Microsoft Word
CHAPITRE 1
I’ENVIRENNEMNT DE WORD 2007 :PREMIERS PAS

1. Ouvrir Word
[l existe plusieurs techniques de démarrer Word.

¢  Menu démarrer :
Cette méthode consiste 4 ouvrir I"application a partir du
menu Démarrer (Figare I):

sl g

Bouton démarrer = Tous les
Drogrammes—> Microsoft
Office> Microsoft Office Word
2007

s

Sivous utilisez Word fréquemment,
il est préférable de :

> Figure 2. Raceourci (Quvrir Word) Figure 1. Menu démarrer (Quvrir Word)
¢ Raccourci :

(réer un raccourci et 4 le placer directement sur le Bureaw. Ensuite, il suffira de
double-cliquer sur ce raccourci pour lancer I"application (Figure 2).

Bouton démarrer = Tous les programmes—> Microsoft Office> (Bouton droit)
Microsoft Office Word 2007 Envoyer vers=>Bureau

e Dossier Démarrage : (Figure 3)
Lancer Word (automatiquement) dés le
démarrage de Windows :

1. Bouton démarrer - Tous les programmes->
(Bouton droit) Démarrage-> ouvrir

2. Bouton démarrer-> Tous les programmes—>
Microsoft Office-> glissez ’icbne Microsoft
Otfice Word 2007 dans le dossier
« Démarrage » (1)

Figure 1. Dossier Démarrage (Ouvrir Word)
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2. Fermer Word

e Pour fermer le document en cours (un seul document est ouvert) mais sans quitter
I"application : Bouton Office » Fermer

¢ Pour fermer le document en cours (un seul document est ouvert) et quitter
I"application : Bouton Office > Quitter Word ou, cliquez sur le bouton « fermer »
situé en haut 4 droite,

¢ Pour fermer tous les documents ouverts (plusicurs documents sont ouverts) et quitter
["application : Bouton Office = Quitter Word

¢ Pour fermer un document ouvert (plusieurs documents sont ouverts) mais sans quitter
I"application : Bouton Office & Fermer ou. cliquez sur le bouton « fermer » situé
cit haut a droite,

3. La fenétre Word (Figure 4)

Barre de titre : elle est située en haut de I"écran. Elle indique le nom du document actif, suivi
du nom de Papplication utilisée (Microsolt Word). A son extrémité droite. il existe les trois
boutons:

¢ Réduire : il permet de réduire la fenétre au minimum (I’application restera toujours
active et sera seulement représenté par le bouton correspondant sur la barre des tiches)

¢ Niveau inferieur (/ Agrandir) : il est utilisé pour diminuer (/ agrandir) la taille de la
fenétre

» l'ermer : ce bouton est utilisé pour fermer la fenétre

Le bouior office : Il permet la personnalisation de Word. 1l permet aussi d’accéder aux

différentes commandes de base de Word. Ce bouton ouvre une boite de dialogue contenant
deux volets. Le volet gauche comporte la liste de commandes souvent utilisées : « Nouveau »,
« Ouvrir », « Enregistrer », « Imprimer ». Le volet droit contient par défaut Ja liste des
documents récemment utilisés.

Le ruban: Cest U'espace de contrdle et de manipulation: il comporte la plupart des
commandes de logiciel. Il se trouve sous la barre de titre. Le ruban est organisé
hi¢rarchiquement ; il comporte plusieurs onglets. 11 existe sept onglets « Accueil, Insertion,
Mise en page, Référence, Publipostage. Révision, Affichage » qui sont les onglets fixes. Mais
il existe un autre type : « les onglets contextuels » qui ne s’affichent que lorsqu’un objet
specifique est sélectionné. Les fonctionnalités offertes par les onglets contextuels varient
selon l'objet qui est sélectionné. Par exemple : I'insertion et la sélection d'un tableau fait
apparaitre les outil

gt

s de tableau « création et disposition » (Figure 5)
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Figure 5. Qutils Tableau (onglet contextuel)
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La figure (Figure 6) représente le ruban dans le cas of un utilisateur a sélectionné une image.

Figure 6. Outils Image (onglet contextuel)

Ensuite. chaque onglet est divisé en plusieurs groupes qui comportent des boutons de
commende et des galeries. Certaing groupes sont équipés de lanceurs de boite de dialogue
(bouton dans le coin inferieur droit de groupe) permettant d’ouvrir une boite de dialogue ou
un volet proposant des options et des commandes supplémentaires.

