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Module 35 : Word 2013

Word en quelques mots

Microsoft Office Word est un logiciel de traitement de texte proposé par Microsoft.
Word fait partie de la suite Microsoft Office depuis 1993.

Créer et ouvrir un document

Lancez le logiciel.

Vous accédez a la page d'accueil de Word qui va vous permettre de choisir un modele
de document.

7 - 8 %

WO rd Rechercher madéles en ligne p Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office

Plus d'infos
Aa Titre (] Titre
>

Récent

Voir la
[aw Ouvrir d'autres Documents :
demo EEEEEE
o e B e W Modele de ot et de blog o
Titre Titre
1 e
EEEEEE EEEEEN — A
e s i et T s Catendrier annuel 2015 Do a e o
| i NSRBI

Commengons par créer un document vierge.

Cliqguez sur Document vierge.

Document
vierge



http://fr.wikipedia.org/wiki/Logiciel_de_traitement_de_texte
http://fr.wikipedia.org/wiki/Microsoft
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[~ =] = il ccimentt - Word ?E - &8 X
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE * Connexion
b oupe 5 oy L . e #% Rechercher
| Cabri (Corp ~[11 - A A" Aa- B¢ iZ-iZ-%5- 223 Al T pappcenc| Asmboete AaBbCc AaBbCel AQBI assbcer aosbecn acBbecd: aca s
3 7 % ;
Coller - 2 A% - = . T Normal 1 Sans int Titre itre 2 Titre Sous-titre ‘mphase Accentuaf Emphase
: eorodvele miseenforme | © T S cwmex. xR F- L | — Jotrat ] ¥ 1 T2 Twre  Sousctie Empl cantust.. Emphasei. [v] |

Style

PAGE1SURL OMOTS  FRANCAIS [FRANCE)

Rouge : la barre de titre.
Orange : les menus. Lorsque vous cliquez sur un menu différent, vous affichez tous
les outils et options de ce menu.

ACCUEIL INSERTION CREATIOM MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

¥ [ = Sauts de pages - Retrait Espacement L [& [& Aligner~
05 D =

#0 Muméros de lignes~ 3= A gauche: [0 cm 2 I: Avant: |0 pt i : 11 Grouper
: | — | Position Habillage Avancer Reculer  Volet
- Sélection

Marges Orientation Taille Colonnes

- - - - b Coupure de mots - =& Adroite: |0 cm & *: Apres: |8 pt k Rotation

Mise en page ] Paragraphe [} Crganiser

Pour ouvrir un document existant, cliquez plutot sur Fichier/ Ouvrir.

©

Informations O U V rl r

Nouveau

CL) Documents (utilisation récente) Documents (utilisation récente)

QOuvrir

e -
Enregistrer @ OneDrive - Personnel
g|~. .
Enregistrer sous o .
[ Ordinateur &' ==
Imprimer S mE' . . .
Partager + Ajouter un lieu ﬂ% H
Exporter = . . . I
’ H B Il B N .

Fermer

ﬂ.l HEEE B N N N e

Compte

Options

Si vous ne voyez pas votre document dans la colonne de droite (il s'agit de ceux que
vous avez ouvert récemment) cliquez sur Ordinateur. Si I'emplacement n'est pas
repris dans la colonne de droite (les derniers emplacements utilisés), cliquez sur
Parcourir pour afficher un explorateur de fichiers.
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N

Informations O U V rl I"

Nouveau

izJ Ordinateur

\/' L\, Documents (utilisation récente)
Quvrir N
Dossier actif

Enregistrer @) OneDrive - Personnel Bureau

Enregistrer sous . P
e Dossiers récents

‘|i:| Ordinateur

Imprimer

Partager + Ajouter un lieu

Exporter - -

Fermer

Compte

Options

G

Parcourir

Cliquez sur I'emplacement (colonne de gauche), choisissez votre fichier et cliquez sur
Ouvrir.

& ouvrir X
« v 94 < Windows (C:) » Utilisateurs > titep » OneDrive > Bureau > Exemple v O £ Rechercher dans : Exemple
Organiser * Nouveau dossier E- [ o
Nom ¥ Modifié le Type Taille
# Accés rapide
@ Exemple.docx 01-04-21 13:16 Document Microsoft ... 12 Ko
E| Microsoft Word \
®cepPC
WP Réseau
< >
Nom de fichier : ™ ‘ Tous les documents Word (*.doi ~

Enregistrer un document

Quand vous commencez a créer un fichier dans un programme, ne tardez pas a
I'enregistrer sur votre ordinateur pour ne pas risquer de le perdre en cours de création.

Cliquez sur le menu Fichier et choisissez Enregistrer sous.
Si I'emplacement que vous souhaitez utiliser n'est pas proposé dans la liste, cliquez sur
Parcourir et choisissez le lieu d’enregistrement grace a I'explorateur de fichiers.
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Maodule 35. Word. Partie 1.docx [Mode de compatibilité] - Word

©
Bl [ Nnregistrer sous
Nouveau =

@) OneDrive - Personnel ;;l Ordinateur
Quvrir

Dossier actif

e i “
DIEgIEIEr Ii;l Ordinateur Bureau
Eni=qizErzous . . Dossiers récents

+ Ajouter un lieu
Imprimer

‘ |
Partager
Exporter . . . .
H [ |
Fermer I
| H BN

Compte
Options |

Parcourir

Apres quelques minutes de travail, pensez a enregistrer votre avancée (faites-le
fréguemment). Vous pouvez cliquer sur la disquette, utiliser le raccourcis clavier Ctrl-
s ou cliquez sur le menu Fichier et Enregistrer.

