surlgnorer ou Ignorer tout pour ignorer la correction.

Si le mot sélectionné est correctement orthographié mais non reconnu par Word, vous avez la
possibilité de I'ajouter au dictionnaire en cliquant sur Ajouter au dictionnaire.

~

Corriger un mot rapidement

Pour effectuer une correction rapide d’'un mot sans ouvrir le correc-
teur orthographique, procédez comme suit :

1/ Cliquez du bouton droit sur le mot erroné.

2/ Sélectionnez le terme qui convient parmi ceux proposés par
Word dans le menu contextuel.

Astuce
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® Rechercher et remplacer un terme

Word intégre un puissant outil de recherche, qui a été nettement amélioré depuis sa derniéere
version. Utile lorsqu'il s'agit de rechercher un mot dans un long document ! De plus, cette fonc-
tion permet également de remplacer le terme sélectionné par un autre.

Loutil de recherche de Word se situe sous l'onglet Accueil. Pour débuter la recherche, procédez
de cette maniére:

1/ Cliquez sur l'onglet Accueil. Dans le groupe Modification, cliquez sur Rechercher.

2/ Le volet Navigation s'affiche alors a gauche du document. Dans la zone Rechercher un
document, saisissez le terme recherché.

3/ Word surligne en jaune tous les termes correspondant a votre recherche dans le docu-
ment. Vous pouvez naviguer facilement de I'un a l'autre en cliquant sur lI'une des vignettes du
volet Navigation.

Le volet Navigation Navigation "‘@J R a3
permet d'effectuer ouvrage| % || | imaginatior
:ne rlecZerche rapide |, T hontances 4 étrange ma
ans le document — in tombé d'un
= |8 B = B i
— agissaiten
au fil du temps, améliorées, X s
de sorte que son ouvrage 7 INCOMSCIEm)
devenait de plus en plus 2 I'achéveme
complexe, plus elle e
interprétation d'une £ Des énigmes subsis

PErsOnne, UNe Cceuvre, un i
ouvrage, un livre, des
chapitres, des phrases, des

conclusion évident

syntaxiques a trav

son puvrage deven
g i lumiére. Ainsi, dy

Effectuer une recherche en un clic

Pour réaliser une recherche rapidement, suivez le guide !

1/ Utilisez le raccourci clavier +(F] pour ouvrir le volet
Navigation.

2/ Saisissez I'objet de votre recherche dans le champ Rechercher un
document.
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Lopération s'effectue différemment si vous souhaitez remplacer un mot. Le volet de navigation
ne permettant pas directement de le faire, procédez de la maniére suivante :

1/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Modification, cliquez sur Remplacer.

2/ Dans la boite de dialogue Rechercher et remplacer, cliquez sur l'onglet Remplacer.



Remplacer | Atteindre

Rechercher : |ouwage El
Options = Vers e bas

Loutil de
remplacement en
pleine action

Remplacer par : |Iiwe|

3/ Alaligne Rechercher, saisissez le mot ou la phrase & remplacer.

4/ Dansle champ Remplacer par, indiquez ce par quoi vous souhaitez remplacer le mot ou la
phrase d'origine.

5/ Cliquez sur Remplacer ou sur Remplacer tout selon que vous voulez remplacer unique-
ment un terme ou I'ensemble des occurrences.

N

Afficher les statistiques

Word est capable d'afficher le nombre de caractéres et de mots d'un
document ou d’une portion de texte sélectionnée. Pour accéder a
cette commande, cliquez sur Statistiques sous l'onglet Révision du
groupe Vérification.

Astuce

J

La boite de dialogue
Statistiques affiche

Statistiques :
le nombre de
teres d’ S
caracteres d’'un e
document ou d’'un Caractéres (espaces non compris)
texte sélectionné Caractéres (espaces compris)

Paragraphes 261
Lignes 476

Indure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin

Vous maitrisez la saisie d'un texte et savez le mettre en page. Au chapitre suivant, vous irez
encore plus loin en agrémentant vos documents de différents effets typographiques. Vous
apprendrez également a vous servir des styles de Word et a créer des modéles.
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Embellir les documents

Un document, c¢a se travaille ! De la mise
en page jusqu’a la plus petite virgule,

il se doit d’étre a la fois attrayant et
lisible. Personne ne lira jusqu’au bout
un document trop dense et dont la mise
en forme laisse a désirer. Des outils

de ligature permettant de réaliser des
effets typographiques surprenants

en passant par les nombreux styles et
modéeles prédéfinis, le traitement de
texte phare de Microsoft donnera un
aspect professionnel a votre prose.



AMELIORER LE TEXTE AVEC LES LIGATURES

C’est I'une des grandes nouveautés de Word 2010. Au fil du temps,
le traitement de texte de Microsoft est devenu un outil quasiment
universel. De la création de simples notes en mode Brouillon ala
production de documentation technique, il s’est considérablement
enrichi afin de relever de plus en plus de défis.

La frontiére entre les logiciels de mise en page professionnels et les applications bureau-
tigues comme Word ne cesse de se réduire. La preuve : Word 2010 est désormais capable
d’utiliser les fonctions de ligature avancées, alors réservées aux logiciels de PAO (Publication
Assistée par Ordinateur).

Derriére le terme barbare de ligature se cache en fait une chose courante que vous utilisez
inconsciemment et que Word reconnait parfaitement lors de la saisie de texte. Techniquement,
la ligature n'est autre que la combinaison de deux graphémes. En clair, c’est le rapprochement
de deux lettres pouvant représenter un phoneme (c'est-a-dire un élément sonore distinctif du
langage parlé.) Exemple : coeur, moeurs, rancoeurs. Notez le rapprochement du O et du E, c’est
ce en quoi consiste la ligature. Il existe deux types principaux de ligatures :

Les ligatures linguistiques : elles sont obligatoires (par exemple, coeur, meeurs...).

Les ligatures esthétiques : elles s'utilisent principalement pour accroitre la lisibilité d'un
document.

Quelques exemples

de ligatures AE
ae
OL

=7
st — St

T R R |
SRR QRN
R 8=
!
g

i
fi
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Word reconnait parfaitement les premiéres au point de les corriger automatiquement lors de la
saisie du texte. En revanche, les ligatures esthétiques font leur entrée dans Word 2010 et vont
vous permettre de jouer avec les polices encore plus efficacement.

1/ Allez sous I'onglet Accueil. Dans le groupe Police, sélectionnez une police de votre choix
en cliquant dans le champ Police. Par exemple, choisissez Gabriola. Cette police se préte bien a
cet exercice de style!

2/ Saisissez une petite phrase dans votre document et sélectionnez-la.

3/ Utilisez le raccourci clavier + (D] pour ouvrir la boite de dialogue Police puis cliquez sur
l'onglet Paramétres avancés.

4/ Cliquez sur la liste déroulante Ligatures puis sélectionnez Standard uniquement.

e N

Les sanglots longs des violons sans ligatures 2

(]

&

Les Sang[ots [01’188 AGS VlO[OYlS Ligatures de style 2 b

%

€

‘Les samg(ots (ongs des violons Ligatures de style 4 =
(\S S&YI%[E)&SEYI%S I%S VIO OhS Ligatures de style 6

\ /

Les ligatures permettent, en jouant sur les styles, d’accroitre la lisibilité du texte et de créer des effets
esthétiques surprenants

5/ Cliquez dans la liste déroulante Jeux stylistiques et choisissez un style de ligature.

6/ Cliquez sur OK pour quitter la boite de dialogue Police et appliquer la ligature au texte
sélectionné.

Suivant le type de police de caractére sélectionné, l'effet peut étre plus ou moins important.
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L'OpenType, Microsoft et Word

L'OpenType est un format de police numérique pour les ordinateurs,
développé conjointement par Adobe et Microsoft. Annoncé en 1996,
il commence a étre utilisé plus largement fin 2001. Il succéde au for-
mat TrueType, concu par Apple et Microsoft, et s'avére nettement plus
souple que son prédécesseur. Il incorpore des jeux de polices plus éla-
borés, comprenant plusieurs jeux de styles incorporés. Ce format a été
normalisé ISO en mars 2007. Microsoft intégre en standard les polices
OpenType depuis la sortie de Windows Vista.
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INSERER DES ZONES DE TEXTE

Lors de la saisie d’un texte dans Word, vous devez vous conformer
a certaines régles inhérentes a l'application.

Les outils de mise en page des paragraphes peuvent paraitre trés rigides et n'offrent pas la
souplesse d'une zone de texte, qui peut se déplacer librement dans la page sans les contraintes
induites par les marges du document.

Vous pouvez ainsi placer le texte ou bon vous semble sans (trop) chambouler la mise en page.
Une zone de texte est donc un objet pouvant mettre en valeur un texte. Pour insérer une zone
de texte, procédez de cette maniére :

1/ Souslonglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Zone de texte.

2/ Dans la galerie qui s'affiche, sélectionnez un modéle de zone de texte.

Lorsque vous cliquez (A ) & 4 &= e T Q

sur Zone de texte, R 7 Wt Lt o - Equstion Symbole
plusieurs modeles == 5
prédéfinis vous I == .

sont proposés I

Zone de texte simple Citation alphabétigue Citation annuelle

—

Citation austére Citation avet contraste Citation avec des accolades

Citation avec des accolades 2 Citation avec des étaller Citation avec rayures fines




3/ Vous pouvez également créer votre propre zone de texte en sélectionnant Dessiner une
zone de texte. Dans ce cas, faites glisser le curseur sur votre document pour dessiner une zone
de texte de la taille désirée.

4/ Une fois l'opération effectuée, cliquez dans la zone de texte et saisissez votre texte.

Utilisez les outils de mise en forme de texte et de paragraphe comme indiqué dans les chapitres
précédents pour mettre en page votre texte.

Pour rendre votre zone de texte plus attrayante, vous pouvez la personnaliser par l'intermé-
diaire de l'onglet Format de cette maniére :

1/ Sélectionnez votre zone de texte en cliquant sur son cadre.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Format qui apparait puis, dans le groupe Styles de formes,
cliquez sur cette icone.

3/ Lagalerie de styles de formes s'affiche. Sélectionnez-en un dans la liste afin de I'appliquer
a votre zone de texte. Notez qu'en pointant seulement le curseur sur I'un d’entre eux, vous pou-
vez visualiser l'effet produit.

Si aucun des styles ne vous convient, vous pouvez personnaliser votre zone de texte de cette facon:

1/ Cliquez sur le cadre de la zone de texte.

2/ Sous l'onglet Format, dans le groupe Styles de formes, cliquez sur Remplissage de forme
puis sélectionnez une couleur de votre choix. Vous pouvez également ajouter un dégradé ainsi
qu’une image en guise d'arriére-plan.

3/ Toujours dans le groupe Styles de formes, cliquez sur Contour de forme. Sélectionnez une
couleur. Pour définir un type et une épaisseur de trait spécifiques, pointez le curseur sur les
rubriques Epaisseur et Tirets et sélectionnez le style et I'épaisseur voulus.

4/ Enfin, il est possible d’appliquer certains effets a votre zone de texte. Dans le groupe Styles
de formes, cliquez sur Effets de forme. Dans la galerie qui s'affiche, pointez le curseur sur I'une
des catégories d'effets et sélectionnez-en un.

Le bouton Effets ) Effets sur la forme '] e e = & Eﬂets}
de forme permet D Précéani J Eitne Satensput i ras =
d’appliquer plusieurs — E]
effets saisissant a C] ombre ’

Valeurs prédéfinies

votre zone de texte

1= o

C] Lumiére 3 ‘

(] e B8N

& Options 3D...
|j Rotation 3D b |

-
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Word permet de cumuler certains effets, comme une ombre portée associée a un reflet. Explorez
les différentes possibilités et trouvez le style qui vous convient !

CHANGER DE STYLE!

Comme la plupart des applications de la suite bureautique Microsoft
Office (PowerPoint et Excel notamment), Word intégre plusieurs styles
prédéfinis par défaut. lls se composent de jeux de couleurs et de polices
ainsi que d’'une mise en page spécifiques. Leur objectif : la création de
documents harmonieux et professionnels.

@ Utiliser les styles prédéfinis

Les styles permettent d'appliquer une mise en page uniforme a I'ensemble du document.
Chacun d'entre eux contient :

Un jeu de couleurs : établi par des professionnels, il permet de garder une cohérence au
sein d'un méme document. Les jeux de couleurs apparaissent sous la rubrique Couleurs du
theme lorsque vous voulez appliquer une couleur de texte ou de remplissage.

Un jeu de polices : chaque style utilise des polices spécifiques, que ce soit pour les titres
ou le corps du texte. Dans les logiciels de mise en page professionnels, on retrouve ce concept
sous la dénomination « feuille de caractere et de paragraphe ».

Un espacement de paragraphe : les paragraphes s'affichent de maniere différente suivant
le style sélectionné, avec plus ou moins d'espace entre eux.

a=v -
Word propose u ‘-: & rovroey [, % 7
différents jeux .\l ‘@ T Normal Sans inter... Titre 1 = Modifier Mﬂdi‘f':cntion
de styles =i} et styles ~
Eiégant ~/| 48 Jeu de styles "
Formel B couleurs »
Mailles [A] Polices 3
Manusril =g Espacemenl de paragraphe *

Modeme Définir par défaut

Mettoyer
Par défaut [noir et blang)

Persannel

Recherché

Simple

Soigne

Traditionnel

Ward 2010

‘Word 2003 -

Restaurer les styles rapides 3 partir du modéle

Restaurer les styles rapides de document

Enregistrer en tant que jeu de styles rapides...




Par défaut, c'est le jeu de styles Word 2010 qui s'applique a chaque création de nouveau docu-
ment. Pour utiliser un style, procédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Modifier les styles.

2/ Dansle menu qui s'affiche, pointez le curseur sur la rubrique Jeu de styles puis sélectionnez
le type de style voulu. Celui-ci changera automatiquement la police et I'espacement des para-
graphes par défaut. La palette de couleurs du theme changera également.

Chaque style dispose de feuille de styles prédéfinie adaptée a un usage spécifique du texte. Une
feuille de styles se compose :

de police de caracteres déja mise en forme (taille de caractéres, couleur de police, gras,
italique...);

d'un format de paragraphe spécifique, dont la mise en page est déja faite (alignement,
espacement...).

Les feuilles de styles offrent donc la possibilité de reproduire facilement une méme mise en
forme sur plusieurs éléments du texte. En outre, elles permettent de le hiérarchiser sur plusieurs
niveaux.Vous serez obligé de les utiliser si vous souhaitez par la suite créer une table des matié-
res via l'outil intégré de Word.

Word 2010 applique la feuille de styles par défaut Normal. Pour appliquer une autre feuille de
styles a un élément de votre texte, procédez de cette maniere :

1/ Sélectionnez le texte sur lequel vous souhaitez appliquer la feuille de styles.

2/ Sousl'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la feuille de styles souhaitée dans

la liste.

3/ E Pour visualiser 'ensemble des feuilles de styles, cliquez sur cette icone.

Afin de faciliter la mise en forme de votre texte, vous pouvez utiliser le volet Styles. Il permet
d'appliquer et d'avoir une vue globale des options de mise en forme du texte sans passer par
l'onglet Accueil.

1/

B Allez sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Style, cliquez sur cette icone.
H A I
La fenétre Styles s'affiche.

2/ Sélectionnez le texte a mettre en forme.

3/ Dans la fenétre Styles, cliquez sur le nom de la feuille de styles pour appliquer la mise en
forme voulue.
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La fenétre Styles

facilite I'application
des feuilles de styles

Styles * X
Effacer tout E
Mormal T
Sans interligne Ia
Titre 1 1
Titre 2 Ia
Titre T
Sous-titre Ta
Emphase pdle a
Accentuation a
Emphase intense a
Elevé a
Citation Ta

Citation intense Ia
REFERENCE PALE a
REFERENCE INTENSE a
TITRE DU LIVRE a
Paragraphe de liste bl

Afficher I'apergu

Désactiver les styles liés

Options...
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Word et les styles

Word ne distingue pas les styles de caracteres (c'est-a-dire la mise en
forme de la police) de ceux des paragraphes. Il confond les deux. Les
feuilles de styles existent depuis les premiéres versions de Word sous
Windows. Bien que présentes, elles étaient assez peu mises en valeur.
Depuis le changement d'interface avec la sortie de Word 2007, elles
ont pris une importance considérable et sont nettement plus accessi-
bles qu'auparavant. Les feuilles de styles tendent a devenir une fonc-
tionnalité-clé permettant d’harmoniser plusieurs paragraphes et de
distinguer certains éléments du texte.
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® Définir le style par défaut

Word intégre plusieurs jeux de styles. Par défaut, c'est le jeu de styles Word 2010 qu'il applique
par défaut a tout nouveau document créé. Une option qui peut étre aisément modifiée de
cette maniére :

1/ Créez un nouveau document en allant sous I'onglet Fichier puis en cliquant sur Nouveau.
Sélectionnez Document vierge dans le volet central, puis cliquez sur le bouton Créer dans la
colonne de droite.

2/ Sous l'onglet Accueil, rendez-vous dans le groupe Style et cliquez sur Modifier les styles.

3/ Dansle menu qui s'affiche, pointez le curseur sur la rubrique Jeu de styles puis sélectionnez
dans la liste le style souhaité, par exemple Moderne.

4/ Cliquez de nouveau sur Modifier les styles et sélectionnez Définir par défaut dans le menu
contextuel.

Word permet de /Ath C % i)
- o . ]

définir un je’u de Tire1 | | Modifier | Modification

styles par défaut ™ | les styles - 2

qui s'appliquera e A Jeu de styles >

a tout nouveau 1415 [l Couleurs »

document créé Polices v
% Espacement de paragraphe »

Deéfinir par défaut

Définir par défaut

Definit par défaut le jeu de styles et le théme
actuels pour la création d'un nouveau
document.

La police, la couleur et les effets du théme
sont enregistrés dans le modéle de
document actif.

Désormais, lors de la création de nouveaux documents, c’est le jeu de styles Moderne qui s'ap-
pliquera par défaut.

Restaurer le jeu de styles d’origine

Vous pouvez revenir au jeu de styles d'origine de Word tres simplement :
1/ Allezsousl'onglet Accueil. Dans le groupe Style, cliquez sur Modifier
les styles.

2/ Dansle menu quis'ouvre, pointez le curseur sur la rubrique Jeu de
styles puis sélectionnez Restaurer les styles rapides de document.

J
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® Modifier un style

Chaque jeu de styles comprend des éléments distincts, tels qu’un jeu de couleurs, un jeu de
polices ainsi qu'une mise en forme de paragraphes spécifiques. Word permet de modifier ces
trois types d'éléments afin de créer un jeu de styles composites.

Le bouton Modifier
les styles de I'onglet
Accueil permet

de personnaliser
les jeux de styles
via les rubriques
Couleurs, Polices

et Espacement

de paragraphe

&

Maodification |

A

Modifier
les styles =|| he |

H\”HE%.H 4

Jeu de styles
Couleurs

Polices

Espacement de paragraphe »

Définir par défaut

La personnalisation du jeu de styles seffectue
par lintermédiaire du bouton Modifier les
styles situé dans le groupe Style de l'onglet
Accueil. Pour modifier un jeu de styles, pro-
cédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe
Style, cliquez sur Modifier les styles.

2/ Dans le menu qui saffiche, pointez le
curseur sur Jeu de styles et sélectionnez un
jeu de styles.

3/ Cliquez de nouveau sur Modifier les styles. Placez le curseur sur la rubrique Couleurs.
Naviguez dans la liste des thémes de couleurs proposés a l'aide de I'ascenseur ou de la molette

de votre souris. Sé

Word propose
différents thémes
de couleurs

ectionnez le jeu de couleurs désiré.

Style

Intre 1

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi ||
1l Normal 5ans inter... 2

M EXS

Modifier | Modification
les styles =|| %

BlueMarine

Office

MNuances de gris
Angles

Apex

EEEENCN
EOEEEEEE
ROONEEND
EOEEENE
EOREIENEE
BN
EEEENEN
EOEEONEE
EOEEEDEN
EOREODN
EONEEEEE
A EEEENE
RORCNEED
E NN
EOREOEE0
ENENEEE

Apothicaire
Aspedl
Austin
Capitaux
Civil

Clarté
Composite
Contiguité
Courture
Cravate noire
Débit
Elémentaire
Essentiel
Exécutif
Fonderie
Grille

Houvelles couleurs de théme...
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Jeu de styles

Couleurs »
Polices b
Espacement de paragraphe *

Définir par défaut




4/ Toujours dans le menu du bouton Modifier les styles, pointez le curseur sur la rubrique
Polices et choisissez dans la liste celle qui vous convient le mieux.

5/ Cliquez une nouvelle fois sur Modifier les styles. Positionnez le curseur sur la rubri-
que Espacement de paragraphe. Sous la rubrique Prédéfinis, sélectionnez I'espacement de
votre choix.

Afin de retrouver par la suite votre jeu de styles composites nouvellement créé et de I'appliquer
a d'autres documents, enregistrez-le en tant que jeu de styles rapides.

1/ Rendez-vous sous l'onglet Accueil. Dans le groupe Style, sélectionnez Modifier les styles.

2/ Positionnez le curseur sur la rubrique Jeu de styles et sélectionnez Enregistrer en tant que
jeu de styles rapides.

3/ Dans laboite de dialogue Enregistrer le jeu de styles rapides, donnez un nom a votre jeu
de styles en le saisissant a la ligne éponyme, puis cliquez sur Enregistrer.

L'enregistrement Enregistrer le jeu de styles rapides -2

d,ur‘jeu de styles OO?| 1.« Microsoft » QuickStyles - | ‘1-| | Rechercher dans : QuickStyles |

rapides s'effectue = bt

depuis la boite de Mo de fichiec| | =

dialogue éponyme Type: [Mﬂdélﬁ Word v]
Auteurs : Laurent Marchandiau Mots-clés : Ajoutez un mot-clé

Enregistrer la miniature Titre de la page:
Changer de titre...

Outils I Enregistrer I ’ Annuler ]

> Parcourir les dossiers

~

Appliquer le jeu de styles composites

Votre nouveau jeu de styles diment enregistré s'affiche dans la rubri-
que Jeu de styles du bouton Modifier les styles. Pour I'appliquer a un
nouveau document, procédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Modifier
les styles.

2/ Dans le menu qui s'ouvre, pointez le curseur sur Jeu de styles puis
sélectionnez votre nouveau jeu de styles en cliquant sur son nom
dans la liste.

Astuce
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CREER SON PROPRE JEU DE STYLES

Word permet de créer non seulement des themes composites, mais
également des jeux de styles personnels. Dans ce cas, vous devrez
définir une a une les couleurs du théme ainsi que les polices, et

choisir un espacement de paragraphe personnalisé. Ces options sont
accessibles depuis le bouton Modifier les styles situé sous I'onglet Accueil.

® Harmoniser les jeux de couleurs et de polices

Un jeu de styles se compose pour l'essentiel d’une palette de couleurs prédéfinies et de deux
types de polices principales, la premiére pour le titre, I'autre pour le corps du texte par défaut.
Autant dire que la conception d’un jeu de styles doit étre particulierement soignée.

Chaque jeu de styles dispose d’'un jeu de couleurs spécifique. Celui-ci participe activement a
I’'harmonie de votre document. Il faut donc veiller a bien sélectionner ses couleurs afin qu'elles
se mélent les unes aux autres sans nuire a la lisibilité du texte. Un véritable défi qu'il vous faudra
relever ! Pour concevoir la palette de couleurs, procédez comme suit :

1/ Sousl'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Modifier les styles.
2/ Pointez le curseur sur la rubrique Couleurs et sélectionnez Nouvelles couleurs de théme.