Pour réduire le ruban (masquer les groupes de commande) et disposer de plus de I’espace sur
["écran : double-cliquez sur l'oniglet actif ([Ctrl] + [F1]) :

¢ Pour réafficher les firoupes temporairement, faire un simple clic sur un onglet.
® Pourrestaurer le ruban, double-cliquez de nouveau sur un onglet

La zone de travuil : il s’agit de "espace dans lequel les textes seront saisis et mis en forme

La barre d’outils Acees rapide : Par défaut, elle se trouve dans le coin supérieur a gauche de
la fenéwre. Elle contient leg boutons, de commandes fréquemment utilisés, ce qui facilite

TPaccés (un acces rapide) a ces outils (sans passer par les onglets). Par défaut, cetic barre

contient les trois boutons (enregistrer, annuler et de répéter). Mais on peut la personnaliser en
Y ajoutant d’autres commandes telles que nouveau, ouvrir ou impression rapide etc.

Les fleches et bayres de défili.ment : les barres de défilement sont utilisées pour parcourir un
document. Les fléches de défilement sont situées aux deux extrémités des barres de
défilement. Cliquez en dr.ssous oy au-dessus du curseur de la barre de défilement verticale
pour passer ¢'une page ‘4 I'autre, vers le bas ou vers le haut. Cliquez sur les fléches pour faire
défiler le document lig ne par ligne. Faire glisser le curseur de la barre de défilement permet de
se déplacer plus rapiciement dans un document.

La barre d’état: 'Cette barre se trouve eu bas de la fenétre Word. Elle affiche différentes
mtormations sur fenvironnement (Word) et le document en cours, par exemple : le numéro de
la page. la lar.gue, statistiques (le nombre de mots).... . Pour personnaliser cette barre

(changer les “nformations arfichées), il suffit de cliquer dessus avec le bouton droit de la
souris, ensui‘ie cocher ou décocher ceg informations.

La barre d"état rermet e modifizr le facteur de zoom (pourcentage d’agrandissement du

document) et zussi le miode d’affichage (la barre d*outils « Affichages » et la barre de zoom se
sttuent a ez trémité Jroite de 1a barre d’étan) (figure 7).
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Figure 4. Fenétre Word

Les menus contextuels : les menus contextuels s’affichent lorsque vous cliquez du bouton
droit de la souris ; ils proposent uniquerient les commandes relatives au contexte, et done
lides a 'endroit ob vous z.vez cliqué. Par exemple, si vous cliquez sur un mot dans le
document, vous aurez acce.s, § portée de clic, via le menu contextuel aux commandes de mise
en forme ou 3 la recherciae de synonymes.

Les touches d’accés rapides : pour accéder aux différents onglets et sélectionner une
comm.ande, vous devez cliquer dessus avec la souris. Cependant, si vous €tes un adepte du
clavier, les touches d’aceés rapide sont faites pour vous. Appuyez sur les touches [Alt] ou
|%10] : toutes les lettres permetiant d’accéder aux différents onglets s’affichent. Tapez sur la
lettre correspondante & un onglet pour afficher celui-ci. Ce sont ensuite des lettres et/ou des
chiffres relatifs aux différentss commandes qui apparaissent ; tapez sur la ou les touches
correspondantes. Vous pov.vez également utiliser la touche [Tab] et/ou les fléches du clavier
pour vo 1s deplacer de coramands ea commande.

Modes affichage : V7:r défzut, un document Word est affiché en mode Page, mais plusieurs

modes d’affichage siont pessible (Page, Lecture plein écran, Web, Plan ou Brouillon). Pour
cholsir un mode d"a’fichnge :

Affichage>Affichag s document>( Page, Lecture plein écran, Web, Plan ou Brouillon)

Ou utilisez les, icon es en bas a droi'e de la {enétre ‘ug' i i o d’"gg'
Word: e

Figure 8. Modes d’affichage
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£,

Word offre plusieurs choix pour enregistrer un nouveau document (le créer
physiquement) et le conserver sur votre disque dur

