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1 Présentation

Depuis la version 2007 de Microsoft Office, les barres de menus et d'outils auxquelles nous étions
habitués depuis bien longtemps ne sont plus présentes. Commengons par examiner l'interface
graphique proposée.

Barre d'outils « Acces rapide » Barre de titre Onglet « Affichage »

=] s Document]1 - Word

Fichier I Insertion  Créstion  Disposition  Reéférences  Publipostage  Révision  Affichage & Dites-

-« Ez“:: Calibii (Corp = |11 CA A Aa- A iT -z -tn- B2 B N | aappcene) AsBbcade AaBbCe AaBbCcl AAB  assbcer assbeen . j;::e::j .

Coller ‘,Ragmdmmlamlseenmm 6 I S~wx,x A-¥-A- Bl===|1=-O-0i- T Normal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase.. |+ "E‘SHE:‘MW‘

Presse-papiers [Fl Police Paragraphe Styie 5 Modification ~

L ooad el 1|‘§-\ 1 R B N L G I I T T -
| Ruban Groupe « Police » Lanceur de boite de dialogue

: |

B Barre d'état

;e¢\0n11 Page1sur1 Omots  Francais (Belgique) &5 e B - 1 + mn%'
2 Personnalisation de 1'environnement de travail

21  Labarre d'outils « Acceés rapide »

Cette barre d'outils permet, comme son nom I'indique, d'accéder rapidement a certaines fonctions
couramment utilisées et ce sans passer par les onglets du ruban. Par défaut, seules trois
commandes sont présentes dans cette barre d'outils: Enregistrer, Annuler et Rétablir.

2.1.1 Déplacer la barre d'outils « Acces rapide »

Deux positions sont possibles pour la barre d'outils « Acces rapide »: soit au-dessus soit en-dessous
du ruban. Pour choisir la position voulue, cliquez sur le bouton H puis choisissez « Afficher en
dessous du ruban » ou « Afficher au-dessus du ruban ». L'option disponible dépend de la position

actuelle de la barre d'outils.

Accueil Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

ol Couper Mouveau
D Capier Ourvrir
Caller )
> ~ Reproduire la. v Enregistrer
Autres commandes... /
Afficher en dessous du ruban
Réf.: D-F04-20e (11_2017) 2
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2.1.2  Ajouter une commande a la barre d'outils « Acces rapide »
1er cas:

Cliquez sur H puis sélectionnez la commande a ajouter dans la barre d'outils « Acces rapide ».

IE! Accueil I Personnaliser la barre d outils Accés rapide

s Couper Neouveau -

Caller Copier O
- ¥ Reproduire la v Enregistrer
Presse-papier: Courrier électronique
G Impression rapide
Apercu et impression
Grammaire et orthographe —
~  Annuler
+  Rétablir
Dessiner un tableau

Mede tactile/souris

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

2éme cas:
1°) Auniveau du ruban, sélectionnez 1'onglet ou se trouve la commande ou le groupe de

commandes que vous souhaitez ajouter a la barre d'outils « Acces rapide ».

2°) Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la commande ou sur le nom du groupe que vous
souhaitez ajouter et sélectionnez I'option « Ajouter a la barre d'outils Acces rapide » dans le menu
contextuel. NB: il faut donc constater qu'il est possible d'ajouter tout un groupe de commandes.

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage
B Page de garde - D r T T Smarthrt
g & l__|<>; ﬁ Stor

[ Page vierge 1l Graphique
MW her cavanlémants

- Tableau Images |Images Formes
K
™ Saut de page T Ajouter 3 la barre d'outils Accés rapide

Pages Tableaux ) ) ) .
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...
L e 2 0 01 &

Afficher la barre d'cutils Accés rapide sous le ruban

3eme cas:

1°) Sila commande a ajouter n'est pas disponible au niveau du ruban, cliquez sur le bouton H
présent a droite de la barre d'outils « Acces rapide » puis sélectionnez « Autres commandes... ».

Accueil Personnaliser la barre d”outils Accés rapide

alls Couper MNouveau
D Copier Ouvrir
Caller )
- ¥ Reproduirela v  Enregistrer
Presse-papier! Courrier électronique
5 Impression rapide

Apercu et impression
Grammaire et orthographe
Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau

Mode tactile/soys

Autres commandes...
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2°) Sélectionnez la catégorie de commandes, puis la commande voulue et cliquez sur « Ajouter ».
NB: vous pouvez également effectuer un double-clic sur la commande souhaitée.

Options Waord 7 *
Général " N
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Affichage
Choisir 18 commandes dans les catégories suivantes : (0 Personnaliser la barre d'outils Acces rapide: @
Vérificati B
Srearien Commandes courantes - Pour tous les documents (par défaut) v

Enregistrement

<Séparateur> -~ H Enregistrer

Accepter la révision & Annuler »
Afficher | page entiére (9 Rétablir

Afficher les macros

Afficher plusieurs pages

Ajouter un lien hypertexte

Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban \
Barre d outils Accés rapide

Compléments

[P = v I

Ajouter un tableau
Ajuster 4 |a largeur de la fenétre
Aligner a gauche

Annuler >

=)

Centre de gestion de la confidentialité

Apercu et impression
Augmenter la taille de la police Ajouter >>
Centrer

Choisir une zone de texte 3

Celler

Coller >

Commentaire précédent

Commentaire suivant

Copier
Couleur de police [»
Couleur de surbrillance du texte [»
Couper

Courrier électronique

S > F OSSN =B F

¥ Définir la valeur de numérotation...
Définir un nouvean format de nimérntat. & Personnalisations : | Réinitialiser ¥ |©
[0 Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban Importer/Exporter ¥ |

/ oK Annuler

3°) Validez en cliquant sur OK.

Dans le cas présent, nous ajouterons les commandes suivantes a la barre d'outils « Accés rapide ».

Groupe « Mise en page »
2.1.3 Supprimer une commande de la barre d'outils « Acces rapide »

Pour supprimer une commande de la barre d'outils "Acces rapide", effectuez un clic avec le bouton
droit de la souris sur la commande a supprimer puis sélectionnez « Supprimer de la barre d'outils
Acces rapide ».

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

2.2 Le ruban
2.2.1 Présentation

On retrouve quatre éléments essentiels au niveau du ruban:
= les onglets de commandes, les groupes de commandes,
= les commandes, les lanceurs de boite de dialogue.

Onglets de commandes

rd N

ZPT  Accueil Insertion Création Disposition Références  Publipostage  Révision  Affichage O Dites-nous ce s voulez faire.. Connexion £, Parf

P Rechercher ~

e ouper P O T pu—
;F:; Callbr (Corp | 1 MESER M LSk wEE ALY AaBbCcDC AaBbCcDe AgBbCe AaBbCcl Aa B - 25 Remplacer
Covl\er ¥ Reprodure amiseentome| € 1 & e x X A-¥-A- Bl===|1=- O~ TNormal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre = E(Sé‘m‘mmv
Presse-papiers E/v Police F] “ragrapr? = ‘\Sme / I Madification
Groupes de commandes Commandes Lanceurs de boite de dialogue
Réf.: D-F04-20e (11_2017) 4
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2.2.2 Réduire le ruban

Si vous souhaitez réduire le ruban, une technique simple consiste a effectuer un double-clic sur
I'onglet actif.

Apercu du ruban une fois réduit:

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

D'autres techniques existent: Ctrl + F1, le bouton suivant * présent a droite du ruban...

2.2.3 Réafficher le ruban en entier

Si vous souhaitez réafficher entierement le ruban, une technique simple consiste a effectuer un
simple clic ou un double-clic sur I'onglet actif. Si vous effectuez un simple clic, le ruban s’ouvre et
puis se réduira automatiquement une fois que vous aurez cliqué dans la zone de texte, le double-
clic quant a lui permet de développer et d’épingler le ruban.

23  Lesregles

Les regles horizontale et verticale sont tres utiles lors de la mise en page des documents. Si elles ne
sont pas affichées, il est possible de les activer en utilisant I'option « Regle » présente dans I'onglet
« Affichage ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipastage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
—D__g_%m“ | Régle Q [E) D Une page r’ﬂ E [ Céte & céte EE E[
[= Brouillon Quadrillage EI [ plusieurs pages | X i Défilement synchrone
Mode = Page Web Zoom 100% Mouvelle Réorganiser Fractionner Changerde  Macros
[legrme Volet de navigation “EF Largeur de la page Fendhe fauE Rétablir la position de la fenétre fenétre ~ -
Affichages Afficher Zoom Fenétre Macros

2.4 La barre d'état

La barre d'état contient des informations trés intéressantes: numéro de la page active, nombre de
pages du document actif, section active...

Pour définir les informations devant apparaitre dans la barre d'état, il suffit d'effectuer un clic droit
dans celle-ci puis de cocher les options voulues dans le menu contextuel.

Personnaliser la barre d'état

Numéro de page mis en forme 1

«  Section 1
'f' + Numéro de page Page 1surl
N Position verticale 23cm
- Numéro de ligne 1
- Colonne 1
.; v Statistiques 0 mots
] v Vérification de I'orthegraphe et de la grammaire Vérification
- « Langue Frangais (Belgique)
] v Signatures Inactif
r; Stratégie de gestion des informations Inactif
- Autorisations Inactif
. Suivi des modifications Désactivé
: Verr. maj. Inactif
B Refrappe Insérer

Mode de sélection
v Enregistrement de macro Pas d'enregistrement
v Etat du téléchargement

«  Mises 3 jour du document disponibles Non

clic droit _
w  Afficher les raccourcis

i / v Curseur de zoom

. «  Zoom 140 %
Section:1 Pagelsur1 Omots L7 Francais (Belgiqus) 23 EA B - 1 + 140%

Réf.: D-F04-20e (11_2017) 5
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2.5  Modifier la police de caracteres, la taille de caracteéres... utilisées par défaut

1°) Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue du groupe « Police » de I'onglet « Accueil ».

Fichier Accueil

Insertion Création

Disposition Références Publipostage
alla ' . .
& Couper Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- | B T
Copier
Coller

- 2 >3
o 1"“'F‘ua[:rru::u:i|..|irv.=_Iarnisvavanfcrrrne: G I S -aex x 2

Presse-papiers P

[P

2°) Dans la fenétre suivante, sélectionnez la police de caracteres, la taille de caracteres...

Police ? *
Police, style et attributs ~ Paramétres avancés
Paolice : Style de police: Taille :
Palatino Linotype Mormal 11
Palace Script MT A 3 ~
Palatino Linotype Italigue 9
Papyrus Gras 10
Parchment Gras Italique
Perpetua b 12 b
Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :
Automatique o [aucun) w Automatique v
Effets
[ Barré [] Petites majuscules
[] Barré double [] Majuscules
[ Exposant [ Masqué
|:| Indice
Apercu
Falatino Linotype
Police TrueType, identique & I'écran et & I'impression.
Définir par défaut Effets de texte... Annuler
AN

3°) Cliquez sur « Définir par défaut ».

4°) Confirmez que vous souhaitez appliquer les modifications pour tous les documents.

Microsoft Word

4 >

Youlez-vous définir la police par défaut sur Papyrus, 11 pt pour:
O Ce document seulement 7

@Elnus les documents basés sur le modéle Mormal.dotm

NB: vous pouvez procéder de la méme maniére pour la mise en forme a appliquer par défaut
aux paragraphes.

Réf.: D-F04-20e (11_2017)
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2.6  L’affichage des documents a I’écran
2.6.1 Les différents modes d’affichage
Un document peut étre visualisé a 'écran de différentes manieres. Le passage d'un mode
d’affichage a un autre peut se faire soit via les boutons présents a droite de la barre d'état (coin
inférieur droit de I'écran) soit via I'onglet « Affichage » du ruban.
Barre d’état:
Section:1 Page 1surl 0 mots Francais (Belgique) ’._'I E %
Ruban:
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage I
| .l | R
D [=] Plan Régle Q [E) (= Une page F'E E
[=l Brouillon Quadrillage G plusieurs pages ) }
Mode | Page Web Zoom 100% Mouvelle Réorganiser Fractionner
lzenre Volet de navigation ‘EF Largeur de la page | fanétre tout
Affichages Afficher Zoom
L r )
Les différents modes d'affichage sont:
w= mode Lecture,
= mode Page,
= mode Web,
= mode Plan,
»  mode Brouillon.
Le mode que nous utiliserons principalement est le mode Page qui permet de visualiser tous les
éléments du document: en-téte, pied de page, marges de gauche et de droite, texte en colonnes...
De plus, ce mode donne une présentation fidele a ce qui sera obtenu lors de I'impression.
2.6.2 Les options d'affichage
Différentes options d'affichage sont disponibles via Fichier/Options. Dans la fenétre qui apparait,
activez le volet « Affichage ». Il est alors possible de choisir les éléments qui seront affichés a
'écran ou non. Dans la méme fenétre, vous trouvez quelques options relatives a l'impression.
Options Word ? X
\ Général N o ‘
@)\ Personnaliser I'affichage du contenu des documents & ['écran et pour l'impression
Affichage
Vérification Options d"affichage de la page
Enregistrement Afficher un espace entre les pages en mode Page @
Langue Afficher les marques du surligneur &
Options avancées Afficher les infe-bulles du document sur pointage
Personnaliser le ruban Toujours afficher ces marques de mise en forme a I'écran
Barre d'outils Accés rapide [ Iabulations -
Compléments [ Espaces
i [J Marques de paragraphe T
Centre de gestion de la confidentialité [ Tecte masqué abe
[ Traits d'union conditionnels -
Ancrage d objets 8
[ Afficher toutes les marques de mise en forme
Options d'impression
Imprimer les dessins créés dans Word @
[ Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
[ Imprimer les propriétés du document
O Imprimer le texte masqué
[ Mettre & jour les champs avant I'impression
O Mettre a jour les données liges avant I'impression
Réf.: D-F04-20e (11_2017) 7
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2.6.3 La fonction Zoom

Pour rappel, la fonction Zoom permet de déterminer la grandeur des caracteres... a I'écran sans
modifier la taille des caractéres a I'impression.

Il est possible de modifier le zoom via I'onglet « Affichage » du ruban. Il est cependant tres
pratique d'utiliser les fonctions liées au zoom présentes a droite de la barre d'état.

Section:1 Pagelsur1 Omots  Francais (Belgique) 5 EEl B - i + 140%

La réglette permet de modifier la grandeur d'affichage. De plus,
en cliquant sur le pourcentage affiché, vous obtenez la fenétre

suivante qui propose des options intéressantes, notamment
« Largeur de la page ».
\

Zoom & ? X
Facteur de zoom

O;GD% O Largeur de la page O Plusieurs pages :
O 100% () Largeur du texte

OIS% Oloute\a page =
Pourcentage: [140% 5

Apercu

APbCDIF<
KxYyZz

AaBbCcDdE
— o

NB: pour modifier le zoom, vous pouvez également appuyer sur la touche Ctrl puis utiliser la
roulette de la souris.

2.6.4 Fractionner la fenétre d'affichage

Pour visualiser simultanément deux endroits différents d'un méme document, vous pouvez
utiliser I'option « Fractionner » présente dans I'onglet « Affichage ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

I:zl |:| 4 [=] Plan | Regle Q [3)3 ] une page DD =

=l Brouillon Quadrillage EIE Plusieurs pages . ]
Mode = Page Web Zoom 100% MNouvelle Réorganiser Fractionner
IEeiine Volet de navigation ErLargeur dela page  fapgtre fout

Affichages Afficher Zoom

La ligne de fractionnement peut ensuite étre déplacée librement.

Pour annuler le fractionnement, le plus simple consiste a effectuer un double-clic sur la barre de
fractionnement.

Réf.: D-F04-20e (11_2017) 8
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3 L'Aide de Word 2016

Pour accéder aux rubriques d'aide:

1°) Appuyez sur la touche F1 du clavier, la fenétre suivante apparait.

- O X

Word 2016 Aide
© 3 de A
Rechercher L

~
Principales catégories
+ Prise en main
+ Créer et mettre en forme des documents
+ Ajouter des en-tétes et des pieds de page
+ Ajouter des numéros de page
+ Ajouter une table des matiéres

Insérer des liens, des images et des

* graphiques

v

2°) Soit vous pouvez parcourir les rubriques d'aide en cliquant sur les liens proposés dans la fenétre
soit vous pouvez encoder un critere de recherche dans la zone prévue a cet effet dans la partie
supérieure de la fenétre puis lancez la recherche en appuyant par exemple sur Enter/Return.

— O *

Word 2016 Aide

o888~

Bordure L

Principales catégories

+ Prise en main

+ Créer et mettre en forme des documents
+ Ajouter des en-tétes et des pieds de page
+ Ajouter des numéros de page

+ Ajouter une table des matiéres

Insérer des liens, des images et des
graphiques

Réf.: D-F04-20e (11_2017) 9
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Voici un exemple de résultat obtenu:

- O X
Word 2016 Aide

© @ de A

Bordure p

Ajouter une bordure a une page =

Ajouter une bordure & une page. Vous pouvez ajouter
une bordure a une page unigue a condition que celle-ci
se trouve au début d'un document ou d'une section.

Ajouter des bordures a du texte
Ajouter des bordures a du texte. Pour ajouter une
bordure a du texte afin de le faire ressortir, utilisez le

bouton Bordures. Vious pouvez ajouter une bordure a
n...

Ajouter une bordure a une image

Ajouter une bordure a une image. Important Cet article a
eté traduit automatiquement, voir lavertissement. Vous
pouvez consulter la version en anglais de cet ...

Supprimer ou modifier la bordure d'une
zone de texte ou ...

Nouveauté

Word 2016 propose une zone « Dites-nous ce que vous voulez faire ».

11 suffit d’encoder une expression clé qui correspond a ce que vous souhaitez faire et soit Word
exécute l'action directement, soit des options sont proposées.

Ol

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce s voulez faire.

L T ¢ Couper . . . - e T —a=|a
EEI Coper Palatino Linc ~ |11 - A A Aa- {b =S o =32 Zl q AgBbCcl  AaBbCd | AsBbCcL

Coller eReproduireIa mise en forme I S ~abex, xX° [~ A =S=E== E- Accentuat.. T Légende | TMNormal

Presse-papiers [P Police ] Paragraphe [P
L |-z-.-1-.-3-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-.-s-.-:-'-.-s-|-9-|-1o-|-11-|-12-
Réf.: D-F04-20e (11_2017) 10
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FONCTIONS DE BASE ET UN PEU PLUS...

Réf.: D-F04-20e (11_2017)
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1 Actions de base: déplacements, sélections, mises en forme de base (caractéres et
paragraphes), enregistrement...

Exercice th-01

g

Objectifs:

Encoder un texte.

Utiliser différentes techniques de déplacement et de sélection au sein d'un texte.
Effectuer des mises en forme de base: gras, italique, soulignement.

Appliquer un alignement centré, a droite, ... au niveau des paragraphes de son choix.
Enregistrer, fermer, ouvrir un document.

3,
e

DD DD D

s

A réaliser:

a) Encodez le texte suivant.

Les images produites peuvent étre visualisées sur I'écran arriere de I'appareil photo et supprimées au
besoin ou exportées vers un ordinateur, retouchées grace a des logiciels, publiées sur Internet,
imprimées, stockées sur CD-ROM ou DVD...

REMARQUE

Au niveau du clavier, certains caractéres sont plus difficilement accessibles (ex.: @, #, 1, {, .
Autres types de caracteres: %; *; £.

Texte centré
Texte aligné a droite

Toujours encoder tout le texte brut puis ensuite effectuer la mise en forme du début a la fin.

Ne pas appuyer sur Enter/Return a la fin de chaque ligne mais uniquement en fin
de paragraphe.

¥ oW

b) Faites afficher, disparaitre puis réapparaitre les caracteres non imprimables (bouton
présent dans l'onglet « Accueil »).

c) Réalisez les actions suivantes (utilisez toujours la méthode la plus rapide).

e Cliquer au milieu de la cinquieme ligne.

e Revenir le plus vite possible au début de la cinquieme ligne (touche Home).

e Se positionner au début du document (Ctrl + Home).

e Se déplacer le plus rapidement possible a la fin du document (Ctrl + End).

e Sélectionner le mot « ordinateur » figurant dans la deuxieme ligne (double-cliquer dans
le mot).

e Sélectionner les deux premieres lignes (cliquer-glisser dans la marge de gauche).

e Sélectionner tout le document (triple-cliquer dans la marge de gauche ou Ctrl + clic dans

la marge de gauche).

Réf.: D-F04-20e (11_2017) 12
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e Sélectionner la portion de phrase « Au niveau du clavier » (cliquer-glisser).