3/ Danslaboite de dialogue Créer de nouvelles couleurs de théme, sous la rubrique Couleurs
du théme, cliquez sur le bouton situé en regard du nom des éléments de theme que vous sou-
haitez modifier.

La boite de dialogue | ¢ e nourelies couleurs de théme =)
Créer de nouvelles Couteurs du thime
couleurs de théme Toxtajanidrs plan - Seabre 1 .
permet daffecter e e
une couleur a f:haque I :)[——l
élément de theme PO, — ‘1
bt (o ~ | Lien hypertexts
Accentuation 2 Iﬁ] Lien hyperiextc
Accentuation 3 (=] ~ |
Accentuation 4 (]
Accentuation 5 &
Accentuation &
Lien hyertexte
Lien hypertexte yisité =
[ er |

4/ Sélectionnez une couleur. Si aucune ne vous convient, sélectionnez Autres couleurs.
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5/ Danslaboite de dialogue Couleurs, cliquez sur l'onglet Personnalisé. Il offre plus de choix
de couleurs. Cliquez sur la zone Couleurs et déplacez votre curseur afin de choisir celle qui vous
convient le mieux. Pour éclaircir ou obscurcir le nuancier, cliquez sur la barre verticale colorée
située a droite de la zone Couleurs et déplacez la fléeche noire.

Le nuancier de Couleurs =)
Word permet de e —— —

définir des couleurs T

personnalisées
Iq

Palette de couleurs :
Rouge : “
Vert: 183
Bleu: 216 P&

6/ Sivous connaissez le code RGB (pour Rouge, Vert, Bleu) de la couleur, vous pouvez direc-
tement saisir les valeurs dans les champs Rouge, Vert, Bleu. Attention, saisissez uniquement des
valeurs comprises entre 0 et 255.

7/ La couleur choisie apparait dans le cadre Nouvelle situé dans le coin droit de la fenétre.
Cliquez sur OK.
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8/ Recommencezles étapes 3 a 7 pour chaque élément de théme. Une fois I'opération termi-
née, indiquez un nom pour votre nuancier a la ligne éponyme puis cliquez sur Enregistrer.

Pour appliquer votre nouveau théme de couleurs, cliquez sur le bouton Modifier les styles situé
sous l'onglet Accueil puis pointez le curseur sur la rubrique Couleurs. Sélectionnez le nom de
votre théme de couleurs qui apparait sous la rubrique Personnalisé.

~

ColorBlender.com, ou comment harmoniser les couleurs ?

Tout I'art d'un jeu de styles réussi réside en grande partie dans I’harmo-
nie des couleurs du théme. Et choisir des couleurs qui vont bien ensem-
ble n'est parfois pas chose aisée. Le site www.colorblender.com propose
un petit logiciel gratuit en ligne capable de créer des nuanciers. Il suffit
de déplacer les languettes des lignes R, G et B situées sous Edit Active
Color pour choisir la couleur dominante, le logiciel se chargera ensuite
de trouver les couleurs qui s’harmonisent bien avec celle sélectionnée.
Par ailleurs, vous trouverez le code RGB sous les couleurs suggérées, ce
qui vous permettra de les retrouver facilement sous Word.
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http://www.colorblender.com

Les jeux de polices ne contiennent pas plus de deux polices de caracteéres spécifiques : une pour
la titraille (titre, sous-titre...) et une autre pour le corps du texte en général (police par défaut
lors de la saisie du texte, mais aussi pour les citations, références...). Pour définir vos propres
polices dans un jeu de styles, procédez comme suit :

1/ Sousl'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Modifier les styles.

2/ Dans le menu qui s'ouvre, pointez le curseur sur la rubrique Polices puis sélectionnez
Nouvelles polices de théme.

3/ Dans laboite de dialogue Créer de nouvelles polices de théme, cliquez sur la liste dérou-
lante Police du titre. Sélectionnez une police.

L'attribution d’une Créer de nouvelles polices de théme =k
nouvelle police de
théme se réalise Police du fitre : Exemple
depuis la boite de Cambria [=] | Titre 3
dialogue éponyme Police du corps du texte : Corps de texte corps de texte
|Ca|ibn' IZ| corps de texte corps.
MNeom : |Personnalisé | |

4/ Cliquez sur la liste déroulante Police du corps du texte et sélectionnez la police de votre
choix.

5/ Alaligne Nom, donnez un nom a la nouvelle police de théme puis cliquez sur Enregistrer.

Les nouvelles polices de théme que vous venez de définir sont automatiquement attribuées au
document en cours d'utilisation. Dans le cas contraire, vous pouvez les sélectionner par l'intermé-
diaire du bouton Modifier les styles, comme nimporte quelle autre police de theme prédéfini.

® Modifier les styles de paragraphe

C'est le dernier élément d'un jeu de styles. Il s'agit maintenant de configurer la mise en forme
des paragraphes en créant un nouveau type d'espacement de paragraphe. Une fonction qui se
trouve naturellement dans le bouton Modifier les styles de I'onglet Accueil.

Pour définir un nouveau style d’espacement de paragraphe, procédez de cette maniére :

1/ Sousl'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Modifier les styles.

2/ Dans le menu qui s'affiche, pointez le curseur sur la rubrique Espacement de paragraphe et
sélectionnez Espacement de paragraphe personnalisé.
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3/ Dans laboite de dialogue Gérer les styles, sous la rubrique Position du paragraphe, cliquez
sur la zone Gauche pour indiquer un retrait a gauche et saisissez une valeur (en cm).

4/ Cliquez dans la zone Droite et indiquez une valeur (en cm) pour définir un retrait vers la
droite. Via la liste déroulante Spécial, vous pouvez définir un retrait de premiere ligne ou un
retrait négatif en sélectionnant Premiére ligne ou Suspendu. Indiquez la valeur de ce retrait aty-
pique dans le champ De.

La boite de dia|ogue Gérer les styles m
Gérer les styles [ Modifier | Recommander | Restreindre | Defini valeurs par défaut
Taille :
11
8 -
9
o B
Adobe Caslon Pro Bold 5 (2 B
Cadew depoice: [ puamate |3
Position du paragraphe
i —— |
0cm lZI ﬂ
Droite : 0 :I c
an (aucun) ]
Alignement : | Gauche 1S
>
Espace entre paragraphes ()
Avant opt lZI Interligne : -8
(%)
Aprés : 10pt Multiple : | Q
S
K}
<o)
b=
(@ Uniquement dans ce document  (7) Mouveaux documents basés sur ce modéle ~
(¥p)
A

5/ Cliquez sur la liste déroulante Alignement pour indiquer le positionnement par défaut des
paragraphes dans la page.

6/ Sous la rubrique Espace entre paragraphes, indiquez la distance avant ou apreés le para-
graphe dans les zones éponymes. Les espaces avant et aprés ne se cumulent pas entre deux
paragraphes, c’est la valeur la plus grande des deux qui s'applique.

. . Espace entre paragraphes
Modification de ol i .
Avant : I A:
I'espacement entre i opt | aterime

les paragraphes Aprés : 15 B |muttple ] v

depuis la boite
de dialogue
Gérer les styles

(@ Uniquement dans ce document  (7) Nouveaux documents basés sur ce modéle

Imparter [Exporter... [ ok ][ annuer

K -




7/ Cliquez sur la liste déroulante Interligne et choisissez un interligne. Précisez si nécessaire
I'interlignage dans la zone A.

8/ Cliquez sur OK.

L'espacement de paragraphe que vous venez de définir n'est pas enregistré dans la liste des
espacements de paragraphe prédéfinis. Vous pouvez toutefois sauvegarder votre mise en page
des paragraphes en cochant la case Nouveaux documents basés sur ce modéle dans la boite de
dialogue Gérer les styles. Seul probleme : si vous définissez un autre type d'espacement de
paragraphe, il effacera le précédent. Pour le conserver, il suffit d'enregistrer vos modifications en
tant que jeu de styles rapides ou d'enregistrer votre document en tant modéle Word.

UTILISER DES MODELES

L'utilisation des modéles permet de créer des documents types.

Ainsi, lorsque vous ouvrez un modéle, il génére par défaut un nouveau
document basé sur le modéle ouvert. Vous pouvez ainsi l'adapter sans
effectuer de nouveau la mise en page faite préalablement. Pratique
pour créer des lettres types!

@ Réaliser ses propres modeles de document

Les modeles de Word portent tous lI'extension .dot s'ils proviennent d’une version antérieure
a Word 2007, et .dotx s'ils sont issus de Word 2007 ou de versions ultérieures. Les modéles de
document prenant en charge les macros portent I'extension .dotm. Par défaut, c’est le modéle
Normal.dotm qui est appliqué lors de la conception de nouveaux documents.

La création de modéle s'effectue une fois le document type correctement mis en forme ou
depuis un ancien document que vous souhaitez convertir en tant que modele. Pour créer un
modeéle, procédez comme suit :

1/ Ouvrez le document que vous souhaitez enregistrer en tant que modeéle en double-cli-
quant sur celui-ci ou via la commande Ouvrir de l'onglet Fichier.

2/ Rendez-vous sous l'onglet Fichier puis cliquez sur Enregistrer sous.

3/ Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, accédez a l'emplacement ol vous souhaitez
enregistrer votre modele.

4/ Cliquez sur la liste déroulante Type et choisissez I'un des formats suivants : Modéle Word,
pour enregistrer un modéle de document simple, ou Modéle Word 97-2003, si vous souhaitez
que votre modeéle soit compatible avec les versions antérieures a Word 2007. Enfin, si votre
document contient des macros, sélectionnez Modéle Word prenant en charge les macros.



Enregistrement d’un [ Eoregistrer zous =)

document en tant OO:_-E] » Bibliotheques » Documents » v [ 2| [ Rechercher dans : Documents 9

que modéle Word S — ——— R ——
MNom de fichier: Lettre type '

Typei(Qowmentid ]
Document Word

Document Word prenant en charge les macios
Document Word 97-2003

Auteurs :

Mudéle Word prenant en charge les macios
Modéle Word 97-2002

¥ Parcourir les doss by ument XP5

L PageWeb afichicr unique
T Page Web |
Page Web, filirée

Format RTF

Texte hout

Document XML Word
Document XML Word 2003
Texte OpenDocument
Document Works 6 - 9

Works 6.0 - 9.0

5/ Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Désormais, lorsque vous ouvrirez ce modéle, un nouveau document basé sur celui-ci s'affichera
et vous pourrez le modifier sans crainte.

~

Accéder aux modéles depuis Word

Si vous souhaitez que vos modéles soient accessibles directement
depuis Word, procédez de cette maniére :

1/ Ouvrez votre modéle, allez sous l'onglet Fichier et cliquez sur
Enregistrer sous.

2/ Dans la barre d’adresse de la boite de dialogue Enregistrer sous,
indiquez le chemin d'accés C:\Users\Nom d’utilisateur\
AppData\Roaming\Microsoft\Templates (si vous étes sous
Vista ou Windows 7). Remplacez Nom d’utilisateur par votre
propre nom d'utilisateur (en clair, le nom de la session que vous avez
lancée). Appuyez sur (Entrée).

3/ Si vous étes sous Windows XP, saisissez C:\Documents
and Settings\Votre Nom\Application Data\Microsoft\
Modeles\ danslabarred’adresse delaboite de dialogue Enregistrer
sous. Remplacez Votre Nom par votre nom d'utilisateur, puis
appuyez sur (Entrée).

4/ Sélectionnez Modéle Word dans la liste déroulante Type puis cli-
quez sur Enregistrer.

Désormais, votre modele s'affichera dans Word sous la catégorie Mes
modeéles accessible aprés un clic sur Nouveau sous l'onglet Fichier.

J
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@ Intégrer un style dans un modéle

Lorsque vous travaillez sur un modéle de document, vous pouvez lui adjoindre un jeu de styles

particulier de cette maniére :

1/ Double-cliquez sur le modéle de document.

2/ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur Modifier les styles.

3/ Définissez le style que vous voulez lui associer, comme vu précédemment.

4/ Cliquez de nouveau sur Modifier les styles puis sélectionnez Définir par défaut pour le
modéle Nom du modéle.

Attribution d'un jeu
de styles a un modéle
depuis le bouton
Modifier les styles

P

AaBbCcDe

Sans inter...

4

Modification

-

A

Maodifier
les styles =||

AaBbCi

Titre 1 =

\_

W' I

Jeu de styles 3
Couleurs 3
Polices 3

Espacement de paragraphe 4

Définir par défaut pour le modéle Personnel

Définir par défaut pour le modéle Personnel

Définit par défaut le jeu de styles et le théme
actuels pour la création d'un nouveau
document.

La police, la couleur et les effets du théme
sont enregistrés dans le modéle de
document actif,

Tous les documents créés a partir de ce modeéle appliqueront le méme jeu de styles.

Attention : si vous travaillez sur des modeles de document de type Word 97-2003, certaines
fonctionnalités de Word 2010 ne seront pas accessibles.

Dans le prochain chapitre, nous verrons comment insérer et mettre en forme des tableaux.



Réaliser des tableaux

Rien ne vaut les tableaux pour organiser
des données complexes, comparer
différentes informations chiffrées ou
non, etc. Leur conception a nettement
progressé depuis la version 2007

de Word, avec I'apparition de styles
prédéfinis et de fonctions telles que l'outil
Dessiner un tableau. La mise en forme

a également fait I'objet de quelques
progres significatifs, en particulier
esthétiques.



AJOUTER UN TABLEAU

De la réalisation a I'insertion de tableaux a partir d’une feuille Excel
en passant par les styles et modéles préformatés, Word 2010 s’inscrit
clairement dans la continuité de son prédécesseur. Tout a été fait pour
vous simplifier la tache. Les tableaux permettent d’aérer le texte et de
présenter des données plus clairement.

Pour cela, Word met a votre disposition plusieurs outils accessibles depuis le bouton Tableau
situé sous l'onglet Insertion :

Insérer un tableau : permet d'insérer un tableau en spécifiant le nombre de lignes et de
colonnes voulu.

Dessiner un tableau : permet de tracer a main levée un tableau complexe directement sur
le document.

Convertir le texte en tableau : convertit le texte sélectionné en tableau.

Feuille de calcul Excel : insére une feuille de calcul Excel dans le document en tant
qu'élément.

Tableaux rapides : choisissez dans cette rubrique le tableau préformaté que vous souhai-
tez insérer dans le document.

Les différentes CI Insertion | Mise en page Ré%

options d’ajout Q EE ’_[—:‘j) T sn
== K] i

et de conversion
d’un tableau Gr
Tableau| Image Images Formes ..
- | clipart T

Insérer un tableau

I I [
I I o [
I [
I I [
I o [
I I [
I I [
(o [

Insérer un tableau...

| 1

Dessiner un tableau
Conyertir le texte en tableau...

Feuille de calcul Excel

B el B E

Tableaux rapides 4




@ Insérer un tableau prédéfini

Word 2010 présente un certain nombre de tableaux préformatés contenant des exemples types
que vous pouvez par la suite modifier librement. Lavantage de ces tableaux réside dans le fait qu'ils
disposent d'une mise en page déja élaborée tout en répondant a quelques besoins courants.

Pour insérer un tableau a partir d’'un modéle prédéfini, procédez comme suit :

1/ Placez le curseur a I'endroit ol vous souhaitez insérer le tableau.
2/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur le bouton Tableau.

3/ Positionnez le curseur sur la rubrique Tableaux rapides puis sélectionnez le modéle souhaité.

=] I1ableaux rapides » | Prédéfini £

Quelques exemples |
AVEC sous-titres 1

de modeéles e
prédéfinis de tableau = ==
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Collbge Nouveaus étudlants  Erudiants du dewddme  Varlation
cvcle
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Lorsque vous naviguez dans la rubrique Tableaux rapides, chaque tableau préformaté présente
un petit titre explicatif décrivant 'usage le plus adapté.

~
Faire apparaitre les informations annexes d’un tableau prédéfini
Quand vous recherchez un tableau parmi les modéles proposés dans
la rubrique Tableaux rapides, vous pouvez afficher quelques informa-
tions relatives a la mise en forme de I'élément sélectionné.

1/ SouslongletInsertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau
puis pointez le curseur sur la rubrique Tableaux rapides.

2/ Placez le curseur sur I'un des items de la liste pendant quelques
instants. Une info-bulle apparait donnant quelques indications sur la
mise en forme du tableau en question.
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@ Créer rapidement un tableau

Les tableaux prédéfinis ne sont pas adaptés a vos besoins ? Créez-en un de toutes piéces en
quelques clics. Vous pourrez ainsi non seulement définir le nombre de lignes et de colonnes
qu'il contient, mais aussi lui ajouter un style particulier par I'intermédiaire des nombreux styles
prédéfinis de Word.

Commencez par ajouter un tableau a votre document. Deux solutions s'offrent a vous. Soit
vous passez par la boite de dialogue Insérer un tableau (pour un paramétrage précis), soit
vous utilisez les cases de la rubrique Insérer un tableau (solution adaptée a un tableau standard
de petite taille).

1/ Positionnez le curseur a I'endroit ot vous voulez insérer le tableau.
2/ Sousl'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur le bouton Tableau.

3/ Sivotre tableau est de petite taille, sous la rubrique Insérer un tableau, survolez les différen-
tes cases et cliquez dessus pour valider votre choix. Votre sélection apparait en orangé et
I'apercu du tableau s'affiche dans le document.

En faisant glisser la o] EE @ } 4/ Sivous souhaitez paramétrer plus
souris sur les cases, s Bk b G finement votre tableau, sélectionnez la
VOous pouvez creer Tahleau Image I;rllizg;;s For:nes el fonction Insérer un tableau.
un tableau en un !
rien de temps Tatsbeany Tb an 5/ Dans la boite de dialogue Insérer
00 un tableau, indiquez le nombre de
00 lignes et de colonnes souhaité dans les
00 champs correspondants.
I I [ O [ [ |
La boite de Insérer un tableau 6/ Pardéfaut,lescolonnesontdeslar-
dialogue Insérerun || ratedsistless geurs identiques. Sous Comportement
tableau permet de mﬁmﬂ“"“ = de l'ajustement automatique, choisissez
parameétrer certains ede} : 12 =) I . . .
- : . es options voulues pour ajuster la taille
elements avant Wldcfmmmm ..... d pbl p J
d’ajouter un tableau AL S | u tableau.
() Ajuster au contenu
dans un document (©) Ajuster & la fenétre 7/ Cqu uez sur OK.
[] Mémoriser les dimensions pour les nouveau: tableau: L bI . . L, N
e tableau ainsi créé apparait sous sa
o ]
forme la plus abrupte. Vous pourrez par

la suite le modifier.



Déplacer le tableau
Vous pouvez positionner le tableau librement sur le document.

1/ Sélectionnez le tableau. Cette icone apparait dans l'angle
supérieur gauche.

2/ Cliquez sur la fleche a quatre pointes et, tout en maintenant le
bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser le curseur a I'endroit
ou vous voulez placer le tableau.

J

® Ajouter un tableau a partir d’Excel

Les applications de la suite bureautique Microsoft Office interagissent entre elles de maniére
transparente. Il n'est pas rare de voir une ou plusieurs fonctionnalités d'un logiciel exploitées par
I'autre. C'est le cas avec les tableaux Excel. Si vous désirez effectuer des opérations sur des don-
nées chiffrées ou encore insérer des graphiques, Word appelle Excel pour réaliser ces taches.

Pour ajouter une feuille de calcul Excel dans Word, procédez de cette maniére :

1/ Positionnez le curseur a I'endroit ot vous souhaitez insérer le tableau.
2/ Sousl'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur le bouton Tableau.

3/ Sélectionnez Feuille de calcul Excel. Une fois la feuille insérée, le Ruban de Word change
pour celui d’Excel.

4/ Saisissez vos données dans la feuille de calcul Excel puis appuyez sur une fois cela fait.
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Pour modifier la feuille de calcul Excel, double-cliquez sur le tableau.

~

Excel

Développé a l'origine pour les ordinateurs Mac d’Apple, Excel est un
puissant tableur permettant d'effectuer des calculs complexes, de
trier des données et de concevoir des graphiques. Sa premiere ver-
sion sort en 1985 sous Mac. Sa version Windows sortira deux ans plus
tard. Excel simpose en détrénant rapidement Lotus 1-2-3, son princi-
pal concurrent. Le tableur de Microsoft est intégré en standard dans
Microsoft Office depuis la version 4.x de cette suite bureautique.
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@ Réaliser un tableau personnalisé

L'outil Dessiner un tableau permet de concevoir des tableaux complexes (contenant des cellu-
les de hauteurs différentes ou un nombre de colonnes variable) en tracant d'abord le contour
du tableau puis en délimitant les lignes et colonnes simplement a main levée sur le document.

1/
2/
3/
4/
5/

Cliquez a I'endroit ol vous souhaitez dessiner le tableau.

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau.
Cliquez sur Dessiner un tableau. Le pointeur se transforme en crayon.
Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle.

Dessinez ensuite les lignes et les colonnes a l'intérieur du rectangle.

Les différentes
opérationsde | ..
tracage d’un tableau
avec l'outil Dessiner

un tableau '

M




6/ Unefois le tableau tracé, cliquez dans une cellule et saisissez du texte ou insérez un graphique.

~

Effacer un tracé dans un tableau

Pour effacer une ligne ou un bloc de lignes tracé par erreur, effectuez
les opérations suivantes :

1/ Sélectionnezvotre tableau. Sousl'onglet Création, dansle groupe
Tracage des bordures, cliquez sur Gomme pour effacer les lignes d'un
tableau.

2/ Sélectionnez la ligne que vous souhaitez effacer. Lorsque vous
avez terminé, cliquez sur Dessiner un tableau pour continuer a tra-
cer le tableau.

Astuce

/

SAISIR DES DONNEES

La saisie des données dans un tableau s’effectue de la méme maniére
que lorsque vous écrivez du texte sous Word. A la différence notable que
vous pouvez effectuer des calculs par I'intermédiaire d’'une feuille de
calcul Excel insérée dans Word.

® Ajouter du texte dans un tableau

La saisie de texte dans un tableau ne différe pas foncierement de la saisie traditionnelle dans un
document. Les options de mise en forme du texte restent les mémes. Pour saisir des données
dans un tableau, procédez comme suit :

1/ Cliquez dans une cellule de votre tableau.

2/ Saisissez votre texte et mettez-le en forme.

Pour cela, référez-vous au chapitre Saisir le texte.

3/ Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Alignement, cliquez sur le bouton Orientation
du texte pour modifier l'orientation du texte de la cellule sélectionnée.

4/ De la méme maniére, vous pouvez aligner le texte différemment dans une cellule en
sélectionnant l'une des options d’alignement situées dans le groupe Alignement de I'onglet
Disposition.
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Les options
d’alignement
permettent de
placer le texte
différemment dans
une cellule (centré
horizontalement et

verticalement, aligné

a droite et en bas...)

EE= A=
El=EE]
= = =

—_—
—_—
QOrientation Marges de
du texte

Alignement

Astuce

Passer d’une cellule a I'autre
Pour passer d’'une cellule a I'autre, appuyez sur la touche (Tab).

® Faire des calculs

Bien qu'il soit préférable d'utiliser une feuille de calcul Excel pour travailler sur des données
chiffrées, Word integre un outil de calcul plus ou moins performant, mais qui peut vous rendre
quelques services pour peu que vous sachiez vous en servir.

Pour additionner des nombres contenus dans une ligne ou une colonne, procédez comme suit :

1/ Dans le tableau, cliquez sur la cellule ou doit apparaitre la somme.

2/ Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Données, sélectionnez Formules.