Mode Page : ce mode est utilisé pour visualiser toute la page (la version imprimee : la
disposition réelle de la page. les marges, les en-tétes et pieds de pages,...), le nombre
de pages affichces en utilisant ce mode ne dépend pas du facteur de zoom utilisé.
Mode lecture plein écran : En utilisant ce mode, Word masque le ruban pour offrir
route la place au document (ce mode est utile pour la lecture des documents). Ce mode
ne permet pas d’afficher le document tel qu’il sera imprime ; les sauts de page (crécs
pour ce mode) ne sont pas toujours les sauts de page réels (obtenus apres impression
du document) ; le nombre des pages affichées dépend du facteur de zoom choisi. Pour
quitter ce mode et retourner au mode Page appuyez sur [Echap]

Mode Web : il affiche le document comme une page Web (tel qu’il apparaitra dans un
navigateur Web.

Mode plan : il affiche le plan d'un document. Ce mode est en général utilisé pour
I’organisation des documents structurés (les mémoires, les livres,...)

Mode brouillon : ce mode est idéal lorsque vous voulez modifier uniquement le texte
du document (les images, les en-tétes et les picds de page ¢t certains éléments ne

CHAPITRE
LA GESTION DES DOCUMENTS

Enregistrer un document
" a. Enregistrer un nouveau document

seront pas affichés).

2 Quvrit

: —% Enreqist

a. Bouton Office » Enregistrer (letrl}+[SD

b. Cliguer sur la disquette de 1a barre d’outils accés rapide ([etrl]+(S])

c. Bouton Office > Enrcgistrer sous ([F12)).
[ orsque vous utilisez une de ces méthodes d’enregistrement (a, b ou ¢) pour la B e
premiére fois, la boite de dialogue « enregistrer sous » s'affiche, dans laquelle - —
on spécifie : .

v" Le nom du fichier g

v Le disque et le dossier de sauvegarde S utier

v Le type de fichier : le format de fichier souhaité pour I’enregistrement. 1

Par défaut, les documents sont enregistrés au format (.docx) (Word T peme

2007)



Microsoft Word

b. Enregistrer un document existant

Pour sauvegarder d’éventuelles modifications
apportées a un document déja créé, utilisez la
néthode (a) ou (b), dans ce cas, la boite de
dialogue « enregistrer sous » ne sera pas affichée
(une barre qui affiche ['avancement de cette
opération apparait rapidement dans la barre
d’état)

Vous pouvez aussi utiliser la méthode (c), dans
ce cas, la boite de dialogue « enregistrer sous »

saffiche, cliquez sur le bouton «enregistrer» i g

= Cacherles destiars Quule =~ 1 Enteslter ¢ | Aeauler

sans modificr les paramétres du document (nom,
emplacement d’enregistrement et le type de fichier)

c. Enregistrer une copie d’un document

Pour enregistrer d’éventuelles modifications apportées & un document mais dans un autre
document, utilisez la méthode (¢) ([F12]), ici, avant de cliquer sur le bouton « enregistrer »,
changer un ou plusieurs parametres du document source :

Le nom du fichier entrez le nouveau nom du fichier

Le disque et le dossier de sauvegarde

Le type de fichier : vous pouvez enregistrer dans un format Word antérieur a la
version 2007 (par exemple : Word version 2003 de I’extension : *.doc)

2. Ouvrir un document

S

Pour OU\'.!:il: un document depuis Word [Ctrl]+[O] :

Bouton Office ® Ouvrir, dans la boite de dialogue Ouvrir, naviguez dans I’arborescence a
droite afin de sélectionner I'emplacement ou se trouve le document & ouvrir. Word
reconnait automatiquement les fichiers qu’il peut ouvrir. Sélectionnez le document et cliquez
sur le bouton Ouvrir.

3. Créer un Document

Pour créer un nouveau document [Ctrl]*+[N]: Bouton Office > Nouveau->Deocument

vierge.

4. Fmprimer un document |Ctrl}+{P}: Bouton Office = Imprimer

5. Protection d’un fichier par mot de passe

1

wigsses les images..
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Mans la fendlre « enregistrer sous » : Outils=>Options générales. Ici, vous pouvez utiliser
des mots de passe pour interdire a d'autres utilisateurs d'ouvrir (mode de passe pour la lecture)
¢/ou de modifier (mode de passe pour la modification) des documents Microsoft Office Word
20T,

0. Supprimer un document

Vous pouvez supprimer des fichiers ou des répertoires en utilisant différents TACCOUTCIS
clavier : [Suppr] : supprime le fichier ou le dossier sélectionné et I'envoie a la corbeille.

fuhift]+{Suppr] : efface définitivement le fichier ou le dossier sélectionné du disque dur

sans lenvoyer a la corbeille.