On suppose que les boutons suivants ont été
ajoutés dans la barre d’outils « Acces rapide »
(dans la partie supérieure gauche de I'écran):

d) Enregistrez le document E

e) Fermez le document u (ou Fichier/Fermer).

f) Ouvrez le document E

g) Réalisez la mise en forme afin d'obtenir le résultat figurant ci-dessous.

Les images produites peuvent étre visualisées sur I'écran arriere de I'appareil photo et supprimées au
besoin ou exportées vers un ordinateur, retouchées grace a des logiciels, publiées sur Internet,
imprimées, stockées sur CD-ROM ou DVD...

REMARQUE

Au niveau du clavier, certains caractéres sont plus difficilement accessibles (ex.: @, #, ], {, .
Autres types de caractéres: %; *; £.

Texte centré
Texte aligné a droite

¥

Les outils concernés se trouvent dans 1'onglet « Accueil » du ruban:

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous vo

ks Couper . P B = i— a— —=a=|a
o TimesNewF-|11  -|A A [Aa~ =i =% 2| 4eBbCr AaBbCC | AsBbCd| AaBbcce
Copier

Coller ~ Reproduire la mise en forme G I S-acx,x QA-F-A. E=== 1=- bH-E- Accentuat.. TLégende | TMNormal | Sous-titre
Presse-papiers ] Paolice ] Paragraphe ] Style

— _ _\— _/
~ v

Il faut sélectionner avant d'effectuer I'action voulue.

Notes:

= Augmentation proportionnelle de la taille des caracteres:

-

Modifier la casse:

Appliquer des effets sur du texte:
A
= Le bouton suivant peut s'avérer tres intéressant pour supprimer une mise en forme: Il est

également possible d'obtenir le méme résultat en utilisant la combinaison de touches Ctrl + Espace.
w=. Par défaut, Word affiche une mini barre d'outils lors des sélections.

Calibri (Corps + |11 +| &° A" & Ag-
r

G I 5 W~ A==+ styles

Présentation"]

Réf.: D-F04-20e (11_2017) 13
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2 Enregistrer, ouvrir un document

21  Enregistrer un document

2.1.1 Fonction « Enregistrer »

Pour enregistrer un document, vous pouvez:

= soit cliquer sur le bouton suivant présent dans la barre d'outils d'Acces rapide: E,
= soit cliquer sur « Fichier » puis choisir « Enregistrer »,

. soit former le raccourci-clavier Ctrl +S.

2.1.2 Fonction « Enregistrer sous »

Il est courant que des utilisateurs se demandent quelle est la différence entre « Enregistrer » et
« Enregistrer sous ». Voici quelques mots d'explication.

Si le document actif n'a jamais été enregistré, les fonctions « Enregistrer » et « Enregistrer sous » sont
équivalentes. Elles entraineront toutes les deux l'affichage de ce qui suit.

©

LAl Cnregistrer sous

Mouveau

ﬁ OneDrive - Personnel
dlieffrig@hotmail.com

Enregistrer =
Eltl Ce PC

Enregistrer sous

Crurwrir

+ Ajouter un emplacement

Imprimer

Partager Parcourir

Si le document actif a déja été enregistré précédemment:

= La fonction « Enregistrer » entrainera I'écrasement de la version précédente du document qui
sera remplacée par la derniere. Word ne vous demande alors rien, il utilise le méme nom, le
méme emplacement, et le méme format pour le fichier.

= La fonction « Enregistrer sous » présente dans le menu « Fichier » fera toujours apparaitre la
boite de dialogue « Enregistrer sous », ce qui vous permet de modifier le nom, I'emplacement,
le format du fichier.

2.1.3 Enregistrement automatique

Par défaut, Word conserve au fur et a mesure de votre saisie des versions de votre document. Un
enregistrement automatique est réalisé toutes les 10 minutes par défaut.

Réf.: D-F04-20e (11_2017) 14
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2.1.3.1 Mais ou se trouvent ces sauvegardes ?
Pour retrouver ou modifier le dossier ot se trouvent les fichiers de récupération automatique, vous
pouvez suivre la procédure suivante:
1°) Ouvrez le menu « Fichier » puis sélectionnez « Options ».
2°) Cliquez sur « Enregistrement ».
Options Word ?
General E Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Wérification Options d’enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant : Document Word (*.docx) ~
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 | minutes
Options avancées Conserver |a derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer
Personnaliser le ruban Erenfélca::g:;tosizigoh:;tique ) Ch\Users\Dominique\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ Parcourir...
3°) La zone indiquant I'emplacement des fichiers de récupération automatique est facilement
accessible.
2.1.3.2 Retrouver les différentes versions d'un document enregistré
Lorsqu'un document est ouvert, vous pouvez vérifier rapidement s'il existe des versions
enregistrées automatiquement:
1°) Ouvrez le menu « Fichier ». Normalement, I'option « Informations » est sélectionnée, si ce n'est
pas le cas, sélectionnez celle-ci.
2°) Sous la rubrique « Gérer le document », vous pouvez voir les différentes versions enregistrées
automatiquement. Il suffit de cliquer sur une des versions pour ouvrir celle-ci.
@ word-2016-th.dgcx [Mode de compatibilité] - Word
—— Informations
e word-2016-th
Quvrir \\STORCENTERD1 = Backups » - StockageFichiers = infoperform » cours » iepsamav » cofirs-20152016 » word » syllabus » theorie » 2016
Enregistrer =N Mode de compatibilité Propriétés -
@1‘ Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées pour évfter des problémes Taille 221 Mo
nregistrer sous - lorsque vous travaillez avec des versions antérieures d'Officf. La conversion de ce
g ey ﬁchlfva actliercsfonct\unnahté, mais ntsque de modifjfr la mise en forme. b= Al
Mots 19733
mprimer Temps total d'édition 1613 minutels)
s pusieit [l ol e e
Coporter . dcz::r:‘trr‘ !éWpsde modifications que les utilisateugk peuvent apporter  ce Commentaies -
document ~
Fermer Dates associées
Derniére modification Auvjourd'hui, 18:11
: ,ﬁ Inspecter le document Création 04-08-1118:17
Compte Vérme\r I'Jabsen:e ?l:ig:‘s;?ublier cefichier, n'oubliez pas qu'il cgntient les informations Derniére impression 08-08-13 15:09
Options de problémes - :r:::if?og:ggcument, nom de |'auteur/ dates associées et données P———
Feedback En-tétes et pieds de page Auteur
Carattérsr:w;enfo?mgeantantquet & masqué LD
Dannées XML personnalisées Ajouter un auteur
Contenu que les personnes présentagfit un handicap ne pourront pas lire Derniére modification par
Dominique Lieffrig
’_Ij Gérer le document )
Q Archiver, extraire et récupérer des modifications non enregistrées. DEEmETE £
doG:ir:':e‘:l' Aujourd hui, 18:07 (enregistrement automatique) D by
Aujourd'hui, 17:57 (enregistrement automatique) [} Modifier les liens daccés aux fichiers
Aujourd'hui, 12:05 (enregistrement automatique) Afficher toutes les proprictés
Aujourd'hui, 11:54 (enregistrement automatique)
Aujourd'hui, 11:44 (enregistrement automatique)
Réf.: D-F04-20e (11_2017) 15
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2.1.3.3 Récupérer un document non enregistré

Supposons que vous ayez créé un document, vous fermez ce document sans I'enregistrer. A la
fermeture, Word vous a demandé si vous souhaitiez enregistrer, mais ultime distraction, vous avez

cliqué sur « Ne pas enregistrer ». Tout n'est pas perdu !

Pour récupérer un document non enregistré:

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sur « Ouvrir ».

C)

Quvrir
Nouveau
(D) Recem

Enregistrer
OneDrive - Personnel
dlieffrig@ hotmail.com

LY

Enregistrer sous

Imprimer @ CePC

+

Partager
Ajouter un emplacement
Exporter

Fermer Parcourir

Compte

Options

Feedback

2°) Cliquez sur « Récupérer des documents non enregistrés ».

word-2016-th.docx [Mode de compatibilité] - Word

Aujourd’hui
word-2016-th.docx

Avant la semaine derniére

% FC.docx
OneDrive de Dominique Lieffrig » fiches-cours-tests
Excursion Moselle.odt

Erdifred Sl - Erarmmams
Excursion Zélande.odt

OneDrive de Dominique Lieffrig » Documents

Excursion Keukenhof.odt

OneDrive de Dominique Lieffrig » Documents

Récupérer des documents non enregistrés

/V

\\STORCENTERD1  Backups » - StockageFichiers » infoperform » cou.

11-11-1518:11

18-10-1511:16

15-07-151%:51

21-01-1414:38

21-01-1411:31

3°) La fenétre suivante permet de sélectionner le document a récupérer.

[ ouvrir *
1 <« Office » UnsavedFiles v O Rechercher dans: UnsavedFiles 0
Organiser Nouveau dossier ==~ [l o
5 Accésrapide MNom Modifié le Type
i D Bibliographie((Unsaved-30480750006913...  07-11-13 13207 Fichier ASD)|
> El Microsoft Word o
D Doc3((Unsaved-304807583714819632)).asd 1-15 16810 Fichier ASD)|
> f@m OneDrive D eazezaeazeazeaz((Unsaved-304815802987...  11-11-153 1813 Fichier ASD)|
D sdfsdfsdf((Unsaved-304807523587263408...  07-11-1515:27 Fichier ASD)
> Bl CePC
> 2‘ Réseau
£ >
HNom de fichier: v| Fichiers non enregistrés (*.asd) ~
Outils  ~ Annuler

Réf.: D-F04-20e (11_2017)
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2.1.3.4 Modifier la fréquence des enregistrements
Par défaut les enregistrements de récupération automatique se font toutes les 10 minutes. Ceci
signifie notamment que si vous créez un nouveau document et que vous fermez celui-ci apres
7 minutes sans enregistrer, vous ne récupérerez rien.
Pour modifier la fréquence des enregistrements:
1°) Cliquez sur « Fichier » puis sélectionnez « Options ».
2°) Sélectionnez « Enregistrement ».
Options Word ? *
Géneral E Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Options d'enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant : Document Word (*.docx)
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes

Ol

[N

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Conserver la derniére version enregistrée automatiquemnent si je ferrﬁh sans enregistrer

Emplacement du fichier

|C:\Users\D0miniquE\A pData\Roaming\Microsoft\Word\

| | Parcourir...

de récupération automatique :

[ Toujours enregistrer sur I'ordinateur

[ Me pas afficher le mode Backstage  I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers

Afficher les emplacements supplémentaires pour |'enregistrement, mémg si une connexion peut étre nécessaire

Dossier local par défaut :

|C:\UserS\DnminiquE\Dn uments),

| Parcourir...

3°) Vous pouvez modifier le nombre de minutes définissant la fréquence des enregistrements.

214 Choix du format d'enregistrement utilisé par défaut

Par défaut les documents sont enregistrés au format « docx » (format xml ouvert). Si vous

souhaitez modifier ce format, vous pouvez:

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sélectionnez « Options ».

2°) Sélectionnez « Enregistrement ».

Options Word ? x
Général :
Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Veérification Options d'enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant : |Decument Word (*.decx)
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique es les minutes
Options avancées Conserver la dernigre version enregistrée automatiquenfient si je ferme sans enregistrer
Emplacement du fichier ¥ - "
Personnaliser le ruban o eeunietion autamatique: |causerfDominique\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ | | Parcourir..
Barre doutils Accés rapide [ Me pas afficher le mode Backstage & l'ouverture ou I'enrfgistrement des fichiers
Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enrefjistrement, méme si une connexion peut étre nécessaire
Compléments ! )
[ Toujours enregistrer sur I'ordinateur
Centre de gestion de la confidentialité
J Dessier local par défaut [catfsers\Dominique\Dacuments\ | | percouir. |
/
Emplacement des modéles personnels par défaut: | |
Options d'édition en mode hors connexion pour les flchiers du serveur de gestion de documents
Enregistrer les fichiers extraits : &
O Al'emplacement des fichiers temporaires exfraits du serveur
@ Cache de documents Office
Emplacement des fichiers temperaires |, sersfDominique\Documents\Fichiers préliminaires SharPeint\ | [ Percourir..

extraits du serveur:

Préserver la fidélité lors du partage du documgnt: (Wl word-2016-th.docx

[ Incorporer les polices dans le fichier &

/

3°) Vous pouvez modifier le format utilisé par défaut lors des enregistrements.

Réf.: D-F04-20e (11_2017)
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2.1.5 Incorporer les polices

Si vous créez un document en utilisant des polices de caracteres qui n'appartiennent pas aux

polices de caracteres habituellement installées sur les ordinateurs et que vous envoyez ce

document a une personne ne possédant pas ces polices, il y aura un probléeme de présentation lors

de l'ouverture du document.

Il peut donc étre particulierement intéressant de demander

d'incorporer les polices de caracteres dans le fichier.

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sélectionnez « Options ».

2°) Sélectionnez « Enregistrement ».

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Conserver la derniére version enregistrée automatiquement si je ferme sans enregistrer

Options Word 7 X
Général . : .
Personnaliser I'enregistrement des documents,
Affichage
Vérfication Options d’enregistrement des documents
Enregistrement Enregistrer les fichiers au format suivant: Document Word (*.docx)
Langue Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les minutes

Emp’lacer'nen.t du fichier . |C:\Users\Dominique\AppData\Roaming\Microsof‘t\Word\
de récupération automatique :

| Parcourir...

[] Me pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers
Afficher les emplacements supplémentaires pour 'enregistremnent, méme si une connexion peut étre nécessaire

[ Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Dossier local par défaut: |C:\Users\Dominique\Documents\

Emplacement des modéles personnels par défaut: |

| Parcourir...

Options d’édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits : (0
(@) -Al'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
@® Cache de documents Office

Emplacement des fichiers temporaires |C:\Users\Dominique\Documents\Fichiers préliminaires SharePointh,

extraits du serveur:

Préserver la fidélité lors du partage du document : Document2

Incorporer les polices dans le fichier &
Incorporer uniquement les caractéres utilisés dans le document (permet de réduire la taille de fichier)

MNe pas incorporer les polices systéme communes

| Parcourir...

/

OK

| | Annuler

/

3°) Cochez la case « Incorporer les polices dans le fichier ». Ensuite, deux autres options
permettent d'affiner votre choix.

22 Protéger un document

Procédure pour protéger un

document:

1°) Ouvrez le document a protéger si celui-ci ne l'est pas déja.

2°) Cliquez sur « Fichier », sélectionnez « Enregistrer sous » puis sélectionnez un emplacement.

Réf.: D-F04-20e (11_2017)
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[N

3°) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur le bouton « Outils » puis sélectionnez

« Options générales ».

E| Enregistrer sous he
« v » CePC » Documents » word v O Rechercher dans : word 2
Organiser = Mouveau dossier EEE - 0
s Accés rapide Mom Modifié le Type Taillg
El Microsoft Word Aucun élément ne correspond & votre recherche,
7@ Onelrive
O cepc
[_ﬂ' Réseau
< >
Mom de fichier: | Présentation.docx -
Type: Document Werd (*.docx) ~
Auteurs: Deminique Lieffrig Mots clés:  Ajoutez un mot-clé
. /
[ Enregistrer la
miniature
'~ Masquer les dossiers Annuler

Feedback

Opticns générales...

Optiens web...

Compresser les images...

(a) si vous souhaitez protéger le document pour la lecture, définissez un mot de passe pour

cette fonction.

(b) si vous souhaitez protéger le document pour la modification, définissez un mot de passe pour

cette fonction.

Options générales

Options de chiffrement de fichier pour ce document

Mot de passe pour la lecture @ |...... (a) |

Options de partage de fichier pour ce document

Mot de passe pour la modification : |......... (b) |

|:| Lecture seule recommandée

| Protéger le document... |

Sécurité des macros

Ajuster le niveau de sécurité pour I'ouverture de fichiers pouvant contenir des Sécurité des macras.

macro-virus et indiquer les noms des développeurs de macro approuvés,

OK I | Annuler

Réf.: D-F04-20e (11_2017)
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2.3 Ouvrir un document

2.3.1 Ouvrir un document au choix

Pour ouvrir un document existant, les fonctions disponibles sont semblables a celles des versions
précédentes de Word:

= soit cliquer sur le bouton suivant E présent dans la barre d'outils « Acces rapide »,

= soit activer I'onglet « Fichier » puis sélectionner « Ouvrir »,

= soit former la combinaison de touches Ctrl + O

Il faut noter la présence d'une véritable barre d'adresse dans la partie supérieure de la boite de

dialogue « Ouvrir ». Les éléments du chemin présents dans cette barre sont réactifs. Ceci permet de
se déplacer facilement dans I'arborescence par de simples clics (depuis Windows 7).

BE ouvrir A/A/A/ >
“« v » CePC » Documents » word v | D Rechercher dans : word 2
Organiser « Nouveau dossier == » [H 9
# Acces rapide MNom - Modifié le Type
E' Microsoft Word Aucun élément ne correspond & votre recherche.
¢ OneDrive
A CePC
[_} Réseau
£ >
MNom de fichier: v| Tous les documents Word (*.dc ~
Qutils = Quvrir |v Annuler

Note

Dans la partie supérieure droite de la boite de dialogue « Ouvrir » se trouve une zone permettant
de lancer des recherches.

Cuvrir >
El \

vk « [Documents »* word w | 0 Rechercher dans : word o
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2.3.2  Ouvrir un document récemment utilisé

Pour ouvrir un document récemment utilisé, vous pouvez utiliser I'option « Ouvrir » présente
dans l'onglet « Fichier ». La partie droite de la fenétre permet d’accéder aux fichiers récents.

Informations O uv r| r

Nouveau
Ouvrir @ Récent
Enregistrer

(& OneDrive - Personnel
Enregistrer sous dlieffrig@hotmail.com
Imprimer E

1 cePC
Partager

+ Ajouter un emplacement

Exporter

Fermer Parcourir

24  Intéressons-nous a l'option « Partager »

241 Envoyer al'aide de la messagerie

Aujourd'hui

word-2016-th.docx
‘WSTORCENTERO1 = Backups » - StockageFichiers » infoperform » cou...

Document2 - Word

11-11-15 18:31

Avant la semaine derniére

? FC.docx
OneDrive de Dominique Lieffrig » fiches-cours-tests
Excursion Moselle.odt

18-10-1511:16

15-07-1517:51

OneDrive de Dominique Lieffrig » Documents

Excursion Zélande.odt

21-01-14 14:38

OneDrive de Dominique Lieffrig » Documents

Excursion Keukenhof.odt

21-01-1411:31

OneDrive de Dominique Lieffrig » Documents

24.1.1 Envoyer une copie du document en piece jointe au format original

Procédure:

1°) Enregistrez le document en suivant la procédure habituelle.

2°) Cliquez sur « Fichier » puis sur « Partager ».

3°) Cliquez sur « Courrier électronique » puis sur « Envoyer en tant que piece jointe ».

©

Wrmeis Parta ger

Mouveau
Partager
Ouvrir
8% Part d
Enregistrer u“ ager ayec des personnes
Enregistrer sous @J

" Courrier électronique

Imprimer

Partager E@ Présenter en ligne

Publier sur le blog

Exporter

Fermer

Compte

Options

Feedback

Réf.: D-F04-20e (11_2017)

Courrier électronique

i
Envoyer en tant que
piéce jointe

—=

pdf
=

Envoyer en tant que
PDF

u
m

Envoyer en tant que
XPS

hacun regoit une copie pour révision

Tout le monde travaille sur la méme copie
Tout le monde peut afficher les derniéres madifications

La taille des courriers électroniques reste faible

Le document doit étre enregistré dans un emplacement partagé.

Tout le monde regoit une piéce jointe au format PDF
La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

Le contenu peut difficilement étre modifié

Tout le monde regoit une piéce jointe au format XPS
La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

Le contenu peut difficilement étre modifié
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4°) Le systeme lance automatiquement le logiciel de messagerie défini par défaut au niveau de
'ordinateur. Un message est créé et le fichier voulu est inséré en piece jointe.
T [ | < [ Rapport_Réunion_12052011.do i [
Message Insérer Options -@'

m X — e 3 \j ﬂ g € Lien hypertexte @ &J 1

@ Emoticéne -

G
& Bk

=l 3
Coller B 7 U abe X x| & - A~ Texte Joindre  Album Ajouter Veérifier | Remise| Orthographe ..
— brut un fichier photo @Autre' les noms - id;
Presse-papiers Police Paragraphe Texte brut Insérer Contacts Edition
— | A De [oope——— -]
Envoyer
Cci...