EH S O -
FICHIER ACCUEIL INSERTION @

‘.D Couper
Copier Informations
Coller
= ¥ Reproduire la mise en forme

: Nouveau
Presse-papiers I
Ouvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Passons en revue les différents menus que propose Word. Vous ne trouverez que
les outils les plus utilisés.

Corriger l'orthographe

Lorsque vous saisissez du texte, les fautes sont soulignées de rouge :

Tomatte.
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La faute d’orthographe est soulignée de rouge. Il y a un espace en trop avant le point,
celui-ci est souligné de bleu.

Pour corriger vos erreurs, cliquez droit sur le mot :

Tom[gtte ;

Tomate

Tomette

Tomates

Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire
2 Lien hyper‘(exte...

» Nouveau commentaire

Vous avez plusieurs options, vous pouvez corriger l'erreur en cliquant sur une des
propositions. Vous pouvez ignorer le soulignement ou encore ajouter le mot au
dictionnaire. Si vous optez pour la derniere option, ce mot ne sera plus considéré
comme une erreur a l'avenir.

Accueil

Le menu accueil regroupe les principaux outils de mise en forme du texte.

Avant d'appliquer une modification a un texte, vous devez toujours le sélectionner au
préalable. Vous pouvez également choisir les réglages et saisir ensuite le texte.

Pour sélectionner un mot : 2 clics gauches sur le mot.

Pour sélectionner une phrase : 3 clics gauches sur la ligne.

Vous pouvez également utiliser les cliquer-glisser pour les sélections.

Presse-papier

FICHIER ACCUEIL INSERTION

il

b

Coller
" - .
= ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers I

Vous trouvez ici, les outils Couper, Copier, Coller (Ctrl x, Ctrl ¢, Ctrl v).
¥ Reproduire la mise en forme
Le pinceau Reproduire la mise en forme permet de récupérer une mise en forme

sur un mot et de la reproduire ou vous le souhaitez. Commencez par sélectionner le
vous permettra de reproduire la mise en forme une seule fois. Si vous double-cliquez
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sur cette icone, vous pourrez étendre cette mise en forme autant de fois que vous le
désirez. Pour vous défaire de cet outil, recliquez sur son icone.

Police

Tahoma |12 o

Déroulez les menus pour choisir votre police et la taille. Si vous savez le nom de la
police que vous souhaitez utiliser, saisissez son nom dans le champ. Dés la premiere
lettre des propositions seront affichées.

Exemple : j'ai saisi « cal » et Word me propose Calibri.

Calibri il 12 ¥

Déroulez le menu pour sélectionner une taille ou saisissez la directement dans le
champ.

Plus vous cliquez sur A plus votre taille de texte augmente (la fleche est vers le haut).

Plus vous cliquez sur ~ , plus votre taille de texte diminue (la fleche pointe vers le bas).
Ces deux outils permettent de choisir votre taille "a I'ceil'.

Modifier la casse :
L'outil suivant vous offre différentes options de casse.

B - e Y|
Majuscule en début de phrase
minuscules
MAJUSCULES
1re lettre des mots en majuscule

iNVERSER |A cASSE

Effacer toute la mise en forme :

A
Cet outil permet d'annuler toute la mise en forme que vous avez appliquée a une partie
d'un texte. Pour l'utiliser, sélectionnez-le, ensuite sélectionnez le texte concerné.

Outils de mise en forme :
G I S -abeX, X
(De gauche a droite) :

Texte de base : Exemple de mise en forme.
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Gras : Exemple de mise en forme.
Italique : Exemple de mise en forme.
Souligné : Exemple de mise en forme.
Indice : Exemple Exemple de mise en forme.
Exposa nt: Exemple Exemple de mise en forme.

A" (De gauche 2 droite) :

Effets de texte et typographie :
Une multitude d’effets disponibles pour mettre en valeur votre texte.

A - A- E=== Iév Q - . TNormal | T 5ans int... T
AAAAA C
o TSN o
AAAL/
. . o
L Plan * l Automatique
A Ombre } | Couleurs du théme
B Réflexion » B HEN (] |
& Lumigre 3
I
§ 1T T
. Couleurs standard
. (] EEEEN

Sans contour

Wy Autres couleurs de contour..,
= Epaisseur 3

=z Tirets 3

Couleurs de surbrillance du texte :

Aucune couleur

: Exemple de mise en forme.
Couleur de police : Exemple de mise en forme.
Il est possible de créer des effets dégradés grace a cet outil.

A~ = = == 1= @ Autrescouleurs..
. Automatique | [l Degrade * | Aucun dégradé
Couleurs du theme .

H EEEEEEN

Variations

Couleurs standard
B EEEER

&
vy Autres couleurs... _

[ Plus de dégradés...
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Paragraphe
Puces et numérotation :

— T
a— w21 v

— i

Cliquez sur ces outils pour obtenir des puces ou encore des numéros pour vos listes.
Puces :

Exercice 1
Exercice 2
Exercice 3
Exercice 4
Exercice 5

i i €=3= | A
= €52 Y | parhee AaRhy

Derniéres puces utilisées
1

Bibliothéeque de puces

Aucune ® O | # *

> v

Puces du document

X o " O |

*

<= Modifier le niveau de liste »

Définir une puce...