CHAPITRE3
CREATION DES DOCUMENT)

I suisie du texte

Des le démarrage de Word, I'application lance par défaut un document vierge, dont Je nom
provisoive, Document 1, apparait dans la barre de titre. Le texte saisi va s’afficher & gauche du
point d’insertion. Ce dernier (On e nomme également curseur) désigne la petite barre
verticale qui clignote a I"écran et qui indique I"endroit o I'on va saisir du texte. Pour déplacer
i point d"insertion, cliquer avec la souris 4 I’endroit souhaité.

2. éplacement

“us poavez bien sOr parcourir le document avee le pointeur, puis cliquer a I’endroit ot vous
sovhaitez placer le curseur. D' autres méthodes existent

I os touches Néchées de déplacement permettent de se déplacer d’un caractére vers la droite
ou vers la gauche, et d une ligne vers le haut ou vers le bas. Associées a la touche [Ctrl], elles
permetient de se déplacer d'un mot vers la droite ou vers la gauche, et d’un paragraphe vers le
haut ou vers le bas.

[ touche [ | (Jorigine]) permet de se déplacer au début de la ligne en cours, la touche

{~in}. 4 la fin de la ligne en cours. Associées 3 la touche [Ctrl], ces touches permettent de se
déplacer en début de document ou en fin de document.

1o touche [F6] permet de passer d’un volet a un autre dans la fenétre du programme (par
¢vemple - entre la page Word, le ruban et la barre d’état)
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S, Suppression du texte

Pour supprimer le texte qui se wouve & gauche du curscur, il faul appuyer sur la touche
RETOUR CHARIOT ou BACKSPACLE [«] (touche située au dessus de la touche
ENTRERE) du clavier. En appuyant sur la touche [Suppr] du clavier, le texte qui sc trouve a
¢rode du point d’insertion sera supprimé. Associées a la touche [Ctrl]. elles permettent la
suppression d un mot a droite ou & gauche,

4. Annulation et retablissement des actions

Pour annuler la derniere action, cliquez sur le bouton « annuler
() [CeellHZD

Vour rétablir la derniére action, cliquer sur le bouton « répéter (2)»
GCEERY))

Fow annuler les derniecres actions, cliquez plusieurs fois sur « annuler (1) » sinon,
cliguez sur la fléche (3) du bouton annuler pour afficher la liste des dernieres actions, ici,

uction selectionnée et celles qui ont préeédé seront annulées.

~echercher et remplacer du texte

" ous pouvez rapidement rechercher toutes ks occurrences d'un mot ou d'une expiesmon

&
hLE T E Rechercher et ieiplace

5 Becerdhy *ﬂ.ﬂ*\\fl Apgndte - B ==
%Wﬂgm y"’

¢ Recheigher - v
! + - +: P LI ]

Avcueil->Modification> Rechercher (JCtrl]+[F])
I.e boite de dialogue « rechercher ¢t remplacer » s”affiche

Duns la zone de saisic correspondante, saisissez le texte a rechercher. Vous avez aussi la
pussibilité de personnaliser cette opération ; cochez ["option

= Hespectez la casse : pour trouver le mot recherché avec la méme combinaison de
majuscule et minuscule saisie dans la zone Rechercher
izxemple : je veux trouver le mot « medecine »
> Sil'option « Respectez la casse » est décochée, Word peut trouver
« medecine » bien siir, mais aussi « MEDECINE » et «Medeclne »
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Y- Sil'option « Respectez la casse » est cochée, Word peut trouver que :

« medecine »
@ ot entier : si les textes cherchés constituent des mots & part entiére.
Exemple : je veux trouver le mot « doc »

» Sil'option « mot entier » est décochée, Word peut trouver « doc » bien sfr,
mais aussi « doctorat » et « document »

» Sil'option « mot entier » st cochée, le seul mot qui peut étre trouvé est ;
« doc »

Vous pouvez remplacer automatiquement un terme ou une €Xpression par un autre terme ou
une autre expression : Arcueil-??Modification-)Remplacer (on peul aussi personnaliser
elte opération : mot entier, respecter la casse)

Daus Ia zone de saisi « Rezhercher » entrer le texte recherché et dans la zone « Remplacer
par » entrez le texte de remplacement,

6. Copier- couper- coller

Commencez par sélectionner 1’objet (texte, image, tableau...) & copier ou & couper, puis
utilisez 'une des méthodes suivantes -

s Alaide du clavier [Ctrl+[C] pour copier, [Ctrl]+[X] pour couper

@ via le ruban : ¢liquez sur les boutons : Copier ou Couper du groupe Presse-papiers de
"onglet accueil.