Ne; Rappert_Réunion_12052011.docx Masquer Cc et Cai

L1} @] Rapport_Réunion_12052011.docx (9,37 Ko)

5°) Définissez 1’adresse du(des) destinataire(s)... puis envoyez.

24.1.2 Envoyer une copie du document en piece jointe au format PDF
Procédure:

1°) Enregistrez le document en suivant la procédure habituelle.

2°) Cliquez sur « Fichier » puis sur « Partager ».

3°) Cliquez ensuite sur « Courrier électronique » puis sur « Envoyer en tant que PDF ».

©

Partager

Nouveau

Partager Courrier électroniqu
Dt @J hacun recoit une copie pour révision
rragara ‘..\.. Partager avec dgs personnes =1

Envoyer en tant que
piéce jointe

Enregistrer sous

[% Courrier électronique

Imprimer Tout le monde travaille sur la méme copie
Tout le monde peut afficher les dernigres madifications
Ratiasey E@ Présenter en ligne La taille des courriers électroniques reste faible
Exporter ! Ledocument doit étre enregistré dans un emplacement partagé.
Publier sur le blog
Fermer o Tout le monde regoit une piéce jointe au format PDF
'.:I":Elf. La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

Envoyer:tantque Le contenu peut difficilement étre modifié

Compte PDF

4°) Le systeme lance automatiquement le logiciel de messagerie défini par défaut au niveau de
I'ordinateur. Un message est créé et le fichier voulu est inséré en piéce jointe au format PDF.

Message Insérer Options Q:'
. ; . = . . AB ane
D & | e = ] g ; € Lien hypertexte @—— f EJ [ j e
a3

%3 Emoticane =

&l 3
Caller B 7 U ae X. x* | & - A~ = = Texte Joindre  Album Ajouter Vérifier | Remise| Orthographe ..
= brut un fichier photo @Autre' les noms - i
Presse-papiers Police Paragraphe Texte brut Insérer Contacts Edition
o | A De [Ep———— -
e
Envoyer
Ca..

Objet  Rapport_Réunion_12052011 Masquer Cc et Cai

1} | Rapport_Réunion_12052011.pdf (32,9 Ko)

5°) Définissez les éléments voulus du message puis cliquez sur « Envoyer ».
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2.4.1.3 Envoyer une copie du document en piece jointe dans le format XPS

Le XML Paper Specification (XPS) (anciennement Metro) est un langage de description de pages,
développé par Microsoft, destiné a concurrencer en partie le PDF pour la description de documents
fixes et destinés a l'archivage et a 'impression. Le document ainsi généré est fidele au fichier source
avec toutes les polices et autres informations contenues dans celui-ci. C'est un format aussi bien
d'archive qu'un document de partage indépendant des applications bureautiques.

Procédure:

1°) Enregistrez le document en suivant la procédure habituelle.

2°) Cliquez sur « Fichier » puis sur « Partager ».

3°) Cliquez ensuite sur « Courrier électronique » puis sur « Envoyer en tant que XPS ».

R Partager

Nouveau

Partager Courrier électronique

g

Envoyer en tant que

Ouvrir Chgcun recoit une copie pour révision

:.\.. Partager avet des personnes

Enregistrer

X piéce jointe
Enregistrer sous

= Courrier électronigue

Tout le monde travaille sur la méme copie

Imprimer
i Tout le monde peut afficher les derniéres modifications
R E’@ Présenter en "gne La taille des courriers électroniques reste faible
Exporter Le document doit étre enregistré dans un emplacement partagé.
Ly -
Publier sur le blog
Fermer 0 Tout le monde regoit une piéce jointe au format PDF
'.Ti_flf. La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Envoyer en tany que Le contenu peut difficilement étre modifié
Compte PDF
Options
i Tout le monde regoit une piéce jointe au format XPS
Feedback '.xﬁ La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
Envoyer en tant que Le contenu peut difficilernent étre modifié
XPS

Vous n'avez pas besoin de télécopieur

]
E) En revanche, vous aver besain d'un fournisseur de service de télécopie

Envayer en tant que
télécopie Internet

4°) Le systeme lance automatiquement le logiciel de messagerie défini par défaut au niveau de
lI'ordinateur. Un message est créé et le fichier voulu est inséré en piece jointe au format XPS.

ﬁ| d i | < [ Rapport_Réunion_1205201 ! J
s R R O R RBRBRBEERPPMR©PCBBBSSESELEEESSSSSESSQEEC—SEEETEIEEEE————=———,—=—SSSww—w—  —
Message Insérer Options @
- f I ] — i m= | E e
D e Calibri 12 - @ 25 i= Q ~d gljlenhypertexte @ i ! AB
(%) Emoticine = )
Coller B 7 U ae X ¥ &£ - A-=E=== Texte Joindre  Album Ajouter Vérifier | Remise Orthographe ...
= brut un fichier photo @AU”E' les noms - i I
Presse-papiers Police Paragraphe Texte brut Insérer Contacts Edition
— | A. De [ Em——— -
Envoyer
Cci.
Objet Rappoert_Réunion 12052011 Masquer Cc et Cai
1} 4| Rapport_Réunion_12052011.xps (35,7 Ko)

5°) Définissez les éléments voulus du message puis cliquez sur « Envoyer ».
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3 Imprimer un document

Pour imprimer un document:

1°) Cliquez sur « Fichier » puis sur « Imprimer ».

Informations

Nouwveau

Quvrir

Enregistrer

Crregistrer sous

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Options

Feedback

Imprimer

=

Imprimer

Imprimante

Copies: |1 -

Ceciestun essai

HP Laserlet Professional P16...
-

‘% Préte

Propriétés de 'imprimante

Parameétres

”=D Imprimer toutes les pages

L'ensemble du document

Pages:
D Impression recto
Imprimer uniquement sur u...

= Assemblées
”=D|D 123 123 123

D Orientation Portrait

Ad
21 ecmx 29,7 cm

1 page par feuille

@ Marges normales .
Gauche: 25cm  Droite: 2.

-

Mise en page

2°) Un aperqu du document apparait a droite. Vous disposez de nombreuses options (étendue de
l'impression, impression recto-verso...) juste a gauche de l'apergu.

3°) Une fois les choix voulus effectués, cliquez sur « Imprimer ».

Informations
Mouveau
Cuwrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer

Partager

Note

=

Imprimer

Imprimante

HP Laserlet Professional P16...

‘% Préte

Imprimer

Copies; -

Propriétés de l'imprimante

Un bouton « Impression rapide » peut étre ajouté dans la barre d'outils « Acces rapide ».

Ce bouton permet de lancer l'impression sans passer par la fenétre reprenant I'apercu avant

impression...
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4 Les bordures

Exercice th-02
Objectifs:

Créer des bordures.

Définir des retraits de paragraphes.

Appliquer une couleur d'arriere-plan au niveau d'un paragraphe.
Réaliser la mise en forme qui suit.

DD DD

UTILISATION DES BORDURES

INFORMATIQUE I

Procédure:

1°) Encodez les différents éléments de texte:

UTILISATION DES-BORDURESY

il
INFORMATIQUES

2°) Sélectionnez les paragraphes voulus, augmentez la taille des caracteres (16), appliquez une
mise en gras et centrez le texte.

UTILISATION-DES-BORDURESY

9
INFORMATIQUEY

¥

Outils concernés:

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision
& . - - —_ 11— i—
D o Couper mes Mew F = |16 K A Aa- fe iz -lim e~
ot E‘I’Eﬂ Copier
oller = 2 - a3k = ==== "
- ¥ Reproduire la mise en forme W S -ax xR A =T T ¥
Presse-papiers F} Paolice Ta Paragra

3°) Désélectionnez le texte en cliquant par exemple plus bas dans la partie blanche de la feuille.

4°) Sélectionnez la portion de texte "UTILISATION DES BORDURES". Attention de ne pas
sélectionner le paragraphe vide situé en dessous.

UTILISATION-DES-BORDURESY

9
INFORMATIQUES
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5°) Cliquez sur la fleche a droite du bouton « Bordures » et sélectionnez 'option « Bordure et
trame... » (en fin de liste).

i ] H o - « @ !r:?! &~ L_lg IE‘I s Document] - Word
Fichier Accueil Insertion Creation Disposition Réferences Publipostage Révision Affichage
& - - -— —_— — —
[ 96 Couper TimesNewF~|16  ~| A" A" Aa- f S -i=.%. e 8 9
ot ER Copier
oller > E L oAy ol =EEE=E = = >
- ~ Reproduire la mise en forme G| T 5 -akex x A-¥- A T HE T T | T 'Q -
Presse-papiers ] Paolice P Paragraphe Pl

6°) Dans la fenétre qui apparait, au niveau de 1'onglet « Bordures », définissez le type, le style,
I'épaisseur de la bordure...

Bordure et trame ? *

Bordures  Bordure de page  Trame de fond

Type: Style : Apercu

-~ Cliquez sur le schéma

Aucune ci-dessous ou utilisez les
\ boutons pour appliguer les

bordures
Encadrement | | -——--——--m——mmmmmmme
D Ombre

3D hd

Couleur:

Automatique LY

Personnalisé
- Largeur:

2% pt
/l' § 7| | appliquera:
Paragraphe q\v

Options...

Dans le cas présent, nous
supposons que la bordure

annuler | || sera appliquée au paragraphe.

NB:
= L'onglet « Bordure de page » peut s'avérer tres intéressant pour créer des bordures entourant toute
la page. Cette option sera utilisée dans une partie de 1'exercice th-03.

= L'onglet « Trame de fond » permettra de définir l'arriere-plan voulu pour l'intitulé
« INFORMATIQUE » dans le présent exercice.

7°) Ensuite, définissez les retraits voulus afin que la bordure ne soit pas trop large. Pour ce faire,

vous pouvez utiliser les indicateurs de retraits.
—

S 1 - 2 -3 -|-5-|-5-|-?-|-s-|--3-|-1a-|-11-|ﬁ"’,\-13-|-14-|-15-|- C 117 18 |

UTILISATION DES BORDURES

8°) Appliquez le méme type de démarche pour la portion de texte « INFORMATIQUE ».
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Exercice th-03
Objectifs:

‘% Créer des bordures.
‘Y Définir des retraits de paragraphes.
“®  Appliquer une couleur d'arriere-plan au niveau d'un paragraphe.

“® Réalisez la mise en forme suivante:

Etude de marché

| Bilan annuel ||

Analyse marketing

‘B Créez une bordure de page telle que celle-ci:

i

Note

L'onglet « Création » met a votre disposition trois boutons qui peuvent s'avérer tres utiles:

« Filigrane », « Couleur de page » et « Bordures de page ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision

Al TITRE Titre TrRe TR

e — = = — Couleurs Palices
SIE Domnmm SRR - - - @ Définir par défaut

Mise en forme du document

Réf.: D-F04-20e (11_2017)

n = Espacement de paragraphe -
- Effets -

Dominique Lieffrig Qr Partager

B & 0O

Filigrane Couleur de Bordures
© page~  depage

Amigre-plan de la page
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5 Les puces

Exercice th-04

¥R

Objectifs:

‘B Créer des puces dans un texte.
“®  Numéroter les paragraphes de son choix.
“B  Personnaliser les puces.

.q
B Effectuez la mise en forme du texte suivant.

Création d'un site Internet

Logiciels utilisés:

Dreamweaver
Edge

Firefox
Photofiltre
Photoshop

949 9949

Procédure:

1) Analyser le contexte.

2) Elaborer une charte graphique.

3) Préparer les photos: dimensions, format...
4) Creéer les feuilles de styles...

5) ..

Procédure:
1°) Encodez les différents éléments de texte:

Création-d'un-site-Internetq

)|

Logiciels-utilisés:q
1

Dreamweaverq
EdgeY
Firefox{
Photofiltref
Photoshop¥

l

Procédure:q

1

Analyser-le-contexte.q
Elaborer-une-charte-graphique.q
Préparer-les photos:-dimensions,-format...q
Créer-les-feuilles-destyles...

-1
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2°) Effectuez la mise en forme du titre et des intitulés « Logiciels utilisés » et « Procédure ».
3°) Sélectionnez les éléments « Dreamweaver », « Edge »... « Photoshop ».

4°) Cliquez sur la fleche présente a droite du bouton « Puces » dans I'onglet « Accueil » puis cliquez
sur « Définir une puce... » car dans le cas présent, la puce voulue n'est pas proposée par défaut.

D ] E o - R B, é?’ rnl T ’T;J IE - exercice-th-04.docx - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous cea

B ¥ Cou per

[ TimeMewF - |12 | A A | Aa- R = TS0 E=3E 4| yoppeer A
Ep Copier :
Coller 2 L abr . Bibliothéque de puces
- ‘fReproduirela mise en forme OO ENgGmro A-¥ A
\/

Presse-papiers [F1 Rolice n Aucune | @ (@] L +* A X4
L [ AR R S E [ I S B S [ R TR - S | L
- I pne

> v

Logiciels-utilisés:q|

1
N Dreamweaveﬂ] Puces du document
. EdgeS o = B =
- Firefoxy
; Photoﬁ]tre‘] Définir une puce...
- Photoshop
- 1

Procédure:

T
- Analyser-le-contexte.

e Elaborer-une-charte-graphique.q

- Préparer-les-photos:-dimensions,-format... |
- Créer-les-feuilles-de-styles...q

: K

5°) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Symbole ».

Définir une nouvelle puce ?

Puce & utiliser

Symbole... Image... Police...
Alignement :
Gauche w
Apercu
L ]
L ]
L ]

Annuler
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6°) Dans la fenétre suivante, sélectionnez la police « Wingdings » puis le symbole voulu,
confirmez ensuite par OK (au niveau de deux fenétres successives).

Caractéres spéciaux ? X
Police : Wingdings v
#|3<| A 20 ¢ | B o ===t

= B|E|8| 2|28 e == | @«
N RE - IREEEEGEE
ENEINEEE R RS
Caractéres spéciaux récemment utilisés :

ElL|¥|O|@™M%|£|<|>|+|x|o|p|a|p
:v?:gl::l;:i}?:: Code du caractére : |70 de: | Symbaoles [décimal) W

Annuler J

7°) Sélectionnez les éléments « Analyser le contexte », « Elaborer une charte graphique »...

8°) Cliquez sur la fleche présente a droite du bouton « Numérotation » dans 1'onglet « Accueil »
puis cliquez sur le type de numérotation voulu.

i = H - 0O « [& ) - & 10 s exercice-th-04.docx - Word

Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce quewv

- g;z"“?e' Times New F - |12 KK mav ke =B EE A W asbor aami
2 Copier . = 3
Coll . 2 L oabe - — — Eibliothéque de numérotations
G-v o~ Reproduire la mise en forme I S-akx, |R-¥-A I
Presse-papiers [F] Police [F] 1 1.
L 20 L g P T ST R SRR - ST BT SECE RS BT 4 Aucune 27 2 1
Cri o >
: ! T
. Logiciels-utilisés. 2) : B.
- 1 3) . c.
~ %~ Dreamweavery
- = FEdoe a) a. i
. S gef b) b. i,
- - Firefox 9 . i
. = Photofiltreq
- Format de la numérotation du doecument
- &~ Photoshopf
- 1‘[ 1) a) )
- . 2) o) 27)
N Procédure. | 3) o ¥)
) 1
- 1)~ Analyser-le-contexte. N
. 2)~Elaborer-une-charte-graphiqu o.
- 3)-Préparer-les-photos:-dimensi¢ “
- 4)- Créer-les-feuilles-de-styles...
- 5)—. ---1[ Définir un nouveau format de numérotation...
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6

Les colonnes et les lettrines

Exercice th-05

Objectifs:

Réaliser un exercice de synthese concernant les notions vues jusqu'a présent.
Créer des colonnes dans un texte.

DD DD

Créer une lettrine.

Effectuer la mise en forme du texte qui figure ci-apres.

Par Pauline Grohet

es applications de

'ordmmateur

portable ne
manguent pas. Du simple
gestionmaire de carnet de
rendez-vous personnel a
la gestion compléte d'une
ou plusieurs sociétés, en
passant par la
mamtenance assistée par
ordinateur, la préparation
de rapports ou leur
présentation sur écran
géant, le portable sait
rendre une multtude de
services. La puissance de
certams modeles peut
largement égaler voire
dépasser celle
d'ordinateurs de bureaux.

HP 6930p/P8600

B B BB P

Le multimédia demande vne configuration
musclée. En effet, les applications mélant
mage et son sont extrémement
courmandes en ressources. En ce qui
concerne les capacités eraphiques, les
constructeurs proposent diverses solutions.

Réf.: D-F04-20e (11_2017)

Samsung R70 XEV 7300
Fujitsu ESPRINMO DO510

L'mtégration des meilleurs
composants et I'utilisation
de nouvelles technolo gies
de conception
électronique, économes en
matiere d'énergie en sont
les principales raisons. Le
portable représente
aujourd'lu un
environmement logiciel et
matériel fiable qui offre la
possibilité de travailler
dans n'importe quelles
circonstances. Parnu les
prmcipales
caracténistiques des
portables puissants, citons
la vitesse de caleul du
processeur, les capacités
d'affichage et la rapidité

Quelques modeles

Acer Aspire 3935-744G25Mn
Sony VGN-BZ13XN

des acces et débits du
disque dur. Ensuite, un
portable est aussi jugé sur
ses aptitudes au
nomadisme: ergonomie,
autenonue et extensibilite.
Pour un portable seule
I'ergonomie reste
subjective: elle n'est
Jamais parfaite et on ne
peut évaluer sa qualité
qu'en comparant les
différents modeles
existants. Grosso modo,
elle comprend la qualité
du clavier, la facilité
d'utilisation du
pénphérique, le confort de
visualisation, 'acces aux
connecteurs, ...

Le portable et le multimedia

Les utilisateurs de multunédia ne peuvent
se contenter du son énus par le haut-

parleur standard du portable.

Pour illustrer vos présentations au moyen de
musique et de vidéos, vous pouvez aussi vous
tourner vers l'utilisation de CD et de DVD.
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|| Le portable en réseau ||

Un portable puissant ne sert a rien s'il faut, par la suite,
transférer les mformations qu'il contient vers l'ordmateur de bureau.
La solution a ce probléme passe par la comnexion du portable au
réseau de l'entreprise: vous pouvez ainsi bénéficier de ressources trés
étendues, comme l'accés a de grosses mmprimantes ou l'utilisation
d'applications partagées.

|| Classement en fonction du stock disponible ||

1) Fujitsu ESPRIMO D9510
2) Sony VGN-BZ13XN

3) HP 6930p/P8600

4) Acer Aspire 3935

5) Samsung R70 XEV 7300

|| Quelques caractéristiques ||

Samsung R70 XEV 7300 Core 2 Duo 2 GH=z 2,74 kg
Fujitsu ESPRIMO D9510 Core 2 Duo 2.4 GHz 2.7 kg
HP 6930p/P8600 Core 2 Duo 2.4 GHz 23 ke
Acer Aspire 3935 Core 2 Duo 2.13 GHz 1.9 kg
Sony VGN-BZ13XN Core 2 Duo 2.4 GHz 26 kg

g
Procédure pour créer des colonnes:
1°) Sélectionnez le texte devant étre disposé en colonnes.

2°) Activez I'onglet « Disposition » puis cliquez sur « Colonnes ». Sélectionnez « Autres colonnes ».

0 ™ %] (&} 4 a (] - 2 (] s exercice-th-05.docx - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Référencey Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.. Do

3 —
O 5 0

Marges Orientation Taille Colonnes :a . —le=
- - - - b Coupure de mots ~ =€ Adroite: |[0cm - t=Aprés: Opt

\: Aligner ~

Retrait Espacement

LIt
fcer Reculer  Volet
Sélection -k Rotation
Organiser
T IR TR I RPN A T R R T AP R R

Grouper

(] Muméros de lignes= | 3= A gauche: |0 cm s I:Avant: 0 pt

Mise
[ [ TR S

Paragraphe

Un

Deux

Troe fion-compléte-d'une-ou-plusieurs-sociétés, -en-passant-par-la:

Gauche satfrendre une ‘multitude-de-services.La-puissance-de-certains - modéles-

at“égaler-voire-dépasser-celle-d'ordinateurs-de -bureaux. --L'intégration-des-
mposants-et-l'utilisation-de-nouvelles-technologies-de-conception-électronique,

’ = Adeclme ) -matiére-d'énergie-en-sont-les-principales-raisons. -Le-portable représente

aujourd'hui-un-environnement-logiciel -et-matériel -fiable-qui-offre-la-possibilité-de-travailler-

dansn'importe-quelles-circonstances. - -Parmi-les -principales-caractéristiques-des-portables-

puissants, citons-la-vitesse-de-calcul-du-processeur,-les-capacités-d'affichage-et-la-rapidité-des-

acceés-et-débits-du-disque-dur.-Ensuite, un-portable-est-aussijugé-sur-ses-aptitudes-au-

- nomadisme: -ergonomie, -autonomie -et-extensibilité. -Pour-un-portable-seule-l'ergonomie reste-

- subjective: -elle-n'est-jamais-parfaite -et-on'ne-peut-évaluer-sa-qualité-qu'en-comparant-les-

- différents -modeéles-existants. -Grosso'modo, -elle-comprendla-qualité-du-clavier, -la-facilité-

- d'utilisation-du-périphérique,-le-confort-de-visualisation,‘l'accés -aux -connecteurs, ... q

T

NB: dans le cas présent, nous utilisons «Autres colonnes» car nous souhaitons des lignes séparatrices entre les colonnes.