3/ Sila cellule sélectionnée se trouve en bas d’une colonne de nombres, Word propose la
formule =SUM (ABOVE) .

La boite de dialogue
Formule permet

de réaliser des
calculs simples
dans un tableau

Formule

R}

Formule =

|=sum(aBovE)|

Format de nombre :

Insérer la fonction =

Insérer le signet :

B[] Bl

) (L o

4/ sila cellule sélectionnée se trouve a I'extrémité droite d’une ligne de nombres, Word pro-
pose la formule =SUM (LEFT) . Cliquez sur OK si cela vous convient.



La boite de dialogue Formule permet également d'effectuer d’autres opérations. Pour insé-
rer une autre formule, cliquez sur la liste déroulante Insérer une fonction et sélectionnez la
formule qui vous convient. Par ailleurs, Word ne met pas a jour automatiquement les calculs.
A chaque changement de données, vous devrez effectuer de nouveau les calculs. C’est pour-
quoi il est conseillé d'insérer une feuille de calcul Excel si vous souhaitez réaliser des opéra-
tions complexes.

® Trier les informations

Word propose une fonction de tri des données, qui peut s'avérer utile lorsque vous souhaitez
organiser différemment les informations contenues dans les cellules d'un tableau. Vous pouvez
également spécifier différents criteres de tri.

Pour trier le contenu d’un tableau, procédez de cette maniére:

1/ + Cliquez sur le tableau puis sur cette icone représentant une fleche a quatre pointes
située dans le coin supérieur gauche du tableau.

2/ Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Données, cliquez sur Trier.

3/ Dans la boite de dialogue Trier, cliquez sur la liste déroulante Tre clé et sélectionnez le
critere de tri.

4/ Sélectionnez le type dans la liste déroulante éponyme, puis cochez la case Croissant ou
Décroissant selon ce que vous souhaitez.

Loutil Trier permet Trier [

de d'organiser les T
. lre dé
données de votre
tableau suivant |(Calonne 1) [=] Twpe:  Texte @ Craissant
plusieurs critéres Utilisant : = » | [©) Décroissant
Mumérigue
2edé Date
|E| Type: T | @ Croissant
B ik
Utilisant : |Paragraphes |Z| i i
Jeds
| E Type : |Texte El (@) Croissant
Décroissant
Utilisant : |Paragra|:lhes |Z| S
Ligne d'en-téte
@ Oui () Mon
——— | —
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5/ Recommencez les étapes 3 et 4 pour indiquer d’autres critéres de tri puis cliquez sur OK.

Word permet de réaliser un tri en fonction d’'une colonne, et non du texte qu'il contient dans ses
cellules, de cette maniere :

1/ A l'aide de la souris, sélectionnez la colonne que vous souhaitez trier ou I'ensemble
du tableau.

2/ Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Données, cliquez sur Trier.

3/ Sous Ligne den-téte, cochez la case Non.

4/ Dans laliste déroulante Tre clé, indiquez la colonne concernée.

5/ Cliquezsur laliste déroulante Type et indiquez le type de contenu que vous souhaitez trier
parmi les trois choix proposés.

6/ Cochez la case Croissant ou Décroissant pour indiquer l'ordre de tri.

7/ Cliquez sur OK.

CONVERTIRUN TEXTE EN TABLEAU,
ET VICE-VERSA

Word offre la possibilité de convertir un texte en tableau et un tableau
en texte. Une fonctionnalité utile lorsque vous vous apercevez que
vos données auraient un impact bien plus grand dans un tableau, ou
inversement au sein d’un paragraphe.

Pour convertir un texte en tableau, procédez comme suit :

1/ Commencez par séparer votre texte par des tabulations via la touche afin d'indiquer
ou de scinder le texte en colonnes. Les retours a la ligne via la touche marquent I'endroit
ou il faut commencer une nouvelle ligne.

2/ Sélectionnez le texte a convertir.

3/ Souslonglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Convertir le
texte en tableau.

4/ Dans la boite de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte au
niveau des, sélectionnez l'option correspondant au caractére de séparation qui figure dans
votre texte.
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La boite de dialogue | Convertir le texte en tableau -2 S
Convertir le texte
en tableau

Taille du tableau
Nombre de colonnes : |

|

Nombre de lignes :
Comportement de ['ajustement automatique
(@ Largeur de colonne fixe :  |Auto lél
) Ajuster au contenu
(™) Ajuster a la fenétre
Séparer le texte au niveau des
() Marques de paragraphe () Points-virgules
(@ Tabulations ) Autres : D

I

5/ Dans lazone Nombre de colonnes, vérifiez le nombre de colonnes puis cliquez sur OK.

La procédure inverse s'effectue par le biais de l'option Convertir en texte située sous l'onglet
Disposition. Cet onglet n'est disponible que si vous sélectionnez au préalable un tableau.

1/ AVaide de la souris, sélectionnez les lignes ou le tableau & convertir en texte.

2/ Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Données, cliquez sur Convertir en texte.

La conversion Convertir le tableau en texte lilg

d’un tableau en
texte s'effectue
depuis la boite de
dialogue Convertir
le tableau en texte

Séparer le texte par des
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) Margues de paragraphe

Points-virgules
() Autres @ |-

[/] convertir les tableaux imbriqués

[ ok ][ annuer

3/ Dans la boite de dialogue Convertir le tableau en texte, sous la rubrique Séparer le texte
par des, cliquez sur l'option correspondant au caractére de séparation que vous souhaitez utili-
ser a la place des limites des colonnes. Cliquez sur OK.

Il est plus facile d'utiliser les tabulations que les autres marques de séparation, telles que les
points-virgules ou encore les tirets. En outre, les tabulations permettent de mieux saisir le texte
par la suite.
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De l'utilité des tabulations

Lors de la conversion d’un texte en tableau, il est vivement conseillé
de séparer les données par des caractéeres spéciaux tels que :

: permet d'indiquer ou de diviser le texte en colonnes.
:indique ou commencer une nouvelle ligne.
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METTRE EN FORME UN TABLEAU

Un tableau permet d’accroitre I'impact visuel des informations
contenues dans un document. Encore faut-il qu'il soit attrayant ! Word
dispose de plusieurs outils permettant d’ajouter des lignes et des
colonnes, d’insérer des bordures ou encore d’affecter une couleur de
remplissage aux cellules.

@ Insérer des lignes, des colonnes

Votre tableau manque de lignes ou de colonnes ? Word integre des fonctions qui vont régler
le probléme. Elles sont accessibles sous lI'onglet Disposition ou depuis le menu contextuel du
tableau (que vous ouvrez en cliquant sur ce dernier du bouton droit).

Word dispose de quatre fonctions permettant d'ajouter des lignes et des colonnes. Elles se
situent sous l'onglet Disposition dans le groupe Lignes et colonnes :

Insérer au-dessus insere une ligne au-dessus de la cellule sur laquelle vous avez cliqué.
Insérer en dessous ajoute une ligne en dessous de celle sélectionnée.
Insérer a gauche insére une colonne a gauche de celle sélectionnée.

Insérer a droite ajoute une colonne a droite de celle sur laquelle vous avez cliqué.

Les quatre modes % % @ Iﬁ
d'insertion de lignes
et de colonnes Insérer Insérer en Insérera Insérer

au-dessus dessous gauche a droite
Lignes et colonnes Iy




Pour ajouter une ligne ou une colonne, réaliser les opérations suivantes :

1/ Cliquez sur une cellule du tableau, a I'endroit ou vous souhaitez ajouter une ligne ou
une colonne.

2/ Sousl'onglet Disposition, allez dans le groupe Lignes et colonnes et cliquez sur I'un de ces
boutons : Insérer au-dessus, Insérer en dessous, Insérer a gauche ou Insérer a droite.

En sélectionnant plusieurs lignes ou colonnes d’un tableau puis en effectuant les mémes opé-
rations que pour insérer une ligne ou une colonne dans un tableau, vous ajouterez autant de
lignes ou de colonnes que vous en avez sélectionnées au départ.

~

Supprimer une ligne ou une colonne facilement

Pour supprimer une ligne ou une colonne rapidement, procédez
comme suit:

1/ Sélectionnez la ligne ou la colonne a effacer.

2/ Cliquez du bouton droit sur votre sélection et cliquez sur Supprimer
la ligne ou Supprimer la colonne dans le menu contextuel qui s'affiche.

Astuce

/

Word permet d’ajouter une cellule.

1/ Dans le tableau, cliquez sur la cellule & cété de laquelle vous souhaitez ajouter une autre
cellule.

2/ Sousl'onglet Disposition, cliquez sur la fleche en regard du groupe Lignes et colonnes.

3/ Dans la boite de dialogue Insérer des cellules, cochez 'option de votre choix et cliquez
sur OK.

La boite de dialogue | Insérer des cellules L2 i Word permet également de supprimer
Insérer des cellules une cellule.

() Décaler les cellules vers la draite
@) Décaler les cellules vers |e bas:
() Insérer une ligne entiére

1/ Cliquez du bouton droit sur la cellule

() Insérer une colonne entiére a supprimer.

[ oc | [ amder | 2/ Dans le menu contextuel, cliquez sur
Supprimer les cellules. Dans la boite de
dialogue Supprimer les cellules, cochez
l'option qui vous convient. Les cellules
seront alors déplacées vers le haut, le bas,
la droite ou la gauche de votre tableau.
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Modifier la largeur et la hauteur d’une cellule

Pour changer la hauteur ou lalargeur d’une cellule, procédez comme
suit :

1/ Cliquez sur la cellule concernée.

2/ Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Taille de la cellule, indi-
quez une valeur (en cm) dans les zones Largeur et Hauteur. Appuyez
sur pour appliquer la modification.

Il est possible d'ajuster la taille au contenu de la cellule. Pour ce faire,
allez dans l'onglet Disposition. Sous le groupe Taille de la cellule, cli-
quez sur Ajustement automatique puis sélectionnez Ajustement
automatique du contenu.

Astuce

J

® Fractionner, fusionner le tableau

Tout comme Excel, Word offre la possibilité de scinder une cellule en deux et de fractionner un
tableau en plusieurs parties indépendantes. De méme, il est possible de fusionner ces éléments
afin d'améliorer I'aspect global d'un tableau et de lui donner un certain cachet.

Pour fractionner une ou plusieurs cellules, procédez de cette maniére :

1/ Sélectionnez la ou les cellules a diviser en deux parties égales.

2/ Sousl'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner les cellules.

Pour fractionner un tableau, suivez ces étapes :

1/ Cliquez sur la cellule a partir de laquelle vous voulez séparer le tableau.

2/ Souslonglet Disposition, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner le tableau. La
séparation s'effectue vers le haut de la cellule sélectionnée.

Les outils de fusion :i_f % 2225 Pour fusionner des cellules, rien de plus
et de fractionnement Fusionner Fractionner Fractionner Slmple :
de Word les cellules les cellules le tableau

Fusionner

1/ Sélectionnez les cellules a regrouper.

2/ Sous l'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fusionner les cellules.

Si vous souhaitez regrouper un tableau fractionné en une seule et méme entité, il suffit de suppri-
mer le retour a la ligne séparant le premier tableau du second via la touche (Retour Arriére) ou (Suppr).




® Définir des bordures et trames

L'utilisation de bordures et de trames de fond améliore I'aspect visuel des tableaux. A I'heure
actuelle, les bordures commencent a étre délaissées au profit des trames de fond. Celles-ci per-
mettent de mieux distinguer les différentes données d’un tableau sans perturber la lecture, a
I'instar des bordures aux traits plus ou moins fins.

L'ajout de bordures a un tableau peut s'effectuer de deux maniéres :

soit par le biais du bouton Bordures, qui génere des bordures uniformes ;

soit par l'intermédiaire de l'outil Dessiner un tableau, qui offre plus de souplesse.
Pour ajouter des bordures a un tableau, procédez de cette facon:

1/ Sélectionnez la totalité ou seulement la partie du tableau a laquelle vous allez ajouter les
bordures.

2/ Sous l'onglet Création, dans le groupe Tracage des bordures, cliquez sur la liste déroulante
Style du stylo puis sélectionnez le type de trait désiré.

3/ Toujours au méme endroit, cliquez sur la liste déroulante Couleur du stylet et sélectionnez
la teinte de votre choix.

4/ Sous l'onglet Création, dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur la fleche en regard du
bouton Bordures. Sélectionnez un type de bordure, par exemple Toutes les bordures. Cet outil
va vous permettre de dégrossir un peu votre tableau.

Les types de ~| &1 Trame de fond ~

bordures applicables - Bordures|~ 1 pt

depuis le bouton & Bordure inférieure

Bordures i
Bordure superieure

Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure
Toutes les bordures

Bordures extérieures

- H

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut

Ligne horizontale

Dressiner un tableau

Afficher le guadrillage

O E B

Bordure et trame...
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5/ Pour la finition, allez sous I'onglet Création. Dans le groupe Tracages des bordures, cliquez
sur Dessiner un tableau.

6/ Sélectionnez la couleur et le type de trait a affecter a certaines parties de votre tableau via
les listes déroulante Style du stylo et Couleur du stylet. Sélectionnez également une épaisseur de
trait via la liste déroulante Epaisseur du stylo.

Les outils du groupe . E{ 7/ Unefois celafait, cliquez avec
Tracage des bordures = N nactiaar T Commg le stylo sur les parties du tableau

o7 Couleur du stylet ~ un tableau

auxquelles vous souhaitez ajouter
une bordure.

Tracage des bordures I

8/ Recommencez les opérations 6 et 7 pour agrémenter votre tableau d’autres types de
bordures.

~

Accéder aux options avancées de bordure et de trame

Word dispose de nombreuses fonctionnalités permettant de créer
des effets élaborés tant au niveau des bordures que des trames. Pour
accéder a ces outils, procédez de cette maniére :

1/ Sous l'onglet Création, cliquez sur l'icobne en regard du groupe
Tracages des bordures.

2/ La boite de dialogue Bordure et trame s'affiche alors. Modifiez
les différents parametres de bordure et de trame en naviguant dans
les différentes options proposées. Cliquez sur OK pour appliquer les
modifications.

Astuce

J

L'ajout de trame de fond a un tableau se réalise plus traditionnellement. Veillez a ce que les cou-
leurs sélectionnées s’harmonisent bien entre elles tout en ne nuisant pas a la lisibilité du texte.
Pour ajouter une trame de fond, procédez comme suit :

1/ Sélectionnez la portion de votre tableau a laquelle vous voulez ajouter une trame de
fond.

2/ Sous l'onglet Création, dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur Trame de fond.

3/ Sélectionnez la teinte désirée pour I'appliquer a votre sélection.

Les couleurs présentes par défaut dans la trame de fond dépendent du jeu de couleurs
sélectionné.



® Utiliser, modifier et créer des styles de tableau

Word dispose de styles permettant de changer en un rien de temps l'aspect d’un tableau. A I'ins-
tar des autres fonctionnalités de I'application, il est possible de les personnaliser et de créer son
propre style.

Pour appliquer un style de mise en forme a un tableau, effectuez les opérations suivantes :

1/ Cliquez sur le tableau nouvellement créé.

2/ Allez sous l'onglet Création. Dans le groupe Styles de tableau, sélectionnez un style parmi
Ceux proposés.

Les styles de
tableaux prédéfinis

3/ E Pour visualiser 'ensemble des styles prédéfinis, cliquez sur cette icone.

Chaque style prédéfini dispose d’'options permettant quelques ajustements de mise en page.
Pour cela, il suffit de cocher ou de décocher les cases situées sous l'onglet Création dans le
groupe Options de style de tableau. Pour accéder a cet onglet, sélectionnez au préalable le
tableau en cliquant dessus.

Les options de Ligne d'en-téte Premiére colonne
style de tableau [ Ligne Total [ pemiére colonne

I,
perm.ettentd adz:’pter Lignes & bandes [[] Colonnes 3 bandes
certa'uns aspects de Options de style de tableau
la mise en forme

du style appliqué
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Si aucun style ne vous convient et que vous souhaitiez en créer un de toutes piéces, Word
dispose d’'un puissant outil de conception de styles de tableau. Cette fonctionnalité reste un
passage obligatoire pour ceux qui veulent créer leur propre modele de tableau prédéfini.

1/ Sélectionnez ou créez un tableau quelconque afin d’accéder a l'onglet Création.

2/ Sous l'onglet Création, dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur cette icone afin
d'ouvrir la galerie de styles.

3/ Sélectionnez Nouveau style de tableau.

4/ Dans la boite de dialogue Créer un style a partir de la mise en forme, donnez un nom a
votre nouveau style de tableau en le saisissant a la ligne éponyme.

5/ Cliquezsurlaliste Appliquer la mise en forme a et sélectionnez la partie du tableau a mettre
en forme, par exemple Ligne d'en-téte.

i
|

La boite de dialogue | Créerunstyle a partir de 12 mise en forme k 5
Créer un style a partir || Popiétés
de la mise en forme tom ; Stylel
permet de créer des Type de shvie : Tableau
. |
styles de tableau Style et aur - 8 Tableau Normal
.z Mise en forme
personnalisés
Appliquer la mise en forme 31 |Ligne dien téte
| Arial -l -][6] s s || Automstigue [ =]

| [——— [l #n ——— [ avomese [T o [ ] | = -

Police :Arial, 14 pt, Gras

Interligne : simple, Espace él
Aprés : O pt
Matif : (Texte 7), Priorité : 100 ot
@ Uni dans ce g @ d basés sur ce modile
|
| Lo ]

6/ Cliquez sur les listes déroulantes Type de trait, Epaisseur de trait et Couleur de bordure pour
spécifier le style du trait, son épaisseur et la couleur de la bordure.

7]/ Cliquez sur le bouton Bordure et appliquez la bordure voulue.

8/ Pour appliquer une trame de fond sur I'élément sélectionné, cliquez sur la liste déroulante
Couleur de remplissage et sélectionnez une couleur.

9/ En cliquant sur le bouton Alignement situé a coté de la liste Couleur de remplissage, vous
pouvez indiquer la position de votre texte dans |'élément sélectionné.
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10/ Recommencez les opérations 5 & 9 pour chaque élément du tableau que vous souhaitez
modifier.

11/ Cochez la case Nouveaux documents basés sur ce modéle pour que votre style de tableau
soit rattaché au modéle de document Word (par défaut Normal.dotm), puis cliquez sur OK.

Vous pouvez également indiquer une police et différentes options de mise en forme de carac-
téres pour chaque élément du tableau. Le nouveau modeéle de tableau s'affiche désormais dans
la galerie Styles de tableau sous la rubrique Personnalisé.

POSITIONNER UN TABLEAU DANS UNE PAGE

Un tableau, comme n‘importe quel autre élément inséré dans Word
(image, clipart, graphique, diagramme...), peut se déplacer librement
sur la page. L'application permet toutefois de le positionner plus
précisément, par exemple de le centrer horizontalement.

Pour ce faire, vous devez accéder aux propriétés du tableau.

1/ Sélectionnez le tableau a déplacer.

2/ Sousl'onglet Disposition, dans le groupe Tableau, cliquez sur Propriétés.

x
=
3/ Dans la boite de dialogue qui s'affiche, cliquez sur l'onglet Tableau. Sous la rubrique =
Alignement, cliquez sur la position voulue parmi les trois choix proposés (Gauche, Centré, Droite). ]
O
©
Les différentes Propriétés du tahleau w g
options d'alignement ||| Ttiesu | wone [ cokone [ Cohie [ Texte deremplacement | =
et d’habillage Tadle _ o - _ <
d’un tableau [ Largeur préférée : 0 em #| Mesurer en: .Ccnbm'ctn:s 3 O
Alignement
— s oy s Relrail & gaushe :
Garhe Centré Droite
Habillage du texte
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[(Bordme et bame... | [ gobors... |
Cex ]

4/ Vial'option Habillage du texte, vous pouvez faire en sorte que le texte s'inscrive autour du
tableau en cliquant sur Autour. Cliquez sur OK.

Au chapitre suivant, nous verrons comment insérer des éléments graphiques dans Word.






Ajouter des éléments
graphiques

Les éléments graphiques jouent un role
considérable dans un document. lls
permettent a la fois d’espacer le texte,
d’en rendre l'aspect plus attrayant et de
clarifier certaines informations. Word
facilite leur insertion, leur mise en forme,
voire leur retouche. Cerise sur gateau,

il dispose de quelques fonctionnalités
permettant de réaliser des graphiques
de qualité professionnelle.



DESSINER AVECWORD

Les fonctions graphiques sont quasiment omniprésentes dans Word.
Ce logiciel dispose de multiples outils permettant non seulement
d’insérer différents types d’illustrations, mais aussi de les modifier, de
les retoucher. Vous pouvez en outre effectuer des captures d’écran!

® Utiliser les formes

Dessiner avec Word, c'est possible ! Grace a l'utilisation des formes, ces objets graphiques pré-
définis pouvant étre redimensionnés a volonté sans perte notable de qualité. En les associant
les unes aux autres, vous pouvez créer des illustrations et des schémas de bonne qualité.

Pour commencer a dessiner, procédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Formes et sélectionnez la
forme de votre choix dans la galerie.
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2/ Dans la zone de dessin, faites glis-
ser le curseur afin d'appliquer la forme
sélectionnée.

3/ Pour appliquer un style a une forme,
rendez-vous sous 'onglet Format. Dans le
groupe Styles de formes, déplacez le poin-
teur sur un style pour visualiser I'aspect
delaforme apres I'application de ce style.
Cliquez sur le style pour I'appliquer.

4/ Vous pouvez également cliquer sur
Remplissage de forme, Contour de forme
ou Effets de forme et sélectionnez les
options de votre choix.



~

La barre d'outils Dessin

Depuis Word 2007, la barre d'outils Dessin a pris sa retraite au profit
d'une nouvelle interface censée étre plus intuitive. Les onglets intelli-
gents remplacent désormais certaines barres d'outils présentes dans
Word 2003 et les versions antérieures. Le but de I'opération : optimi-
ser I'espace de travail pour une plus grande productivité. Ces onglets
intelligents apparaissent a la suite des autres onglets.
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® Modifier les formes

Chaque forme peut étre librement modifiée. En effet, Word permet de déplacer la forme sélec-
tionnée, de la redimensionner ou encore de lui appliquer une rotation.

1/ Sélectionnez la forme & déplacer, & redimensionner ou a faire pivoter.

2/ Positionnez le curseur sur la forme jusqu’a ce qu’apparaisse une icone représentant quatre
fleches. A ce moment, tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, cliquez sur la
forme et faites glisser le curseur jusqu’a I'endroit voulu.

3/ Lorsque vous cliquez sur une forme, des poignées de redimensionnement symbolisées
par des rectangles et ronds blancs s'affichent. Cliquez sur I'un d’entre eux et faites glisser le
curseur jusqu'a obtenir la taille voulue.

4 N

Les poignées de
redimensionnement
sont symbolisées T
par les ronds et o
rectangles blancs
tandis que le bouton
de rotation apparait
sous la forme

d’un point vert
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4/ Lors de la sélection d’une forme, un rond vert s'affiche. En cliquant dessus puis en dépla-

¢ant le curseur a gauche ou a droite, vous faites pivoter la forme sélectionnée.

Garder les proportions

Quand vous sélectionnez une forme via le bouton Formes de l'onglet
Insertion, vous pouvez faire en sorte qu'elle garde ses proportions, ce
qui permet de créer un cercle parfait ou encore un carré :

1/ Sélectionnez la forme de votre choix en cliquant sur le bouton

Astuce

Formes de l'onglet Insertion.

2/ Tout en maintenant la touche enfoncée, tracez votre forme

en faisant glisser le curseur sur le document.