¢ viale menu contextuel,

L’objet sélectionné cst stocké dans une mémoire temporairc appelée « presse-papiers ».
Ensuite, déplacer le point d’insertion & Pendroit souhaité pour coller cet objet en utilisant
I'une des méthodes suivantes - '

L]

A Iaide du clavier : [Ctrl]+]V].

LA

via le ruban : clique sur Coller du groupe Presse-papiers de ['onglet accueil.
¢ via le menu contecyel.

Conirairement a la for.ction Copier, la fonection Couper supprime 1’élément d’origine.
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7o Sélect! pnner du texte

7 . L . e e —rr—r

i"’f:m' Procédez comme suit
sile ctionner

Du t exte Cliguez ol vous souhaitez commencer la sélection, maintenez ie bouton gauche de la souris enfoncé, puis faites
glisser le pointaur sur le texte 3 sélectionner.

Ut mot

Double-cliquez n'importz ot dans le mot.

Ui e ligr > de
L€ «te

Déplacez le pointeur vars la gauche de la fligne jusqu'a ce qu'il prenne la formea d'une fléche vers la droite, puis
cliquez.

h
I
|
|
1
]

Cliguer t-ois fois n'importe ol dans le paragraphe.

s Dépla zez le pointeur vers la gauche du premier paragraphe jusqu'a ce quiil prenne la forme d'une fleche vers la
i’e ragrapnes dreite, appuyez sur le houtor gauche de fa souris et maintenez-le enfoncé tout en faisant glisser le pointeur
- vers |2 haut ou la bas.

Ui grzaa bloe de Cliquez au début de la sélecsion, défilez jusqu'a la fin de la sélection, puis maintenez la touche shift enfoncée
e tout e cliguant ol vous sovhaitez terminer la sélection.

Dépl acez le poiisteur vers, la gauche du texte jusqu'a ce qu'il prenne la forme d'une fléche vers la droite, puis

CHAPITRE4
LANTSE N FORME TEXTEET PARAGRAPHE

1

mise en formwe permet de mettre en valeur le texte afin qu’il soit plus agréable a lire. On
peut distinguer deuy tvpes de fornatage : la mise en forme des caractéres et la mise en forme
des paragraph zs.

Lo Apergit immsdiat de i miise en forme

i*ur la plupa:t des raodif.cations de mise en forme de caractéres comme de paragraphes, il
Sutiira de faire glisser 1o

- souris sur les diverses commandes de mise en forme pour avoir une
vue inmédiate du

end’a dans le document.
2. Formait cle v jpactere
[une maniCre gér ¢rafe, Jes principaux attributs de caractéres se trouvent a portée de clic sous
Fonglet acenzeil, dang le groupe Poliee, ou bien. encore plus a portée de clic, sur la mini-barre
doutils contex’ yels, 11 existe ¢galement de nombreux raccourcis clavier. En pointant sur la
commande, Vv yus obtenez des renseignements sur la commande elle-rnéme et sur son raccourci
D& atres attributs de police sont accessibles dans la boite de dialogue police. Il suffit
de cocher les différentes options. La zone Apergu vous permet de voir Ueffet produit. Pour
allicher cette boite de dialogue, cliquez st le lanceur de boite de dialogue situé en bas a
droite Ju groupe Police. Vous pouvez enire autres modifier : la police et la taille, le style (le
erus. Ditalique ou une comibinaison des deux), le soulignement, la couleur, la casse
(« ransformer des majuscules en minuscules et versement » [shift]+[F3] ), la lettrine (la

clavier.