Droite

.
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3°) Sélectionnez « Trois », cochez « Ligne séparatrice

\

» et validez par OK.

Colonnes

Predéfinir

s

Droite

Une Deux Trois gau&he
Mombre de colonnes: |3 =
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur: Espacement:
=| 1,25 em =
= (1,25 cm =
Largeurs de colonne identiques

Mo

Appliguera: |Autexte sélectionng |

uvelle colonne

Annuler

i’

Procédure pour créer une lettrine:

1°) Placez le curseur dans la ligne dont la premiéere lettre doit étre mise sous forme d’une lettrine.

2°) Activez I'onglet « Insertion », puis dans le groupe « Texte », cliquez sur « Lettrine » puis
« Dans le texte ». NB: si vous souhaitez définir une hauteur de lettrine personnalisée... utilisez

I'option « Options de lettrine... ».

(0] o~ I}

G}

0D @ H -0 « @ 2

< exercice-th-03.docx - Word

Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

B Page de garde - . r’!ﬁ‘u F|:|5r’r|art.»ﬂrt ﬁ %L\en hypertexte + [ En-téte - A El - Q" ~ JT Bjuation ~
. v Stare

[ Page vierge TF ‘E | F<> 1 I Graphique \;E:é |» Signet z L‘J [] Pied de page - Z 4 - F(:!) ) gymbole -

Pages Tableaux Illustrations Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page 1 .

L@ e 2 e 34 A [0 6 7 0 8 51 10 P12 0 13 0 14 Aueun

- | Saut de section {continu}.

B . . - - A Dans le texte
es-applications-de- meilleurs-composants-et- disque-dur.--Enst
l'ordinateur- I'utilisation-de nouvelles- portable-est-auss A= o012 marge
portablene- technologies-de- ses-aptitudes-au- ,_ .

Options de lettrine...

+

mranmantona GThiicimaslas

rancantiandlacrtranicna .

namadicmararar

NB: lorsque vous cliquez sur le bouton « Ajouter une lettrine », vous pouvez constater la présence
d'une option "Aucun" (il devrait étre indiqué "Aucune") permettant de supprimer une lettrine

existante.
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Dans le texte

Dans la marge

QOpticns de lettrine...
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7 La numérotation des pages

71  Numérotation simple

Par numérotation simple, nous envisageons la numérotation de toutes les pages du document actif.

g
Procédure pour numéroter les pages d'un document:

1°) Placez le curseur dans le document (ou la section) a numéroter.

2°) Activez I'onglet « Insertion » puis dans le groupe « En-téte et pied de page », cliquez sur
« Numéro de page ».

3°) Une liste apparait, sélectionnez la position et le type de numérotation.

0 [~} = L4 & ] - 3 | - Document] - Word
Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce gt 7 f
i Page de garde = 1) 7o Smartart Lien hypertext +:] En-téte - =M
Bi Page de garde D o @) i Sma o store W E‘é 2, Lien hypertexte [ En-téte r=gERy
[l Page vierge i | = i 2= E 1/l Graphique e TR |> Signet ® . [l Pied de page E— 4 - I
ableau |Images Images Formes - . Wikipédia idéo ommentaire ane de
/= Saut de page B enligne ~ s Capture~ 4 es compléments enligne [l Renvoi [#] Numéra de page=  1oqe- -
Pages Tableaux INustrations Compléments Média Liens Commentaires B Haut de page >
L 2 -1‘|-§‘ N N ERr ) |
Numéro normal 1 B Marges de la page »
[& Position actuelle »

] Eh Eormat des numéros de page...

E;( Supprimer les numéros de page

Numéro normal 2

Notes:

= L'option « Marges de la page »
permet d'appliquer une Numéro normal 3
numérotation d'un style

différent de ce que I'on avait
I'habitude d'utiliser avec Word. ;‘;":f""'"s
= L'option « Format des numéros

de page... » est intéressante
pour choisir une numérotation | ces
en chiffres arabes, romains...

mais aussi déterminer le début
de la numérotation... [E Autres numéros de page sur Office.com v

7.2 Numérotations particuliéres

¥R

Objectif:

Soit un document dans lequel une table des matieres a été insérée au début de ce celui-ci. L'objectif
est de démarrer la numérotation apres la table des matieres et que la(les) page(s) contenant celle-ci
ne soi(en)t pas numérotée(s).
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g
Procédure:

1°) Placez le curseur dans un paragraphe suivant immédiatement la table des matieres.

Wl 9 0V e AL Exerfice0d.doce - Microsoft Wore o
Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipghtage Révision Affichage [~
. P Rechercher
Y5 meNewrez A X A % 2l AaBchI amoca | AP
= By - Sac Remplacer
Coller - z | 0 . abkp . S — Modifier
ler o G J 8§ vabe x, | fiir A THormal | TPARAL TPARA2 (o] MOdIeC |y o echimnner s
Presse-papiers Police 71 71 Style [ Modification
= / =
i 1 . t 1 i + 3 + 4y ' 5 P 6 * 7 [ E] 10 11 12 13 14 15 17 LB
IE‘ [ [ [ é [ 7T I I /1 I01 7T [ [ [ [ [ [ [ | [ [ |
Z 1. -+ OBIECTIFS & 19
- E-CONTRE LES-DROGUES > 1]
- 1.2. —+ LAJNSE-ENPLACED'UN-SYSTEME-D'INFORMATION-ET-D'EDUCATION-ELEVE = 29
= 2. + FONCYIONNEMENT > 29
- UNE-COMPETENCE COMMUNAUTAIRE-D'APRUI . 29
™
° 2.2,/ L'INTEGRATION-DE-LA-SANTE-DANSLES-AUTRES-POLITIQUES E 29
- /'~ UNE-PROGRAMMATION-PLURIANNUELLE - 29
<
- 3./ FINANCEMENT - 31
o i
= T
= Euwrope-dela-Santéq]
- Depuisie traité de Maastrichtde1992 1'UE-dispose d'une base juridique pourintervenir-
- dans{e-domaine de-la-santé publique {article-152 TCE).-L'Union veille ainsia-assurerun-
@ niveau élevéde protection de 1asanté humaine dans-la-définitionetla mise-en-ceuvre de-
= toutesles politiques etactions de la-Communauté
< Ainsi, sil'actionde1Union nie fait que compléter les mesures prises au niveaunational,-
- l'objectifde santé publique fait désormais partie de {'une des préoccupations-majeures-de-
= 1Union. g [~]
- £
z =1.-Objectifsy °
¥

2°) Activez l'onglet « Disposition » puis cliquez sur « Sauts de pages » et « Sauts de section/Page
suivante ».

0 - H (4] S\ E: l‘t‘? - ’__||;| IE s Document] - Wiord
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
@ PW IE ' Sauts de pages * Retrait Espacement

) ’ - Sauts de page Lt . -
Marges Orientation Taille Colonnes — | Positio
o o o o Page 0pt .
Mise en page ’m Marque I'endroit ol sgtermine une page et ol n
N I - : el commence |a page suivante, —— .
[, Colonne
J Indique que le texte qui suit le saut #& colonne
commencera dans la colonne syfante,

-~

- [ Habillage du texte

. Separe le texte qui entgdre les objets dans des pages

: web, p. ex. le texte gfne légende et le corps du texte.

=

o Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section 3 la page suivante.

-

IEH [ 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
section sur la page paire suivante,
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3°) La table des matieres se trouve alors dans la section 1 et le reste du document dans la section 2.
Veillez a ce que le curseur soit bien placé dans le pied de page de la section 2. Désactivez le bouton
« Lier au précédent ».

0 = H ©- + Qa £ B B s Outils En- Document1 - Word
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Reéférences Publipostage Révision Affichage Création W/ her... i
D D . F ﬁ [E QuickPart - U [Eiq Précédent Premiére page différente .+ En-téte & partir du haut : 125em
# =l — -
< f [d Images [y Suivant Pages paires et impaires différentes + Pied de page a partir du bas: |1,25cm
En- Pied de Muméro Date et Descriptif du = 2 Atteindre Atteindre le L= = =l
téte~ page- depage- heure document - E‘g Images en ligne  on_tate pied de page ';."_‘ Lier au précédent || Afficher le texte du document [3 Insérer une tabulation d'alignement
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Position
L .-2-.-1-.-5-.-1-.-2-.-3-.-4‘ S5 4 B o P BTSRRI BRI R BT A SRS = SER TR T B SIS
&=
5

7 Pied de page -Section 2 -

4°) Le curseur étant toujours dans le pied de page de la section 2, cliquez sur « Insertion » puis
« Numéro de page / Position actuelle », choisissez un type de numérotation.

0O = H ©- ¥ @ & ©-EF b - Outils En-t Document1 - Word
Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Création b hercher... q
B Page de garde - ) T SmartArt Lien hyperts [ En-téte~ E - -
coees B D ag I ] @ s W g B =
Page vierge = e 1 0l Graphique . > Signet [2] Pied de page ™ 4q - L'TD
Tableau Images Images Formes P Mes compléments - Wikipédia  Vidéo Commentais Zonede
Saut de page - enligne - awCaptures | ® P! enligne | [ Renvoi (%) Numéro de page ™ teye - 0-
Pages Tableaux Ilustrations Compléments Média Liens Commentaires E Haut de page »
L 2 -1-\‘§‘ Sl - 2 0 3 - A 05 B e 1 T o1 B - § gt O 2 B Ba e page , [
= ] Marges de la page v
) Simple ~| [3] Position actuelle 3

Numéro normal Ffy Eormat des numéros de page...

&
! E;‘ Supprimer les numéros de page
o
= Avec des formes
B Mosaique
T
~
@
N Rectangle arrondi
n
=
m Numéro normal
Crochets
i
~
-
. e vl
] @ Autres numéres de page sur Office.com »
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5°) Alignez les numéros de page comme vous le souhaitez (au centre, a droite). Ensuite, pour que
la numérotation commence a 1, faites un clic droit sur le numéro de page (il faut étre tres
précis), puis choisissez I'option « Format des numéros de page... » dans le menu contextuel.

Eg Copier

ol

s

.

il

y Options de collage :

=

Mettre & jour les champs

Medification du champ...

Pied de page -Section 2 -

)
A Police,..
i-"[l

Basculer les codes de champs

Format des numeéros de page...

Times Mew Re = |12+ A" a7 &;,

G I 5 W - A -:=-:i=~ Styles

6°) Demandez une numérotation a partir de 1 puis cliquez sur OK.

Format des numéros de page

? >

Eormat de la numératation : |‘I, 2,3, ..

|:| Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre : |TitrE 1 v |
Séparateur: |- [trait d'union) b |
Exemples: 11, 1-A
Mumérotation des pages
(") & la suite de la section précédente
® A porir e
| Ok | | Annuler
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8 Les en-tétes

Exercice th-06
Objectif:

“® Dans un nouveau document, encoder le texte suivant en en-téte de page.

| > Les nouveautés Windows
g

Procédure pour insérer du texte en-téte:

1°) Activez l'onglet « Insertion » au niveau du ruban puis cliquez sur « En-téte ».

0O = H B &€ -3 0 s Dacument? - Waord 53] -

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez farz. Dominique Lieffrig F_}_ Partage

B Page de garde - D L—| CO T SmartArt E’ﬂ &, Lien hypertexte + [ En-téte~ [A=] B-[¥- T Equation -
| e <>’ il Store W 2 L‘J

(| Page vierge 1l Graphique N . L Signet . Builtln
ot Tableau | Images Images Formes ., .| ®WMes compléments + Wikipédia | Vidéo = Commentaire|
— Saut de page - enligne ~ @+ Capture enligne - Renvoi e
Pages Tableaux IMustrations Compléments Média Liens Commentaires
L \-2‘|‘l‘|‘§- Lo 0 2o 03 e A 0 5 e e & o0 0 F oo & 0 1 % 01 10 1 11 Flapez i

Vide (3 colonnes)

N Plaper ci] [Pepeici] Mipee ]

2°) Sélectionnez le type d'en-téte voulu.
3°) Il ne reste plus qu'a encoder le texte voulu dans I'en-téte et a effectuer la mise en forme.

H [Texte] -+ [Texte] - Les-nouveautés-Windows(

Notes:

e Vial'onglet « Outils En-tétes et pieds de page/Création », il est possible d'insérer rapidement
différentes informations: « Date et Heure », nom de l'auteur, nom du fichier...

] = B ¥ @ & ©-3E 5 = Outils En-tétes et pieds de page  Decument2 - Word

Fichier ~ Accueil  Inseion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage Création Q Rechercher.. Dominique Lieffrig

D D E@‘) gﬂ E-chkPan;-

i Insertion automatique } 'ages paires et impaires différentes 1 Pied de page & partir du bas: |1,25cm &

En- Pied de Muméro Date et Descriptif du = . X

téte~ page- depage- heure document~ [ Propriété du document » Adresse socigte Nt [3] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

En-téte et pied de page Insé ] Champ... Auteur Pasition Fermer

L w‘Z-w-L-l-E-n‘l‘ Lo - 12 0 130 14 15 0 gl 3 18
=} Organisateur de blocs de construction... Catégorie

Commentaires
| Date de publication
= Etat
) Messagerie soriété
ﬂ Mots clés

Ohbjet

—————————————————————————————————————————————————————————————— Responsable T LT T L

ey i
~ Résumé
™ Société
Télécopie société
Téléphone société

Titre

o Il est possible d’accéder a la zone d’en-téte simplement en effectuant un double-clic dans
cette zone.
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9 Les notes de bas de page et les notes de fin

Dans les pages qui suivent, nous allons découvrir comment gérer des notes de bas de page et des
notes de fin. Une note de bas de page s'affichera en bas de la page ou se trouve l'appel de note, alors
que les notes de fin se trouveront toutes groupées sur la derniere page de la section ou du document.

9.1 Insertion de notes
Procédure pour insérer une note:
1°) Placez le point d'insertion a 'endroit ou vous souhaitez insérer I'appel de note.

2°) Sous l'onglet « Références », groupe « Notes de bas de page », cliquez sur le bouton « Insérer
une note de bas de page » ou « Insérer une note de fin » selon ce que vous souhaitez.

0O = Hd + @@ & & E ] = Document? - Word ) -
Fichier Accueil Insertion Création Dispasition é Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Dominique Lieffric
% B Ajouter le texte - ABl I Insérer une note de fin @ 5, Gérer les sources [ Insérer une table des illustrations D [ Insérer l'index
[ Mettre & jour la table "‘g Note de bas de page suivante ~ EaSter: APA - Mettre a jour la table Mettre a jour I'index
Table des Insérer une note o Insérer une i 5 Insérer une X Entrée
matiéres * de bas de page Afficher les notes citation * £ Bibliographie - légende Ej Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page [F] Citations et bibliographie Légendes Index

3°) Un appel de note est automatiquement inséré, et le point d'insertion se déplace en bas de page
(ou en fin de section ou de document). Saisissez la note.

0D =& H -0 « @@ & z Docrment2 - Word
Fichier  Accueil  Insettion  Création  Disposiion |[BRUILIl Publipostage  Révisicn  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire.
Ajouter le texte AB Insérer une note de fin ;_:‘} (5 foérer les sources Insérer une table des illustrations +j Insérer 'index
Mettre 4 jour Ia table ) AB Note de bas de page suivante = - Efistle: mpa - | Mettre & jour la table . Mettre & jour I'indes
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une. - Entrée
matiéres - de bas de page |5 Afficher es notes citation = fr: Bibliographie - légende 2] Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page = Citatigns et bibliographie Légendes Index “
L |‘z-u‘1‘|-§‘|-1-\-z-|‘1-\‘4‘|-5w-s‘-7-\‘a‘|-9‘-1o‘ P TR It A RIS & R B C EER SR IR B 70 18 -
o
=
o
N
-
o
El
q
A
A
s al
- l.m

e Sivous passez le curseur sur un appel de note, le pointeur prend l'aspect d'un petit mémo et le
contenu de la note apparait dans une info-bulle.

e En cas d'insertion ou de suppression de notes dans le document, la numérotation se mettra
automatiquement a jour.
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9.2 Modification du format

Pour modifier le format par défaut des notes, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue situé en
bas a droite du groupe « Notes de bas de page ».

O ] H - 0 4 Eﬁ, Eap 0 - ’T;I IE Document? - Word
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
% T—j Ajouter le texte - ABl ﬁ'] Insérer une note de fin B ,":ﬂ,, Gérer les sources

) Mettre & jour la table "“3: Mote de bas de page suivante [%,St},rle: APA -
Table des Insérer une note — ] Insérer une .~ " )
i de bas de page Afficher les notes Fetfrm o EBBIHIDgrEphIE'
Table des matiéres Motes de bas de page [P} Citations et bibliographie
MNote de bas de page et de fin de document ? et

Emplacement

@Eﬂotes de bas de page :; Bas de page ~

O Motes de fin: Fin de document

Convertir...

Disposition des pieds de page

Colonnes Respecter la mise en page de la section |~
Format

Format de nombre : 1,2 3, .. ~

Personnalisée : I:l Symbole...

A partir de : 1 $

Numérotation : Continu e

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications & : Atout le document ~

Insérer Annuler Appliguer

Via la boite de dialogue ci-dessus, vous pouvez:
e choisir entre notes de bas de page et notes de fin (fin de section ou de document);
e convertir des notes de bas de page en notes de fin et réciproquement;
e choisir le type de numérotation ou définir un symbole;
e définir une valeur de départ;
e appliquer une numérotation continue ou demander que la numérotation recommence a
chaque page ou a chaque section...

Le bouton « Insérer » permet de créer une nouvelle note. Le bouton « Appliquer » permet de
modifier des notes existantes.
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9.3 Modification du contenu d'une note

Pour modifier le texte d'une note, il suffit de cliquer dans celle-ci en bas de page puis d'appliquer
les modifications souhaitées.

1
i-Cette-valeurfigure-dans-letapport HG852-publié-.. I‘]I

Si vous travaillez en mode « Brouillon », effectuez un double-clic sur un appel de note afin de faire
apparaitre le volet des notes dans la partie inférieure de I'écran.

Motes de bas de page Toutes les notes de bas de page -

?ﬁ-CEl'te-valeuI-ﬁgumdans lerapport-HGE52-publie-

9.4  Suppression de notes

Pour effacer une note de bas de page ou de fin, supprimez simplement 1'appel de note dans le texte.

9.5  Modifier le style des notes

Pour modifier la présentation des notes, il suffit de modifier les styles correspondants: « Note de bas
de page », « Note de fin ».

Styles v

Machine a écrire HTML &

Marque de commentaire a

Normal [Web) T
Normal centré A/1T

Note de bas de page E”

Mettrg a jour Note de bas de page pour correspondre 3 la sélection
A Modifier...

Sélectionner tout : (aucune donnée)

Supprimer tout : (aucune donnée)

Supprimer Mote de bas de page...

Ajouter 3 la galerie Styles
Retrait corps de texte
Retrait corps de texte 2
Retrait corps de texte 3
Retrait corps et 1re lig,
Retrait normal

Salutations

E=alRERIE

Afficher I'apercu
Désactiver les styles liés

Options...
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9.6  Modifier les séparateurs de notes

1°) Passez en mode d'affichage « Brouillon » via I’onglet « Affichage ».

2°) Activez l'onglet "Références", cliquez sur "Afficher les notes".