~

J

Une option des plus intéressantes consiste a modifier la forme sélectionnée soit en la rem-
placant par une autre forme, soit en déplagant ses points-clés, voire en en ajoutant ou en en

supprimant.

1/ Sélectionnez la forme a modifier.

2/ Sous l'onglet Format, dans le groupe Insérer des formes, cliquez sur Modifier la forme.

3/ Pointez le curseur sur la rubrique Modifier la forme et sélectionnez une autre forme dans

la liste.

Vous pouvez
remplacer une
forme par une
autre via le bouton
Modifier la forme
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4/ Pour modifier 'aspect de la forme sélectionnée, allez sous I'onglet Format puis dans le
groupe Insérer des formes, et cliquez sur Modifier la forme. Sélectionnez Modifier les points.

5/ Déplacez les points de la forme en cliquant dessus puis en les faisant glisser jusqu’a obte-
nir la forme voulue.

e )

La modification

et I'ajout d’autres
points a une forme
donnent des
possibilités de dessin
quasi infinies (ici,
I'ajout d’un point
aun rectangle)

- /

6/ Vous pouvez ajouter d'autres points en cliquant sur I'un des contours de la forme
sélectionnée.
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Effacer un point d’une forme

Pour supprimer un point, rien de plus simple :

1/ Cliquez sur la forme puis, sous l'onglet Format, dans le groupe
lllustrations, cliquez sur Modifier la forme. Sélectionnez Modifier les
points dans le menu qui s'affiche.

2/ Placez votre curseur sur le point a effacer puis, tout en mainte-
nant la touche enfoncée, cliquez sur le point a supprimer.

J




® Organiser le dessin

Un dessin associe en général plusieurs formes. Word permet de regrouper (ou de dissocier) des
formes, mais aussi de les positionner différemment les unes par rapport aux autres. De méme,
vous pouvez définir le mode d’habillage du dessin vis-a-vis du texte et l'aligner sur la page de
multiples fagons.

Les outils de Outils de dessin

positionnement, p— -

de regroupement . ' s

et d’habillage I -
o Avancer - =

sont situés dans le i ! <

groupe Organiser 5 Reculer ~ g~

Position Renvoyer 3 la ligne o
= automatiquement * ﬁ} Volet Sélection Sk~

Organiser

de l'onglet Format

Pour positionner différents éléments d'un dessin les uns par rapport aux autres, procédez
comme suit :

1/ Sélectionnez I'élément a positionner.

2/ Sous l'onglet Format, dans le groupe Organiser, cliquez sur la fleche située en regard du
bouton Avancer ou Reculer.

3/ Sélectionnez dans le menu qui s'affiche l'option qui vous convient.

Les options Avancer et Reculer permettent de disposer plusieurs éléments juxtaposés de
maniére a les mettre en retrait ou en avant.

Une fois les éléments correctement disposés, il est parfois utile d'en regrouper certains afin de
les déplacer tous en méme temps par la suite ou de simplifier leur copie.

1/ Cliquez sur un élément du dessin. Sous I'onglet Format, dans le groupe Organiser, cliquez
sur Volet Sélection. Le volet Sélection et lisibilité s'affiche a gauche de la fenétre.

2/ Tout en maintenant la touche enfoncée, sélectionnez les éléments a regrouper en
cliquant sur leur nom dans le volet Sélection et lisibilité. Pour désélectionner un élément
sélectionné par erreur, cliquez de nouveau dessus sans relacher la touche (Ctrl).



Le volet Sélection Quil-dadesn| S8 3/ Sous l'onglet Format, dans le groupe
et lisibilité permet Format : Organiser, cliquez sur Grouper et sélection-
de sélectionner e i | 1| nez Grouper dans le menu qui s'affiche.
facilement les o ek > ‘F‘ Taille
différentes formes :‘B;ii}""'“@]“" ) 4/ Pourdissocier un élément déja groupé,
75 setection et visite = sélectionnez-le puis rendez-vous sous l'on-
0] Formes  cetie e glet Format. Dans le groupe Organiser, cli-
. Groupe 37 . . .
= quez sur Grouper puis sur Dissocier.
Rectangle 36
Rectangle 35
Rectangle 34
Rectangle 33

Curmeclew divil 32
Connecteor droit 31
Rectangle 29
Bl Groupc 27
2 Groupe 26
— Rectangle 19
Rectangle 13
Rectangle 15
Rectanale 14
Connecteur droit 12

Connecteur droit 11
Rectangle 10 Jw

Sélectionner plusieurs éléments facilement
Pour sélectionner des éléments distincts, maintenez enfoncée la tou-
che et cliquez sur les formes.

Raccourci

AJOUTER DES GRAPHIQUES

Que ce soit pour montrer la répartition d’une population, suivre
I'évolution de vos dépenses d’'une année sur I'autre ou encore
communiquer clairement sur le volume des ventes d'une entreprise, les
graphiques permettent d’illustrer vos propos de facon précise. Depuis
Word 2007, ils sont entierement intégrés a I’'application.

Selon que vous avez installé Excel ou non, leur insertion et leur rendu différent grandement :

Si Excel est installé, Word utilise alors les fonctions avancées de ce logiciel en ouvrant une
feuille Excel permettant a la fois de saisir les données et de mettre en forme de maniére profes-
sionnelle le graphique. Le graphique ainsi créé est incorporé ensuite dans Word et ses données
sont stockées dans une feuille de calcul Excel intégrée dans le fichier Word.
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Si Excel n'est pas installé ou si le document sur lequel vous travaillez est enregistré dans
un format antérieur a cette version et donc ouvert en mode de compatibilité (pour le vérifier,
regardez en haut de la fenétre si la mention « Mode de compatibilité » est indiquée a coté du
nom d’enregistrement de votre fichier), Word utilise alors I'application Microsoft Graph au lieu
d’Excel. Celle-ci propose moins d'options et les graphiques qu'elle produit ne disposent pas du
méme aspect visuel « moderne » que ceux issus d’Excel.

L'aspect visuel d'un (" )
graphique dépend e
de l'installation // T
d’Excel : a gauche, 5 SR TR >
un graphique créé
a partir d’Excel, a 4 —
droite, le méme 3 .
graphique créé W Série 1
via l'application 2 e B Série 2
Microsoft Graph e -
1 L - ST Série 3
/ Série 3
n / série 2
lertrimestre . R e ] ,\/Sén’e 1
trimestre 2&me i
trimestre démes
trimestre
%
e 7
100" -~
80- // —
60 / M Série 1
40+ | W Série 2
20- Serie 3 | gérie 3
Série 1
ler 2e 3e 4e
trim. trim. trim. trim.




Il existe deux manieres d'insérer un graphique sous Word :

Soit vous l'incorporez dans le document par le biais du bouton Graphique situé dans le
groupe lllustrations de l'onglet Insertion. La feuille de calcul Excel est alors intégrée au docu-
ment Word.

Soit vous collez un graphique Excel par I'intermédiaire de la commande Coller située sous
I'onglet Accueil dans le groupe Presse-papiers. Dans ce cas, les données du graphique sont liées
au document Word. Si vous souhaitez apporter des modifications sur ces derniéres, il faudra
opérer directement a partir de la feuille de calcul Excel d'origine, celle-ci n'étant pas incorporée
dans le fichier Word.

@ Saisir les données

Chaque graphique est généré a partir d'une table de données. Se présentant sous la forme d’un
tableau, elle permet de définir les axes ainsi que les valeurs utiles et les légendes nécessaires a
la conception d'un graphique.

Le choix et le rendu visuel du graphique different selon les deux critéres suivants :

si Excel est installé ou non;

si le document sur lequel vous travaillez provient d’une version antérieure de Word.

Dans ce second cas, I'application affiche la mention « Mode de compatibilité » dans le bandeau
supérieur de la fenétre.

P nccucit | Inscrtien T Misc cnpage T REferences | Publipostage | Reasien T ANTage T DEcloppeur

e i— v i v o
)2 menewrciz A KA B S @ ﬁ:* AdBbCAl AaBbCer AaDbCc A o
% E=s= E- - =
Coller G [ § "abe x, X - INormal  TTtrel  §sSansint. - Modifier |Modification
- £ i1} m " les styles ~ i
Presse-paplers ix Police i Faragraphe Iu Style [

Si le document est issu d’une version antérieure de Word, la mention « Mode de compatibilité »
s'affiche dans le bandeau supérieur de la fenétre

Dans tous les cas, l'insertion d’'un graphique s'effectue de la méme maniére : un clic sur
Graphique sous l'onglet Insertion, dans le groupe /llustrations.

Si Excel est installé, procédez comme suit pour ajouter un graphique et modifier les données :

1/ Placez le curseur a I'endroit ol vous souhaitez insérer le graphique.
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2/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Graphique.

3/ Laboite de dialogue Insérer un graphique s'affiche. Dans la colonne de droite, sélectionnez
une catégorie de graphiques prédéfinis, choisissez celui qui vous convient, puis cliquez sur OK.

Les différentes STEEEHINIE T L2 )
catégories de B e 7
graphiques o

e a =] (28] o o8 93] B -

& Secteurs

E o i a8 108 ) ) [lad

Aires

= S| 03] ] o8] 4] b

@ e Lourbes

e 7 7= | [ s | e

&y Radar Secteurs

ENIPNINET Z
[ e | [ othi conme geptiue par défeut | [ ok ] [ Amue |

4/ Une feuille de calcul Excel souvre. Dans le tableau proposé, modifiez les données par
défaut en changeant les noms et les valeurs de chaque cellule.

5/ Lasélection bleue représente la plage de données du graphique. Ne vous en souciez pas
pour l'instant. Complétez votre tableau, quitte a sortir du champ de la plage de données définie
initialement.

Le cadre bleu (Bl e 9 O | — M
représente la plage W| Insertion Mise en page Formules Donnée
de données sur =" _

Calibri == B
laquelle se base S e B »
le graphique f| Coller 7 G I s- EE=E= £

A Presse-papiers Palice [
| F13 - (= e |
(I AT I E
it Sériel Série 2 Série 3
2 Catégoriel 4,3 24 2
3 |Catégorie 2 25 4.4 2
" 4 |catégorie 3 3,5 1,8 3
| 5 |Catégoried 4,5 2,8 5
6 _J/

6/ Unefoisvosdonnées saisies, a l'aide de la souris faites glisser le coin inférieur droit de la plage
de données de maniére a ce quelle integre toutes celles devant figurer dans le graphique.

7/ [@E3M Fermez la feuille de calcul Excel en cliquant sur cette icone située dans le coin
supérieur droit de la fenétre.



Si Excel n'est pas installé ou si votre document est ouvert en mode de compatibilité, procédez
comme suit :

1/ Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le graphique.

2/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Graphique.

La saisie de données

i
d’un graphique sous A B C D E ~
Microsoft Graph est ler trim. (2e trim. 3e trim. 4e trim.
nettement différente 1 a0 Est 204 274 90 204 3

2 @fliouest 30,6 38,6 34,6 316

3 a9 Nord 45,9 46,9 45 43,9

a w
[

i | »

3/ Unefeuillede donnéess'affichealors. Dans celle-ci,changez les différentes données et ajou-
tez-en au besoin en cliquant sur les autres cellules. Le graphique est modifié en conséquence.

4/ Pourchangerle modéle de graphique, allez dans le menu Graphique et sélectionnez Type
de graphique.

Les types de Type de graphique m
graphiques de

Microsoft Graph | Types standard | Types persomalsés |

Type de graphique : Sous-type de graphique :

M Histogramme I

E Barres
|ﬁ Courbes
¢ ] Secteurs

.+ Nuages de points

h Aires

@ Anneau

@ Radar
@ Surface
@ Bulles

Liii. Boursier -

i Histogramme groupé avec effet 3D.
Options

[] Appliquer 2 la sélection
Format par défaut

| Maintenic appuyé pour wisionner |

Par défaut [ o ][ Annuler ]

5/ Dans la boite de dialogue Type de graphique, sous 'onglet Standard, choisissez une caté-
gorie de graphiques dans la colonne de gauche Type de graphique. Dans la rubrique Sous-type
de graphique, sélectionnez un modeéle puis cliquez sur OK.

6/ Appuyez sur ou cliquez sur une zone vierge de votre document pour quitter le
mode de saisie de données.
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Retourner dans le mode Saisie de données

Selon que vous avez installé Excel ou pas, le retour au mode de saisie
des données est différent.

Si Excel est installé, cliquez sur votre graphique puis allez sous
l'onglet Création. Dans le groupe Données, cliquez sur Modifier les
données.

Sinon, double-cliquez sur le graphique nouvellement créé

Astuce

® Mettre en forme le graphique

Les graphiques insérés via Microsoft Graph présentent peu d'intérét vu leur style dépassé de
mode. Dans cette partie, nous allons nous consacrer a la mise en forme d’'un graphique inséré
depuis une feuille de calcul Excel.

Les options de mise en forme sont accessibles une fois le graphique sélectionné, sous les trois
onglets suivants :

Création : il contient les options de modification du type du graphique et permet d'appli-
quer des styles de mise en forme prédéfinis sur le graphique sélectionné.

Disposition : c'est ici que vous pourrez ajouter ou masquer différents éléments, tels que
les légendes, les étiquettes de données, le titre du graphique et des axes, etc.

Mise en forme : cet onglet regroupe les options de mise en forme classiques (style de forme,
remplissage, contour, effet...) permettant de personnaliser un élément du graphique.
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Onglet Mise en forme

Les onglets Création, Disposition et Mise en forme



Pour mettre en forme rapidement un graphique, procédez de cette maniere :
1/ Sélectionnez le graphique. Un cadre dénommé « zone de graphique » le délimite.

2/ Sous l'onglet Création, dans le groupe Dispositions du graphique, cliquez sur Disposition
rapide.

Les différentes ﬁ\rision Affichage Développeur [ Création l Disp\o\
options de mise en -~
page prédéfinies
applicables a un
graphique

=

3/ Sélectionnez une disposition dans la liste proposée.

4/ Toujours sous l'onglet Création, dans le groupe Styles du graphique, sélectionnez Styles
rapides.

5/ Choisissez dans la galerie 'un des styles préformatés.

BRI E]

Les styles de graphique proposés par Word

Pour ajouter ou supprimer des éléments d'un graphique (titres, [égendes, table de données...),
procédez comme suit :

1/ Sélectionnez le graphique.

2/ Sous l'onglet Disposition, cliquez sur I'une des fonctions des groupes Etiquettes, Axes ou
Arriére-plan et sélectionnez les éléments a afficher ou a masquer. Certaines de ses fonctions
permettent de disposer les éléments du graphique différemment.
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Longlet Mise en forme permet de personnaliser I'aspect visuel des différents éléments d’'un
graphique de cette maniére :

1/ Sélectionnez le graphique. Cliquez sur I'élément a modifier, par exemple une série de don-
nées ou un axe vertical.

2/ Sousl'onglet Mise en forme, dans le groupe Styles de formes, sélectionnez un style prédéfini.

3/ Siaucun style préformaté ne vous convient, cliquez sur les boutons Remplissage de forme,
Contour de forme et Effets sur la forme. Sélectionnez les options de votre choix.

Les options de : ~ Nouvelle - Microsoft Word w’
mise en forme Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Crég

d’un graphique
[Abc

ﬁ Remplissage de forme =

[nm] lm] [MJ [MJ lm] [mJ - | IZ Contour de forme -

~| & Effets sur la forme ~
Styles de formes F%

~
Rétablir le style d’origine

Pour retrouver l'aspect d'origine d’un élément du graphique, procé-
dez comme suit :

1/ Sélectionnez le graphique.

2/ Sous l'onglet Mise en forme, dans le groupe Sélection active,
cliquez sur la liste déroulante Eléments de graphique et sélectionnez
I'élément concerné. Pour réinitialiser le style global du graphique,
sélectionnez Zone de graphique.

3/ Toujours dans le groupe Sélection active, cliquez sur Rétablir le
style d'origine.

Astuce

J

AJOUTER DES PHOTOS

Que ce soit pour illustrer un texte, embellir un document, les images
sont incontournables. Word reconnait les formats d’image les plus
courants (JPEG, BMP, PNG, GIF) et dispose d’outils de mise en page
et de retouche photo.

@ Insérer des images

Une image permet d'illustrer les propos contenus dans un document ou simplement de I'embel-
lir. Word reconnait la plupart des formats d'image courants. Lajout sopére via I'onglet Insertion,
dans le groupe lllustrations.
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Pour insérer une image dans votre document, procédez de cette manieére :
1/ Placez le curseur a I'endroit ol vous souhaitez insérer I'image.
2/ Sousl'onglet Insertion, dans le groupe /llustrations, cliquez sur Image.

3/ Dans la boite de dialogue Insérer une image, recherchez limage a ajouter en naviguant
dans vos différents dossiers. Sélectionnez-la puis cliquez sur Insérer.

L'insertion d’'une (Insertion . Mise en page Références Publipostage N

sty
T i
1 i
|

image sous Word EE
s'effectue depuis Yual EE @ E ﬁ fa+

le bouton Image

e | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture
- clipart - d'écran =

| Tableaun | TNlustrations

[ 2 1 insere une image a partir d'un fichier o

Insérer une image a partir d'un fichier.

e Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide. /

~

Redimensionner une image

Pour réduire ou augmenter la taille d'une image sous Word, sélection-

nez-la puis effectuer les opérations suivantes :

Pour conserver un objet centré au méme endroit, maintenezla touche

enfoncée et faites glisser la poignée de redimensionnement.

Pour garder les proportions de l'objet, maintenez la touche

enfoncée, puis faites glisser la poignée de redimensionnement.

Pour conserver a la fois les proportions de l'objet et le garder cen-

tré au méme endroit, maintenez simultanément les touches et

enfoncées, puis faites glisser la poignée de redimensionnement.
/
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@ Retoucher les images

Word intégre quelques outils de retouche permettant également d'affecter certains effets
a une illustration. Ces options sont disponibles sous I'onglet Format, aprées la sélection
de l'image.



Pour retoucher l'aspect visuel d'une image, procédez comme suit :

1/ Sélectionnez la photo.

2/ Sous l'onglet Format, dans le groupe Ajuster, cliquez sur le bouton Corrections et sélec-
tionnez la correction souhaitée dans la galerie qui s'affiche.

Les options u?’g‘fu 3 a 13 Compresser les images —

de correction i B Modifier 'image -
d’une imaqge Corrections| Couleur Effets i —
9 = ~  artistiques - 3 Rétablir limage

Ajuster la netteté

* N 5

Luminosité et contraste

% Options de correction des images...

3/ Pour modifier la couleur d’une image, cliquez sur le bouton Couleur puis faites votre choix.

4/ Pour ajouter des effets sur Iimage sélectionnée, cliquez sur Effets artistiques puis sur le
type d'effet désiré dans la galerie qui s'affiche.

~

Recadrer des images

Inutile de passer par un logiciel de retouche spécialisé, Word permet
de recadrer une photo facilement de cette maniére :

1/ Cliquez sur I'image a recadrer.

2/ Sous l'onglet Format, dans le groupe Taille, cliquez sur Rogner
puis sélectionnez Rogner.

3/ Faites glisser I'une des poignées de rognage afin de délimiter la
zone a recadrer.

/
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Word permet de
recadrer une image

@ Supprimer l'arriére-plan

L'une des principales innovations de Word 2010 est l'outil de suppression de fond d’une photo.
Cette puissante fonctionnalité a ses limites. Si la photo a détourer contient trop de détails et ne
se distingue pas du fond, vous n'obtiendrez pas de miracle.

(%]
hd]
. /. . . =
1/ Cliquez sur I'image pour la sélectionner. OE)
, . . . 12 CPN _ N
2/ Sousl'onglet Format, dans le groupe Ajuster, cliquez sur le bouton Supprimer l'arriére-plan. <
O
©
Les outils de Wl 97 - O _' n 5
suppression Suppression de l'arriére-plan Affichage Format 5
d’arriere-plan — f—}
e @ Q& v =
N

Marguer les Marquer les zones Supprimer | Ignorer toutes Conserver les

ZOnes & Conserver a supprimer la marque | les modifications modifications

Affiner Fermer

3/ Cliquez sur I'une des poignées de ligne de sélection représentées par des petits points
blancs, puis faites-la glisser afin d'adapter le cadre a la zone a conserver. Toutes les zones s'affi-
chant en rose sont supprimées.

4/ Pourindiquer les parties de I'image a conserver, cliquez sur Marquer les zones a conser-
ver. A l'aide de la souris, tracez des lignes sur les zones a garder.

5/ Loutil Marquer les zones a supprimer s'utilise de la méme maniére, mais cette fois, tracez
des traits sur les parties de I'image a effacer.



6/ Pour supprimer une marque, sélectionnez Supprimer la marque puis cliquez sur le
signe + (plus) ou — (moins) de la marque indésirable.

7/ Unefois que vous avez terminé, cliquez sur Conserver les modifications dans le groupe Fermer.

Limage originale
et limage
détourée avec
l'outil Supprimer
I'arriére-plan
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SMARTART, DES DIAGRAMMES CLES EN MAIN

Pour représenter la structure d’une société, organiser plusieurs types
de données, les organigrammes sont bien pratiques. Sous Word, ils sont
plus généralement connus sous le nom de SmartArt. Cette fonction est
accessible depuis 'onglet Insertion dans le groupe /llustrations.

1/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur SmartArt. Dans la boite
de dialogue qui s'affiche, sélectionnez une catégorie dans la colonne de gauche, comme Cycle,
puis choisissez un type d’agencement. Cliquez sur OK.

Les différents types | <eerngrephiae smerin .
d’‘organigrammes ) | - _'1
=y = =/ I
> il - - —
I redacchie — BER:
[ Relaton :l_ - o
@ mamee III = 9.9 T
A Pyramide =
= Liste de blocs simple
[ tmage -y m Permet de représenter des blocs P
il U
s 1
BEy :
o ][ amue |

2/ Dans le volet Tapez votre texte ici, cliquez sur I'un des éléments de la liste et saisissez
votre texte.
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.. 3/ Pour ajouter une forme a votre organi- «

Le volet Texte Tapez votre texte ici 5 : ne o
permet de saisir le R gramme, cliquez sur la boite a laquelle vous T
texte des différentes . [Texte] souhaitez rattacher votre futur élément. %
boites composant * [Textel , Lo o
P o [Texte] 4/ Sous l'onglet Création, dans le groupe <\E

N

l'organigramme . - ) R
* [Texte] Créer un graphique, cliquez sur la fleche sous

Ajouter une forme. Précisez si vous souhaitez
insérer la boite avant, aprés ou au-dessus de
celle sélectionnée.

Les commandes Promouvoir, Abaisser, Réor-
ganiser vers le haut, Réorganiser vers le bas
- et De droite a gauche permettent de déplacer
Cycle continu.
| =4 i i Y i

les boites au sein de l'organigramme.

Le chapitre suivant va vous permettre d'organiser un document long en ajoutant une table des
matieres, des notes mais aussi des légendes.






Organiser les documents

Word permet de créer des documents
complexes (mémoire, rapport, livre)
et facilite leur mise en page.

Générer dynamiquement une table
des matieres, insérer légendes, notes,
citations, éléments bibliographiques,
créer des sauts de section et de page
pour effectuer des mises en forme
atypiques sur des portions de texte, etc.
toutes ces opérations n‘auront
biento6t plus de secrets pour vous.



CREER DES SAUTS DE SECTION ET DE PAGE

Un document complexe doit étre soigneusement structuré. Il est
possible de modifier la mise en page d’une partie d’un paragraphe
sans changer celle de 'ensemble du document.