10
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premiére lettre d"un paragraphe qui occupe plusieurs lignes de texte.) sous Uonglet Insertion
aroupe Texte.

zomarque : * la misc en forme au niveau de caractére concerne la partic de texte
sélectionnée

Exemple : pour modifier la taille du texte,

Soleclionner le texte a modifier, effectuez 'une des

opdérations suivantes:

o Sélectionnez une valeur pour la taille de la police en
utilisant la liste déroulante du bouton taille de police
(la taille du texte sera ceftie valeur) : police—>taille de
police (sélectionner une des valeurs proposées) (1)

¢ Cliquez sur agrandir le texte : police->agrandir la police, pour agrandir le texte (la

taille du texte sera la taille précédente +2) (2)
¢ Cliquez sur réduire le texte police>réduire la police, pour réduire le texte (la taille
du texte sera la taille précédente - 2) (3)

5

3. Format des paragraphes

T.¢s principales options se frouvent dans ’onglet aceueil, groupe Paragraphe. Les autres
options sont disponibles via la boite de dialogue paragraphe & laquelle vous accédez via le
lanceur de la boite dialogue situé en bas & droite du groupe Paragraphe. Vous pouvez entre
autres modifier : Ialignement (4types : aligné a gauche, aligné a droite, Justifié, Centré),
I"interligne (Pespace qui se trouve entre les lignes & I’intérieur d’un paragraphe), I’espacement
(I"espace entre les paragraphes), Je retrait (il consiste & décaler un paragraphe par rapport aux
marees de gauche ou de droite), trame de fond (couleur en arriére-plan derriére le
saragraphe). Un paragraphe peut ¢galement avoir un retrait de premiére ligne qui peut étre
gatif)

1

Femarque : pour appliquer une mise on forme & un paragraphe, il suffit que le point
dinsertion se trouve dans ce paragraphe

4. Listes ( puces et numérotées

i
Four obtenir facilement des listes a puces ou des listes numérotces, R T
¢iiquez sur les boutons correspondants du groupe Paragraphe. B - LRSS
[ o5 outils diminuer le retrait ( [shift]+[Tab]) et augmenter le retrait ( |{Tab])

permetient de créer des sous-listes (liste & plusieurs niveaux)

i. Reproduire la mise en forme

s Un seul texte : Accueil>Presse-papiers—> Cliquez sur Reproduire 1a mise en forme
(le bouton d’icdne pinceau). Le pointeur se transforme en petit pinceau ; Cliquez-
glissez avec le pointeur sur le texte A mettre en forme.

11
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¢ Plusicurs textes : Accueil>Presse-papiers=> double-cliquez sur Reproduire la mise
en forme

Duns ce demier cas, pour terminer, appuyez sur la touche Echap ([Esc]), ou bien
cl'quez & nouveau sur le bouton « Reproduire la mise en forme ».

6. Changer de styles

Ui style est un ensemble de mises en forme identifiées par un nom. Appliquer un méme style
a vlusieurs paragraphes permet de leur attribuer exactement la méme mise en forme. On peut
visualiser les noms des styles dans la galerie des styles et dans le volet Styles.

Sous ['onglet accueil, vous trouverez le groupe Styles qui contient la galerie des styles
rapides. Pour appliquer un style, sélectionnez un texte, puis cliquez sur le style choisi dans la

£::011€.
&

Pur défaut, le style appliqué 4 un texte est le style « Normal ». Si on modific un style,
tous les textes du document auxquels on a appliqué ce style, seront automatiquement

7

Theéme ‘

Un théme est le regroupement d’un jeu de polices, d*un jeu de couleurs et d’un type d’effets

araphigues. Une fois que vous avez sélectionné le jeu de styles. vous pouvez le faire varier en
¢!

boisissant différents thémes. Pour choisir un théme, cliguez sur 1'un d’entre eux dans I'onglet

© CHAPTRES
LAMISE EN PAGE

Ls mise en page d’un document Word se situe dans "onglet Mise en page.
{. Marges et Orientation des pages

Par défaut, toutes les marges (supérieure , inferieure ou latérale) d’'un document sont de
2.5 com mais vous pouvez agrandir ou réduire ces marges en utilisant le bouton « marges »

I.ise en page-> Mise en page—=>Marges

Pour changer "orientation de la feuille, cliquez sur le bouton « Orientation ». Par défaut, la
feuille d’un document est orientée verticalement (ou en portrait). Si vous souhaitez mettre
vuire leullle horizontalement (ou en paysage) cliquez sur le bouton du méme nom.