0O ™ H - 0 . Eﬁ -."r_?i L Ti S Document? - Word
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dite|
Ajouter le texte ABl Insérer une note g€fin @ @‘,,Gérerlssour(s
Mettre a jour la table . A%‘ Mote de bgsde page suivante - i [Q Style: APA - .
Table des Insérer une note M ne Insérer une , . - Insérer une
matiéres ~ de bas de page H Afficher les notes citation - E 1y Bibliographie ~ légende
Table des matiéres Motes de bas de page ] Citations et bibliographie

3°) Dans le menu déroulant, sélectionnez « Séparateur de note de bas de page ».
/

Motes de bas de page Toutes les notes de bas de page ad

ic tre-valeur-figy Toutes les notes de bas de page

Séparateur de note de bas de page

Séparateur de continuation de note de bas de page
Indicateur de continuation de note de bas de page

4°) Vous pouvez modifier le séparateur: style du trait, épaisseur...

Notes de bas de page Séparateur de note de bas de page - Réinitialiser

| 1

Il est également possible de modifier:

e Le séparateur de continuation de note de bas de page. Par défaut, il s'agit d'un trait plus
long qui indique que toutes les notes qui auraient d{i tenir sur une seule page sont réparties
sur deux pages par manque de place sur la premiere.

¢ L'indicateur de continuation de note de bas de page. Il s'agit d'un élément de texte que
vous pouvez définir afin d'indiquer que toutes les notes qui auraient dii tenir sur une seule
page sont réparties sur deux pages par manque de place sur la premiere.

Il pourrait par exemple étre indiqué: "Suite des notes:"

9.7 Parcourir les notes

Pour accéder rapidement aux différentes notes figurant dans un document, il suffit de cliquer sur
la fleche présente a droite du bouton « Note de bas de page suivante » et vous pouvez parcourir
les notes de bas de page ou de fin aisément.

O =@ H -0 « [d &

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage
Ajouter le texte Insérer une note de fin \._i/
Mettre a jour la table AB_; Mote de bas de page suivante -

Table des Insérer une note . l==2rer une
matiéres - de bas de page | A% Note de bas de page suivante ation -
Table des matiéres Mi MNote de bas de page précédente Citatio
cp el 20 3 A 5 F g T . 14
- E I I I I I I I Mote de fin suivante :
Mote de fin précédente
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10 Les tabulations
Exercice th-07
Objectifs:

Effectuer une mise en forme en utilisant des tabulations dans un texte.
Choisir les types de taquets de tabulation adéquats.

Déposer des taquets de tabulation dans la regle.

Déplacer, supprimer des taquets de tabulation.

&

a) Reproduisez ce qui figure dans l'encadré ci-dessous.

DD DD

-+ tauxnormalde-15%9
- taux réduit-de 6%
- taux super-réduitde 3%
-+ tauxintermédiaire-de:12%9
! - Allemagneq
- Belgiquey
- Franced
- Grand-DuchédeLuxembourgy
I'[
- 569
o 56,259
- 5.69
-+ 1333,3979
Procédure:

1°) Encodez le texte suivant en n'oubliant pas d'insérer les caracteres de tabulation voulus:

-+ tauxnormalde-15%Y

-+ tauxréduitde6%

-+ tauxsuper-réduitde3%9

-+ tauxintermeédiairede'12%7

) -+ Allemagney

-+ BelgiqueT

—+ Francey

-+ Grand-DuchédeTuxembourgy
I'[

- 569

- 56,259

- 569

-+ 13333979
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2°) Sélectionnez le premier groupe d'éléments, veillez a bien choisir le taquet de tabulation
gauche. Déposez le taquet dans la regle a I'endroit voulu.

@l@ |-z-|-1-|-5-|-1-1\/-3\)L-43-|-4-|-5-|-5-|-}'-

- - taux normalde-15%9
- O taux réduitde 6%
- - taux super-réduitde3 %9

+

taux intermediairede-12%9

3°) Sélectionnez le deuxieme groupe d'éléments, veillez a bien choisir le taquet de tabulation
droite. Déposez le taquet dans la regle a I'endroit voulu.

-|-1-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-u-r-n-s-u-s-u-m-u-u’3%1%-
\__/ !

[F2 11 E
I'[

- Allemagnef

D + Belgique]

—+ Francey

-+ Grand-Duchede-Luxembourgy

4°) Sélectionnez le troisieme groupe d'éléments, veillez a bien choisir le taquet de tabulation
décimale. Déposez le taquet dans la regle a I'endroit voulu.

— 77 N\
[-2 v -1 -1 4 -1 121314151 - 3 )71 8"
L.I.l T
- 569
@ - 56,259
- 5.69
-+ 1333.3979

b) Déplacez les 4 premieres lignes de 3 cm vers la droite et cela en modifiant la position du taquet
de tabulation.

¢) Supprimez le taquet de tabulation relatif au pays suivant: France
(il suffit de cliquer puis de faire glisser le taquet en dehors de la regle).

Exercice th-08
Objectifs:

“® Effectuer une mise en forme en utilisant des tabulations dans un texte.
‘B Choisir les types de taquets de tabulation adéquats.

‘B Déposer des taquets de tabulation dans la regle.

‘B Déplacer, supprimer des taquets de tabulation.
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;gE
Y8 Réalisez la mise en forme suivante.

Tabulation droite:

Adams satisfaction
Dupond distinction
Valdez échec

Tabulation gauche:

Adams satisfaction
Dupond distinction
Valdez échec

Tabulation centrée:

Adams satisfaction
Dupond distinction
Valdez échec

Tabulation décimale:

Adams 10,1 Hubert
Dupond 14,3 Grégoire
Valdez 8,9 Vilet

Réf.: D-F04-20e (11_2017)

17,4
18,9
5,7

45




L]

Dominique Lieffrig ® Word 2016 - Fonctions de base

11  Insertion et manipulation des images

Word 2016 permet d'appliquer des effets artistiques intéressants et diverses manipulations au niveau
des images. L'objectif est d'éviter de recourir a un logiciel d'imagerie pour des fonctions de base.
Word 2016 permet également de réaliser des captures d'écran instantanées avec la possibilité de
sélectionner une partie d'écran sans passer par un logiciel intermédiaire.

11.1 Insérer une image dans un document

11.1.1 Insérer une image provenant du web
1°) Placez le curseur a 'endroit ot 'image doit étre insérée dans le texte.

2°) Activez I'onglet « Insertion », dans le groupe « Illustrations », choisissez « Images en ligne ».

O ™ H « B, éﬂp FHJ T L—"l;l IE - Documentd - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipost=gz Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

B Page de garde D ) SmarA &) Lien hypertexte + [ En-téte~
O "E’.‘ / a Store W En‘@ L‘:

0 Page vierge 1 1 Graphigue > Signet [5 Pied de page ™

Tabl | | F : - Wikipédi Vidé C tai
= Saut de page ’ veau megs ei:ﬁgfe orrns 4 Capture - & Mes compléments fuped enlli;:e E|I_I| Renvai ermmentatre [#] Numéro de page -
Pages Tableaux INlustrations Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page
3°) Encodez le theme de la recherche dans la zone prévue a cet effet.
\
*
L .
Insérer des images
b Recherche d'images Bing pomme
Rechercher sur le web
& OneDrive - Personnel Parcourir »

dlieffrig@hoctmail.com

Insérer également a partir de :

4°) Lancez la recherche en appuyant sur Enter/Return.

5°) Effectuez un double-clic sur I'image voulue dans le résultat proposé.
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11.1.2 Insérer une image a partir d'un fichier

1°) Activez l'onglet « Insertion », dans le groupe « Illustrations », choisissez « Images ».

¥ @ &

Q o jue vous voulez faire..

% Lien hypertexte + [7] En-téte -

Fichier Accueil

B Page de garde - D . —— ._/I =] SmartArt ﬁStore W E"ﬂ
: [I;I i) S | o .
[ Page vierge - | | ; 1 I Graphigque e - |* signet z X [2] Pied de page -
ableau |mages Images Formes a - Wikipédia idéo ommentaire
’HSaut de page - enligne ~ @& Capture - & Mes compléments en ligne El_:| Renvoi [#] Numéro de page -
Pages Tableaux INlustrations Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page

2°) Sélectionnez le dossier contenant I'image souhaitée puis effectuez un double-clic sur celle-ci.

Organiser v Nouveau dossier =+ 8 @
I
- . . by
(W] Microsoftword —  Bibliothéque Ima... :
X rganiser par: Dossier ¥
|+ Espaces de travai Foréts |
- P —

A s Photos allégées Foréts Photos Foret06.jpg
3 Favoris allégées [l

- Bibliothéques
@ Documents
|| Images
J) Musique
B vidéos

m

Sélectionnez un
fichier a afficher.

Foret05.jpg Foret02.jpg Foret03.jpg

m

& Groupe résidentiel

1% Ordinateur

ﬁ Systemi(C) - Foret01.jpg Foret04.jpg -

- [Toutcs les images (*.emf;*.wmf V]

//thtils/'v’[ Insérer Iv] [ Annuler ]

Nom de fichier:

NB: le bouton « Insérer » peut également étre utilisé. Via celui-ci, il est possible de définir une

liaison vers le fichier utilisé.

- - : —
(W] Insérer une image =t | |
»

? -.,'I |« Pictu... H et e ot el

Organiser v

» Foréts (Aujourd'hui 17 mai ...

| [ Images
l J’ Musique
¥ vidéos
El

Foréts Photos Photos allégées Foret01.jpg Foret02.,jpg
allégées

+& Groupe résidentiel

1% Ordinateur

& System (C:)

a Data (D3)

s HD_BACKUPS (Z: -
€l Réseau Foret03.jpg Foret04.jpg Foret05.jpg Foret06.jpg

1. Versions précédent ﬂ =

Nom de fichier: Foret04.jpg - [Touts les images (*.emf;".wm
Outils  + [ Insérer H f,Annuler ]
Insérer =

7 Lier au fichier

L

g Insérer et lier
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11.2 Redimensionner une image
Pour modifier les dimensions d'une image:
1°) Sélectionnez I'image.

2°) Positionnez la souris au niveau d'une des poignées. Les poignées situées dans les coins seront
privilégiées afin de conserver les proportions de I'image.

' S
«a ©TET Y .

3°) Cliquez puis tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, glissez afin de redimensionner.

-

: ?

— (S & O

{

Note:

Une autre possibilité pour redimensionner une image consiste a utiliser les zones situées a droite
de I'onglet « Format ». Cette technique permet un dimensionnement tres précis.

[} == H - « a = & L 0 = Outils Image  Document4 - Word = =

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition = Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire.. Dominique Lieffrig
sl - L# q - Iy =~ . "
E;I Corrections = — RN — L# Bordure de Iimage 1y Avancer .Ib. 7 iTMosvem -

; [ai] Couleur = Ea el | ot | el e El ~ L@ Effets de Iimage - — 0 Reculer =) =

Supprimer —_— N — - Position Habillage . Rogner =4339 cm *
I'arriére-plan Effets artistiques - 4 ~ ~ | BL Disposition d'image ~ B B ol Volet Sélection “k - P he
Ajuster Styles d'image [F} Organiser Taille [F}
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11.3 Déplacer une image

Il est possible de définir la position et I'habillage de 1'image en sélectionnant celle-ci puis en
utilisant le bouton « Position » présent dans l'onglet « Format ».

0 ] H - L 3 @ %‘0 R~ L_‘Z;I IE b/ Outils Image  Document4 - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

- z . =
Corrections = = g~ L Bordure % B ‘E\—‘
[ Couleur ~ ) amdl il |l il adl | GJ Effets de l'image ~ 2 o

Supprimer

= Position Habillage _

Farriére-plan |22 Effets artistiques > 421 ~ * | BL Disposition d'image - : - Bl Volet Sélection “A ~
Ajuster Styles d'image | Aligné sur le texte

2 TR . . 1 . . . 2 . . 3 4 S . 1 6 1+ 7 1+ 8 1+ 9 . 1 10 4 s .

T Autres options de disposition...

NB: une autre solution parfois plus intéressante, consiste a utiliser le bouton « Habillage »
(a droite de « Position ») puis a sélectionner le type d'habillage voulu.

Pour déplacer une image a un endroit librement choisi, cliquez dans celle-ci (pas au niveau des
poignées) puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser I'image a
I'endroit voulu.

- L 1

Jov T AR ‘
: < 3
- ‘ b ] w W ‘
- T
- b :—fa. ’ V/

m hd +

- - - b "

11.4 Faire tourner une image
Procédure pour faire tourner une image:
1°) Sélectionnez 1'image.

2°) Positionnez la souris sur le symbole suivant
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3°) Cliquez puis tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites tourner I'image.

11.5 Rogner une image
Procédure pour supprimer une partie d'image:
1°) Sélectionnez 1'image.

2°) Activez l'onglet « Format » puis cliquez dans la partie supérieure du bouton « Rogner ».

0 = H - . B € -EB D ~ Outils Image ~ Documentd - Word = — X

Fichier  Accueil  Inserion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichaye Q D T Dorminique Lieffrig £, Partager
8} ions ~ = z ‘i - = = -
[;;l Corrections = S — LZ Bordure de I'image v‘(_, @# th57em -
7 Couleur ~ %] el || || il aadl ol ~ | G Effets de Iimage ~ = = e 1 REs
Supprimer = I B —— = = Position Habillage Rogner =705 cm ~
Varriére-plan (23 Effets artistiques ~ 42 ~ = | BL Disposition d'image ~ - < i VoletSélection “h~ = o e -
Ajuster Styles d'image r. Organiser Taille 5 ’
= |-z‘..1-|‘;§‘|-1-|<2- ©3 04y o5 e g o6 4 7 i+ 8 1 9 e g o304 11 4+ 12+ 0 o130 1 14 . 1+ 15 . 1 . ASKSEEZRONIET
|
o O =
s
-
o J

3°) Différents indicateurs présents sur le contour de 'image permettent de définir le rognage voulu.

Il s'agit des poignées de rognage.

r i

L ~ Ay

4°) Positionnez le pointeur de la souris sur une poignée de rognage puis tout en maintenant le
bouton gauche de la souris enfoncé, déplacez cette poignée.
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Note:
Si vous cliquez dans la partie inférieure du bouton « Rogner », vous obtenez bien d'autres possibliteés.
Rogner a la forme

Cette option tres intéressante permet de rogner a une forme spécifique.

0D =@ H -0 « B &€ - B 0 s out Document4 - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format € VOus VoL e £, Partager

- L . > . . N e =
E—‘E Corrections = F— g — L# Bordure de Iimage e lf,
= [ Couleur ~ ) - o |l o ol e ~ | G Effets de I'image ~ = = Reculer ™ S
Supprimer  _ 0 —_— — EEERR  — = i = 2 Position Habillage X = Rogner =633, *
Faidie: dian Effets artistiques > ‘0] ~ ~ | B, Disposition d'image ~ & -~ bl Volet Sélection “h~ | =¥ (O <
Ajuster Styles d'image I Organiser H Rogner
2 |-2-|‘1-|»§-|-1-|vzv|-3v|-4-|vs»|-5<.-7-|<e-|-9-|-m-|- Rectangles ) Rognera laforme >
I OooDoatonohnood Rapport hauteur-largeur »
- Formes de base @ Remplir
3 OANOIDGQOORO® |1 pie
. &6O00Or LZ 0860 -
? 0= 00ADOVIL C B[]
2 E= G0y
2 Fléches pleines
0 Pt OTHBPR LS

¢ dUnBHD > L AN
_—7 5%a

Formes d'équation

F=R-=5A

Organigrammes
O0<O00U8=0ayU
coard®eXx ¢ Avab
Qs0o

Etoiles et banniéres
RULACROBHEEHS
£ TR % W [T ORI

,g[ Bulles et légendes

Rapport hauteur-largeur

Il est possible de rogner 'image pour 1’adapter a des proportions de photos courantes de fagon a
pouvoir I'insérer facilement dans un cadre. De cette facon, vous pouvez également voir les
proportions de I'image lorsque vous la rognez.

0D = H -0 & @B &€ -0B B s Outils Image  Document4 - Word

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Format W oL €. 8, Partage:

(g ions ~ Lz ‘i - D Avance: B~ B -
E:E Corrections = J— e gem v L# Bordure de I'image 1 Avancer '|(_4 ;E#l- thfasscm -
o [&] Couleur~ ) - o e ol ol e ~ | 3 Effets de image ~ = = i Reculer H- |
Supprimer  __ - N — = Position Habillage S Rogner = 104y~
I'arriére-plan 23] Effets artistiques > 4] ~ ~ | BL, Disposition d'image ~ v . oily Volet Sélection  “A - o i =
Ajuster Styles d'image [ Organiser # Rogner
X |-z...x-.-E--ﬂx---zry-z-y-a-yrs‘\.e---7‘ S8 e 9 e 10 4 i g 120 4 o130 4 14 g . 9 Rogner laforme »
7 Carré Rapport hauteur-largeur »
i 11 @3 Remplir
g ‘@v Portrait  |1al Ajuster
o 0 —; 23
ey 34
35
.:< 45
: / Paysage
~ 3:2
; 43
B 53
m
# 5:4
i 16:9
i v 16:10
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11.6 Modifier une image (luminosité, contraste, styles...)

En activant les onglets « Outils Image/Format », vous accédez a de tres nombreuses fonctions

permettant de modifier la luminosité, le contraste, les couleurs... d'appliquer différents styles... au

Ol

niveau des images insérées.

11.6.1 Corrections d'une image

]

Fichier

= B

Accueil

g -

A4

| -srtion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

Document4 - Word

Format Q Di us ce que vous voulez faire.

E:I Corrections ~ = o T o — L Bordure de I'image Avance [&~
=i ; P
Ajuster la netteté [ R R ~ | G Effets de I'image ~ Recule i)
Supprimer et o N — = o Position Habillage =

Varriere-plan | £ , = | BL Disposition d'image ~ 5 .~ Els Volet Sélection “A~

9 99 e (s
i i
S5 .1 6 . 1+ 7 .1 - B o1+ 9 1 o0+ 4 11+ 4 12+ 4 13 1 .14 1 . 15 .

Luminosité et contraste

4 |
2 -
2 | |
1 |
i I
i I
{21 Options de correction des images...

? }

Modifier les couleurs

11.6.

O

Fichier

@ 2 ©-

Accueil

&)

53

Disposition

-

=

Références

- L] o s

Insertion Création Publipostage Révision Affichage

Nutils Image

Documentd - Word

Format Q Dites-nous ce g voulez faire..

E;I Correction, J:t e 2 Bordure de I'image = . Avancer [
! [s&] Couleur~ Ea | | | | e e - | Effets de I'image - Reculer
Supprimer == B — S= Position HablHage .
I'arriére-plan Saturation de la couleur ~ | 55, Dispasition d'image = - [}Vo\atSe\a{tlon A~
[ [ Organiser
2 * * * * 1 8 1 - IR I (IR I & S I -SRI = R BT & S B -

Nuance des couleurs

‘e e we

Recolorier

4 -4

11.6.3 Appliquer des effets artistiques

O =& H - ¥ B &
Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision

EQ Corrections [ RN —
g : [&] Couleur - ) el | ot | el P

upprirmer . —_— B —
I'arrigére-plan Effets artistiques ~ “[.] -

Styles d'image
[ - T RIS SR I |

i
il!
i’

$
9 w
¢ %9

48

I3l
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Outils Image  Document4 - Word

Affichage Farmat
2 Bordure de I'image =

- L Effets de limage -

.

Q Dites-nous ce que vous

&=

Dominique Lieffrig
W glssam

Roaner 3 494cm :

Taille [

Eal

Dominique Lieffrig
“‘3 I0444em 2

Rogner SAMom 2

Taille ]

BRI - AR

voulez faire..
Avancer

Reculer

Pasition Hablllage

M E—l‘j Disposition d'image ~ -
[F]
CO: B - B |

[ LN T S AR R =R |

Dl} Volet Sélection

Organiser

C = T C |
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11.6.4 Compresser une image, remplacer une image par une autre, rétablir une image

Fichier Accueil Insertion Créa Compresser la(les) image(s)

[ Corrections = []
—aiill

Remplacer l'image par une autre tout en

- ‘/ .
ST Couleur B conservant la mise en forme et le format
I'arrigre-plan Effets artistiques ~ “ '1\
Ajuster Rétablir 'image

Voici la boite de dialogue obtenue en cas de demande de compression:

Compresser les images ? X

Options de compression :
Appliquer a I'image sélectionnée uniquement
Supprimer les zones de rognage des images
Sortie cible :
(O) HD (330 ppp) : bonne qualité pour les écrans haute définition (HD)
O Impreassion (220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
O Web (150 ppp) : convient particuliérement aux pages web et aux projecteurs
O Message électronique (96 ppp] : minimise la taille des documents pour les partager

@ Utilizer la résolution du document

11.6.5 Les styles d'image

1°) Cliquez sur le bouton suivant afin d'obtenir différents styles.