Word dispose de deux outils permettant de séparer une partie d'un texte de I'ensemble d'un
document:

Les sauts de page : ils marquent I'endroit ou se termine la page et ou commence la page
suivante.

Les sauts de section :ils permettent de modifier la mise en page ou la mise en forme d’une
ou de plusieurs pages d’'un document. Ainsi, vous pouvez définir une orientation de page spé-
cifique (en mode Paysage par exemple), tandis que les autres pages du document s'afficheront
en mode Portrait.

Pour insérer un saut de page, procédez comme suit :

1/ Placez le curseur a l'endroit ot vous souhaitez effectuer le saut de page.
2/ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe éponyme, cliquez sur Sauts de page.

3/ Dans le menu qui s'affiche, sous la rubrique Saut de page, sélectionnez Page pour passer
a la page suivante ou Colonne si votre texte est situé dans une colonne et que vous souhaitiez
continuer sur une autre page.

Les différents types :/Mis_e en pag; i Reférences Fublipostage Révision Aﬁ

ﬂ Filigrane = Retrait Espacement

de sauts de page ion -

et de section Sauts de page
Page

;l——l Marque I'endroit ol se termine une page et ol
-

commence la page suivante,

_|»;

Colonne
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. le texte d'une Iégende et le corps du texte.

Sauts de section

= Page suivante

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

I 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
l’:l__ section sur la page paire suivante.

l;'—: Page impaire
T Insére un saut de section et démarre la nouvelle
p=3- section sur la page impaire suivante.

\ | ===




L'ajout de sauts de section se réalise de la méme maniere :

1/ Positionnez le curseur a I'endroit ot vous souhaitez insérer un saut de section.
2/ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe éponyme, cliquez sur Sauts de page.

3/ Dans le menu qui s'affiche, sous la rubrique Sauts de section, sélectionnez le saut de sec-
tion voulu.

~

Bien utiliser les sauts de section

Il existe quatre types de sauts de section adaptés a différents usages :
Page suivante : commence une nouvelle section sur la page sui-
vante. Idéal pour commencer de nouveaux chapitres dans un docu-
ment (la numérotation redémarre a 1).

Continu : permet d'effectuer une mise en page différente sur une
portion de texte donnée, sans changer la mise en forme générale du
document.

Page paire/Page impaire : commence la nouvelle section sur une
page paire ou impaire.

/

AJOUTER DES TABLES

Un document complexe dispose souvent d’un sommaire et d’un index.
Word propose des outils puissants permettant d’insérer facilement ces
éléments dans un document et de mettre a jour automatiquement les
données qu'ils contiennent.

® Générer une table des matieres

Word permet en un clic de générer automatiquement une table des matiéres. Celle-ci peut se
mettre a jour automatiquement dés lors que vous modifiez le titre d’'une partie. Son insertion
est conditionnée par |'utilisation des styles de titre prédéfinis et se réalise donc en deux temps.

Commencez par marquer le texte a inclure dans la table des matiéres en utilisant les styles de
titre prédéfinis de cette maniére :

1/ Sélectionnez le texte a inclure dans votre table des matiéres.

2/ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur le style souhaité, comme Titre 1.
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L'ajout d’'une

table des matiéres AaBbCcDt AaBbCcDe | AaBbCi| AaBbCc AaBbCcl AaBbCcD AaBbCcD Aab
dépend des styles T Narmal 5ans inter... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre
affectés au texte, Style

seuls les différents
styles de titre sont
pris en compte

~
Définir des niveaux de titre

Chaque style de titre définit un niveau dans la table des matiéres.
Ainsi, un texte en Titre 2 s'affiche en retrait par rapport a un texte en
Titre 1. Evitez de trop multiplier les niveaux de titre. Quatre ou cing
niveaux suffisent amplement. Le texte en Sous-titre n'apparait pas
dans la table des matiéres.

Astuce

J

La méthode la plus simple pour créer une table des matieres consiste a utiliser les modéles
prédéfinis. Une fois les styles appliqués aux éléments du texte a faire figurer dans la table des
matieres, procédez comme suit :

1/ Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer la table des matiéres. En général, elle se place
en début du document, apres la page de garde.

2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Tables des matiéres, cliquez sur Insérer une table
des matiéres puis sélectionnez le style souhaité.

TEFA Accueil Insertion Mise en page Références |
Les différents :
modeéles de table [Sp Agouter I texte = A31 L) Insérer une nots
.y |5 mettre & jour 1a tabie AB, Note de bas de
des matiéres Table des Insérer une note
matidres = de bas de page = ATTIcner les noty
|| Prédénn

[ Table automatique 1

Sammakre
Titre 1 1

Titre 3 1

Table automatique 2

Tahle des malidres
Titre 1 1

Tt 7 - _— 1

Titrn 3 1

Tableau manuel

Tahle des matidéres

Taapues b bt et chiapites [mivess 7).

s e fa——

T

®  Autres tables des matiéres d Uffice.com

[}  Insérer une table des matiéres...
B supprimer ia table des matiéres

5

Ef Enregistrer 1a sélection dans |a galerle Ta
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Une fois la table des matiéres générée, vous pouvez modifier la mise en forme des éléments,
comme s'il sagissait d'un texte « normal ».

~

Mettre a jour une table des matiéres

Si vous modifiez une partie d'un titre ou en ajouter un nouveau, vous
pouvez mettre a jour la table des matiéres afin qu'elle prenne en
compte ses modifications.

1/ Cliquez sur la table des matiéres.

2/ Dans le cadre, cliquez sur Mettre a jour la table.

3/ Dans la boite de dialogue qui s'affiche, cochez Mettre a jour toute
la table puis cliquez sur OK.

Astuce

J

Pour mettre a

jour une table

des matiéres,
sélectionnez-la puis
cliquez sur Mettre

a jour la table

3y - (2 Mettre 3 jour la tahie...| W

Mettre a jour la table des matiéres M

| Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :
(@) iMetire & jour les numéros de page uniguement:

() Mettre & jour toute la table

Table des matier

o< ][ amer |

® Concevoir un index

Lindex répertorie, au sein d’'une liste située généralement a la fin d'un document, les termes
rencontrés dans ce dernier, tout en indiquant les numéros des pages ou ils figurent. Cela per-
met aux lecteurs de trouver facilement ce qu'ils recherchent. Word offre la possibilité d’en créer
un de toutes piéces.
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Pour concevoir un index, il est nécessaire de marquer au préalable les entrées qui vont y figurer
de cette maniére :

1/ Sélectionnez le terme a faire figurer dans l'index.

2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Index, cliquez sur Entrée.



3/ Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, a la ligne Entrée, vérifiez que le terme inscrit corres-
pond a celui sélectionné.

4] Sivous souhaitez classer le terme sélectionné en tant que sous-entrée d’un terme général,
indiquez le terme général a la ligne Entrée et saisissez le terme sélectionné a la ligne Sous-entrée.
Par exemple, si vous voulez que « Mode Normal » soit classé sous le terme « Modes », indiquez
Modes dans le champ Entrée et Mode Normal dans la zone Sous-entrée.

La boite de dialogue
Entrée permet de
saisir les éléments
d’un index

Marquer les entrées d'index

=

Index

Entrée : |Mndes

Sous-entrée : |Mode Normal

Options

) Renvoi : ||.roir

(@) Page en cours
(7) Etendue de page

Signet : |

Format des numéros de page
Gras
Italique
Cette boite de diglogue reste ouverte pour

permettre le marguage de plusieurs entrées
diindex.

[ Marquer ] |I'v1arquer tout | [ Annuler ] >

[—

5/ Pour marquer toutes les occurren-
cesdutermesélectionnéetdoncindiquer
toutes les pages ou il se situe, cliquez sur
Marquer tout. Dans le cas contraire, cli-
quez simplement sur Marquer.

6/ Recommencezlesétapes2 a5 pour
faire figurer d’autres termes dans l'index.

Une fois l'opération de marquage effec-
tuée, procédez comme suit pour conce-
voir I'index :

1/ Positionnezle curseural'endroit ou
vous souhaitez ajouter l'index. En géné-
ral, il se situe a la fin d'un document.

2/ Sousl'onglet Références, dans le groupe Index, cliquez sur Insérer I'index.

Les différentes
options de création
d’un index

‘2 Insérer I'index

2 Mettre 3 jour l'index

Entrée

Index

3/ Cliquez sur la liste déroulante For-
mats et sélectionnez I'un des modéles de
mise en page prédéfinis.

4/ Cochez Afficher les numéros de page
ad droite pour gagner en lisibilité.

5/ Alaligne Type, sélectionnez I'un des deux types d'index : Une par ligne ou A la suite.

6/ Alaligne Colonnes, indiquez le nombre de colonnes voulu puis cliquez sur OK.
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Mettre I'index a jour

Au fur et a mesure que vous ajoutez des entrées a l'index, vous devez
mettre ce dernier a jour afin de les faire figurer dedans. Pour cela, il
suffit simplement d’appuyer sur la touche (F9). Cette option est aussi
accessible depuis 'onglet Références, dans le groupe Index, d'un clic
sur Mettre a jour l'index.

~

J
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INSERER DES CITATIONS ET UNE BIBLIOGRAPHIE

Lors de la rédaction d’'un mémoire ou d’un rapport, vous avez

besoin de citer de nombreuses sources. Word permet a la fois de les
saisir et de les enregistrer sur votre ordinateur pour une utilisation
ultérieure dans un autre document. Il offre la possibilité de concevoir
en quelques clics une bibliographie.

@ Insérer des citations et des sources

Un texte saisi dans un document fait parfois référence a une source extérieure. Ces références peu-
vent étre facilement ajoutées dans nimporte quel autre fichier Word par le biais de l'outil Citation.

Word 2010 différencie les citations standard, effectuées a partir d'un texte préalablement
sélectionné, de I'ajout d'une source, qui se réfere a des éléments bibliographiques extérieurs
au document.

Pour insérer une citation dans un document, procédez de cette maniere :

1/ Sélectionnez le texte que vous souhaitez ajouter en tant que citation.
2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Tables des références, cliquez sur Citation.

3/ Danslaboite de dialogue Citation, cliquez sur la liste déroulante Catégorie et sélectionnez
la catégorie a laquelle se rattache votre citation dans la liste proposée. Vous pouvez ajouter une
nouvelle catégorie en cliquant sur le bouton éponyme.

La boite de Citation
dialogue Citation

Texte sélectionné :

« Le but de |a société humaine doit étre le -
progrés des hommes, non celui des
choses. » [Léonard Sismonde de Sismondi]

I
Catégorig : | Autres références |Z|

Citation courte :
* Le but de la sodété humaine™|
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Citation longue :

il §

4/ Cliquezsur Marquer ou Marquer tout pour inclure toutes les citations identiques du docu-
ment puis cliquez sur Fermer.



N
Insérer une table des références

Vous pouvez créer une table des références recensant toutes les cita-
tions d’'un document de cette maniére :

1/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Citation, cliquez sur
Insérer une table des références.

2/ Sélectionnez un modéle prédéfini dans laliste déroulante Format,
choisissez la catégorie a faire apparaitre dans la table des références
sous la liste Catégorie, puis cliquez sur OK.

Astuce

J

Les sources font appel a des éléments extérieurs au document. Il faut donc les saisir afin de
pouvoir les réutiliser par la suite dans d’autres documents.

1/ Placez le curseur a I'endroit ol vous voulez ajouter une nouvelle source.

2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur la fleche en
regard de Style. Sélectionnez le style que vous souhaitez utiliser pour la source.

3/ Toujours dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur Insérer une citation puis
sélectionnez Ajouter une nouvelle source.

4/ Dans laboite de dialogue Créer une source, cliquez sur la liste déroulante Type de la source
et sélectionnez une catégorie.

Type de source |E| Langue |Par défaut E|
Champs bibliographigues pour APA
putewr | | [vosher_]
Entreprise Auteur |

Titre |

Ville |
Maison d'édition |

|
|
Année | |
|
|

Afficher tous les champs bibliographigues
Mom de la balise

S

L'ajout d'une source se réalise depuis la boite de dialogue Créer une source

5/ Complétez les différents champs (Auteur, Titre, Année, Ville, Maison d#édition...). lls varient
en fonction de la catégorie choisie.

6/ Cliquez sur OK.



~
Insérer une source rapidement

Sivous souhaitezinsérer une source déja enregistrée dans votre docu-
ment, il suffit d'aller sous I'onglet Références. Dans le groupe Citations
et bibliographie, cliquez sur Insérer une citation et sélectionnez la
source de votre choix dans le menu qui s'affiche.

Astuce

/

® Gérer les sources

Lors de I'ajout de sources, celles-ci sont automatiquement enregistrées dans Word. Pour pou-
voir les réutiliser dans d’autres documents, vous pouvez effectuer une recherche dans lI'applica-
tion a l'aide de l'outil Gérer les sources.

Au fil du temps, les sources que vous consultez ou citez deviennent de plus en plus importan-
tes. Pour retrouver la source citée dans I'un de vos documents, procédez de cette maniére :

1/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur Gérer les
sources.

2/ Sivous étes sur un nouveau document ne contenant pas encore de références, les sources
utilisées dans les documents précédents s'affichent dans la colonne Liste principale. Dans le cas
contraire, les éléments déja cités dans le document apparaissent dans la colonne Liste active.

3/ Pourrechercher une source, cliquez sur la zone de tri et sélectionnez une catégorie.

. . etionnaie de source e
Le Gestionnaire
de sources permet Rechercher: | - | [Trier par autewr [=]
non seulement de

-1 dang =

recherc:er ulne SR operitin Parcour... | e
source dans les (Lo => ] [ Cotec; ode Gand 5
différents documents | | coe Ginéeal des imdis (z010) . |
mais aussi d'ajouter e
une source au

document actif

¥ source ditée
T source despace réservé

Apercu (APA] ¢

Citation : (Cambronne) -

Entrée de bibliographie :
(Cambronne. {s.d.).
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4/ Dans le champ Rechercher, saisissez I'objet de votre recherche.

5/ Pour ajouter une source a votre liste active, sélectionnez-la dans la colonne Liste principale
puis cliquez sur Copier.

Lors de I'ajout d’'une nouvelle source depuis le Gestionnaire de sources, celle-ci apparait
dans le menu Insérer une citation situé dans le groupe Citations et bibliographie de l'onglet
Références.

@ Ajouter une bibliographie

Une bibliographie contient les sources d’'un document. Elle permet de retrouver facilement une
référence dans ce document. Utile lorsqu'il s'agit de retrouver un auteur ou un ouvrage auquel
une citation se réfere !

Une bibliographie se situe traditionnellement a la fin d'un document et se congoit de cette
maniere :

1/ Placez le curseur a I'endroit ou vous voulez ajouter une bibliographie.

2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur Bibliographie.

3/ Dansle menu qui s'affiche, sous la rubrique Prédéfini, sélectionnez un modeéle de bibliographie.

Les styles prédéﬁnis @ Gérer les sources |j Insérer une table des iIIustrations\
de bibliographie Style: APA - 2 Mettre 2 jour la table
o Insérer une _
ﬁj Bibliographie *| | |sgende [t Renvoi
Prédefini
Bibliographie

Biblingraphie
Chen, J. [2003). Citotions et références. Mew York: Contosa Press.

Haas, L (2005). Création d'une publcation formelle. Boston: Proseware, Inc.

Penisson, L D, (2006}, Comment éorire des billegrephies. Chicago: Adventure Works Press,

Travaux cités

Travaux cités
Chen, L. [(2003). Citations et références. New York: Contoso Press.

Hasas, ). (2005). Création d'une publcotion formele, Boston: Proseware, Inc.
Penisson, L. 0. (2006). Comment dorire dies biblographies, Chicage: Adventure Works Press,

W Insérerla bibliographie

Enregistrer la sélection dans la galerie de bibliographies...

4/ La bibliographie est automatiquement ajoutée. Pour la mettre a jour, il suffit de la sélec-
tionner et de cliquer sur Mettre a jour les citations et la bibliographie.
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AJOUTER DES NOTES ET LEGENDES

Les notes de bas de page permettent de donner une explication
immédiate sur une partie d’un texte. En outre, il est possible de
Iégender les photos insérées dans un document afin de les retrouver
plus facilement via la création d’une table d’illustrations.

@ Créer une note de bas de page

C'est une fonctionnalité assez méconnue et pourtant fort efficace lors de la réalisation d'un
rapport ou d'un mémoire. Les notes de bas de page permettent d'expliquer, d'annoter ou de
fournir des références sur le texte d’'un document. Elles se composent de deux parties :

Une marque d'appel de note : elle apparait dans le corps méme du texte, sous la forme
d’'un numéro, et permet de renvoyer a la note de bas de page correspondante, portant le méme
numéro.

La note de bas de page : située en bas de la page du texte auquel elle fait référence, elle se
compose d’'une simple zone de texte déja mis en forme.

« Le but de la soclété humaine doit &tre le progrés des hommes, non celul des choses. »?

Marque d’appel de note

* Léonard Sismonde de Sismondi  ~agf———————— N ote de bas de page

Composition d’'une note de bas de page
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Word permet d'insérer deux types de notes :

les notes de bas de page, qui se situent a la fin de la page concernée ;

les notes de fin, qui se situent a la fin du document.

Pour insérer une note de bas de page ou de fin, procédez comme ceci :

1/ Placez le curseur a I'endroit ot vous souhaitez insérer la marque d’appel de note.



Les différents outils

- - Mise en page Références | Publipostage
d'insertion et de = o3 B
modification d’'une AB1 ‘l.I‘:] Insérer une note de fin
note de bas ou AE Mote de bas de page suivante
de fin de page Insérer une note
de bas de page Q Afficher les notes
Motes de bas de page Iy

2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Notes de bas de page, cliquez sur Insérer une
note de bas de page ou Insérer une note de fin.

3/ Saisissez le texte dans la note de bas de page.

4/ Pour ajouter une nouvelle note de bas ou de fin de page, allez sous l'onglet Références.
Dans le groupe Notes de bas de page, cliquez sur la fleche en regard de Note de bas de page
suivante et sélectionnez l'option de votre choix.

Insérer une note de bas ou de fin de page facilement

Pour insérer plusieurs notes de bas ou de fin de page simplement,
utilisez les raccourcis clavier suivants :

+ (Alt) + (F] insére une note de bas de page suivante.

+ (Alt] + (D] ajoute une note de fin de page suivante.

Raccourci

@® Ajouter des légendes et créer une table
des illustrations

Word 2010 offre la possibilité d’ajouter des [égendes aux images et a d'autres éléments graphi-
ques (tableau, graphique...). Celles-ci permettent de générer une table des illustrations que
vous pouvez insérer, par la suite, comme annexe.

Pour ajouter des légendes, procédez comme suit :

1/ Cliquez sur I'élément graphique a légender, comme une photo ou un tableau.
2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Légendes, cliquez sur Insérer une légende.

3/ Dans la boite de dialogue Légende, dans le champ éponyme, saisissez une légende.



L'ajout de légendes pdends
se réalise par le Légende :
biais de la boite de |Figure 1: Répartition du budget 2010 |

dialogue Légende o
Enquette : |ﬁgLrE

[=]
Position : | Sous|a sélection |~

Extlure M'éliguelle de lo Muernde
[ MNouvelle étiquette... ] Supprimer texte

| Numérotation. .. ]

( Légende automatioue... | o ][ s |

4/ Cliquez sur la liste déroulante Etiquette et sélectionnez la catégorie & laquelle votre élé-
ment graphique se rapporte, par exemple Figure pour une illustration.

5/ Cliquez sur la liste déroulante Position et indiquez la position de la l[égende sur élément
sélectionné, puis cliquez sur OK.

Une fois vos éléments correctement Iégendés, vous pouvez insérer une table des illustrations
qui recensera toutes les légendes de votre document.

Les options de “£ Insérer une table des illustrations

création et de 2 Mettre a jour la table
: : Insérer une |

moc!lﬁcatlon légende 1) Renvoi

de légendes

Légendes

1/ Placez le curseur ou vous souhaitez ajouter la table des illustrations.

2/ Sous l'onglet Références, dans le groupe Légendes, cliquez sur Insérer une table des
illustrations.

3/ Dans la boite de dialogue Table des illustrations, cliquez sur la liste déroulante Formats
puis choisissez un modele prédéfini.

4/ Cliquez sur OK.

NAVIGUER DANS LE DOCUMENT

A travers des liens hypertextes, des signets ou des renvois, Word
permet de naviguer aisément dans un document, voire de renvoyer vers
d’autres fichiers ou sites web. Ces options sont accessibles a partir du
groupe Liens situé sous l'onglet Insertion.

Trois types d’éléments permettent de simplifier la navigation dans un document :

Les liens hypertextes : ils renvoient a une partie d’'un document ou vers d’autres fichiers,
voire vers des sites web.

Les signets : ils permettent d’accéder directement a une portion de texte.
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Les renvois : ils permettent de renvoyer vers un élément du document, comme une note
de bas de page, un signet, une photo, etc.

Lajout de liens Qﬂ = E
hypertextes, de [ ==

signets ou de renvois Lien Signet Renvoi
s'effectue depuis le hypertexte
groupe Liens situé Liens

sous lI'onglet Insertion

@ Insérer des liens hypertextes

Les liens hypertextes sont certainement les éléments de navigation offrant le plus de souplesse
et de possibilités! s permettent a la fois de naviguer dans un document, d'effectuer des renvois
d'un mot a une note de bas de page ou encore d'ouvrir un autre fichier, un site web, etc.

Vous pouvez renvoyer un lien hypertexte vers une partie du texte d’'un document ; il dépend
alors du style de titre (Titre 1, Titre 2...) affecté a cette partie. Vous pouvez aussi le renvoyer vers
un signet. Pour insérer un lien hypertexte, procédez comme suit :

1/ Sélectionnez le texte ou I'élément auquel vous souhaitez ajouter un lien hypertexte.
2/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Lien hypertexte.

3/ Dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte, sélectionnez I'4lément auquel vous
voulez lier le lien hypertexte en choisissant une catégorie dans la colonne Lier a. Dans ce cas,
choisissez Emplacement dans ce document.

Insérer un lien hypertexte &lg\

Lier a : Texte & afficher : |Drganisah'on dune sodéte | l Info-bulle... ]
Sélectionner un emplacement dans ce document :
Fichier ou
page Web Haut du document
existant(e) - Titres
vt | | B Signets Cadre de destpation...
dans ce - Socete
document
Créer un
document
Adresse de
messagerie

Les liens hypertextes permettent notamment de renvoyer a différents éléments d’'un document
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4/ Sous la rubrique Sélectionner un emplacement dans ce document, sélectionnez le titre ou le
signet de la partie a laquelle vous souhaitez rattacher le lien.

5/ Cliquez sur OK.

Les liens hypertextes sont par défaut soulignés et viennent dans une police de couleur bleue.
Pour supprimer un lien hypertexte, cliquez du bouton droit sur le lien, et dans le menu contex-
tuel, cliquez sur Supprimer le lien hypertexte.

Options de collage :

E]

Maodifier le lien hypertexte...
Sélectionner le lien hypertexte
Duvrir le lien hypertexte
Copier le lien hypertexte
Supprimer le lien hypertexte

Policg...

Paragraphe...

Puces |
MNumérotation |

Styles

-

-

Suivre un lien hypertexte

Pour aller a 'emplacement ou pointe le lien hypertexte, maintenez la
touche enfoncée et cliquez sur le lien.

Pour effacer un lien /v. Le but de la sociét
hypertexte, cliquez 5
du bouton droit A=
dessus et cliquez =
sur Supprimer le
lien hypertexte
-}
o
A
\_ A
(¢))
(v
=}
G
<T
(] L]
@ Ajouter des signets

Les signets ont leur intérét lorsqu'il sagit de marquer une portion d'un texte. Vous pouvez y
faire référence notamment quand vous désirez faire pointer un lien hypertexte vers une partie
spécifique d’'un document.