Iiise en page-—> Mise en page—> Orientation (portrait / paysage)

2. Taille d’une feuille
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i o soft Word

o Gétaut, la taille d une feuille est du A4 soit 21 em de large par 29,7 em de longueur. Cest
J: 1ille standard que toutes les imprimantes puissent imprimer. Mais il existe des imprimantes
¢ peuvent imprimer du A3, du A5 ... Mise en page> Mise ¢n page—>taille

L. Fspacer le texte avec les colonnes

Vord permet de répartir le texte sur plusieurs colonnes. Cette fonctionnalit¢ est
vorticuiicrement utile lors de la conception de brochures ou encore de magazines et autres
cumiants professionnels. Les colonnes rendent le texte plus attrayant en 'espagant, et plus

—

aopduble & live

ertinnner le texte : Mise en page->Mise en page—> Colonnes

u-tétes et pieds de page
Yoo en-tétes et les pieds de page sont des zones définies dans les marges supérieure ct
i oricare d’un document. Ils contiennent les informations qui doivent se retrouver sur chaque

r. w0 (logo de société, nom de I’auteur, date, etc.).
Sous Uonglet insertion, trois boutons sont disponibles dans le groupe En-téte et pied de

s

.. un bouton en-téte et un bouton pied de page qui fonctionnent de la méme maniere : en
¢ onant sur 'un comme sur I'autre, vous accédez & la galerie des en-tétes ou des pieds de
¢ . ol vous pouvez choisir un élément de la galerie. Le troisiéme bouton, numéro de page.
prorivet o insérer une pumeérotation.

v Lrd nermet aussi de créer des en-tétes et pieds de page personnalisés :

o double-cliquez dans la marge supérieure ou eenctdisge O F
i svicare dune page de votre document, 7] Sautede aages T :
2 =aidsissez volre texte et.mettez-le en forme. | Page
3 Pour gjouter un numéro de page, allez sous ¥
" s o - . Colonne
' agiet Création. Dans le groupe En-téte et pied de =2 Qi < —

s sncera dans 13 €0

pooe cliquez sur Numéro de page et sélectionnez — w=e)
I' . stloa correspondante.

Siigrane

Horane permet de marquer un document en lui

) . e 0 et idemarre 1z nouvelic
a st cn arriére-plan une image ou un texte i |
tr et

t de setthon et ddmarre 13 nouvetls

minle page.
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Page imgalie

T inssre un saut de section 2t demarre 13 nowvails
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e oft Word

folio ca page> Arriére-plan de page—=>Filigrane

e

£, Sauts de page et de section

I.osque le texte arrive en bas de la page. un saut de page est automatiquement géncre.
wethis, il peut arriver que vous ayez besoin d'insérer vous-méme un saut de page, par
¢anple pour commencer un chapitre particulier en haut de page ou bien pour insérer un

i leue 0w une image qui doivent rester seuls sur une page ([Ctri]+[Entrée]) :

iooooiina>Pages—>saut de page ou

e o page—>Mise en page->sauts de pages—> page

I = sauls de section vont permettre de découper un document cn plusieurs pariies, afin de
¢ v des aises en page différentes concernant, par exemple. [orientation des pages (portrait

¢ puysage), les marges. en-téte et le pied de page. la pagination, etc. Ainsi, si vous
s lics commencer votre pagination & la page 7, vous devrez insérer un saut de section

s.oant g naoe
a.unt fa page 7.

I 2 o1 page>Mise en page—>sauts de section (ici. on a plusieurs choix : page suivante,

i

5 oA,

L. de varagraphe ([Entrée])

e

~: o1 ligne ([shift]+{Entrée]) : changer de ligne en restant dans le méme paragraphe
v ble des matiéres

Ui whb!e des matiéres permet de visualiser les titres, également d’atteindre une partie du

-

nent, Elle fait référence aux paragraphes dotés d’un style ayant un niveau hiérarchique.
{ o de ruban, sous 'onglet Références. on utilisera le groupe « Table des matiéres ».

+

“vhle des Hlustrations

illustrations peuvent étre par exemple des graphiques. des tableaux ou des dessins. On
Pt crder une table par type d’objets. Une table des illustrations fait rélérence a des objets

¢ L5 <Time légende. Dans le ruban, sous 'onglet Référemces, on utilisera le groupe «

i) =
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