= H - 0 ¥ @& e O -

Création Disposition £ ; Publipostage Révision Affichage

O

Fichier

Accueil Insertion

;£| Corrections ~ :Et - (e EBordure de l'image -
5 - Couleur - Ea el |l | e - | & Effets de I'image -
upprimer — .
I'arriére-plan Effets artistiques - ‘1] - - ET': Disposition d'image =
Ajuster Styles d'image [P

2°) Sélectionnez le style voulu.

0D = H - < @@ &€ -3 B

Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage

i s
Eﬂ Corrections :El:
cunpri Couleur ~ ) | | ol | P El
upprimer o —_— T— —
I'arrigre-plan EH:EBE”t'St'qUET “qa -

L. OoocoQ=s
oA | 2 o 1L E oo 1 — —
) F ey e — — o e e,
- — | |t | == s el
- e Bl — = S
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11.6.6 Les bords d'image

Le bouton « Bordure de I'image » présent dans I'onglet « Format » permet de choisir une couleur,
une épaisseur, un style... pour la bordure éventuellement définie autour de I'image sélectionnée.

D @ H ©- 6 B & ©- B 0 -
Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision
;;| Carrections ~ :Et —

- - Couleur - ) | | ol | | e P e

upprirmer o — BN S—
I'arriére-plan Effets artistiques - “] -

Ajuster Styles d'image

X2 E 1 0 -2 0 -3 . A4 . 8 . & . 4 .7

11.6.7 Appliquer des effets sur les images

Outils Image  Documentd - Word

Affichage Format
r;Ecrrdl.lredeI'ima.ge' [

Couleurs du théme

TI'm EEEENEE
-

Couleurs standard
HE EEEENE

Sans contour
i‘.v Autres couleurs de contour...
E Epaisseur 3

Tirets 3

Différents effets d'ombre, de réflexion, de lumiere... peuvent étre appliqués a I'image sélectionnée

via le bouton « Effets de 'image » présent dans l'onglet « Format ».
O

Fichier

= H - O

Accueil

4 i)

Publipostage

d

Insertion Création Disposition Références Révision

Eﬂ Corrections = :Et —
q = [&&] Couleur~ o) el | ol | el ol el
upprimer o —_— T — -
I'arriére-plan Eﬁeﬁamshqusv -
Ajuster Styles d'image
x |-2-|-1‘|-§--1-|-2-|-3-|-4--5-|-s-|-?-|-s-
-
I : =
~
- Q Q
[l
e
: o J
n
L
[
@
-

NB: la commande « Options d'ombres » permet d'affiner ses choix.

Réf.: D-F04-20e (11_2017)

Affichage

Document4 - Word

Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

Avancer

2 Bordure de l'image ~

L Effets de l'image~
2 prédéfini

Ombre

Réflexion

Lumiére

Biseau

(R YRt I t Y R

Rotation 3D

Contours adoucis ¥

Rasition Habillage

3

Reculer

EIl; Volet Sélection

Crrganiser
N Aucune ombre
-
, || =il
Externe

CO Ol bW
Ou uuw

ki

Perspective
- =
o o

VI VI VI TR T ¥

ki

/ [ Opticns d'ombres...
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11.6.8 Supprimer l'arriere-plan d'une image
Soit I'image suivante insérée dans un document.
0D = H ©- v @B &€ - B B s Documentd - Word
Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage Format .
EH Comections~ T |[ Q" g i S — LZ Bordure de 'image v o B
== B 7 et |kl || e ot et ~ | (D Effets de l'image - = =
Supprimer W— = Position Habilli
Varriére-plan (=5 Effets artistiques - 4] - = B, Disposition d'image ~ . .
Ajuster Styles d'image (&)
&L I 2 1 1 1 g ' 1 1 2 [ 3 [ 4 P T 6 [ 7 [ 8 1 9 [ 10 [ 11 12 [
¥ 9
Objectif:
L'objectif consiste a conserver uniquement la fleur et a supprimer l'arriere-plan.
‘.9
Procédure:
1°) Sélectionnez 1'image.
2°) Au niveau de « Outils Image/Format » cliquez sur le bouton « Supprimer l'arriere-plan ».
Fichier ~ Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publinnctzgc — nevision  Affichage Format @ Dites-nous ce v Dominique Lieffrig
Ll Corrections ~ [=] ZEordurede\'image' L Avancer E- T by
ol = —— e — las] | ¥ 598cm
I;J e Couleur~ | e z et g et el @ - Effets de limage - Reculer =g -
Supprimer — W — - = ; Position Habillage _ ) . Rogner = ngg .y =
I'arriére-plan [ Effets artistiques = ' ~ 5%, Disposition d'image = - - £l; Volet Sélection “k - o S
Ajuster Styles d'image = Organiser Taille
3°) Word propose une suppression d'arriere-plan que nous pourrons éventuellement modifier.
0 » Outils Image Document4 - Word
Fichier Suppression de I'arriére-plan Affichage Format Q Dites-nous vous voulez faire..
Q9 Q § v
Marquerles  Marquer les zones Supprimer Ignorer toutes  Conserver les
Zones a conserver  a suppri le qf les ificati dificati
Affiner Fermer
PR ; PPN S VT 3.0 4.0 5.1 6 1 7 .4 8.1 .9
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4°) Dans le cas présent, nous allons étendre légerement la zone de travail vers le bas afin que
I'extrémité du pétale inférieur ne soit pas coupée.

5°) Dans certains cas, il est nécessaire de marquer manuellement les zones a conserver et les zones

o ©

Marquer les  Marquer les zones
zones 3 conserver A supprimer

a supprimer et ce grace aux deux boutons suivants:

6°) Une fois que l'apergu du résultat vous convient, cliquez sur le bouton
« Conserver les modifications ».

ol & & @ v

o

Marquer les  Marquer les zones  Supprimer lgnorer toutes  Conserver les
Zones a conserver  asupprimer  le marquage  les modifications modifications

Affiner Fermer

Résultat obtenu:

O =) O
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11.7 Insérer une capture d'écran

'8

Procédure pour insérer une capture d'écran:

1°) Faites apparaitre la fenétre que vous souhaitez capturer puis rebasculez vers le document Word.

2°) Placez le curseur dans le document a I'endroit ou1 la copie d'écran doit étre insérée.
3°) Activez l'onglet « Insertion », cliquez sur « Capture ».

4°) Pour insérer une capture de fenétre entiere, cliquez sur la miniature voulue. NB: on part de
I'hypotheése que la fenétre souhaitée a été préalablement affichée.

O ] H (] 2 Eﬂ !r:?’ [ L_“l; IE - Document5 - Word
Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Q' Dites-nous ce que vous voulez faire..
E Page de garde ~ '_"] T SrmartArt Lien hypertexte s D En-téte
migmi | | [ ][] (D D [, W [ | Bt $
[ Page vierge - | = = 1 I Graphique T o |™ Signet 3 . [] Pied de page -
ableau Images : - Wikipédia idéo ommentaire
’#Sautdepage - enligne - 4 Capture  Mes compléments en ligne EjRenvoi [#] Numéro de page -
Pages Tableaux lllustration  Fenétres disponibles Commentaires = En-téte et pied de page
£ |-2-|-L-|-§-|-1-|-2 w . 11 g 12 13 - 14
~ ¢
i ar Ee=
E

g
Procédure pour insérer une capture d'une partie d'une fenétre:

1°) Faites apparaitre la fenétre dont vous souhaitez capturer une partie puis rebasculez vers le
document Word.

2°) Placez le curseur dans le document a I'endroit ou la capture doit étre insérée.

3°) Dans l'onglet « Insertion », cliquez sur « Capture » puis sur « Capture d'écran ».

i ] H (4] « Eﬁ !r:.q T ’__“I; IE - Document5 - Woid
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nd
B Page de garde - D '_:] T SmartArt &l store W ...... &, Lien hypertexte
[ Page vierge - 1 I Graphique [™ Signet

Tableau Images Images Form & Mes compléments ~ Wikipédia/ Vidéo

L )
*— Saut de page - enligne - 14 Capture - en ligne E||_:| Renvoi
Pages Tableaux lllustration  Fenétres disponibles
PR SR R E L1 2 10 .
i —
fer Qualité frach . =3 -
= Bl
: b
-
7 @4 Capture d'écran
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4°) La fenétre de Word se réduit automatiquement, sélectionnez la zone a capturer

Google

Belgique

’ Recherche svancie
Outils linguistiques

Recherche Google ‘ J'ai de la chance ‘

L

— -

5°) Des que vous relachez le bouton de la souris, la capture de la zone sélectionnée est insérée dans
le document.

12 Les graphiques SmartArt

Les illustrations aident a mieux comprendre le sens d'un texte et stimulent la mémoire. La création
d’illustrations d’aspect professionnel n’est pas une tache aisée, et particulierement si vous n’étes
pas graphiste. Avec les versions de Microsoft Office antérieures a Office 2007, vous pouviez perdre
beaucoup de temps a donner la méme taille a toutes les formes, a les aligner, a placer correctement
votre texte et a mettre en page manuellement les formes pour qu’elles s’adaptent au style global du
document. Grace aux graphiques SmartArt, vous pouvez créer des illustrations de qualité
professionnelle avec seulement quelques clics de la souris.

Exercice th-09

Objectif: créer 1'objet SmartArt suivant.

Lancement Reception Analyse Sélection

Appel d'offres des offres des offres d'une offre

g
Procédure:

1°) Activez I'onglet « Insertion » puis cliquez sur le bouton « SmartArt ».

Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Référerices Publipostage Révision Affichage Format

j Page de garde - ) TE SmartArt Lien hypertext
B Page de garde D X r!<>;| ] Sma il store W E% &5 Lien hypertexte

[ Pagevierge 1 1 Graphigue ™ signet
g : i Wikipédia = Vidéo g

Tableau Images Images Formes )
en ligne E.J Renvoi

»HSaut de page . A Capture - &P Mes compléments ~

Pages Tableaux lllustrations Compléments Média Liens
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2°) Sélectionnez le type de graphique SmartArt souhaité. Dans le cas présent, vous pouvez choisir
la catégorie « Processus » puis « Processus simple en chevrons ».

Chaisir un graphique SmartArt 7 s
~
Tous e o N
= Liste E=E8 = S
o3 Processus
- B == P — @ -
oo e @2 === 700 | I
4By Higrarchie
Relation ="
& EEJH HEE CEEET)
ﬁ} Matrice
é Pyramide , - B - / Processus simple en chevrons
GooQoe ™ T o> |DEE| e P
Image (R - -
Permet de représenter une ~
progression, une chronaologie ou des
o= = étapes séquentielles dans une tache,
== G}c)@@ °®§3.‘@’@ un processus ou un flux de travail,
I=F=v- === SRR Permet également de mettre en
évidence un mouvement ou une
direction. Le texte Miveau 1 apparait b
e W OB mmmm v

I OK | | Annuler

3°) Encodez les différents éléments de texte.

Lo -
Tapez votre texte ici 2 /

* lancement ‘(
Appel d'offres

Réception
des offres

Analyse
des offres ®

Sélection 00 | mmm—— o O___________
d'une offre

Lancement
Appel
d'offres

Sélection
d'une offre

Analyse
des offres

4°) Sélectionnez les différentes formes (avec la touche Shift + clics successifs). Sélectionnez la police
de caracteres, la taille des caracteres... Dans I'onglet « Format », vous pouvez également
sélectionner la couleur de contour de la forme...

0O == H ©- g &€ -3 5 5 Document5 - Word

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création
+ % T3 Modifier la forme - P J— L3 Remplissage - A Remplissage dutexte- iy, =
& A
N £ Plus grand Abc | Abc | Abe | Abc Abc Abc | Abc |- [# Contour- A A [0\ || & Contour dutexte
Modifier L J oL J L ) \ J = s - Organiser Taille
en2D & Plus petit T QD Effets 7| A Effets du texte - o o
Formes Styles de formes LM Styles WordArt [F]
x |-2‘\‘l-|-§-|-1-|-2‘ C3 00 s 4 5 s B o 7 e+ B % 4 10 1 Al 4 s 12 0 I3 s M g 18 - 1 s AR

Tapez le texte ici x

® Lancement
Appel d'offres

* Réception des offres

* Analyse
des offres

® Sélection d'une offre

Lancement
Appel
d'offres

Réception
des offres

Analyse
des offres

Processus simple en chevrons
Permet de représenter une
progression, une
chranologie ou des étapes
séquentielles dans une
téche, un processus ou un
flux de travail. Permet
également de mettre en
évidence un mouvement ou
une direction. Le texte
Miveau 1 apparait dans une
forme de fléche tandis que
le texte Niveau 2 apparait en

ﬁ:i:‘t;us des formes de O Oﬂ
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5°) Pour redimensionner le graphique SmartArt, vous pouvez utiliser les indicateurs de
redimensionnement figurant sur le contour, au milieu des c6tés et dans les angles.

~
&

=
Tapez le texte ici x

()
-/

. La ncement
Appel d'offres

* Réception des offres

* Analyse
des offres

* Sélection d'une offre

Lancement
Appel
Processus simple en chevrons d'offres

Permet de représenter une
progression, une
e e

Réception Analyse Sélection
des offres des offres d'une offre

J P

Résultat obtenu:

Reception Selection
des offres d'une offre

O - H o - =4 L] - [ 5] N\ Dozument5 - Word jcal

cher ccuel nsertion Création 1sposItion eférences ubliposiage Pévision Affichage Création :;: Jites-nc q % ulez raire.. lominique Lieffric
Fichi Accueil  Insert i Disposit Réf Publipostag Affichag t Q it f D que Lieffrig

p % Q Remplissage ~ A Remplissage du texte - [ =
R | - - n 5 a a3
Abc Abc Abc Abc Abc Abc Abc a /ALY - Cont du texte -
L J Couleurs du theme N = ontourdutedce Organiser Taille
H EEEENEE 7| [\ Effets du texte - - -

Styles WordArt [F]

x |-2‘|-1-|-§-|-1-|‘2--3-\-4‘|-S-|-6-|-7- III I [ > AT = SUR RS T AU RS AP R TP SR B = A

Couleurs standard
L ] fEEEEN

Tapez le texte ici x

Lancement

. ‘I&anca‘r:‘e;: Appel Réception Aucun remplissage b Sélection
ppel d'offres a
+ Reéception des offres d'offres des offres Z Aulres couleuts de remplissage.. d'une offre
Image...
* Analyse
des offres [A Dégrade »
® Sélection d'une offre Texture 3

7°) Afin de pouvoir déplacer librement le graphique SmartArt sur le document, sélectionnez I'objet
SmartArt puis activez 'onglet « Format », cliquez sur "Organiser” puis sur « Habillage » et
enfin sélectionnez le type d'habillage voulu.

0D =& H - O B &€ - 33 0 : Pacuments - Ward

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création que vous voulez faire.. D minique Lieffrig &) Partager

7 L& Modifier la forme ¥ Remplissage A Remplissage du tete = [ 7 =

£ Ay -

L £ Plus grand Abc Abc Abc Abc Abc Abc Abc [# Contour - A A [0\ |- A Contour du texte -
Modifier .. = - Taille

en2D  l Plus petit (9 Effets - 7 [\ Effets du texte - -

Formes Styles de formes 1 Stwlgs WordArt [F]

2 [ T . cor 1 o1 o 21 03 1 4 1+ 5 1 6o L7 P - P S0 e 12 [l E 2 \:Ahgne,.
. g = o fOoo

I3 Grouper
Position Habillage Avancer Reculer  Volet ~
- > Sélection -k Rotation

Lancement =| Alignésurletexte
Appel

d'offres

* Lancement

‘ Analyse
Appel d'offres

des offres

Réception
des offres

* Réception des offres

* Analyse

des offres é Haut et bag
* Sélection d'une offre = Derriére le texte
5 Devantletexde
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Les onglets « Création » et « Format » contiennent de nombreuses fonctionnalités intéressantes.

= Onglet « Création »: ajout d'une forme, affichage ou non du « Volet Texte » a gauche, déplacer
des formes, modifier les couleurs, changer le style de graphique SmartArt...

0O @ H - 0 B € ©- & B - Outils SmartArt Documents - Word =
Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Création Format Q Dites-nous ce que vous voulez faire.. Dominique Lieffrig
7] Ajouter une forme Promourvoir Monter - . 0
Ajouter une puce Abaisser Descendre ©oe@ee DI || - N D B D IBED IR - T
- - odifier les - Etablir le
[T Volet Texte & De droite a gauche Disposition M e “! graphique
Créer un graphigue Dispositions Styles SmartArt Rétablir

= Onglet « Format »: modifier la forme, changer le style, définir la taille, aligner les formes...

[ = H - 0 B & - E 0 = Outils Smartart Documents - Word 5al -
Fichier  Accueil  Imsemtion  Création  Disposiion  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création Q Dites nous ce que vous voulez faire.. Dominique Lieffrig
Modifier la forme £ Remplissage ~ Aremplissage dutester £ || =
N Plus grand Abc Abc Abc Abc Abc Abc ‘ Abc L Contour~ A A . - & Contour du texte - Organiser Taille
en 2D Plus petit Q3 Effets~ T A\ Effets du texte - -
Formes Styles de formes [F] Styles WordArt [F]
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13 Les zones de texte...

Les zones de texte sont particulierement intéressantes pour placer librement du texte sur un
document, dans les marges par exemple ou pour des présentations comportant de nombreux
éléments de texte disposés de maniere disparate sur la page.

Avant tout, il faut noter que si vous souhaitez éviter qu'une zone de dessin soit insérée chaque fois
que vous dessinez une zone de texte ou une forme... il faut cliquer sur « Fichier » puis « Options ».
Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Options avancées ». Dans la partie « Options d'édition »,
veillez a ce que la case « Créer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de formes
automatiques » soit désactivée.

13.1 Insérer une zone de texte
Procédure:

1°) Activez I'onglet « Insertion » puis cliquez sur le bouton « Zone de texte ».

0O ™ =] (4] « B & - [3 18 = Document! - Word = -

Fichier  Accueil [NESRFURN Créstion  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nou s voulez faire.. Dominique Lieffrig £ Partager
y o D ™= ; -téte - - - £ o

B Page de garde l:l ’__|EI FQJ [ Smarthrt 8 store W Eﬂ@ &, Lien hypertexte :] [ En-téte E - [¥ - T Equation

[} Page vierge = S 11 Graphique |> signet [ Pied de page - 4~  ©symbole~

. Tableau Images Images Formes & Mes compléments - Wikipédia | Vidéo Commentaire Zone de

¥ Saut de page - enligne ~ @ Capture~  ® enligne [ Renvoi [] Numérode page~ | tegter 0-

Fages Tableaux llustrations Compléments Wédia Liens Commental  Builtin
L \-z-\‘1-\-§‘|‘1-\‘z-\‘3‘|‘4‘|‘s-\‘e‘|‘7‘|‘s-\‘9-\-1o‘|‘11-\

Zone de texte simple Citation a bandes Citation Austin

; ﬂ = || m
. &

Citation avec trait laté..  Citation quadrillage Citation simple

W — —

Citation, style guide Encadré & bandes Encadré Austin
[ Autres zones de texte sur Office.com b

Dessiner une zone de texte

2°) Sélectionnez le type de zone de texte. Dans le cas présent, nous choisirons soit « Zone de texte
simple » soit « Dessiner une zone de texte ». Dans le premier cas, une zone de texte est
automatiquement créée, dans le deuxieme cas, nous pouvons cliquer puis glisser tout en
maintenant le bouton de la souris enfoncé pour dessiner la zone de texte a I'endroit voulu avec
les dimensions souhaitées.
¥

E Ceci-est-un-essaiff

/

3°) Encodez le texte dans la zone.
NB: il est également possible de sélectionner du texte déja encodé au préalable puis de demander

l'insertion d'une zone de texte. Dans ce cas, le texte sélectionné est automatiquement placé dans
la zone.
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13.2 Sélectionner une zone de texte

Pour sélectionner une zone de texte, il suffit de cliquer dans celle-ci (ou sur son contour).

£

E Ceci-est-un-essaiff E

13.3 Redimensionner une zone de texte

Procédure:

1°) Sélectionnez la zone de texte.

2°) Pointez sur une des poignées.

3°) Cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, redimensionnez la zone.

<
]

13.4 Déplacer une zone de texte

Procédure:

1°) Pointez sur 1'un des c6tés de la zone de texte en prenant soin de ne pas se placer sur une des
poignées.
2°) Cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, déplacez la zone.

L o

T L
U Cedrestuntessaiq [l
& . 5

+

‘ ‘ ‘

13.5 Appliquer une rotation a une zone de texte
Procédure:

1°) Sélectionnez la zone de texte.