Pour modifier le niveau cliquez sur Modifier le niveau de liste :

SHi=- - E 9% N T aapheond aaphceedd AaBbCc AaBbCcl Aat
Derniéres puces utilisées
t. Tited Titre 2 Titre
[ ]
B (Bl o Tol cBolal: {10
Bibliothéque de puces
°
Aucune o| Of| m| |«
» v
Puces du document
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o Exercice 1
Exercice 2
Exercice 3
Exercice 4
Exercice 5

Pour définir une nouvelle puce, cliquez sur Définir une puce :

Définir une nouvelle puce

Puce & utiliser

Symbaole.., Image... | Paolice...

Alignement
Gauche W
Apercu
N
4 N
N
0K Annuler

Vous avez alors le choix entre : Symbole, Image, Police.

Symbole :

Caracteres spéciaux ? X
Police : Symbol v
Ojojojojoja|ojojajo|jojojojojo < G| fle e Ao A
sl ]x]" |2 oc| +lz|=|= — X3 [R 9 @B O
Nololelc|clele| 2| v|®|@ ™17 V] - EENENRREE
mE AL U ey ] f NI PARI NN N R4 PR Y

Nom UNICODE :
Symbol: 183

Caracteres spéciaux récemment utilisés :
€| £]y|e|®|™|x|#]2]2]+[x]o|p|a]p|n]R]Z]|@|@[s]| t]#]..[5%|&]< |

Code du caracteére : 183

de : | Symboles (décimal) W

Choisissez la police, le symbole qui vous convient, ensuite cliquez sur OK.

Image:

Insertion d'images

i "I partir d'un fichier

I) Recherche d'images Bing

& OneDrive - Personnel

Parcourir »

Recherche sur Bing

Parcourir »
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Vous pouvez ainsi aller rechercher une de vos propres image en cliquant sur Parcourir
(a partir d’un fichier).

Numérotation :

Bibliothéque de numérotations

1)

Aucune 2. 2)

3 3)

| A a)

I B. b)
I C. c) ,

Définir un nouveau format de numérotation...

Augmenter/diminuer le retrait :

€= 3=

2l Utilisez I'outil Trier pour effectuer des tris par ordre alphabétique ou numérique.

OmwQg >

w >
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C

D

E

Afficher tout :

q

- Nononnnnnononponononnnnonnonoanonannnnnononanannnnnnnond
Nnnnn:nnnnoonononnnnnnnonnnd
nnn - - nonoopon -ooan

Les alignements :

Vous avez le choix entre différents alignements :
A gauche, centré, a droite ou justifié.

Interligne et espacement des paragraphes :

= _
*:

Cet outil permet de choisir I'espacement de paragraphe ainsi que l'interligne :

- {l/)' Z_7 | TNormal Tsousso...
1,0
gl
M 115
1,5
2,0
2,5
3,0
Options d'interligne...
- Ajouter un espace avant le paragraphe
Sy -
= Ajouter un espace apres le paragraphe

Utilisez cet outil pour ajouter une trame de fond :

Exemple de trame de fond

Bordures :

Ajouter ou supprimer des bordures :
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T Normal

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

1 Aucune bordure
BE‘ Toutes les bordures
D Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure verticale

i— Ligne horizontale

I-_'I" Dessiner un tableau
" Afficher le guadrillage

D Bordure et trame...

Exemple
Exemple

Style :

1 sous so...

Bordure intérieure horizontale

Les différents styles proposés par défaut ainsi que ceux que vous créez.

AaBbCcl AaBbCcl AQBLE AaBbC / \L AaBbC AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl

T Normal = T Sans int... Titre 1

Modification
Rechercher :
# Rechercher ~

Titre 2

Titre

Sous-titre

Emphase...

Accentuat... Emphase i...

Permet de lancer une recherche dans votre texte. Par exemple je vais chercher dans
ce cours le mot Style. Je clique sur Rechercher, je tape Style dans le champ de
recherche et j'obtiens les résultats. La fenétre s'ouvre dans la partie de gauche. Vous
obtenez cette recherche en utilisant le raccourci Ctrl+f.

=
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Navigation il
style xX =
15 résultats s

TITRES PAGES RESULTATS

4) Style 2
Créer un style :

Cliquez sur le bouton des styles (dans le
coin inférieur du volet des styles) :

Cliquez sur le bouton des styles (dans le
coin inférieur du volet des styles) :

Cliquez ensuite sur le bouton Nouveau
style

Donnez un nom a ce style et vérifiez les
différents paramétres avant de cliquer sur
oK

Vous retrouvez alors votre style dans
I'onglet Style ou dans la fenétre Styles.

Vous retrouvez alors votre style dans
I'onglet Style ou dans la fenétre Styles,

Remplacer :
Sac Remplacer

Cette fonction permet par exemple de rechercher un mot et de le remplacer par un
autre. Vous obtenez cet outil a I'aide du raccourci Ctrl+h.
Rechercher et remplacer ? X

Rechercher  Remplacer  Afteindre

Rechercher : style v

Remplacer par : v

Plus >> Remplacer Remplacer tout Rechercher suivant Annuler

Sélectionner :

bo Sélectionner ~
Cet outil permet de changer de curseur et ainsi d’étre plus précis dans les sélections.

100T... style Z T Style19 StyleA = b Sélectionner ~

5L Sélectionner tout
& Sélectionner les objets

Sélectionner tout le texte avec une mise en forme similaire (Aucune donnée)
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Insertion

Pages :
Page de garde :

ﬁ Builtin -
[Tio
e d r
soement

Lignes latérales

Quadrillage
Prédéfini
. -
THTRE DU DOGUMENT]
. T =
- ” :
A bandes Facette Filigrane =
@ Autres pages de garde sur Office.com »

(% Supprimer la page de garde actuelle

Ajouter une couverture a votre document.