Pour ajouter un signet, procédez de cette maniére :
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1/ Sélectionnez le texte ou I'élément auquel vous souhaitez associer un signet.

2/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Signet.



3/ Dans laboite de dialogue Signet, saisissez un nom dans le champ correspondant. Le nom
d’un signet doit commencer par une lettre.

Ajout d’un signet Signet @lg\
depuis la boite de
dialogue éponyme

MNom du signet :

Trier par @ (@ Mom
© Emplacement

Signets masqués

J

4/ Cliquez sur Ajouter puis sur Fermer.

~

Supprimer un signet

Les signets n‘apparaissent pas visuellement dans le document. Pour
les supprimer, procédez comme suit :

1/ Sousl'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Signet.
2/ Cliquez sur le nom du signet a supprimer, puis cliquez sur
Supprimer.

J

V & (]
® Créer des renvois
Les renvois peuvent étre d’'une précieuse aide quand il s'agit de renvoyer une partie d’'un
texte vers un élément graphique, une note de bas ou de fin de page, un titre, une image
Iégendée, etc.

Pour ajouter un renvoi a un élément de votre document, procédez comme suit :

1/ Sélectionnez le texte auquel sera rattaché le renvoi.

2/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Renvoi.
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3/ Dans la boite de dialogue Renvoi, cliquez sur la liste déroulante Catégorie et choisissez la
catégorie de I'élément auquel vous souhaitez associer le renvoi.

Les renvois Renvoi )

permettent de
renvoyer a un
élément déja
clairement identifié

Catégorie : Insérer un renvoi & &

|Sigr1et El

[l Indure Ci-dessus/Ci-dessous

Mote de bas de page

sous Word, comme Note de fin H
. P . Equation

une image légendée, Faqure

un titre, etc. Tableau =

-

[Lnserer ] [ amier |

4/ Dans la liste déroulante Insérer un renvoi g, indiquez la légende a faire figurer a coté du
texte sélectionné.

5/ Cochezla case Insérer comme lien hypertexte puis cliquez sur Insérer.

De la mise en forme des polices, a la mise en forme du document en passant par son organi-
sation avec I'ajout d'index et de table des matiéres ainsi que l'insertion de différents éléments
graphiques, Word ne présente désormais plus de secrets pour vous. Dans le prochain et dernier
chapitre, nous verrons comment imprimer un document sous Word.
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Mettre en page
et imprimer un document

Au travers des différents chapitres,
vous avez appris a maitriser Word.
Votre document est pratiquement

prét pour étre imprimé et diffusé.
Pratiquement, car il y a encore
quelques petits détails a régler, comme
la mise en page, I'ajout d’'une page

de garde, voire d’en-téte et de pied

de page. Et que diriez-vous d’ajouter
un filigrane ? Une fois ces questions
réglées, encore faut-il configurer
correctement Word pour I'impression.



CREER UNE PAGE DE GARDE

La page de garde refléte I'image et le contenu d’un document. Elle doit
étre soignée, claire et montrer une certaine originalité. C’est elle qui
invite le lecteur a entrer dans le document. Word 2010 permet d’ajouter
facilement des pages de garde prédéfinies.

Les pages de garde sont toujours insérées au début d’'un document, quel que soit I'emplace-
ment du curseur dans le fichier. Pour insérer une page de garde, procédez comme suit :
1/ Souslonglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page de garde.

2/ Cliquez sur une mise en page dans la galerie.

Word propose meil Insertion Mise en page Reférences Publip
lusieurs types de . =l | BE= E
gages de g);}:de \% D = — LEP = ﬁ

Page de| Page Sautde | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique|

prédéﬁnis garde ~ | vierge page - clipart -
|| Prédéfini e
| o
Lo o s
£z e’ [Anné
ot documen
] F_'J
=
vz Ly T o
ocumuT
- —_— ~
Alphabet Annuel Austére
Tapmie — I
st s
s iz citre du
=" ms:ummq
Mapeabesireds | | Femee———
- P -
[Annie]

Blocs empilés

Contraste Exposition Guide

[Tapez e titre du
o

Ligne latérale Moderne Mosaigues y
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3/ Cliquez surles éléments a remplacer.

Il est possible d'accéder a d'autres pages de garde préformatées sur Internet.

1/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page de garde.

2/ Dans la galerie qui s'affiche, placez le curseur sur la rubrique Autres pages de garde d’Office.
com et sélectionnez la page de garde qui vous convient.

[ == I = [ || R
Contraste Exposition Guide oo S T
= [Tape lis titr: da
document] SR
[ Tapesz Ie tatre du.
]
i e
e
e Bloc de couleur Classigue Classique 2
Ligne latérale Moderne Mosaiques
®  Autres pages de garde d'Office.com 13 [ ——
g document]
& Supprimer la page de garde actuelle b
i_fh Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de garde...
=]
>, =
Dégradé doux Equité Médian
Criginee

D’autres pages de garde sont disponibles via le site Office.com

~

Office Online

Au fil des ans, la plateforme de ressources en ligne Office Online s'est
considérablement enrichie. Depuis la sortie de Microsoft Office 2007,
Word, comme les autres applications de la suite bureautique de
Microsoft, peut télécharger différents éléments, tels que de nouvelles
pages de garde ou des modéles de document, depuis son interface.

| -
B
£
| ‘T
| 5
| €
;:-l—‘
l o
!
o
| ©
| 3
| C
| v
| -
|
2
:,50.)
| =
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Office World
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PLACER DES EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Les en-tétes et les pieds de page sont des zones clairement définies dans
les marges supérieure et inférieure d’'un document. Plus rarement, elles
peuvent aussi se placer latéralement. Elles sont trés utiles lorsqu’il s’agit
de faire figurer le logo de sa société, son nom, son adresse, etc.

@ Insérer des en-tétes et pieds de page prédéfinis

Linsertion d'en-tétes et de pieds de page permet d'enrichir un document en lui adjoignant
diverses informations : logo de société, nom du fichier, de 'auteur, date, etc. Vous pouvez appli-
quer une mise en forme particuliére a chacun de ces éléments. Word 2010 propose quelques
mises en page prédéfinies applicables de cette maniére :

1/ Sousl'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte et sélec-
tionnez un modéle prédéfini dans la liste proposée.

2/ Auméme endroit, cliquez sur Pied de page et choisissez le modéle qui vous convient.

a Picd dec page '! = .n‘ WordArt - @ £2 Symbolc - \m
Prédéfini A
Vide

Les modéles de pied
de page prédéfinis

[

Vide (trois colonnes)

e ey Inapezun e Urapes ey

Alphabet

[ Pape 1

Annuel

Auslére (paye impaire)

Austére (page paire)

-

Blocs empilés

s e smen e b sceind]
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Supprimer un en-téte ou un pied de page

Pour effacer un en-téte ou un pied de page, rendez-vous sous l'onglet
Insertion dans le groupe En-téte et pied de page et procédez comme suit :
1/ Cliguez sur En-téte et sélectionnez Supprimer I'en-téte.

2/ Pour effacer un pied de page, cliquez sur Pied de page puis sur
Supprimer le pied de page.

Astuce

J

@ Créer ses propres en-tétes et pieds de page

Ces éléments atypiques sont disposés de la méme maniére sur toutes les pages du document.
Cest pour cette raison qu'ils doivent étre particulierement soignés. Word permet de créer des
en-tétes et pieds de page personnalisés.

1/ Double-cliquez dans la marge supérieure ou inférieure d’une page de votre document.
2/ Saisissez votre texte et mettez-le en forme.

3/ Pour ajouter un numéro de page, allez sous l'onglet Création. Dans le groupe En-téte et
pied de page, cliquez sur Numéro de page et sélectionnez l'option correspondante.

Uutils des en 1€les e peds de page

Aceueil Insertion Mise en page REférences Publipestage Révisien Affichage Développeur Créatien

Hichis
= - — Elal = 5, précidente [7] Premidre page différente s En-téte & partic du haut : 1.35em o
| = 5 By |E 5E ma ; ; : =
= e - I, suivante 7] Pages paires et impaires différentes | v Poed de page b partir dubas - 1,35 em 2
En-téte Pled de Numéro | Date et QuickPart Image Images dre Afteindrele ., P 5 it Fermer I'en-téte
~ page~ depager | heurs - dipart éte pied de page T Lier au ent | [ ] Afticher be texte du document 5 tnsérer une tabulstion d"alignement et e pied de page

En.téte et pied de page Inzdrer Navigation Optians Fosition Farmer

Longlet Création et ses outils dédiés a la personnalisation des en-tétes et pieds de page

4/ Pourinsérer une image, cliquez sur Image dans le groupe Insérer de l'onglet Création.

5/ Pour ajouter la date et I'heure, sélectionnez Date et heure dans le groupe Insérer sous l'on-
glet Création. Dans la boite de dialogue qui s'affiche, sélectionnez le format désiré puis cliquez
sur OK.Vous pouvez mettre automatiquement a jour la date et I’'heure en cochant la case Mettre
d jour automatiquement.

6/ Vous pouvez faire varier la position de I'en-téte ou du pied de page en changeant la valeur
(en cm) des champs En-téte a partir du haut et Pied de page a partir du bas. Ces options se situent
sous l'onglet Création, dans le groupe Position.

Les champs En-téte [ Création | N 7]/ CliquezsurleboutonFermer

a partir du haut et =)+ En-téte 3 partir du haut : 1,25 cm ‘an-té i
Pied de page 2 partir I'en-téte et le pied de page.

du bas permettent

Qr Pied de page & partir du bas : |1,25 cm

de positionner les [B] nsérer une tabulation d'alignement
en-tétes et pieds | Position
de page dans

le document
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® Numéroter les pages

A moins de relier par la suite le document, il est préférable de lui ajouter des numéros de page.
Surtout s'il est volumineux !

1/ Sous l'onglet Création, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro de page.

2/ Placezle curseur surla rubrique qui vous convient. Elle indique la position finale du numéro

de page.
Les options A ;i gs::\::‘:r:muuv TC O

d’insertion de Numéro | Zone de QuickParl WordAil Lelliine Equation Symbole

A de page *|| texte~ > - *4d Objet -
numér .
uméros de page T

Bac de page

Simple
Numéro normal 1

I3

Marges de la page

Position actuelle

* v v | ¥

Eormat des numéras de page...

PR EDD

Supprimer les numéros de page P

Numéro normal 3

_ Avec des formes |/

3/ Choisissez un modéle de numéro de page.

Vous pouvez changer le format du numéro de page de cette facon :

1/ Souslonglet Création, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro de page
puis sélectionnez Formats des numéros de page.

2/ Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, cliquez sur la liste déroulante Format de la numéro-
tation et sélectionnez un format.

La boite de dialogue [ Forrst des nunsros e paye Lowess) 3/ A la rubrique Numérotation des

Format des NUMEros | | romst dets rumerotation : | HETEM pages, cochez A partir de (par défaut)

de page permet Pl e et indiquez, dans le champ, la valeur a

de personnaliser Sk kit de e [l 7] laquelle doit débuter la numérotation.
la numérotation e [ catamm [

d’un document G CuEK 4/ Cochez A la suite de la section

i s précédente si votre document pré-

© Ala suite de Ia section précédente sente des sections. Cette option per-

@Agurtrce: 1 met de redémarrer la numérotation a

o) (e partir de 1 a chaque section définie.

Cliquez sur OK.
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AJOUTER UN FILIGRANE

Un filigrane permet de marquer un document en lui ajoutant en
arriére-plan une image transparente. Word 2010 propose différents
styles de filigrane.

Pour ajouter un filigrane, effectuez les opérations suivantes :

1/ Souslonglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur Filigrane.

2/ Dans la galerie qui s'affiche, cliquez sur le style de filigrane que vous souhaitez.

Les styles de B Retrait Espacement N
filigrane proposés = - £= A gauche: 0 cm 2| = avant: o pt
Filigrane| Couleur Bordures s = =
par Word 2010 g‘v de page~ de page | =% Adroite: |0cm o :; Aprés: 10 pt
|| Avertissements =
BROUILLOM 1 BROUILLOMN 2 EXEMPLE 1
S
EXEMPLE 2 GEJ
Confidentiel =
Q.
£
=
(V)
()
(@)]
©
o
c
(V)
()
S
)
s
[}
=
CONFIDEMTIEL 1 COMNFIDENTIEL 2 ME PAS COPIER 1 ;

[l est possible d’ajouter une image personnelle en filigrane de cette maniere :

1/ Sousl'onglet Mise en page, dans le groupe Arriére-plan de page, cliquez sur Filigrane puis
sélectionnez Filigrane personnalisé.



L'ajout d’'uneimage | Filigrane imprimé - 3
oud’un texte en S
filigrane s'effectue Do Ny
a partirde la
boite de dialogue
Filigrane imprimé Echelle : |Aut¢, E| [¥] Estompée
() Texte en filligrane
langue:  |Frangais (France) [~]
Texte : [rouILLON [~]
Police : |Calibri |E|
Taille : |Autc- | - I
Couleur : | Automatique [~ l [¥] Translucide
Disposition : (@) Diagonale Harizontal
| Appliguer | | OK | l Annuler ]

2/ Cochez la case Image en filigrane puis cliquez sur Sélectionner image.

3/ Dans la boite de dialogue Insérer une image, recherchez limage voulue et cliquez sur
Insérer.

4] Vérifiez que la case Estompée est bien cochée et cliquez sur OK.

A propos des images en filigrane
Une image en filigrane ne doit pas géner la lisibilité du texte. Veillez-y.
Privilégiez des images ayant des teintes douces et des fonds clairs.

Astuce

PARAMETRER UN DOCUMENT POUR L'IMPRESSION

La version 2010 de Word présente une amélioration notable au niveau
de I'impression d’un document. L'opération s’effectue directement en
mode Backstage, qui regroupe l'intégralité des options d'impression,
mais aussi d’apercu. Derniéres étapes avant le rendu final sur papier!

@ Orienter la page et configurer les marges

Vous pouvez modifier l'orientation d'un document ou définir d’autres marges que celles par
défaut afin d'intégrer plus ou moins de texte au sein des pages, voire d'imprimer sans marge
une image insérée si votre imprimante tolere ce mode d'impression.
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Pour modifier l'orientation de I'ensemble du document, procédez comme suit :

1/ Souslonglet Mise en page, dans le groupe éponyme, cliquez sur Orientation.

2/ Dans le menu qui s'affiche, sélectionnez l'orientation voulue : Portrait ou Paysage.

— (insertion | Mise enpage | Rérérencey  L€smargesdéfinissentlaquantitédetexte
il “— | qu'une page peut contenir. Pour définir

de l'orientation CE T = , ,
d’un document se L E% Ij «= dautres marges que celles par défaut,

réalise a partir du Marges (HIERIGHEN| Taille Colonnes bt' effectuez les opérations suivantes :

bouton Orientation en page
Portrait 1/ Souslonglet Mise en page, dans le

groupe éponyme, cliquez sur Marges.
Paysage
& /) 2] Sélectionnez un style de marge.

3/ Siaucun des styles proposés ne vous convient, cliquez sur Marges puis sur Marges
personnalisées.

4/ Danslaboite de dialogue quis'ouvre, définissez les marges voulues en modifiant les champs
Haut, Bas, Gauche et Droite.

Les options de marge | Mise en page M
personnalisées
Marges | Papier | Disposition

Marges
Haut: Bas: 2,5an EI
Gauche : 2,5am Iil Droite : 2,5am Iil
Reliure ; Ocm Iil Position de la reliure ;
Qrientation

Portrait Paysage

Pages

Apercu
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5/ Cliquez sur Définir par défaut pour garder ces paramétres en mémoire pour tous vos nou-
veaux documents. Cliquez sur OK.

Modifier rapidement les marges

Vous pouvez modifier directement la position des marges sur un
document en cliquant sur la jonction entre la portion grisée et la
partie blanche de la régle. Cliquez dessus et faites glisser la souris de
maniére a ce que la partie grise diminue ou augmente, ce qui aura
pour effet de réduire ou d’augmenter la marge. Pour afficher la valeur
(en cm), maintenez les deux boutons (droit et gauche) de la souris

Astuce

enfoncés et déplacez la partie grise de la regle.

~

J

Vous pouvez
modifier une marge
dans le document
en faisant glisser la
souris entre la partie
grise et la zone
blanche de la régle

@ Préparer et imprimer un document

Suivant le type de support (papier normal, transparent) et de format sur lequel vous souhaitez
imprimer votre document, vous pouvez configurer Word afin que I'impression soit optimale.
Pour cela, le module d'impression a été entierement revu et corrigé.

Le module
d’impression de
Word 2010 a été
entiérement revu

A@IJQ-UJ;H - e
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Il Enveginres )

Imprimer
Tl Emvrgstrer soun @

Copiet: 1
= Impnmer
L Parmer —
Wéormations Impeimante

 HP Erckosmart CA100 seres

Hers onneson

Paramatres

] Bguioner tesstes bes pages

Iprienar taat le docusnent
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Pour configurer I'impression d’'un document, procédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Fichier, cliquez sur Imprimer. Le volet droit de la fenétre affiche un apercu
de votre document. Vous pouvez naviguer dedans en utilisant I'ascenseur a droite ou en vous
aidant de la molette de la souris.

2/ Alaligne Copie, indiquez le nombre de copies voulu.

3/ Cliquezsurlaliste déroulante Imprimante et choisissez votre imprimante. Si elle n'est pas allu-
mée, Word indiquera la mention « Hors connexion » sous le nom de l'imprimante sélectionnée.

4/ Sous la rubrique Paramétres, cliquez sur la liste déroulante Imprimer toutes les pages et
sélectionnez I'une des options. Par défaut, Word imprime l'intégralité du document.

5/ Pour imprimer des pages spécifiques, cliquez dans la zone Pages. Si les pages ne se suivent
pas, saisissez les numéros de page séparés par un point-virgule (parexemple,1 ; 3 ; 7 ; 11).
Siles pages se suivent, indiquez la page de début et celle de fin (par exemple, 5-12 pourimprimer
les pages 5 a 12). Vous pouvez cumuler ces deux méthodes afin d'imprimer une plage personnali-
sée. Par exemple, si vous saisissez 3; 7; 9-12,lespages3,7,9,10,11 et 12 seront imprimées.

6/ Cliquez sur le bouton Taille afin de modifier la taille du papier. Par défaut, Word imprime
les documents au format A4.

tee s " N
Le.s différentes Orientation Portrait -
tailles de document
reconnues par Word Al

21 emx 29,7 cm

Lettre US (215,9 x 279,4 mm) -
21,59 ¢m x 27.94 ¢m '

Legal US
21,59 cm x 35,56 cm

Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)
18,41 cm x 26,67 cm

L]

]

]
o

[

AS
148 cmx 21 cm

Enveloppe US n® 10
10,48 cm x 24,13 cm

Enveloppe DL
11 emx 22 cm

Enveloppe Cé
114 cmx 16,2 cm

AB
10,5 em x 14,8 cm

B5 JIS
18,19 cm x 25,69 cm
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7/ Sivous souhaitez imprimer plusieurs pages par feuille afin, par exemple, de créer un che-
min de fer présentant les différentes pages de votre document, cliquez sur le bouton Une page
par feuille et sélectionnez l'option désirée.

T=n
W'Ol‘d Qermet . +r | Marges personnalisées hd x
d'imprimer plusieurs :
pages sur une EE ;

N . 4 pages par feuille -
méme feuille EE i

1 page par feuille

2 pages par feuille

4 pages par feuille

6 pages par feuille
Eggg 8 pages par feuille

oo 16 pages par feuille

\ IE Mettre & I'échelle du papier » j

8/ Cliquez sur le bouton Imprimer.

Grace a cet ouvrage, vous maitrisez une grande partie des fonctionnalités courantes du logi-
ciel de traitement de texte de Microsoft. Word dispose en outre de multiples fonctionnalités
cachées, comme la création de macros, de formulaires, des outils de révision du document ou
de travail collaboratif, que vous découvrirez par la force des choses ou en fouillant quelque peu
dans ses entrailles.
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Fonctions avanceées

Word dispose de multiples
fonctionnalités destinées a vous faciliter
la vie dans la grande majorité des taches

d’écriture que vous pouvez rencontrer
que ce soit pour la réalisation d’un livre,
d’un mémoire ou d'une simple lettre.
Ce chapitre particulier est destiné a
accroitre votre niveau de pratique de ce
logiciel en rentrant dans certaines de
ces arcanes. Vous apprendrez comment
ajouter l'onglet Développeur, réaliser
un formulaire, protéger vos documents
par un mot de passe ou encore effectuer
des taches de traduction depuis Word.



AJOUTER L'ONGLET DEVELOPPEUR

L'onglet Développeur recense certains outils nécessaires non
seulement au développement de nouvelles fonctions Word avec
I'aide des Macros mais aussi des commandes utiles a la conception
de formulaires.

L'onglet Développeur dispose de nombreuses fonctionnalités de création et de développe-
ment réparties en six catégories :

— Code: ce groupe rassemble toutes les fonctions de développement nécessaire a la créa-
tion de macro.

— Compléments : cette catégorie recense les différents éléments ajoutés a Word tels que
de nouveaux onglets insérés par un programme tiers comme un correcteur orthographi-
que ou encore un logiciel de conversion de PDF tel qu’Adobe Acrobat...

— Controles : c'est le groupe le plus complet. Vous trouverez toutes les fonctions permet-
tant notamment de créer des formulaires.

— XML : cette catégorie répertorie les fonctions de gestion et d’association de code XML
a un document.

— Protéger : comme son nom l'indique, vous trouvez les options permettant de restrein-
dre l'utilisation d’'un document a certaines personnes.

— Modeéles : ce groupe permet de gérer les modéles de document.

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision mhage ] Développeur [

E %ﬂ ?::s:;:ation ,% Schéma % %

(3] Transformation
Visual Macros Compléments Compléments . Structure o, Bloguer les Restreindre la | Modéle de Panneau de
Basic A COoM ﬁ ¥ @' %GWUDEF & Kits d'extension | suteurs - modification | document documents
|

Code | Compléments | Contréles | XML | Protéger | Modéles i

Longlet Développeur

Par défaut, Word masque cet onglet. Vous pouvez le rétablir en procédant de cette maniére :

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier afin d’accéder au mode Backstage.
2/ Dans la colonne de gauche, sélectionnez la rubrique Options.

3/ Dans la boite de dialogue Options Word, cliquez sur 'onglet Personnaliser le ruban dans
la colonne de gauche.



4/ Dans la partie centrale de la boite de dialogue, sous la rubrique Personnaliser le ruban,
cochez la case Développeur dans la liste de droite.

5/ Cliquez sur le bouton OK.

Accessible depuis le menu Fichier puis en cliquant sur Options, 'onglet Personnaliser le ruban
de la boite de dialogue Options Word permet d’afficher ou de masquer les onglets disponibles
dans le ruban de I'application. Pour cela, il suffit de décocher l'onglet a faire disparaitre ou au
contraire de cocher sa case pour l'afficher.

CONCEVOIR DES FORMULAIRES

Word permet de réaliser des formulaires. Ceux-ci s’avérent
relativement pratiques lorsqu’il s’agit de faire des enquétes
diverses sur les habitudes des clients ou des lecteurs.

Les formulaires se composent de cases a cocher ainsi que
de listes déroulante recensant de multiples choix...