2°) Pointez sur la poignée suivante @, cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, faites tourner la zone.
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14  Insertion de différents types d'objets et de symboles
14.1 Insertion de caractéres spéciaux
Pour insérer un caractere spécial dans un paragraphe:
1°) Placez le curseur a I'endroit ou l'insertion doit étre réalisée.
2°) Activez l'onglet « Insertion » puis cliquez sur « Symbole ». Word vous propose quelques

symboles, si vous souhaitez un autre caractere, cliquez sur « Autres symboles... ».

O = Hd g « @ € ©- & B = Document? - Word [ -
Fichier  Accueil LGBl Création  Disposiion  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Dominique Lisffrig £, Partager
B Page de garde - r'\_’] T SmartArt ore B, Lien hypertexte [ En-téte~ A B~ [~ T Mation -

[l Page vierge El ,——d 1% 1/l Graphique As: W E‘é > Signet L"j [) Pied de page - 4 -Gy £ Symbole~

o Tableau  Images Images Formes B Mes compléments - Wikipédia |~ Vidéo . Commentaire ) Zone de

' Saut de page B enligne -~ @ Captue-  ® enligne | 31 Renvoi [# Numéro de page~  texte~ F-a 2 § z o

Pages Tableaux lustrations Compléments Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page Texte

L |-2-|-1‘\‘§"1-|-z‘\‘1"4-|-5‘\‘s"7-|-s"9-|-1o-|-11‘\‘1z-|-13-|-14‘\‘1§-|-a-®IMi?&S
R -
e B o Q¥

~ —P O Autres symboles..

3°) En cliquant sur « Autres symboles... », vous obtenez la fenétre suivante. Deux onglets sont

proposés: le premier permet d'accéder aux différents symboles de la police de caracteres

sélectionnée, le second permet d'obtenir des caracteres spéciaux tels que le caractere copyright...

Caractéres spéciaux ? X

Symbaoles  Caractéres spéciaux

Police : |Wingdings o

|| 2 8 | B Q [X|[=|c=| oDl
CI= B |E|F & e B = | H O
= ¥ E|o|ls|=Edd|P V| OO O2 R
Bl ol e|xe] e e|w|e|cle|x|ey)y .
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
=[] £|¥[o]@m]+|#|<[>|<][w|n]a
Nom UNICODE : . -
Wingdings: 70 Code du caractére: |70 de: | Symboles (décimal) ~
Correction automatigue... Touche de raccourdi... | Touche de raccourdi :
Annuler
Caractéres spéciaux ? X
Symboles  Caractéres spéciaux
Caractére : Touche de raccourdi:
t cadratin Cirl+- i
- Tiret demi-cadratin Ctrl=- (moins du pavé numérique)
- Trait d'union insécable Ctri=Maj=_
- Trait d'union conditionnel Ctrl=-
Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin
= Espace insécable Ctrl+Maj+Espace
@ Copyright Alt=Crl=C
& Déposé Alt+Ctrl+R
™ Marque Alt=Ctrl=T
§ Section 6
n Paragraphe
Points de suspension Alt=Ctrl=,
Guillemet anglais simple (ouvrant) Alt=Ctrl=","
Guillemet anglais simple (fermant) Ctrl+4,4
Guillemets anglais doubles (ouvr...Ctrl+3,3
Guillemets anglais doubles (ferm...Ctrl+4,3 A
Correction automatigue... Touche de raccourdi...
Annuler
A
4°) Effectuez un double-clic sur le caractere voulu pour insérer celui-ci puis fermez la fenétre.
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14.2 Insertion de formes dans un document

Pour dessiner des formes (rectangle, cercle, fleches...) dans un document, activez I'onglet

« Insertion » puis cliquez sur « Formes ». Vous obtenez un grand choix de formes classées dans
différentes catégories. Il vous suffit de sélectionner la forme voulue puis de dessiner celle-ci par un
simple cliquer-glisser. La forme dessinée peut étre redimensionnée, déplacée...

I ] H (6] + & ] I 2 0 - Document? - Word
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage tes-nous ous =
Bj Page de garde - D\B\Q '__T) T SmartArt Store B Lien hypertexte ¥+ [ En-téte~
0 Page vierge Tableau  Ima ‘5 Images Fcfr?s e a < Wlixéfdia \E% > Signet Comﬁtaire E) pied de =
’ﬁSEutdepage = g en I\:ne + a4 Capture~ .‘Mscomp\emenh ” P en ligne EjRenvoi B Numéro de page ~
Pages Tableaux Il Formes récemment utilisées nents Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page
L "2""'"'5"'1'\\.DODA—L—L'?&E\'S'"7"'3"'9"‘10"'“"'12"'13"'14"
IRYAN SR
Lignes
~ SNSNTLLTLRRNAGS
Rectangles
I Y L B o
- Formes de base
i BOAMITASQOOO®
- ®@GCOOr LY OB
: q O0@~AHOV (L DN
- L3301 ¢ 3
B Fléches pleines
: DEGIQTELFR IS
f €V >R O
~ TR
Formes d'équation
b= a=ga
M Organigrammes
- O0<egOoUs=0dy
- CUAOH®B X ¢ AVAD
. Q=00
- Ettoiles et banniéres
. s DA S REOEOT Rt R
: o2 F R TF [T 1]
B Bulles et légendes
- AQOEOAamATAd: A r0

g A0AD {0
E‘) MNouvelle zone de dessin

14.3 Insertion d'un objet WordArt

La fonction WordArt permet d'accéder a une galerie de styles de texte que vous pouvez ajouter a
vos documents afin de créer des effets décoratifs, par exemple un texte avec une ombre ou en
miroir (reflété)...

Procédure:

1°) Activez I'onglet « Insertion », cliquez sur le bouton « WordArt » et sélectionnez un effet.

0O = H ¢ ¥ @B & ©-032 0B s Document? - Word

Fichier ~ Accueil pMEESTMN Ciéation  Dispostion  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Ditesno

B Page de garde - D (1) Tsmartan it store W E’ﬂ ), Lien hyperteste + DM E -~ [# - T Equation -
= ljj
[ Page vierge =] wE <> 1 1 Graphique i : ® |® Signet [) Pied de page - 4 -3 € Symbole~
o Tableau | Images Images Formes & Mes compléments - Wikipédia | Vidéo Commentaire Fanodo
' Saut de page o enligne - @i Capture-  ® P enligne | I Renvoi [# Numéro de pag _ _
Pages Tableaux Illustrations Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de _ ‘/j,_\\} l\

L “pr.gwww‘tpyp4wdw4w‘ypw.9wmw4l_m_w‘.A A
A A
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2°) Vous obtenez un élément semblable a ce qui suit.
0 = H - ¢ « @ &€ - 3B B3 Outils de dessin  Docurment - Word
A Accueil Insertion Création Dispasition Références  Publipostage  Révision  Affichage Format Q Dites-nous ce g s voulez faire. Dominique Lieffrig &} Partager
- E’éz: Tmetewt-[35 & & A [ % =55 =52 8L M [awbbcd| asBbcar AaBbce Astbcs AdB | fj:m“plh ;
Cﬂv"af * Reproduire la miscen forme | @ 1 8 7 3¢ X X0 A-F-A- S=== 1=- H-5- TNormal | TSansint.  Titre 1 Titre 2 Titre (5] N setectionner-
Presse-papiers 5] Police 5] Paragraphe 5] Style m  Modification ~
L -\‘z-\-1-|‘§‘|-1-|‘1‘|-3- -4 .5 . S T a8 8 BTN AT PV IR = PR TP T SRR L P TR T v BRI |
D & H %- ¥ B &€ ©o-2 08 - o sin - Document2 - Word
Fichier  Accusil  Inseion  Création  Dispasiion  Références  Publipastage  Révision  Affichage Format Q Dites-n o Dominique Lisffrig ), Partager
=~ oo = || £2Remplissage - B A - |lfi gfientation du texte - b Fhavencer - 2 apno o
ALLSL - | Abc ‘ abc |+ | L7 Contour~ A A ﬁ - A - [Sfaligner e texte - p H O Reculer ~ ;DL : .
FIRANIRE k] e — e 0 " Fla- Créer un lien ostion Hebllage o okt Slection Sk - | 63 34 em
Insérer des formes Styles de formes [ Styles WordArt Texte Organiser Taille [F)
L [ B |‘§‘| T 234 45 A . 9 M0 L M2 B s 15 0 16 0 171 18
ﬁ vy
_ RS - -
. ‘Word-2016!
ﬂ "Word-2016!
4°) Via l'onglet « Outils de dessin/Format », vous pouvez modifier la présentation obtenue,
changer de style...
Note:
Il est également possible d'appliquer de tels effets sur du texte déja encodé dans un document.
Il suffit de sélectionner celui-ci puis d'utiliser le bouton « Effets de texte et typographie » présent
dans l'onglet « Accueil ». Dans ce cas, le texte garde son statut et ne donne pas lieu a la création
d'un objet.
D ™ E - O e @. @ I.—'H’ T L_“I;l IE - Document3 - Word
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
=, % Couper TimesMewf~ (12~ A A Aa-
. Exy Copier i
oller - > 3 - -
- ¥ Repreduire la mise en forme Qr H-d3tE B-¥- A
Presse-papiers ] Police
L |-2-|-1-|-§-|-1-|-z-|-3- A A
; ﬂ Contour 3
A  Ombre »
Présentation & Réfledon ’
i B Lumigre 3
- 123 Styles de nombres 3
- ﬁ Ligatures »
r; abe Jeux stylistiques »
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14.4 Insertion d'une équation

L'éditeur d'équations a beaucoup évolué depuis la version 2003 de Word. Le nouvel outil offre
plus de clarté et d'efficacité.

Pour insérer une équation:
1°) Placez le curseur a I'endroit voulu dans le document.

2°) Activez l'onglet « Insertion » puis cliquez sur « Equation ». Vous avez le choix entre des
équations prédéfinies ou vous pouvez créer une équation de maniere personnalisée.

n = & O « @A &€ - 3B 0 s Documentd - Word
Fichier Accueil Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire. Dominique Lieffrig /-"3r Partager
Y - Ty I =+ -téte . - -
B Page de garde D i r\<>} Bsmarit o o W E‘% B, Lien hypertexte ij [ En-téte A=| B - [¥ - T Equation
[ Page vierge o f— e . 11 Graphique Wikinédia | Vs > Signet - . Prédéfini
ableau mages Images rFormes & - IKipedia deo ommentaire
"= Saut de page = ? . Iigna - g Capture~ 4 Mes compléments . en ligne E'j Renvoi Développement de Taylor
Pages Tableaux Illustrations Compléments Média Liens Commentaires x X2 x?
L [ ‘1-|‘§‘ Sl e 02 -0 -3 4 5 g - [ T - S T B TR T AR TP SR e”=1+;+;+;+-", —0 < x <0
N Elévation d'une somme
i nx n(n—1)x?
- n_ m mnm a0 o
i (1+x) 71+1!+ Y +
N r 7z .
Nouveauté dans Word 2016: I’équation Formale quadratique
: Ap e N . bt VB dac
: peut étre écrite « a la main ». xm HEVETtec
. a
- Identité trigonométrigue 1
“ 1 i, _
. sinaisin,ﬁ’:Zsinz(ﬂiﬂ}l:ﬂsz(a+ﬂ}
; Identité trigonométrique 2
1 1
- cusa+cus,ﬁZZCUSE(Q+E)CUSE(27_E)
. [& Autres équations sur Office.com 3

T Insérer une nouvelle équation
N [# Equation manuscrite \
3°) Cliquez par exemple sur « Insérer une nouvelle équation ».

4°) Créez l'équation dans la zone prévue a cet effet. L'onglet « Conception » met de nombreux
outils a votre disposition.

0O ® H -0 @& &€ -E @

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage

Tc @ €% Professionnel E EHIHE‘ : 11 ex r\:oz J‘_J; fj

€3 Linéaire &

Equation Equation . — | Fraction Notation Radical Intégrale  Grand
abe Texte normal —11= x v : A
~  manuscrite - - - - opérateur
Outils n Symboles
L [ R EI P g [ S R S T S R S B R R - S AR SR SR U A It SPR S PN

D ®# H -0 @ & -EB oo Outils g équation  Dacumentd - Ward
fichier [N Insettion  Créstion  Disposiion  Références  Publipostage  Révision  Affichage Conception Q@ Dites-nous ce q
s X, Couper

CambriaMai-|12  -| A &7 |Aac | B¢ P2 -i=-2e E =W | aspbce ABLCA A3Bb

Copier
Coller N T Ao -
e eprochire la rise enforeme | @ [ § 7 9% X. X B-W-A B T Normal | TSansint..  Titre 1
Presse-papiers n Police n n Style
L [ R S g Sl el e 3o 3 45 S .4 M0 . 4 1.4 124 o1
B 243x+1
X%+ 3x +
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NB: si vous souhaitez intégrer 1'équation dans un paragraphe comme étant du « texte normal »,
cliquez sur la fleche présente a droite de 1'équation puis sélectionnez l'option « Basculer En ligne ».

F;|'[ Enregistrer comme nouvelle équation...
éx Professionnel
Linéaire
Basculer En ligne

Justification ¥

Pour supprimer une équation:

1°) Cliquez dans le coin supérieur gauche de 1'équation.

2°) Appuyez sur la touche « Delete ».
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15 Les tableaux

15.1 Créer un tableau
Pour créer un tableau:
1°) Dans le ruban, activez I'onglet nommé « Insertion ».

2°) Cliquez sur le bouton « Tableau ».

0O = H + @@ =

Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition RETérences

B Page de garde ~ D

| Page vierge

=
-
|_—| ) [=] Smartirt ﬁ Store

I : B 1 1 Graphique
ableau  Images Images Formes
"= Saut de page - enligne -~ @+ Capture ~ M Mesc

Pages Insérer un tableau

R I | I |

I O

ER Insérer un tableau...

[ Dessiner un tableau

3°) Vous pouvez choisir une des techniques suivantes.

= Soit vous pouvez cliquer puis glisser afin de définir le nombre de colonnes et de lignes.

O = H O « @ «

Fichier Accueil Insertion Création Disposition

B Page de garde ~ D b} :DSmartArt
/
O kg <&

[ Page vierge 1 | Graphique
5 5 Tableau Images Images Formes P

’# Saut de page = enligne - @+ Capture =
Pages Tableau 3x6
L [ B L3 .

[
. I

= Soit vous pouvez utiliser la fonction « Dessiner un tableau ».

0 = H G & & &€ ©- [

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références

5 - N I
B Page de garde D K I__|<>J =] SmartArt il store
- =

D Page vierge 1 I Graphigue
J ? Tableau Images Images Formes Pa

’#SEut de page o enligne ~ o+ Capture ~ 9 Mes.

Pages Insérer un tableau

o S
I I
I I I

~ I O

: I I I

| I I

R I I
I I I O | | |

FH  Insérer un tablegu

[ Dessiner untableau
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Le pointeur de la souris prend la forme d'un crayon, a l'aide de celui-ci vous pouvez tracer

le tableau.

Appuyez sur la touche Esc pour arréte

r le tragage.

= Soit vous pouvez utiliser la fonction « Insérer un tableau ».

O = H G < B

e ©- @

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références
Bj Page de garde - °] rl_:l 7] SmartArt 8 store
| Page vierge TabDIBau Ir',n_a_lg;i | Fcfiﬁ 1 1 Graphique .
'ﬁSaut de page o enligne ~ &+ Capture~ P Mes.
Pages Insérer un tableau
80 o TR R
I O
I | O
N I
: 1 o o o
| I
R I
| | U
] FR  Insérer un tableau...
m‘ Dessiner un tableau
- E['a Feuille de calcul Excel

F Tableaux rapides

Encodez le nombre de colonnes, de lignes, effectuez les choix voulus puis validez.

Insérer un tableau ? *

Taille du tableau

Mombre de colonnes : 4

[ [

MNombre de lignes : 7

Compartement de I'ajustement automatique

-

Auto

[

@ Largeur de colonne fixe :
O Ajuster au contenu
() Ajuster 3 Ia fenétre

|:| Memoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

I OK I | Annuler

15.2  Se déplacer et sélectionner

15.2.1 Se déplacer

Pour déplacer le point d'insertion dans un
= la souris,
= la touche de tabulation,
= les touches directionnelles,

tableau, vous pouvez utiliser:

= Alt + Home: premiere cellule de la ligne,
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w  Alt + End: derniere cellule de la ligne,
= Alt + Page Up: premiere cellule de la colonne,
= Alt + Page Down: derniere cellule de la colonne.

15.2.2 Sélectionner

15.2.2.1 En utilisant exclusivement la souris
Sélectionner une ligne d'un tableau

Placez le pointeur de la souris a gauche de la ligne (le pointeur doit prendre la forme d'une fleche
blanche) puis cliquez.

jad o jad o
7l
= = = =

Sélectionner une colonne d’un tableau

Placez le pointeur de la souris a la limite supérieure de la colonne, le pointeur de la souris prend la
forme d'une petite fleche noire pointant vers le bas. Cliquez afin de sélectionner la colonne.

= 4

NB: pour sélectionner un groupe de colonnes, dés que le pointeur de la souris a pris la forme d'une
petite fleche noire, cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé faites glisser
celle-ci sur les colonnes a sélectionner. NB: pour une sélection discontinue, utilisez la touche Ctrl.

Sélectionner une cellule

Placez le curseur a l'extrémité gauche de la cellule en veillant bien a étre a l'intérieur de celle-ci.
Cela demande une certaine précision. Lorsque le pointeur de la souris prend la forme d'une petite
fleche inclinée, cliquez afin de sélectionner la cellule.

i

T T

T

S NOM=

=g

o

=3

ol

=g

Sélectionner un tableau

Pour sélectionner un tableau dans son entiéreté, cliquez dans le symbole suivant . qui apparait
dans le coin supérieur gauche du tableau lorsque vous glissez la souris sur celui-ci.

=

NOMx
o

o
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15.2.2.2 En utilisant les options du ruban
Pour information, il est également possible d'effectuer des sélections dans un tableau via l'onglet
« Disposition ». Pour que cet onglet soit visible, il faut cliquer dans le tableau.