Page vierge :

]

Page
vierge

Ajouter une page blanche.
Saut de page :

|

b

]
Saut de
page

Pour passer directement a une nouvelle page.

Tableaux :

Tableau :

Tableau

-
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Insérer un tableau.

PO = g
- 0 e < 4 I a.i
Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture F

i enligne - ¥
Insérer un tableau

== Insérer un tableau...

7| Dessiner un tableau

=@ Feuille de calcul Excel
e
B

Tableaux rapides »

[llustrations :
Images :

a2

==

Images

Permet d’ouvrir un explorateur de fichiers et d'insérer une image dans votre document.

Image en lighe :

st

Images
en ligne
x
Insertion d'images © e
b Recherche d'images Bing Recherche sur Bing
& OneDrive - Personnel Parcourir ¥

Permet de lancer une recherche sur Bing oud dans votre OneDrive.
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Formes:

D G il a

Formes SmartArt Graphique Capture .
Formes . e PIUIE @ Mes.

-

Formes récemment utilisées
ENNOOCOALL=>LG
%Ll Fok

Lignes i
et 10 T T % G ALG G
Formes de base
BEOJUOCO®ANOQO
00000 AVND
e oC ) {1}

Fléches pleines
PENtTRESPLEPR IS
CAvunpD >[4
D& R ‘
Organigrammes
Oo<cH/7OH0Fococay
oUuan®dX ¢ AVAD
Qe O

Bulles et légendes

LOOLW boa000.08d
¢ 00400

Etoiles et banniéres
BOLHORBIRBRY
JOogod

[R) Nouvelle zone de dessin

el

Cliquez sur une forme pour I'ajouter a votre document.

SmartArt :

P Chaisir un graphique SmartArt

SmartArt

Tous
Liste

EE=
=l
=l

Processus
Cycle
Hiérarchie
Relation

Matrice

PeEmnO § M

Pyramide

Image

Liste i

% X

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs d'informations
non séguentiels ou groupés. Agrandit |'espace
d'affichage horizontal et vertical pour les
formes.

(o] e

Graphique :

Tous les graphiques

Graphique

o | LA TR LY

Histogramme groupé

Modeles
[il Histogramme
k2% Courbes
® Secteurs
E= Barres
MA Aires
[#* Nuage de points (XY)
il Boursier
& surface
2k Radar
|4 Graphique combiné

Insérer un graphique ?

X
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Capture :

Fenétres disponibles
e+
Capture | -

-

@+ Capture d'écran

Permet de sélectionner la zone a capturer. Celle-ci sera ajoutée automatiquement a
votre document.

Liens :
Lien hypertexte :

£ Insérer un lien hypertexte it X
£ 1Y
.C\\D Liera: Texte & afficher : Info-bulle...
Lien =
hypertexte ]
yp Fichier ou page Regarder dans : lll Bureau o i
web existant(e)
Signet...
Emplacement Dassier actif
dans ce doc... Cadre de destination...
Creer un Pages
cjocn{lment parcourues
Adresse de
messagerie Fichiers
récents
Adresse : .
Annuler

Ce lien pourra renvoyer vers une page Web, un emplacement précis dans le
document...

Commentaires :
Commentaire :

[

Commentaire

Ajouter des commentaires au document. Ceux-ci seront placé dans la colonne de
droite.

En-téte et pied de page :
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En-téte :

En-
téte -

Builtin
Vide

[Tapez ia]

Vide (3 colonnes)

[Tapez ici]

A bandes

[Tapezici]

[Tapez ici]

Austin

[Tare du cocument)

Guide (page impaire)

Guide (page paire)

Ajouter un titre & votre document

[Titre du document]

% Autres en-tétes sur Office.com
D Modifier I'en-téte
5k Supprimer I'en-téte

ion dans

[ Enre

Pied de page :

Pied de
page ~

page * texte * 25
Builtin

Vide

page -

[Tapez icl)

a galerie d'en-tétes

Vide (3 colonnes)

[Tapez ici] [Tapez ici]

[vapez ici]

A bandes

Austin

Guide (page impaire)

[Date)

Guide (page paire)

[Date]

\B‘;, Autres pieds de page sur Office.com

[2) Modifier le pied de page
,;( Supprimer le pied de page

s Enregistrer la sélection dans la gale
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Numéro de page :
@ Haut de page

Numéro de Bas de page
page ~ Marges de la page
Position actuelle

/5 Format des numéros de page...

sk Supprimer les numéros de page

Commencez par choisir la position de la numérotation. Ensuite sélectionnez parmi les

propositions.
Exemple : bas de page :

Simple |~
Numéro normal 1

Numéro normal 2

Numére normal 3

Avec des formes
Angle replié

B Autres numéros de page sur Office.cam »

Texte :
Zone de texte :

Builtin
e
Zone de
texte ~
Zone de texte simple Citation & bandes Citation Austin

Citation avec trait laté...  Citation quadrillage

Citation simple

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

[*] Dessiner une zone de texte

Encadré Austin

»

o
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QuickPart :
Q Al Insertion automatique 4

1
QuickPart = Propriété du document ¥

v =] Champ...

= Qrganisateur de blocs de construction...