La conception de formulaire se réalise en plusieurs temps. Tout d'abord, il nécessite I'affichage
de l'onglet Développeur comme nous venons de le voir précédemment dans ce chapitre.
Ensuite, vous devez ajouter différents contrdles tels que des cases a cocher ou encore des listes
déroulantes et autres zones de texte réservées. Afin de limiter toutes modifications du formu-
laire et donc la suppression de vos différents contrdles (cases a cocher, zones de texte prédéfi-
nies, listes déroulantes, etc.), vous devrez protéger votre document.

Les différents Aa Aa [=] B Mmode Création
contréles de I'onglet .ﬁ E ¢ :
E3 Propriétes

Développeur servant

notamment a ajouter E M @v E Grouper
des cases a cocher,
des zones de textes
ou encore des listes
déroulantes dans
un formulaire.

Contrdles

® Ajouter des controles de contenu au formulaire

Un formulaire se compose de contréles du contenu tels que des cases a cocher ou encore des
zones de texte réservées. Word intégre différents types de contréles du contenu situés dans
l'onglet Développeur sous le groupe Contréles dont les plus fréquemment utilisés sont :
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Contréle du contenu de texte enrichi : insére une zone de texte dans laquelle
vous pouvez effectuer une mise en forme du texte saisi (taille de la police, carac-

tére en gras, italique, etc.).

— |Aa

]
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=

— |

Controle du contenu de texte brut: ajoute une zone de texte dans laquelle vous
ne pouvez saisir que du texte sans mise en forme possible.

Controle du contenu image : permet d’insérer une image de votre choix dans la
zone sélectionnée.

Controle du contenu de zone de liste déroulante : insére une zone de liste
déroulante dont vous pouvez indiquer les différents choix proposés.

Controle du contenu de liste déroulante : insére une liste déroulante.

Controle du contenu de sélecteur de dates : permet d'ajouter une zone de date
qui peut étre automatiquement mise a jour.

Case a cocher - Controle de contenu : insére une case a cocher.

Pour concevoir un formulaire, commencez par préparer votre document ainsi que les différents
éléments a y faire figurer. Une fois cette opération terminée, procédez comme suit pour ajouter
les différents contréles de contenu :

1/ Sousl'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur Mode Création, puis cli-
quez la ol vous voulez placer votre contréle.

2/

3/

Aa Pour insérer un contréle de texte dans lequel les utilisateurs peuvent saisir un
texte, allez dans l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur le
contrble Texte enrichi représenté par cet icone ou Texte brut reconnaissable a
-'-'E'-'-a ceticone.

Si vous souhaitez insérer une liste déroulante, rendez-vous dans l'onglet
Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur le contréle Liste

déroulante.

4/ Afin de créer une liste avec plusieurs choix possibles, sélectionnez le contréle de contenu
et dans l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur Propriétés.
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Les différentes Propriétés du contréle de contenu M
propriétés du
contréle de contenu Genéral
Liste déroulante Ttre: || |
Balise | |

Utiliser un style pour mettre le contenu en forme
Style : |P|:|Ii|:e par défaut EI

| A4 Nouveau style. . |

Verrouillage
Me pas supprimer le contréle du contenu
[] Me pas modifier le contenu

Propriétés de |z liste déroulante

Mom complet Valeur
Choisissez un élément.

5/ Pour créer une liste de choix, sous Propriétés de la liste déroulante, cliquez sur Ajouter.
6/ Tapez un choix dans la zone Nom complet, comme Oui, Non ou Peut-&tre.

7/ Recommencez les étapes 5 a 6 autant de fois que nécessaire afin que tous les choix voulus
figurent dans la liste déroulante.

Modifier les propriétés des contrdles de contenu

Chaque controle de contenu posséde des propriétés que vous
pouvez définir ou modifier. Par exemple, le controle Sélecteur de
dates offre des options pour le format que vous utilisez pour affi-
cher une date.

1/ Cliquez avec le bouton droit sur le contréle de contenu que
vous souhaitez modifier.

2/ Dansle menu contextuel, cliquez sur Propriétés et modifiez les
propriétés voulues.

Astuce
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® Ajouter un texte d’instructions au formulaire

Un texte d'instructions peut faciliter I'utilisation du formulaire que vous créez et distribuez. Vous
pouvez modifier le texte d'instructions par défaut des contréles de contenu.

Pour personnaliser le texte d'instructions par défaut pour les utilisateurs de votre formulaire,
procédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur Mode Création.

2/ Cliquez sur le contréle de contenu dont vous souhaitez modifier le texte d'instructions de
I'espace réservé.

En Sé|ecti0nnant m_-\mml Insertion Mise #n page HETErences Mmirpnnagﬁ

le controle et en = —'%} Aaha 5 (BEMode cration

C|iquant sur Mode Visual Macros o Compléments Compléments : - = ?‘:mp""“
T N Basic & coMm B @ 18 Grouper

Creatlon, il est Code Compléments Contréles

possible d’ajouterun || R aiE s e e

a chaque contréle
de contenu afin de
guider |'utilisateur
dans la saisie du
formulaire

A Saiai:'unkdau:'l E

texte d'instructions M

/

3/ Modifiez ce texte et mettez-le en forme comme vous le voulez.

4/ Sivous voulez que vos instructions s'effacent lorsqu’un utilisateur tape son propre texte
dans un controle de texte ou de texte enrichi, cliquez sur Propriétés dans le groupe Contréles,
puis activez la case a cocher Supprimer le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés.

5/ Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur Mode Création pour
désactiver ce mode et enregistrer le texte des instructions.

~

A propos de la modification d’un contréle

Lorsque vous sélectionnez un contréle de contenu et accédez a
ses propriétés en réalisant un clic droit dessus puis en cliquant sur
Propriétés, ne cocher pas la case Ne pas modifier le contenu si vous
souhaitez que les utilisateurs du formulaire remplacent les instruc-
tions par leur propre texte.

Astuce
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@ Protéger le formulaire

Word permet de protéger le contenu d’un formulaire afin d'empécher toutes modifications
d’un utilisateur ou la suppression d’un contréle de contenu particulier voire d'un groupe de
controles.

Pour protéger des parties spécifiques d'un formulaire, il est nécessaire de limiter les modifica-
tions qui peuvent étre apportées a un controle de contenu spécifique de cette maniere :

1/ Ouvrez le formulaire a protéger.

2/ Sélectionnez le contréle de contenu ou le groupe de controles dont vous souhaitez limiter
les possibilités de modification.

3/ Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur Propriétés.

4/ Dans la boite de dialogue Propriétés du controle de contenu, sous Verrouillage, cochez
l'option Ne pas supprimer le contréle du contenu. Cela a pour effet d'autoriser la modification du
contenu du contrble, mais empéche la suppression du contrdle dans le document.

La boite de Propriétés du contréle de contenu m
dialogue Propriétés e

~ Géneral
du controle de
contenu permet Twe: | |
de verrouiller le Balise: | |
controle sélectionné Utiliser un style pour mettre le contenu en forme

afin d'éviter sa Style : |Police par défaut : |

suppression ou -
la modification | AN
de son contenu Verrouilage
MNe pas supprimer le contréle du contenu
MNe pas modifier le contenu

Propriétés de |a liste déroulante

Mom complet Valeur
Chuoisissez un élément.

5/ Toujours dans la boite de dialogue Propriétés du contréle de contenu, sous la rubrique
Verrouillage, cochez Ne pas modifier le contenu. Cette action permet d'autoriser la suppression
du contréle tandis que sa modification du contenu reste interdite. Cette derniere fonction n'est
pas disponible pour tous les contréles.

199

wv
(]
]
V)
=
o
>
©
(%]
C
9
2
(9}
C
o
L
=
o
=




Regrouper plusieurs controles de contenu

Word permet de créer des groupes de contréles de contenu. Cela
s'avere utile lorsqu'il s'agit de verrouiller en quelques clics ces
controdles afin de limiter toutes modifications par un autre utilisa-

teur. Procédez comme suit :

Astuce

a regrouper.

2/ Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez
sur Grouper, puis sur Groupe.

1/ Pour regrouper plusieurs contrbles, sélectionnez-les en
appuyant sur la touche et en cliquant sur chaque controle

~

J

Si vous ne souhaitez pas que l'ensemble de votre formulaire soit modifié, il est conseillé de le
protéger intégralement. Les utilisateurs pourront alors seulement le remplir. Pour ce faire, pro-
cédez de cette maniere :

1/ Ouvrez le formulaire a protéger.

2/ Sousl'onglet Développeur, dans le groupe Protéger, cliquez sur Restreindre la modification.

3/ Dansle volet Restreindre la mise en forme et la modification, dans Restrictions de modifi-
cations, activez la case a cocher Autoriser uniquement ce type de modifications dans le document.

Le volet Restreindre
la mise en forme et
la modification

‘Restreindre la mise en forme et ¥ X
1. Restrictions de mise en forme

Limiter |z mize en forme & une
sélection de styles

Paramétres..,
2. Restrictions de modifications

Autoriser uniqguement ce type de
modifications dans le document :

|.ﬁ.uv:une modification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét 3 appliquer ces
paramétres ? (Vous pouvez les désacti
ultérieurement)

Activer |a protection |
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4/ Dans laliste des restrictions de modification, sélectionnez Remplissage de formulaires.
5/ Dans Activation de la protection, cliquez sur Activer la protection.

6/ Pour affecter un mot de passe au document afin que seuls les relecteurs qui le connaissent
puissent supprimer la protection, tapez un mot de passe dans la zone Tapez un nouveau mot de
passe (facultatif), puis confirmez-le et cliquez sur OK.

~

Créer un mot de passe « fort »

Un mot de passe fort associe des lettres majuscules et minuscules,
des nombres et des symboles. Les mots de passe faibles ne mélan-
gent pas ces éléments. Par exemple, un mot de passe fort peut étre
de ce type Y6dh !et5 tandis qu'un mot de passe faible prendra
cette forme soleill3. Les mots de passe doivent contenir au
moins 8 caractéres. Une expression qui utilise au moins 14 carac-
téres est conseillée. Par ailleurs, stockez vos mots de passe dans un
endroit sécurisé loin de votre document protégé (par exemple sur
un disque dur amovible ou une clé USB). Afin de limiter le piratage
de vos données, I'un des moyens les plus sUrs consiste a noter vos
mots de passe sur un papier que vous rangerez soigneusement
dans un lieu sécurisé.

Astuce
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AJOUTER DES CLIPARTS

Les cliparts sont des dessins qui peuvent étre redimensionnés

a volonté sans perte de qualité. Word en dispose de tous types.
Ceux-ci sont accessibles depuis la bibliothéque de cliparts intégrée
au sein de I'application.

Pour ajouter un clipart sous Word, procédez comme suit :
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1/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Images clipart.

2/ Dans le volet Images clipart, dans la zone Rechercher, tapez un mot ou une expression
décrivant I'image désirée.




Le volet Images Images clipart - X

clipart permet Rechercher -
de rechercher et
d'insérer des cliparts |m

e ]

Lez résultats devraient étre :
|Tous types de fichiers multimédias |Z|
Indure le contenu Office.com

Gy 255

3/ Pour affiner votre recherche, cliquez sur la liste déroulante. Cochez ou décochez les caté-
gories a inclure dans votre recherche.

4/ Sivous disposez d'une connexion Internet, cochez la case Inclure le contenu Office.com qui
permet d’incorporer dans la bibliothéque les cliparts du site Office.com.

5/ Cliquez sur OK.

6/ Dans laliste des résultats, cliquez sur 'image clipart pour l'insérer.

Afficher tous les cliparts

Sivous souhaitez afficher l'intégralité des cliparts contenus dans la
bibliotheque Image clipart, procédez comme suit :

1/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe /llustrations, cliquez
sur Images clipart.

2/ Dans le volet Images clipart, cliquez sur la zone Rechercher
puis appuyez sur la touche de votre clavier.

Astuce
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WORDART OU COMMENT DONNER
DEL'EFFET A UN TEXTE

Eloignez-vous de la routine en donnant des effets fantaisistes a votre
texte ! C'est possible en utilisant les WordArt, une fonctionnalité
permettant de rendre des textes décoratifs atypiques.

1/ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Texte.
2/ Sélectionnez l'effet désiré dans la galerie qui s'affiche.

3/ Remplacez le texte par défaut par celui de votre choix.

Les effets WordArt rtexte =] En-téte v = 2l QuickPart - _&-\
2| Pied de page - i =J A wordart -| 5
4] -

17

J

Quand l'objet WordArt est inséré, vous pouvez le déplacer librement dans le document en cli-
quant sur son cadre et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser
la souris a 'emplacement voulu.

Modifier I'effet prédéfini d’un objet WordArt

Les modifications d’un objet WordArt s'effectuent depuis l'onglet
Format aprés avoir sélectionné l'objet WordArt :

1/ Cliquez surl'objet WordArt. Allez dans l'onglet Format, sous le
groupe Styles WordArt.

2/ Dans le groupe Styles WordArt, cliquez sur Style rapides et
sélectionnez un autre effet.

Astuce
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PROTEGER LES DOCUMENTS

Word dispose d’une fonctionnalité puissante destinée a restreindre
I'utilisation d’'un document a certaines personnes en lui adjoignant
un mot de passe. D'autre part, vous pouvez également protéger un

document par un mot de passe pour empécher sa modification ou

qu’il soit lisible par d’autres personnes.

Les options de
protections d’un
document Word

@ Protéger un document par un mot de passe

Pour protéger un document par un mot de passe et empécher ainsi qu'il soit lisible par des tiers,
procédez comme suit :

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier. Dans le mode Backstage, cliquez sur Informations puis sur
Protéger le document. Sélectionnez Chiffrer avec un mot de passe dans le menu contextuel

qui s'affiche.

2/ Dans la boite de dialogue Chiffrer le document, dans la zone Mot de passe, saisissez un

o o b B g

£ Ouvrir

[ Fermer %
Protéger le
document ~

Marguer comme final

Informe les utilisateurs que le document est final et
le définit en lecture seule.

Chiffrer avec mot de passe
Requiert un mot de passe pour ouvrir ce document.

Restreindre la modification

Contrdlez les types de modifications que les
utilisateurs peuvent apporter a ce document.

Restreindre I'autorisation par les personnes

Accorder 'accés a des utilisateurs tout en leur étant *
la possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer.
Ajouter une signature numeérique

Garantit I'intégrité du document en ajoutant une
signature numeérique invisible,

mot de passe et cliquez sur OK.
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La boite de dialogue | Chiffrer un document M
Chiffrer le document

Chiffre le contenu de ce fichier
Mot de passe :

Attention : si vous perdez ou oubliez le mot de passe,
vous ne pourrez pas le récupérer. 1l est recommandé de
conserver en lieu sir |z liste des mots de passe et des
noms de documents correspondants.

(M'oubliez pas que les mots de passe respectent la
casse.)

[ ox ][ amuer |

3/ Dans laboite de dialogue Confirmer le mot de passe, dans la zone Retaper le mot de passe,
saisissez de nouveau le mot de passe et cliquez sur OK.

4/ Pour enregistrer le mot de passe, allez dans l'onglet Fichier puis cliquez sur Enregistrer.
Word offre deux possibilités permettant de restreindre |'utilisation du document a sa seule lec-

ture. Ainsi, vous pouvez ajouter un mot de passe avant que le fichier ne s'ouvre mais aussi indi-
quer un mot de passe différent pour empécher toutes modifications dans celui-ci.

1/ Cliquez sur l'onglet Fichier puis sur Enregistrer sous.

2/ Cliquez sur Outils puis sur Options générales.

La boite de dialogue [/ tnregstrersous -~
Enregistrer sous OO |  » Ordi » Nephilim (C:) » LUtili b Laurent » Bureau » -I"” Rechercher dans : Bureau Pl
permet d’accéder Organiser ~ HNouveau dossier o (2]
a différentes [ 0 reechorgemer = nom o Inoaiicle: | Type T laile '
options graf:e au q"o:""g ) Word2010-Chapl0 11/05/201013:39  Dossier de fichiers
bouton Outils P e

&, Nephitim (£

. Données Cidlgl
i
4. WVIDIA
B Peflogs
J
J

. Program File:

. Programmes - g
Mom de fichier = - E
Type: IDowmull Word = g
Auteurs : Laurent Marchandiau Mots-clés : Ajoutez un mot-clé Titre : Ajoutez un titre :
c
[¥] Enregistrer la .9
ini; -
miniature o]
c
¥ ’ - (]
= Cacher les dossiers Outils _~| [ Enregistrer I Annuler [
Connecter un lecteur réscau... | 8
Options d'enregistrement.... —

Options générales...

Options Web...

Compresser les images..,




3/ Sivous souhaitez que les relecteurs entrent un mot de passe avant de pouvoir afficher le
document, tapez un mot de passe dans la zone Mot de passe pour la lecture.

4/ Sivous souhaitez que les relecteurs entrent un mot de passe avant de pouvoir enregistrer
des modifications apportées au document, tapez un mot de passe dans la zone Mot de passe
pour la modification. Cette fonctionnalité est concue pour que vous puissiez collaborer avec des
relecteurs de confiance.

5/ Sivous ne souhaitez pas que les relecteurs modifient accidentellement le fichier, activez
la case a cocher Lecture seule recommandée. Lorsque les relecteurs ouvrent le fichier, il leur est
alors demandé s'ils souhaitent I'ouvrir en lecture seule.

Options générales m
Options génerales

Options de chiffrement de fichier pour ce document

Mot de passe pour la lecture : | |

Options de partage de fichier pour ce document

Mot de passe pour la modification | |

Lecture seule recommandée
l Protéger le document... l

Sécurité des macros

Ajuster le niveau de sécurité pour l'ouverture de fichiers pouvant contenir des macro-virus Saurits des mamos. ...
et indiguer les noms des développeurs de macro approuves, —

ok | [ amnder

La boite de dialogue Options générales permet de protéger votre document contre toutes modifications

6/ Cliquez sur OK.
7/ Alinvite, retapez vos mots de passe pour les confirmer puis cliquez sur OK.
8/ Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur Enregistrer.

9/ Alinvite, cliquez sur Oui pour remplacer le document existant.



Au sujet des mots de passe

Rien ne vous empéche d’affecter deux mots de passe : le premier
pour accéder au fichier et I'autre pour permettre a des relecteurs
autorisés spécifiques de modifier son contenu. Veillez alors a choi-
sir des mots de passe différents.

Astuce

® Restreindre l'utilisation d’'un document
a des utilisateurs spécifiques

Par défaut, I'ensemble des documents ouverts sous Word sont en accés illimité. Comprenez par la
que toutes les personnes peuvent modifier le document librement sans avoir a saisir un quelcon-
que mot de passe. Or, il s'avere parfois utile de limiter 'accés d'un document a seulement quelques
initiés. Word intégre un module de gestion des droits utilisateurs permettant d'effectuer cette opé-
ration pour peu que vous ayez une connexion Internet. Procédez de la maniere suivante :

1/ Ouvrez le document dont vous souhaitez limiter I'accés.

2/ Rendez-vous dans l'onglet Fichier. Cliquez sur Informations dans la colonne de gauche puis
dans le volet central, sélectionnez Protéger le document. Dans le menu contextuel qui s'ouvre,
pointez le curseur sur Restreindre l'autorisation par les personnes et cliquez sur Acces restreint.

Word permet de &5 Ouvrir Autorisations
restreindre I'acces 3 Fermer % Toute personne peut ouvrir, copier et modifier ung
d’'un document a i ce document.
. - 5 . Protéger le
certains utilisateurs Informations S
Marquer comme final
Informe les utilisateurs que le document est final et
le définit en lecture seule. éparer pour le partage
Chiffrer avec mot de passe ant de partager ce fichier, n'oubliez pas qu'il cor|
Requiert un mot de passe pour ouvrir ce document. Propriétés du document et nom de 'auteur

Données XML personnalisées

Restreindre ta modiicalion, Contenu que les personnes présentant un han
Contrdlez les types de modifications que les lire
utilisateurs peuvent apporter a ce document.

Restreindre I'autorisation par les personnes Accés illimité
Accorder I'accés a des utilisateurs tout en leur 6tant * AT TETRIRE
la possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer, &

Ajouter une signature numérique Gérer les informations d'identification

o’ bl B B g

Garantit I'intégrité du document en ajoutant une mher cehchii:
signature numérique invisible,

I n'svicts aciing rarcinn nrécadants o £
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3/ Dans lafenétre Inscription au service, cochez la case Oui, je veux souscrire a ce service gra-
tuit Microsoft puis cliquez sur Suivant.

4/ Dans la fenétre suivante, cochez l'option Oui, je posséde un compte Windows Live ID
si vous avez déja un compte Windows Live Messenger (Msn, hotmail ou live). Dans le cas
contraire, cochez la case Non, je souhaite m'inscrire a un compte Windows Live maintenant.
Cliquez sur Suivant.

| Inscription au se : F‘.L

Présentation du service Gestion des droits relatifs a l'information "l"_"Juj

(|w

La Gestion des droits relatifs a linformation (IRM) utilise un serveur pour authentifier les informations
didentification des personnes qui créent ou recoivent des documents ou du courrier lectronique avec
autorisation restreinte. Certaines entreprises utiisent leurs propres serveurs de gestion de droits. Pour les
utiisateurs de Microsoft Office n'ayant pas accés a l'un de ces serveurs, Microsoft propose un service IRM
gratuit.

Si vous choisissez dutiliser ce service gratuit :
- Vous devez utiliser un ID Windows Live pour utiliser ce service,

Vos document et messages électraniques ne seront jamais envoyes a Microsoft ou stodkés par nous.
Lorsgue vous utilisez ce service, vos informations didentification et les informations relatives aux droits
du document ou du message restreints sont envoyées au service, mais jamais stockées,

Si Microsoft dédde de mettre un terme & ce service, les destinataires pourront accéder aux documents
et courriers Electroniques restreints pendant au moins trois mois, si leur compte Windows Live ID reste
actif,

Microsoft ne procédera jamais au déchiffrement du contenu protégé par ce service, sauf sil y est
contraint par dédision de justice.

Voulez-vous souscrire & ce service ?

@ Oui, je veux souscrire & ce service gratuit Microsoft

(7} Mon, je ne souhaite pas utiiser ce service Microsoft

En savoir plus sur ce service gratuit Microsoft,

Pour restreindre I'autorisation d’'un document a un groupe d’utilisateurs, vous devez souscrire a un service
Internet Microsoft gratuit
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5/ Dans le cas ou vous avez cochez Non, je souhaite m'inscrire & un compte Windows Live main-
tenant, la fenétre qui s'affiche permet de vous inscrire a ce service. Suivez les indications et
remplissez les différents champs demandés puis confirmez votre inscription.

6/ Dans le cas ou avez cochez Oui, je posséde un compte Windows Live ID, I'étape suivante
consiste a entrer votre adresse de messagerie dans la zone éponyme ainsi que son mot de
passe. Appuyez ensuite sur Connexion.

Gestion des droits Windows
Connexion a8 Windows Live —

Tapez l'adresse de messagerie et le mot de passe correspondant & votre identifiant Windows Live ID. g

[re—r—

Précédent

Connexion a TRM

Adr. de P- S Pt
messagerie :

Mot de passe: I--------
Mot de oublié 7

Connexion I

" Mémoriser mon adresse de messagerie et mon mot de passe
¢ Mémoriser mon adresse de messagerie

" Toujours me demander mon adresse de messagerie et mon
mot de passe

=) Windows Live ID
fonctionne aussi avec les sites Windows Live, M3MN et

Microsoft Passport
Déclaration de confidentialté | Conditions d'utilisation

Linscription a ce service nécessite une adresse de messagerie Windows Live Mail (msn, hotmail, live)

7]/ Choisissez l'option qui vous convient le mieux dans I'étape suivante. Cochez la case I/l s'agit
d’'un ordinateur privé si vous utilisez ce PC depuis votre domicile ou grisez la case Il s‘agit d’un ordi-
nateur public ou partagé si votre ordinateur est utilisé par des tiers. Cliquez ensuite sur J'accepte.
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 Gestion des droits Windows

Sélectionnez un type d'ordinateur

Sélectionnez le type d'ordinateur et lisez attentivement ['Accord de service. Choisissez la description
adéquate pour votre ordinateur.