En cliquant sur « Sélectionner », vous obtenez différentes options permettant de sélectionner la
colonne, la ligne...
0 ] H ©- 0 2 Eﬁ ﬁr:?i £ C B EH - i Qutil eau Documentt - Word
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition Q' Dites-nous ce gque vous vo ]
\A [+ Sélectionner = [} Dessiner un tableau ’__| l—‘f_—‘ A Insérer dessous Frssnmay ED p2em :BF BEE Aj @ &
[ Sélectionner la cellule iomme Supp?;qnar —— &1 Insérer a gauche  [51 Fractionner i 26em -|H BEIEE D’ﬁon Marges de. | Dannées
[ Sélectionner la colonne - au-dessus [ Insérer 4 droite %Fra(tionnerletableau ﬁ}\justemantautﬂmat\que' EE dutexte lacellule -
D Sélectionner la ligne Dessiner Lignes et colonnes [F] Fusionner Taille de la cellule [F] Alignement
DSﬂEttmnnErIE;ah\Eau -.-1-.-1-3%3-.-4-.-(_\‘5|‘s-|-?-|xl- S9 o 10 0E 110 13 0 (E 0 o140 15 . EE 0 1T
15.3 Insérer et supprimer des colonnes
15.3.1 Insérer des colonnes/lignes
Pour insérer une ligne:
1°) Cliquez dans la ligne avant ou apres laquelle I'insertion doit étre réalisée.
2°) Auniveau de I'onglet « Disposition », cliquez soit sur le bouton « Insérer au-dessus » soit
« Insérer dessous » afin d'obtenir une nouvelle ligne.
0 = H -0 ¥ @B € ©-E B B - Outils de tableau Dozament7 - Word 5l -
Fichier Accueil Insertion Création Dispositian Références Publipostage Révision Aflichage Création Disposition Q' Dites-nous ce que vous voulez fz Dominique Lieffrig
[+ Sélectionner - B rPessiner un tableau m [ Insérer dessous Fusionner i onem :HE BEEE A_):': @ =t
[ Afficher e quadrillage [ Gomme 5 == - € Insérer 3 gauche | [ Fractionner 5 2em H BEE . :’ o de Données
%Propri&’s I-Ippvﬂmer aut‘;;resi‘s [ Insérer 3 droite E Fractionner le tableau #Ajustemant automatique~ | (= = & ::ﬂt:[ttlzﬂ \:Lge:”: -
Tableau Dessiner Lignes et colonnes [F] Fusionner Taille de la cellule [F] Alignement
L |-2-|-1-|§§‘\-1‘|-Z-lbﬁ-\-4-\-5‘|-1§|‘7-|‘&‘-9ﬁ-10-|‘11-\-12‘§13-|‘14-|‘15-\§L5‘|-].7-
)
NOMu PRENOM= RUE-NUM~= CPx LOCALITED 1
DUPONT= Julese o s s
HUART= Martineo o o o @
Exemple de résultat obtenu:
[
NOMo PRENOMH RUE-NUMu CPo LOCALITE= =
o o o] o] o} Lo}
DUPONTo Julesa s o o &
HUART= Martine™ & & n =
= ul
Note
Le menu contextuel peut également étre utilisé.
(m]
TimesNe-[12 | A" A" = - 35 - ’I|v ’__)A_v
NOM 6 I =%~ A - Q & Insérer Supprimer IE_NL
DUPE—\\T'T'H | Taslanry 7
HUA net o
ﬂ ‘|'3 Options de collage :
0
ﬁ) Recherche intelligente
Synonymes 3
\@g Traduire
Insérer » F  Insérer des colonnes 3 gauche
Supprimer les cellules... FB  Insérer des colonnes a droite
[ Fractionner... ["] Insérer des lignes au-dessus
Styles de bordure v (B Insérer des lignes en dessous
“ﬁ Orientation du texte... Eﬂ Insérer des cellules...
7 Proprigtés dutableau...
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Pour insérer une colonne:
1°) Cliquez dans la colonne avant ou apres laquelle l'insertion doit étre réalisée.
2°) Auniveau de I'onglet « Disposition », cliquez soit sur le bouton « Insérer a gauche » soit
« Insérer a droite » afin d'obtenir une nouvelle colonne.
0 ™ H - 2 « E\ é? 0~ L_“g ]E HB- = 0 de eaL Docwment? - Word 53 —
Fichier  Accueil  Insetion  Création  Dispasition  Références  Publipostage  Révision Cré Disposition  [EPILETS e que ez f: Dominique Lieffrig
t} Sélectionner = gDmmEr un tableau T m Insérer dessous Flisionner 5 032em EE FEEE A_):’: [
[ Afficher le quadrillage ~ [£] Gomme 3 Dq ‘Ij & Insérer 3 gauche | [ Fractionner 3 32em 1 BEEE 3 ? o Ed Données
%Proprié‘c’s upp'r\mer al::;r;rus [ Insérer 4 droite % Fractionner le tableau #Ajustement automatique~ =] = ::nt:nl:n ‘aa?eﬁ‘: -
Tableau Dessiner Lignes et calonnes [Fl Fusionner Taille de la cellule [F] Alignement
[N \-2-|‘l-lﬂg-|‘1-|-l-|-0§-|-4‘|-5‘|-1§|-?-\‘8--9l-10-\-11-|‘ll-§1J-|‘14-|-15-|¥L6-|-].7
%
NOM:U PRENOMz RUE-NUMuo CPa LOCALITE= =
DUPONT= Julesz o o o o
HUARTo Martined o o o I}
- [m}
Exemple de résultat obtenu:
4
o NOMz PRENOMxu RUE-NUMuz | CPa LOCALITEx [=
a DUPONT= Julesa o a g lof
o HUART= Martined 8! a 8! ol
— [l
Note
Le menu contextuel peut également étre utilisé.
-ﬁé C : = - : = o 7 |
TimesMe~ (12  + A" a2 - 15 - D, Fl,
= i + rd
NOI G I =3 - A Q - ~ & Insérer Supprimer UE N_]
i -
DU -~ e Ol
HU. tined s}
1'[ LIII Options de collage :
alde
0
,G} Recherche intelligente
Synenymes k
\@g Traduire
Insérer P &1 Insérer des colonnes & gauche
Supprimer les cellules... 2 Insérer des colonnes a droite
H] Fractionner... EH  Insérer des lignes au-dessus
Styles de bordure k m Insérer des lignes gn dessous
“ﬁ Onentation du texte... Eﬂﬂ Insérer des cellules...
r|'§| Propriétés du tableau...
% Lien hypertexte...
¥ MWouveau commentaire
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15.3.2 Supprimer des colonnes/lignes
Pour supprimer une ligne ou une colonne:
1°) Sélectionnez la(les) ligne(s) ou colonne(s).

2°) Dans l'onglet « Disposition », cliquez sur le bouton « Supprimer » et sélectionnez I'option

7
adéquate.
O - =] - L3 a © - [3 I3 H- = Outils de tableau Docurmznt? - Word Eal
Fichier Accueil Insertion Créstion Disposition Références Publipostage Révisior. Affichage Création Disposition Q Dites-nous ce que vous voulez fz Dominique Lieffrig
[ Sélectionner - [ Dessiner un tablean t A Insérer dessous E+fusionner | pem B EEE A= @ =
[ Afficher le quadrillage [ Gomme X & Insérer & gauche” [ Fractionner ) 32em 1 H EHEEH — .
Supprimer Insérer o g Orientation Marges de Données
%Propriété = = 2 Insérer pfoite 3 Fractionner le tableau  F= Ajustement automatique - [=] =] dutexie.  lacellule -
Tableau Dessiner E} guppnmgﬂgg cellules F] Fusionner Taille de la cellule [F] Alignement
L o2 [ DR - SRR SR B 5 o 4®E 07 o0 B o o 3 H 10 0 11 12 13 0 0 14 15 0 g (HIE 0 0
X Supprimer legeafonne:
3% Supprimer les lignes
NOME 5 Supprimerletsbleas [0 RUE-NUMxn CPu LOCALITEo o
DUPONT= Jules o o) o el
HUART#= Martinex = o o -
-— a

Note
Le menu contextuel peut également étre utilisé.
Times NewRe~[12 =] A" o7 & |I|- ,__)_l_.

NOMz G I =%-A-0O-
DUPONTo =~ |'*iem .

Insérer Supprimer

Couper T
M E® Copier :17
T|- Tﬁ Options de collage :

-
Insérer 3

Supprimer les lignes

154 Redimensionner les éléments d'un tableau
15.4.1 Modifier la largeur des colonnes

15.4.1.1 Utilisation du ruban

1°) Sélectionnez la(les) colonne(s) concernée(s).

2°) Auniveau de I'onglet « Disposition », une zone permet de modifier la largeur de la(des)
colonne(s) sélectionnée(s).

0 ™ H e = + = e - @& (5} B~ = Out eau Document? - Word al
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Création Disposition Q ew ez fz Dominique Lieffrig
h Sélectionner - mDminer un tableau i m Insérer dessous E Fusionner a__ 032cm I EE EIE = A:)’ @ EI’;

[ Afficher le quadrillage | [ Gomme x € Insérer a gauche [ Fractionner 3 2em 1 BIEIE — .
Supprimer  Insérer o L Orientation Marges de Données
%Propriét’s - au-dessus [ Insérer & droite 1 Fractionner le tableau == Ajustement automatique~  [=] [=] dutexte lacellule -
Tableau Dessiner Lignes et colonnes [F] Fusionner Taille de la cellule [F] Alignement
L \-2‘|-1-|ﬁ‘|-1-|‘2‘|-ﬂgl‘fl-\-i-l‘bﬂl-'f-l‘ﬂ- S99 (B 10 0 o110 12 (#1314 . BECIENTS =
[
NOM= PRENOM& RUE-NUM®= CPc LOCALITEx= o
DUPONT= Julesc c c a =
HUART= Martiner e e = n
a
a

15.4.1.2 Utilisation de la souris
1°) Déplacez le pointeur de la souris a proximité de la bordure droite de la colonne jusqu'au

moment ou il prend la forme suivante: s
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2°) Cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser la ligne
séparatrice de la colonne a l'endroit voulu.

|&l-n-1-|-z-l-|$)uﬁ|-4-:-5-|f&$|-|-?-|-s-n-9-|$|10-|-11-|-1$||-13-|-14-|-15m
NOM:x PRENOMx  +p| RUE-NUMx CPx LOCALITEx :1
Dupontx Julesz e o o
Huartz Martinex e o o

Il est important de constater que la largeur totale du tableau reste inchangée. Ceci signifie que si
vous réduisez par exemple la largeur de la colonne "PRENOM", 1a colonne "RUE-NUM" s'élargit.

Si vous souhaitez modifier la largeur d'une colonne sans modifier la largeur des autres colonnes,
il faut utiliser les petits « pavés gris » présents dans la regle. Ceux-ci permettent de délimiter les
colonnes d'un tableau.

o1 '2"'3'|ﬁé4"'5.'$%\.ﬁ—v‘k 70 & 9 [#F[10 o 110 fH 130 140 15[E 16
NOMx= PRENOMx RUE-NUM= CPx= LOCALITE= [
Dupont= Julesxz b b b
Huartz Martinex o o o

Note

Pour ajuster automatiquement la largeur d'une colonne au contenu le plus long:

1°) Déplacez le pointeur de la souris a proximité de la bordure droite de la colonne jusqu'au

moment ou il prend la forme suivante: s

2°) Effectuez un double-clic.

15.4.2 Modifier la hauteur des lignes

15.4.2.1 Utilisation du ruban

1°) Sélectionnez la(les) ligne(s) concernée(s).

2°) Au niveau de 'onglet « Disposition », une zone permet de modifier la hauteur de la(des)

ligne(s) sélectionnée(s).

0 = H - ¢ & @B & -2 m ®\B- = Outils de tableau Document7 - Word = -
Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création [ENETSNMN O Ditesn 2fe Dominique Lieffrig
[+ Selectionner= [7] Dessiner un tableau F I:?] [ Insérer dessous 3 Fusionner | 02em B BEEE A= @ =
[ Afficher le quadrillage [ Gomme X & Insérer a gauche [ Fractionner = EEEE = N

Supprimer  Insérer = o Orientation Marges de Données
R Propriétés - au-dessus L2 Inséreradroite 3 Fractionner le tableau | F4 Ajustement automatique ~ | =] =] dfintmie [bediie -
Tableau Dessiner Lignes et colonnes F] Fusionner Taille de la cellule ] Alignement
L 2 o e 1o & - -1 2 B 4 5 c 6 - i 7o - & - - 38 10 0 -11 0 12 (@ 13 14 0«15 . 0l 16 - 17
#

NOMz PRENOM#z RUE-NUMz | CPa LOCALITE= o
DUPONTo Julest o s o o
HUART= Martined o o o &

15.4.2.2 Utilisation de la souris

1°) Déplacez le pointeur de la souris a proximité de la bordure inférieure de la ligne jusqu'au
moment ot il prend la forme suivante: ==

2°) Cliquez et tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser la ligne

séparatrice de la ligne a I'endroit voulu.

£
NOM= PRENOM= RUE-NUM= CP=z LOCALITE=x b
...... Dl_lpt)ﬁt';i ]tﬂesﬁ. %, [N ,':f T .:i et e e e e e s e :i. P S
Huartx Martinex o o o bt
Réf.: D-F04-20e (11_2017) 75

A
ul




L]

Ol

Dominique Lieffrig ® Word 2016 - Fonctions de base

15.4.3 Ajuster la largeur du tableau
Différentes options d'ajustement des tableaux sont disponibles.

1°) Cliquez dans le tableau.

2°) Au niveau de I'onglet « Disposition » présent dans le ruban, cliquez sur « Ajustement
automatique ». Ce bouton permet notamment d'ajuster la largeur des colonnes sélectionnées en
fonction de la taille du texte qui s'y trouve ou d'ajuster le tableau entre les marges du document.

Effectuez le choix voulu.

Outils de tableau

Création Disposition

-l 0,32cn - HE
=]

H Ajustement automatique -

Taille de la cellule Ta

15.5 Définir I'alignement du contenu des cellules

Pour modifier l'alighement du contenu des cellules mais également I'orientation du contenu, les
marges des cellules, vous pouvez utiliser les différentes options présentes dans le groupe de
commandes « Alignement » de 1'onglet « Disposition ».

& K]

Disposition Références

5] B~ - Outils de tableau Document7 - Wore

Publipastage

-

=

«

b = H -

Insertion

Fichier Accueil Création Révision Affichage Création Dispaosition Q@ Dites-no'__ ce que vous voulez 2 Dominique Lieffrig

k Sélectionner = MDminer un tableau 3 m Insérer dessous E Fusionner ED 032em = EI HEBE A:’. @ E/‘E
[EH Afficher le quadrillage [ Gomme x . & Insérer a gauche [ Fractionner 5 IR B2EE N ’ .
Supprimer  Insérer = sl Orientation Marges de Données
':D; Propriétés o rredEs [ Insérer a droite 3 Fractionner letableau == Ajustement automatique~ =] = & dutexte  la cellule -
Tableau Dessiner Lignes et colonnes [F] Fusionner Taille de |a cellule ] Alignement

NB: le taquet de tabulation décimale peut également étre utilisé dans les tableaux afin d'aligner des

valeurs numériques.

15.6 Fusionner des cellules

Pour fusionner un ensemble de cellules:

1°) Sélectionnez les cellules.
2°) Dans l'onglet « Disposition », cliquez sur « Fusionner ». NB: le menu contextuel peut également

étre utilisé.

0 = B - O 3 B &€ -2 5§ E- = Outils de tablea Document7 - Word = -
Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Création [ENESSSUOCEN O Ditesn ezf: Dominique Lieffrig
[ Sélectionner~ [ Dessiner un tableau L_| [1] [ Insérer dessous | [ Fusionner g0 p32em T BE EIEE A= @ =
[E Afficher le quadrillage | [ Gomme i — & Insérera gauche [ Fractionner pes 1 EEE . — N

Supprimer  Insérer = s Orientation Marges de  Données
FR Propriétés . au-dessus I Inséreradroite | [ Fractionner letableau = Ajustement automatique~ Bl Bl [E yytexte  1a cellule -
Tableau Dessiner Lignes et colonnes & Fusionner Taille de la cellule & Alignement
L 2 SR SRS S B CE -4 0 5 o 6o E T cB o 3E L W L 12 #1300 14 15 1E16 17
+

o o} o} ol o [o]
NOM: PRENOM® RUE-NUM= | CPz LOCALITE= o
DUPONTa Julesa o a o =
HUART= Martined o o o o

15.7
15.7.1 Déplacer un tableau

Pour déplacer un tableau:

1°) Glissez le pointeur de la souris sur le tableau.
2°) Le symbole suivant apparait dans le coin supérieur gauche: .
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3°) Cliquez trés précisément dans le symbole “*| et tout en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, faites glisser le tableau a I'endroit voulu.

&
LISTE DES-MEMBRES= =
NOMx= PRENOMx | RUE-NUMx= CPz | LOCALITE= =
Dupontx Julesx Rue Neuve-dx 1000= | Bruxellesx =
Huartz Martinez | Rue-des-Lacs-14x 6700= | Arlon= =
1

15.7.2 Redimensionner un tableau

Pour redimensionner un tableau de maniere proportionnelle:

1°) Glissez le pointeur de la souris sur le tableau.
2°) Le symbole suivant apparait dans le coin inférieur droit: =8

3°) Cliquez tres précisément dans le symbole 11 et tout en maintenant le bouton gauche de la
souris enfoncé, redimensionnez le tableau.

+
LISTE-DES-MEMBRESH =
NOW= PRENOM= | RUE-NUMx CPz | LOCALITE= =
Dupontx Julesx Rue-Neuve 4z 1000= | Bruxelles= B
Huartz Martinex Rue-des-Lacs-14x 6700z | Arlonz o
q

15.7.3 Définir I'habillage d'un tableau

Il est possible de disposer du texte autour d'un tableau si la largeur de celui-ci le permet.
Pour ce faire, il faut définir I'habillage voulu.

1°) Cliquez dans le tableau.

2°) Au niveau de I'onglet « Disposition », cliquez sur « Propriétés ».

0 ] H e (@ - Eﬁ @ - L_‘g IE BH- - Outils de tableau

Affichage

Document? - Word sl S

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Référ=ries Publipostage Révision Création Disposition Q Dites-nous ce que vous voulez f: Dominique Lieffrig

[k Sélectionner = ﬁDssinerun tables m m Insérer dessous Fusionner §D 045cm < Ef FI=EE A_:-: @ ==
[ Afficher le quadrilla 5 z )-Q - € Insérer  gauche [ Fractionner 3 265em 1 H BIEE 2 ? e de  Données
ED!Pmpnété‘ I-Ippvﬂmer EUTZZZ‘,S B Insérer 4 droite E Fractionner le tableau #Ajustament automatique~ =] = & ::I’!t:ﬂlzﬂ \:Lge:”: -
Tableau Dessiner Lignes et colonnes [F] Fusionner Taille de la cellule [F] Alignement
3°) La boite de dialogue suivante permet via I'onglet « Tableau », de définir I'habillage voulu.
Le bouton « Position » permet de disposer d'options supplémentaires.
Propriétés du tableau ? X
Tableau Ligne Colopne  Cellule  Texte de remplacement
Taille
[1 Largeur prétérée: |0 em 3| Mes en: |Centimétres
Alignement
_ Retrait a gauche :
% 0 tm 5
Gauche Centré Droite
Habillage du texte /
8
‘/
Aucun Autour Position...
Bordure et trame... Options...
Annuler
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Position du tableau ? >
Harizontale

Pasition : Par rapporta:

Centré “ | | Page w
Verticale

Pasition : Par rapporta:

1,8 cm L Paragraphe b

Distance du texte autour

Haut: 0cm | Gauche: |0,25cm 5
Bas: |0cm | Droite: |025cm 5
Options

Déplacer avec le texte
Autoriser le chevauchement de texte

15.8 Mise en forme d'un tableau

Pour définir la mise en forme d'un tableau, il faut tout d'abord noter I'existence de styles préts a
I'emploi. Il suffit de cliquer dans le tableau, d'activer I'onglet « Création », puis vous pouvez
sélectionner le style voulu. Généralement, vous serez amené a également utiliser les options de style.

- @ () M- = Outils de tableau Document7 - Word 3l =

«

b == H -0 a &

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage

ez fz Dominique Lieffrig &) Partager

Disposition ‘0 Dites-nous ce que vou:

Création

Options de style de tableau Styles de tableau

Cette technique permet une mise en forme tres rapide.
Si vous souhaitez personnaliser la présentation d'un tableau, vous pouvez sélectionner les cellules

concernées puis travailler avec les outils « Trame de fond », « Styles de bordure »...
0D = H -0 « @ &£ © B @[ @8- = Outils de tableat Document7 - Ward

Disposition s voulez fz Dominique Lieffrig & Partager

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
| Ligne d'en-téte |v| Premiére colonne = —_—
===
Ligne Total Derniére colonne Yept —8M8M8M8 ™ — - e
Tramede Styles de Bordures Mise en forme
| Lignes & bandes Colonnes a bandes fond - bordure~ ECou\eurdu stylet~ - des bardures
Options de style de tableau Styles de tableau

15.9 Actions diverses au niveau des tableaux
15.9.1 Scinder un tableau
Pour scinder un tableau:

1°) Cliquez dans la ligne au-dessus de laquelle vous souhaitez scinder le tableau.
2°) Dans l'onglet « Disposition », cliquez sur le bouton « Fractionner le tableau ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Reéférences Publipostage Révision Affichage Lréation Disposition Q Dites-nous ce que v oulezf: Dominiqu
[% Sélectionner ~ m Dessiner un tableau T m Insérer dessous Fusionner ED 045ecm EE El=EE=E A:’; E E/‘E
[EH aficher le quadrillage E‘GOmI’HE x & Insérer a gauche E Fractionner 5 2%5em E BEEE — .
Supprimer Insérer = et Orientation Marges de Deonnées
%Propriét’s - au-dessus [ Insérer a droite o Fractionner letableau == Ajustement automatique E = dutexte lacellule -
Tableau Dessiner Lignes et colonnes ) Fusionner Taille de la cellule F) Alignement
Réf.: D-F04-20e (11_2017) 78

/| Ligne d'en-téte || Premiére colonne ’
Ligne Total Derniére colonne - Yapt - e
) — Temede Stylesde Bordures Mise en forme
| Lignes & bandes Colonnes 3 bandes “ Brd-  bordure- & Couleur du stylet - - des bordures
Bordures ] ~




L]]

4 N
Dominique Lieffrig ® Word 2016 - Fonctions de base
15.9.2 Répéter les lignes d'en-téte
La fonction « Répéter les lignes d'en-téte » permet d'afficher les lignes voulues au-dessus de
chaque page si le tableau se répartit sur plusieurs pages.
1°) Sélectionnez la(les) ligne(s) a répéter.
2°) Dans l'onglet « Disposition », cliquez sur « Données » puis sur « Répéter les lignes d'en-téte ».
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