Insertions automatiques.
WordArt :

4

WordArt

-

Il s'agit d'une galerie de styles de texte que vous pouvez ajouter a votre document
pour créer des effets décoratifs tels que du texte ombré ou en miroir.

A AAAA
AAAAA
AAAAE

Lettrine :
A

Lettrine
- A Dans le texte

Aucun

A Dans la marge

A Options de lettrine...

Date et heure:
E7. Date et heure

Ajouter rapidement la date ou I'heure actuelle.

Date et heure ? X

Eormats disponibles : Langue :
Frangais (Belgique) ~
vendredi 2 avril 2021

2 avril 2021

02-04-2021

2021-04-02

2-avr.-21

02/04/21

2 avr. 21

02/04/2021

avril 21

avr.-21

02-04-21 11:.00

02-04-21 11.00:21

11:00

11:00:21

11:00

11:00:21

[ Mettre a jour automatiquement

Définir par défaut Annuler
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Symboles :

Equation :

Prédéfini =
Développement de Taylor

Equation

Elévation d'une somme

Formule quadratique

Identité trigonométrique 1

Identitd trigonométrique 2

Loi binomiale

T Autres équations sur Offica.com ’

TC Insérer une nouvelle équation

Symbole :

Q €

Y
Symbole = ™ £ ¢
o

A
Vv

= X Mod
B n Q 3 ©

) Autres symboles...

Création

Mise en forme du document : e ]

ff‘__i iAoT ”Ao"l Aa ’I

Office Brin Direction.. Facette

Théme:: 7
- N ;. Aa ‘ACI] Aa } Aa
Vous pouvez choisir un theme proposé ici. | =

Intégral lon Organique ; Reétrospec...
a

Aa ‘ A

o 2] (=]

Secteur A bandes Ardoise Badge
Thémes ‘
. Aa Aa Aa 1] Aa ]
L ] ;-nﬂ--- momEnn momnEm
Base Berlin Cadrage Cadre
r -
Aa ] ;AQ] Aa ] Aa Ah
semmms | m - Emmms ssmssn
Circuit Concis Damas Dividende |+

Restaurer le théme a partir du modéle
| Rechercher les thémes...

'g Enregistrer le théme actif...
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Selon votre choix vous obtenez un jeu de styles :

Couleurs :

Titre TITRE

T Titre

Titre

TITRE
ez

E uvez modifier le jeu de couleurs.

Office

HEOEERCEN
| ([ (W
| [ ]
| W [ ][ [
| [ ]| [
| [ [ ] ]
| W [ ]
| [ ]
|
| e ]
| ] ]

o
| e
]
]
N NN
T T
N O
BN

Office

Office 2007 - 2010
Nuances de gris
Blue Warm

Bleu

Bleu Il

Bleu vert

Vert

Vert jaune
Jaune

Jaune orange
Orange

Orange rouge
Rouge orange
Rouge

Rouge violet
Violet

Violet Il

Médian

Papier

Palissade v

Personnaliser les couleurs...

Polices :

A

Polices

De la méme facon, vous pouvez modifier le jeu de polices.

Office

Office
Calibri Light
Aa Calibri
Office 2007 - 2010
Cambria

Calibri

Calibri
Calibri
Calibri

Arial
A Arial
a Arial

Corbel
Corbel
Corbel

Candara
Candara
Candara

Franklin Gothic
Franklin Gothic

Aa Franklin Gothic Book

Century Gothic

-

Me...

Aq Century Gothic

Century Gethic

Tw Cen MT
Tw Cen MT
Tw Cen mT

Aa

Cambria
Cambria
Cambria

Aa

Personnaliser les polices...

A

— Coul

~.#Espacement de paragraphe -

é‘Eﬁsts s

eurs Polices @ pafinir par defaut
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Espacement de paragraphes :

—# Espacement de paragraphe ~

Jeu de styles

kY

Par défaut

Prédéfini

Aucun espace de paragraphe

Compact
Rapproché

Quvert

Relaché

Double

Espacement de paragraphe personnalisé...

Effets :
@ Effets -

Office

o

Office Office 20..  Solides d.. Coin a ba...

G

)
a

&
Pl
@

Verre de .. Coin lumi.. Texture g.. Verre givré
Ombre su... Incrustation Verre de .. Riblet
Réflexion  Ombre ex.. Glacé

Arriere-plan de la page :
Filigrane :

D Avertissements !;‘
Filigrane
-
~ BROUILLON 1 BROUILLON 2  EXEMPLE 1
EXEMPLE 2
Confidentiel
CONFIDENTIEL 1 CONFIDENTIEL 2 NE PAS COPIER 1 -
[& Autres filigranes sur Office.com L

= Filigrane personnalisé...
% supprimer le filigrane

& Enregistrer la sélection dans la galerie de filigrane
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Couleur de page :

@ ! Couleurs du theme
H EEEREEN

Couleur de

- IIIIiIIIII

Couleurs standard
I FEEEER

Aucune couleur
Autres couleurs...

Motifs et textures...

Pour obtenir plus de couleurs, cliquez sur Autres couleurs...

Bordure de page :

B

Bordures
de page

Bordure et trame ? X

Bordures  Bordure de page  Trame de fond

Type : Style : Apercu
& Cliquez sur le schéma ci-dessous ou
utilisez les boutons pour appliquer
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, les bordures
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, .
—
Couleur: i
Automatique v
Personnalisé Largeur:
Ve pt v
Appliquer & :
Motif : A tout le document =
(aucun)
0 Options...