Ltilisez-vous un ordinateur privé ou public ?

* 1l s'agit d'un ordinateur privé.

Sélectionnez cette option si vous Etes la seule personne & utiliser cet ordinateur. Cela vous
permettra d'utiliser votre identifiant Windows Live ID pour créer ou utiliser du contenu protégé
sur cet ordinateur pour une durée de six mois au maximum.

" 1l s'agit d'un ordinateur public ou partagé.

Selectionnez cette option s'il s'agit d'un ordinateur utilisé par d'autres personnes. Cela vous
permettra d'utiliser votre identifiant Windows Live ID pour créer ou utiliser du contenu protége
pour une période de temps limitée. Veillez & vous déconnecter lorsque vous avez fini dutliser cet
ordinateur.

Vous étes actuellement connecté & Windows Live en tant gue Imarchandiav@hotmail.fr. 5i vous
souhaitez utiliser un identifiant Windows Live ID différent, diquez sur Se déconnecter. Pour en
savoir plus sur les ordinateurs privés et publics, diquez sur Aide.

Cliquez sur J'accepte pour indiquer que vous étes d'accord avec la déclaration de
confidentialité et ['accord de service.

f Déconnexion 5 I Dédaration de confidentialité Accord de service
< Précédent |

Suivant qu'il s’agit d’un ordinateur public ou privé, le service auquel vous souscrivez est actif pendant
une durée plus ou moins longue

8/ Appuyez ensuite sur Terminer.

9/ Maintenant que le service est activé, dans la boite de dialogue Sélectionner I'utilisateur,
cliquez sur votre adresse de messagerie puis sur OK.

10/ Dans la boite de dialogue Autorisations, cochez la case Restreindre 'autorisation a : document.

11/ Pour restreindre la lecture du document a certaines personnes, saisissez les adresses mail
des utilisateurs autorisés dans le champ Lire. Noubliez pas de les séparer par un point-virgule.
De la méme maniére, si vous souhaitez restreindre les modifications qu'un groupe de person-
nes peut apporter a votre document, indiquez les adresses de messagerie de ces utilisateurs
dans le champ Modifier.
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La boite de dialogue | aAutorisation M

Autorisations permet

de restreindre Restreindre ['autorisation & : document
I'utilisation du

document a un Tapez les adresses de messagerie des utiisateurs dans les zones Lire et Modifier
(par exemple, xyz@example.com). S&parez les noms par un paint virgule (). Pour

roupe de personnes sl x 2
gourSU quepvous sélectionner les noms dans le Carnet d'adresses, diquez sur le bouton Lire ou
Modifier,

saisissiez leur adresse
de messagerie dans

les champs proposés. ;gj Lire... thoupd § S hotmal tr adtraaed e r 8

Les utilisateurs bénéfidant d'une autorisation
de lecture peuvent lire ce document, mais ne
peuvent ni modifier ni imprimer ni copier son
contenu.

g mModfier... | eusdi@netmallcatinueSivel 8,

Les utilisateurs bénéfidant d'autorisation de
modification peuvent lire, diter et enregistrer
les modifications apportées & ce document,
mais ne peuvent pas imprimer son contenu.

Autres gptions...

12/ Cliquez sur OK pour valider.

Restreindre la modification

Word permet de limiter la modification du document a seulement certaines personnes tout
en restreignant ces modifications apportées qu'a quelques éléments du document. Ainsi par
exemple, un utilisateur autorisé ne pourra ajouter uniquement que des commentaires ou
encore disposer seulement des options de révision d'un document. Pour ce faire, procédez
comme suit :

1/ Allez dans l'onglet Fichier puis cliquez sur Informations.

2/ Dans le volet central, cliquez sur Protéger le document puis sélectionnez Restreindre la
modification.
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3/ Dans le volet qui s'ouvre a droite, cochez Limiter la mise en forme a une sélection de styles si
vous ne souhaitez pas que l'utilisateur puisse changer le style du document.




Le volet Limiter Restreindre la mise en forme et lamor » X

la mise en forme 1. Restrictions de mise en forme
aune sélection Limiter la mise en forme & une sélection
de styles permet de styles

de restreindre les Paramdtres. ..

modifications d’un
document suivant
plusieurs critéres

2. Restrictions de modifications

Autoriser uniquement ce type de
modifications dans le document :

Aucune modification (Lecture seule) £

Margues de révision

Commentaires

Remplissage de formulaires

Aucune modification (Lecture seule)
choisissez les utilisateurs sutorizés 2 les
modifier librement.

Groupes :
[[[Tout le monde | =

-

& Plus dutiisateurs. .

3. Activation de la protection

Etes-vous prét & appliquer ces paramétres 2
{Vous pouvez les désactiver ultérieurement)

Activer la protection |

4/ A larubrique Restrictions de modifications, cochez la case Autoriser uniquement ce type de
modifications dans ledocument puis cliquezsur laliste déroulante située en dessous. Sélectionnez

une option parmi celles proposées.

5/ Dans la rubrique Exceptions, cochez la case Tout le monde si vous souhaitez que l'ensem-
ble des personnes puissent procéder aux types de modifications précédemment sélectionnées.
Dans le cas contraire, cliquez sur Plus d'utilisateurs. Dans ce cas, la boite de dialogue Ajouter les
utilisateurs s'ouvre. Saisissez alors les adresses mail des utilisateurs autorisés, séparées par des

points virgules, puis cliquez sur OK.
6/ Endernier liey, cliquez sur le bouton Activer la protection.

7]/ Enregistrer votre document pour que la protection devienne active.

TRADUIRE AVEC WORD, C'EST POSSIBLE!

C’est 'une des fonctions les moins en vue de Word 2010

et généralement de la suite Office mais qui peut rendre a bien
des égards de nombreux services. Le logiciel de traitement

de texte de Microsoft dispose d’un petit module de traduction
assez complet nécessitant une connexion Internet.
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® Traduire un texte

Pour accéder a cet outil « magique », rien de plus simple ! Procédez de cette maniere :

1/ Surligner le mot ou la phrase a traduire dans votre présentation.
2/ Cliquez sur l'onglet Révision. Sous le groupe Langue, sélectionnez Traduire.

3/ Dans le menu contextuel qui s'affiche, cliquez sur Traduire le texte sélectionné. Le volet de
traduction s'ouvre alors a droite de la fenétre.

Le volet de Rechercher v X
traduction de Word Rechercher ;
|D|:|tinr1 de traduction |

| Traduc-ﬁon__ S |E||

Traduire un mot ou une phrase.
De |Franﬁis (France) E“
Vers |Al|emand (Allemagne) E“

Traduire tout le document.
Options de traduction. ..

4 WorldLingo
Ubersetzungsoption

[ Obtenir un devis pour une traduction
humaine

[+ Traduction automatique
[ Traduction humaine

*e Traduction proposde par -
.,9 WorldLingo

Plus dinformations sur WorldLingo

Rechercher « Option de traduction » dans ;

%)

4 Recherche infructueuse ? \8
v}

Essayez 'une de ces méthodes ou consultez ['aide %
pour obtenir des informations sur l'affinage d'une %
recherche. g
Autres emplacements a consulter pour la o
recherche =
c

o

i

~

(@]

H, Tous les ouvrages de référence

fiC, Tous les sites de recherche




4/ Par défaut, Word 2010 traduit du francais vers I'anglais (Etats-Unis). Vous pouvez changer
la langue de traduction. Pour cela, sous la rubrique Traduction, cliquez sur la liste déroulante De
puis sélectionnez la langue d'origine du terme a traduire.

5/ Dans laliste déroulante Vers, sélectionnez la langue de traduction désirée. Les correspon-
dances trouvées s'affichent alors en bas du volet de traduction.

Word permet de 4 Traduction =
traduire un texte

en de nombreuses
langues De | Frangais (France) IE”

Vers | Allemand (Allermagne) |E|

Tradui{Bulgare -

. |Danois
Option sllemand (Allemagne)
Arabe
4 W Chinois (RPC)

_ |Chingis (Taiwan)

Ub|corgen
Espagnol (International)
Grec

Traduire un mot ou une phrase.

m

Japonais
[= MMéerlandais (Pays-Bas)
Portugais (Brésil)
Russe
Suédois (Suéde)
Finlandais

4

Eszayez ['une de ces méthodes ou consultez |'aide

® Utiliser le mini-traducteur

Word integre un mini-traducteur légerement moins complet que la fonction précédente
mais qui s'avere suffisant dans bien des cas. Celui-ci permet d'afficher la traduction d'un mot

ou d'une phrase surlignée quasi instantanément, en pointant le curseur de la souris sur le
terme a traduire.

1/ Surlignez un terme ou une phrase dans votre document.



2/ Rendez-vous dans l'onglet Révision. Sous le groupe Langue, cliquez sur Traduire.

3/ Sélectionnez Choisir la langue de traduction dans le menu contextuel qui s'affiche afin de
définir la langue de traduction pour le mini-traducteur.

4/ Dans la boite de dialogue Options de langue de traduction, cliquez sur la liste dérou-
lante Traduire en et sélectionnez une langue parmi les idiomes proposés. Cliquez sur OK une
fois fait.

Options de langue de traduction et

Traduire le document ]

Mini-traducteur
Afficher une traduction automatique dans le navigateur Web.

De: |Franr;ais[France] El
Espagnol nternatianal]

(& Le texte a traduire est envoyé sur Internet au format HTML non chiffré vers un fournisseur
de traduction automatique.

[ oK I [ Annuler

La boite de dialogue Options de langue de traduction permet de définir la langue de traduction
par défaut

5/ Cliquez de nouveau sur le bouton Traduire situé dans l'onglet Révision et sélectionnez
Mini-traducteur.

6/ Dans la boite de dialogue Options de langue de traduction, cliquez sur la liste dérou-
lante Traduire en et sélectionnez l'idiome de votre choix parmi ceux proposés. Cliquez
sur OK.

7]/ Cliquez sur un mot ou surlignez une phrase dans votre présentation. Effectuez un clic
droit sur le mot ou la phrase sélectionnée puis choisissez Traduire dans le menu contextuel
qui s'affiche.

8/ Le volet de traduction s'ouvre alors a droite et les termes sélectionnés sont automatique-
ment traduits. La traduction apparait sous la rubrique Traduction.
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Pour traduire Calibrif¢ - 11 = A" 47 = £
rapidement un _——
mot ou une phrase, G /7 § EY¥- é ki &
effectuez un clic . Neophyte
droit sur le terme ¥ | Couper
sélectionné et S (S
choisissez Traduire =3 Lopier
[ Options de collage :
s
[E]
A Police...
ﬁ Paragraphe...
= Puces | »
{=  MNumérotation | b
Styles k
& Lien hypertexte...
Rechercher | 4
Synonymes k
E‘g Traduire

ENREGISTRER UN DOCUMENT
AU FORMAT PDF / XPS

Les documents au format PDF, et son pendant XPS, permettent de
diffuser des documents auprés du public de maniére sécurisée. Ainsi,
un document PDF ou XPS peut avoir des limitations quant a son usage
telle que l'interdiction de supprimer un élément ou l'interdiction de
son impression, etc.

Depuis Office 2007, cette fonction est incorporée aux différents logiciels de la suite bureautique
de Microsoft sous la forme d'un module téléchargeable auprés du site de I'éditeur. Avec Word
2010, cette fonctionnalité est désormais pleinement intégrée a I'application en standard.

® PDF ou XPS : quel format choisir ?

Word permet de convertir une présentation en PDF mais également en XPS. Tous deux sont des
formats de lecture seule. Ainsi, les fichiers convertis dans I'un de ces formats peuvent étre lus



mais ne sont pas modifiables par le destinataire. Ils nécessitent tous deux des logiciels permet-
tant de les lire : le logiciel gratuit Acrobat pour les PDF et la visionneuse gratuite de Microsoft
pour le XPS.

Notez qu'en ce qui concerne ce dernier format, il est pris en charge nativement par Windows
Vista et Windows 7 et ne nécessite donc pas d’application tierce a installer si votre destina-
taire posséde I'un de ces deux systémes d’exploitation, ce qui n'est pas le cas du format PDF.
L'avantage d'utiliser le XPS réside dans le fait que les fichiers convertis dans ce format sont
moins volumineux que ceux générés en PDF. A contrario, le PDF est plus largement usité par la
plupart des personnes.

® Enregistrer un document en PDF ou XPS

La conversion en PDF ou en XPS d'un document s'effectue de la méme maniére. Procédez
comme suit :

1/ Rendez-vous dans l'onglet Fichier afin d’accéder au mode Backstage de Word.

2/ Dans la colonne de gauche, cliquez sur la rubrique Partager.

Accueil  Tnsetion  Miseenpage  Références  Publipastage  Révision  Affichage  Développeur

il Envegistier
Partager Ervoyer a l'aide de la messagene

B Enreqistrer sous

= ] i . J Jeindre une copie de ce decument 4 un message électronique

[¢] = Envoyer 4 |'aide de la messagerie
&5 Ouwie ‘ — ] E_ j tous les destimataires regorvent une copie du document @

Feimer s miodhlic ations o les commentaires domvend #re incorporés manoellement

i | fifie ati [’ e o Flre i prés wefl
E " - Envoyer en tant que
registrer dans SkyDrive
Informations pikce jomie
Récent m Lregistrer dans ShareFoint Créer un message électromique contenant un hien vers ce document
5 _] tous les destinataires travaullent sur la méme copse de ce document.
Nouveau |ii] GG St b e Wl = Toul be mende vt loujouss les demitres modific ations
M'augmente pas Ia taille du courrier électronique

Imprimer Ay Le document duit Sre enregistré dans un emplacement partagé.

Types de fichiers

|—! Mocdifier ie type de fichier Joindre une copie POF de ce document & un meczage électronigue

= @ Le document présente le méme acpect sur la plupart dec erdinateurs
Aide I " Conserve les polices, la mise en forme et les images
BB Comphmenis + ] Créerun document POF/XPS | IoySren oot ez . Le contenu ne peut pas étre modifié facilement
2 Options
. Jesinddre une copie XPS de ce document 3 un message declonigue
Hutla ,“.m: L choe urmsent présente le mirme aspect sus ls plopa des oodinateur,
Concerve les polices, la mice en forme et les images

Envoy r:gstnm e Le contenu des documents XP'S est difficile & modifier
Envoyer en tant que télécopie Intemet
ﬁ Lnvioyer une télécopse sans télécopieur
Néc ssite un Toumisaew de service de FElEcopie
Envoyer en tant que

télécapie Intermet

La rubrique Partager intégre de nombreux outils facilitant le partage de document
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3/ Sélectionnez Créer un document PDF/XPS dans le volet central. Cliquez sur le bouton Créer
un document PDF/XPS situé dans la colonne de droite. La boite de dialogue Publier comme
PDF ou XPS s'affiche.

4/ Saisissez un nom de fichier a la ligne éponyme et sélectionnez 'emplacement d'enregistre-
ment de votre choix en naviguant dans I'arborescence.

5/ Cliquez sur la liste déroulante Type afin de choisir votre format : sélectionnez soit PDF (par
défaut) ou Document XPS.

Publier comme PDF cu XPS @
-
@O-w. » Ordinateur » Nephilim (C3) » v [ 43 ||[ Rechercher dans : Nephitim (C) 0]
Organiser « Nouveau dossier H=mow 9
_3 Parties enregist * Mom = Modifié le Type Taille L
[ E Recherches i . e
. Données Ciel 27/04/2010 14:58 Dossier de fichiers
3 j. Téléchargemer . o
3 Trac Ji FILES 06,/05/2010 14:56 Dossier de fichiers
4 racin
. . 2 NVIDIA 27/04/2010 13:55 Dossier de fichiers
4 M Ordinateur = . . =
- E| . PerfLogs 14/07/2009 05:20 Dossier de fichiers =
| 4 &, Nephilim (C) : ; e
1 Program Files (x86) 10,/05/2010 18:09 Dossier de fichiers
I» |y Données Ciel : e
e . Programmes 08/05/2010 10:56 Dossier de fichiers
[y
- . Python26 27/04/2010 16:42 Dassier de fichiers
I NVIDIA i : s L.
. Utilisateurs 27/04/2010 10:14 Dossier de fichiers
Ju PerfLogs B o ) o o
L N7 ME AMn Ne. a1 Dimrrice Ao Ficlimes
i | Program File = ¢ [ . - r
Nom de fichier: Saisir une date i
Type: ’PDF v]
Ourir le fichier aprés la Optimiser pour: @ Standard (publication
publication en ligne et
impression)
(@) Taille minimale
{publication en ligne)
Options... ]
\T acherestnssier Outils = I Publier I ’ Annuler

La boite de dialogue Publier comme PDF ou XPS

6/ Alaligne Optimiser pour, sélectionnez 'option qui vous convient selon que vous souhai-
tez I'imprimer - dans ce cas cochez Standard (publication en ligne et impression) - ou que vous
voulez le diffuser sur le Web ou par mail. Dans ce cas, privilégiez I'option Taille minimale (publi-
cation en ligne.)



Nom de fichier: Saisir une date &
Type: [PDF A
Ounrir le fichier aprés la Optimiser pour: @ Standard (publication
publication en ligne et
impressicn)

(@ Taille minimale
(publication en ligne)

Options... l

(% Cacher les dossiers Outils = | Publier | ’ Annuler

Les options d’enregistrement d'un document en PDF ou XPS

7/ Décochez la case Ouvrir le fichier aprés la publication si vous ne voulez pas ouvrir votre
document une fois converti.

8/ Appuyez surle bouton Publier.

Notez la présence du bouton Options dans la boite de dialogue Publier comme PDF ou XPS.
Celui-ci permet d'afficher les options afférentes au format sélectionné. Ces dernieres sont pres-
que les mémes. Ainsi, en accédant aux options de format PDF ou XPS vous pourrez définir les
pages a convertir en PDF ainsi qu'inclure ou exclure certains éléments de votre futur docu-
ment PDF ou XPS.

PARTAGER DES FICHIERS AVEC SKYDRIVE

SkyDrive, voici un nom étrange évoquant des contrées lointaines. En
réalité, elles ne sont pas si lointaines que cela! Que diriez-vous d’avoir
vos présentations accessibles depuis n‘importe quels coins du globe ?
Tout ce qu'il vous faut ? Une bonne connexion Internet ainsi que des
identifiants ID Windows Live (un compte de messagerie Windows Live,
Hotmail ou MSN.)

Windows Live SkyDrive est une sorte de disque dur gratuit sur Internet de 25 giga-octets pour
partager vos photos et stocker des données. Avec ce service accessible seulement dans le cas
ou vous possédez un compte Windows Live ID, vous pouvez consulter, modifier et télécharger
vos fichiers depuis nimporte quel ordinateur.
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@ Enregistrer votre présentation dans SkyDrive

Pour enregistrer votre présentation sur ce disque dur virtuel accessible via n'importe quels navi-
gateurs Internet, effectuez les opérations suivantes :

1/ Rendez-vous sur l'onglet Fichier puis sélectionnez la rubrique Partager.

2/ Dans le volet central, cliquez sur Enregistrer dans SkyDrive. Vous devez étre connecté a
Internet.

3/ Dans la colonne de droite, sous la rubrique Enregistrer dans SkyDrive, cliquez sur le bou-
ton Réessayer si la connexion ne s'établit pas correctement. Cliquez sur Connexion dans la
colonne de droite. Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, indiquez votre adresse Windows Live
(msn, hotmail, live) dans le champ Nom d’utilisateur ainsi que votre mot de passe dans la zone
éponyme puis cliquez sur OK.

Les options Partager Enregistrer dans SkyDrive

. "
d enreQIStrements de = = : Enregistrer sur le Web pour rendre ce document accessible a partir de
I'outil SkyDrive o  Frvoyer A l'aide de la messagerie n'importe quel ordinatcur, ou le partager avee d'autres personnes.
Utilisez un navigateur Web pour afficher et modifier des

] documents & partir de n'importe quel emplacement

‘ ° Emregistier dares SkyDrive c] Atteindre:  SkyDrive
= Connecté en tant que : Laurent Marchandiau (Pasvous 1)
m Enregistrer dans SharePoint [CiNouveau dossier | 2 Actualiser

Mes dossiers

| Public
Partagé avec : Tout le monde (public)

Publier en tant que billet de blog l

= Mes documents

Partagé aver : Vous uniquement

Types de fichiers

lﬂ Modifier le type de fichier

Créer un document PDF/XPS

Enregistrer
sous

4/ Une fois la connexion établie, dans la sous-rubrique Mes dossiers, sélectionnez I'un des
deux dossiers au choix. Privilégiez le dossier Mes documents qui n'est accessible qu'a vous seul
ou cliquez sur Public pour partager votre document avec tout le monde.

5/ Laboite de dialogue Enregistrer sous apparait ensuite. Dans cette derniére, a la ligne Nom
du fichier,indiquez un nom a votre document. Cliquez sur la liste déroulante Type pour l'enregis-
trer sous un autre format que celui par défaut puis appuyez sur Enregistrer.

Notez I'apparition d'un nouvel icone dans la barre de notification de Windows. Celui-ci indique
I'état de téléchargement dans le Centre de téléchargement Microsoft Office.



LES PRINCIPAUX RACCOURCIS CLAVIER

Word dispose de nombreux raccourcis clavier destinés a faciliter
la mise en page. En les connaissant, vous optimiserez votre
productivité en gagnant un temps certain.

® Saisir le texte

:insére une fin de paragraphe.

+ :insére une fin de ligne au sein d'un paragraphe.
+ :insere un saut de page
: supprime I'élément situé a droite du curseur.

+ : efface le mot situé a droite du curseur.

Maj) : maintenez ce bouton tout en tapant votre texte pour saisir en majuscule.

+ + our insérer l'espace insécable.
p p

® Insérer des caractéres spéciaux

+(E): insére le symbole euros (€).
+(0]): insére le symbole arobase (@).
+(C): insére le symbole copyright (©).
+(T):insere le symbole Trade mark (™).

+ (0137] : insére le symbole pour mille, les chiffres 0137 sont saisis directement depuis le
pavé numérique.

® Mettre en forme le texte
+ (<) : réduire le texte sélectionné.
+ +(<J): augmenter le texte sélectionné.
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+(GJ: Met le texte en gras.
+(1]: Passe le texte en italique.

+U): Souligne les mots et les espaces.
+ +(+): Met le texte en exposant.

+(=): Passe le texte en indice.

+ +(A): Met le texte en majuscule.

+ + (K] : Passe le texte en petites majuscules.
+(DJ: Ouvre la boite de dialogue Police.

@ Aligner les paragraphes

+ +(G): aligne le paragraphe a gauche.

+ +(D): aligne le paragraphe a droite.

+ (J]:justifie le texte et aligne la derniére ligne du paragraphe a gauche.

+ +J) : justifie le texte en prenant compte de la derniére ligne (justification forcée).

+(E): centre le paragraphe.
+(R): augmente le retrait gauche.

+ +(M): diminue le retrait gauche.

[ ]
@ Copier, coller, couper
+(CJ): Copie I'élément sélectionné.
+(V): Colle I'élément copié a I'endroit ol est placé le curseur.

+ (X): Déplace I'élément copié a I'endroit ou est positionné le curseur.
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