A"r‘UIer

Mise en page

Mise en page :
Marges :

]

Marges

-

Sélectionnez parmi les propositions ou personnalisez vos marges.
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Dernier paramétre de personnalisation

i Haut: 1.5cm
Gauche : 2cm
Normales
Haut: 2,5¢cm
Gauche : 2,5 cm

— Etroites
Haut : 1,27 cm

L Gauche : 1,27 cm
Moyennes

™ Haut : 2,54 cm

4 Gauche: 191 cm
Larges
Haut: 2,54 cm
Gauche : 5,08 cm
En miroir

H;ﬂl Haut : 2,54 cm
| Al'intérieur: 3,18 cm

@ Marges personnalisées

Marges personnalisées...

Orientation :

E‘ﬁ ¥
[
Orientation

-

‘

Portrait

| Paysage

Taille :

[
=
-0

Y -

Autres tailles de papier...

Bas:
Droite :

Bas:
Droite :

Bas:
Droite :

Bas:
Droite :

Bas:
Droite :

Bas:

A l'extérieur :

Lettre US (215,9 x 279,4 mm)

21,59 cm x 27,94 cm

Tabloid

27,94 cm x 43,18 cm

Legal US

21,59 cm x 35,56 cm

Statement US

13,97 cm x 21,59 cm

Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)

18,41 cm x 26,67 cm

A3
297cmx42cm
Ad

21emx 29,7 cm
A5

148 cmx21cm
B4 (JIS)

25,7 cm x 36,4 cm
B5 (JIS)

18,2 cm x 25,7 ecm
A6

10,5 cm x 14,8 cm

North America 8x 10

2032 cm x 254 cm

85x13 4

21,59 cm x 34,03 cm

1.5cm
1,5¢cm

2.5 cm
2,5cm

127 cm
1,27 cm

2,54 cm
191 cm

2,54 ¢cm
508 ¢cm

2,54 cm
2,54 cm

Mise en page

Marges Papier Disposition
Marges

Haut : |[1 Sem

Gauche - fsem

Reliure : iU cm
Orientation

Portrait Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages : | Normal

Apercu

Appliquera : | A tout le document

Définir par défaut

Gl ae e

~

? X
Bas: 2,5¢cm ?ﬂ
Dvaite:: 25cm E
Pasition de la reliure : Gauche ~ ‘
B
oK | ‘ Annuler
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Colonnes :

1 [—]
=|| Un
Colonnes ]
= ==| Deux

|
= Trois
E=  Gauche
=:  Droite

Autres colonnes...

Sauts de pages :

(I

'™ Sauts de pages =  sauts de page
Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ou
commence la page suivante.

|
™
", Colonne
’ Indique que le texte qui suit le saut de colonne
=] commencera dans la colonne suivante.
.  Habillage du texte
‘ =| Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section

| Page suivante
D Insere un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.

~. Continu
* — Y . .
Insere un saut de section et démarre la nouvelle

——1 section sur la méme page.

-

| 5 Page paire
| 4] Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

| i Page impaire
=] Insere un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

Ajouter un saut a votre emplacement actuel pour que votre texte se poursuive sur la
page, section ou colonne suivante.

Numéros de lignes :
¢ INuméros de lignes~ |+ Aucun
Continu
( Redémarrer chaque page
Redémarrer chaque section

Supprimer pour le paragraphe actuel

Options de numérotation de ligne...

Afficher des numéros de IiQnes dans la marge.
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Coupure de mots :

a7 -
bc Coupure de mots o Buwm

Automatique

Manuel

bac’ Options de coupure de mots...

Word va déplacer vers le bas un mot qui n‘a pas assez de place. Si vous activez la
coupure de mot, Word le coupera plutot que le déplacer.

Paragraphe :
Retrait :

Retrait
3= A gauche :|0 cm

=€A droite: [0 ¢m

4 k|4

Sélectionnez la distance du retrait du paragraphe par rapport a la marge de gauche ou
a la marge de droite.

Espacement:
Espacement

I=Avant:|0 pt

4 k|4

*i Aprés:|0 pt
Modifiez I'espace au-dessus et en dessous du paragraphe que vous avez sélectionné.

Organiser :
Position :

Aligné sur le texte
Position i
|
Avec habillage du texte
\
I
[

{ =2 Autres options de disposition...

Choisir la place de I'objet sur la page.
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Habillage :

Habillage

-

bl
f

Aligné sur le texte

Carré

1301

Rapproché
Au travers
Haut et bas

Derriére le texte

M 13113

Devant le texte

)

. Modifier les points de I'habillage

<

Déplacer avec le texte
Corriger la position sur la page
LI Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

Choisir I'habillage du texte autour de I'élément sélectionné.

Avancer :
d .1 Avancer
Avancer "% Mettre au premier plan

-

’-—". Texte en dessous

Avancer l'objet sélectionné. Vous pouvez également le placer devant tous les autres.

Reculer :

D 1 Reculer

o o T e
Reculer 0 Mettre a l'arriére-plan

-

D_j Texte au-dessus

Reculer I'objet sélectionné. Vous pouvez également le placer derriere tous les autres.

Aligner :

. _:I_|
< Aligner~ | €

&= Centrer

Aligner a gauche

‘j| Aligner a droite
I Aligner en haut
I} Aligner au milieu

1N Aligner en bas

Aligner sur la page
Aligner sur la marge
v Aligner les objets sélectionnés
v Utiliser les repeéres d'alignement
Afficher le quadrillage
£ Pparamétres de la grille...
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Modifier la place des éléments sur la page.

Grouper :

b@iGrouperv Is) Grouper

Grouper des objets pour savoir les déplacer ou leur appliquer des modifications en un
bloc. Il est également possible de dissocier les éléments.

Rotation :

“ARotation ~ | ?k  Faire pivoter a droite de 90°
A% Faire pivoter a gauche de 90°
< Retourner verticalement

4. Retourner horizontalement

LI Autres options de rotation...

Faire pivoter des objets.

y y 4
References
Tabl i
able des matieres :
=\
Table des matieres :
[N Prédéfini i
Table automatique 1
Table des Table des matiéres
e Titre 1 1
matieres ~ Fiieas i
Titre 3. 1
Table automatique 2
Table des matiéres
Titre 1 1
Titre 2 1
Titre 3. 1
Table des matiéres manuelle
Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (ni 1) 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 2) 2
Tapez le titre du chapitre (niveau 3). 3
Tapez le titre du pitre (ni 1). 4
& Autres tables des matiéres sur Office.com »

EY Table des matiéres personnalisée...

B Supprimer la table des matiéres

Ajouter le texte :

2 Ajouter le texte ~
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v | Ne pas afficher dans la table des matiéres
Niveau 1
Niveau 2

Niveau 3

Ajouter le titre a la table des matiéres.

Mettre a jour la table :

D' Mettre a jour la table

Mettre & jour la table des matiéres ? X

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes :

@ Mettre a jour les numéros de page uniquementé

O Mettre a jour toute la table

oK ‘ Annuler

Actualiser la table des matieres.

Notes de bas de page :

Insérer une note de bas de page :
1

AB

Insérer une note
de bas de page

Insérer une note de fin :

M Insérer une note de fin

Note de bas de page suivante :

AE)INote de bas de page suivante ~

AE; Note de bas de page suivante
Note de bas de page précédente
Note de fin suivante

Note de fin précédente

Afficher les notes :

g Afficher les notes

Citations et bibliographie
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Insérer une citation :

(-)\/ el Ajouter une nouvelle source...

Insérer une D Ajouter un nouvel espace réservé..

citation

Créditer une source d'information en donnant le titre du livre, I'article...

Bibliographie :

ii"Bibliographie ~  Prédéfini
Bibliographie

Bibliographie
Chen, . (2003). Gitations et références. New York: Contoso Press.

Haas, 1. (2005). Création d'une publication formelfe. Boston: Proseware, Inc.
Penisson, L. D. (2006). Comment écrire des bibliographies. Chicago: A Worke

Références

Références
Chen, J. (2003). Citations et références. New York: Contoso Press.

Haas, 1. (2005). Création d'une publication formelfe. Boston: Proseware, Inc.

isson, L. D. (2006). Cc écrire des bibliographies. Chicago: A Works

Travaux cités

Travaux cités
Chen, . (2003). Citations et références. New York: Contoso Press.

Haas, 1. (2005). Creation d'unie publication formelfe. Boston: Praseware, Inc.
Penisson, L. D. (2006). Comment écrire des bibliographies. Chicago: Adventure Works

Enregistrer la sélection dans la galerie de bibliographies...

Légendes :
Insérer une légende :

Insérer une
légende

Index :
Entrée :
=
Entrée

Insérer l'index :

D Insérer l'index
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Mettre a jour lI'index :

"I Mettre a jour l'index

Révision

Vérification :

Grammaire et orthographe :
ABC

Grammaire et
orthographe

Ouvre un volet avec les corrections a apporter.
Définir :

I

Chercher la définition d'un mot.

Dictionnaire des synonymes :

[i

Suggestion d'autres mots a utiliser.

Statistiques :

ABC
123

Connaitre le nombre de mots.

Langue :
Traduire :

_‘5; Traduire le document

S
a& | a . gl .
L 93 Cette fonctionnalité vous permet de traduire votre
Traduire document a l'aide d'un service de traduction en ligne

=1

% Traduire le texte sélectionné

| 9% Cette fonctionnalité vous permet de traduire le texte
sélectionné dans une autre langue

[k I Mini-traducteur

=

| 935 Placez le pointeur sur des mots ou des paragraphes
sélectionnés pour en obtenir une traduction rapide

Langue :

e
Af% ¥ Définir la langue de vérification...

Langue Préférences linguistiques...

-
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Commentaires :
Nouveau commentaire :

L/

Nouveau
commentaire

Ajoutez des commentaires dans le volet de droite.

Supprimer :
AP
Supprimer

Entrée manuscrite :
Commencer la saisie manuscrite :

Z 5 e N A Sl L
Stylet Surligneur Gomme Sélectionner | ~_ /|| ~_/ ‘,\_‘/ ,\_'/‘ ,\_‘/dd

a | 4

= Epaisseur ~

Arréter la saisie

les objets manuscrite
Ecriture Stylets Fermer
Affichage
Afficher :
Regle :
V| Régle
2 1 j 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 A
it [

Format

Ce menu apparait lorsqu’une image est sélectionnée.

Ajuster :
Supprimer l'arriére-plan :

a O © & T v

]
- Marquer les Marquer les Supprimer  Ignorer toutes Conserver les

zones a conserver zones a supprimer le marquage les modifications modifications
Affiner Fermer

17

18
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Corrections :

- Ajuster la netteté
sl &2
u@a als o Lo o le
wlili= == ==
e 8. & &
Corrections Corrections Corrections | Corrections|

>, - - -

Luminosité et contraste

N7
-.-
R
Corrections

v
e

-
&

Corrections

-

L]
-
l.h

Corrections

Corrections

-

Corrections

- -

‘ZJ Options de correction des images...

Couleur:

o2 e

...

& ¥ L
Corrections

-

Corrections

-

Corrections

Corrections

Corrections

Corrections

Ly
.’.
SR
Corrections

-

Corrections

Corrections
Corrections

Corrections

Corrections

Saturation de la couleur

S

Couleur

& Couleur Couleur Couleur Couleur|Couleur Couleur Couleur

- - - -

Nuance des couleurs

o

Couleur Couleur Couleur Couleur Couleur Couleur Couleur

- - - -

Recolorier

e

Couleur Couleur Couleur

- - -

-

a |ea

Couleur Couleur

-

Couleur

Couleur
- -

Ll e Al

Couleur Couleur Couleur Couleur Couleur Couleur Couleur

- - -

% Autres variations
E‘ Couleur transparente

&‘/ Options de couleur de I'image...

Effets artistiques :

-
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........

- BN
BERCEER SRyt

iiissss ERmenss

CE T S
L R e T P T R I L
QRESANS MEEeEEp EEEeEsE yUEVEER EEESESE
val a2 e o 5 =

&‘,J Options Effets artistiques...

Styles d'image :
Différents styles :

=/ 5 - - =

Bordure de I'image :

]

KR

IZBordure de I'image ~

Spécifier la couleur, la largeur et le style de trait du contour de votre forme.

Couleurs du théeme

Couleurs standard

Sans contour
% Autres couleurs de contour...

= Epaisseur »

Effets de I'image :
Ld Effets de I'image ~
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Appliquer un effet visuel a Iimage (ombre, lumiére...).
|

g Prédéfini >
;‘ Ombre »
Réflexion »
Lumiére 4

Contours adoucis

TR TRY

Biseau 4

' Rotation 3D 4

ki

Disposition de I'image :

4% Disposition d'image ~

Convertir les images sélectionnées en graphique SmartArt.

—o -
CF ma = S

2 e i W
b = & &

L]
L]

Organiser :
Voir chapitre Mise en page/Organiser.

Taille :

Hauteur/ Largeur :

¢l Hauteur:1.76 cm 2

Taille [P
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g -
o~
Table des matieres

Word en QUEIQUES MOES....cuuiieriiriiierer e s ern s sre s ss s s e s s e s ernnsenssenssrnnsernnsennnes 2
Créer et ouVHr UN dOCUMENT ....ccoeiiie i 2
Enregistrer Un dOCUMENT ......ccuuiiiiiii i r s e e e ena s 4
Corriger I'orthOgraphe .....cve i e 5
Yo 6
ST 0= 0] 1 6
o0 T PP 7
(o 1= gl = = T3] PP 7
Effacer toute la mise en forme & ... 7
Outils de mise en fOrME & ...ceee i e 7
Effets de texte et typographie i ... 8
Couleurs de surbrillance du teXte & ......oviiiiiiiiiicr s 8
Paragrapne. .. .ce e 9
BT == g Wy g T=T o] =1 (o] o PP 9
Augmenter/diminuer le retrait @........ccoooeiiiii s 11
LeS AligNEMENTS &....iiieiiiiiie i e e e raaas 12
Interligne et espacement des paragraphes :........ccceviveiiiiriiirnniern e 12
Trame de fONd ©..een e 12
570 0 [ = PP 12
1] 07 L= PR 13
o 1= 1 o] PP 13
RECNEIChET ... e s 13
RS 4] ] = Lol PRSP 14

Y= [=Totu 0] 11 1 1= S-S 14
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INSEITION L vt 15
= 10 P 15
Page de arde :...ccvuiiiiiieei e e 15
= a1 o P 15
Y= [0 oo (= o= o[ PP 15
TablEAUX . iiveiiiie 15
TablEaU & ... s 15
S = oL 16
MBS & e e 16
IMAge €N lIgNE & ...oieeiieie e e 16
FOIMES & e 17
SMAI AT & e e 17
(€= T 1o [ <SPPSR 17
(0= o (5 =TT 18
I T 18
Lien Nypertexte . .ou i 18
(@031 0 1] 01 = 15 18
(003913 T] 01 = | i T 18
En-téte et pied de PAgE :..uuvuuiiiii it 18
R = LT PSP PPPPPPPPPPPPPP 19
Pied de PAge & ..oieei i e 19
NUMEIO € PAJE & .eeverrireeeerereeeeereeeeeeeeeeseeeseereeeeseesssesseeesreesesseseessesssesseesneeenns 20
LIS 20
Z0NE dE EEXEE & .uiiieiiiiie e ir e e e e ee 20
QUICKPAIT e e e e e s e e e s e e s e anr e e e aes 21
1747 (o] o o PP 21
I g T 21
Date et hEUIE & ..cve i s 21
SYMDBOIES & e 22
EQUAtiON & .o e 22
SYMDOIE .t 22

(@Y= o] TP 22
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Mise en forme du dOCUMENT & .....ccvuiiiiiii e e e e 22
L2 T= .1 =P PP 22
(00T =T 23
0] T 23
Espacement de paragraphes :.....ccocuviiiiiiiiiii e 24
B Ol © e 24

Arriere-plan de 1a PAgE :....cceiiiiiiiiiii e ———————— 24
o =T = 24
(@o U] [=T0 g[S =T [PPSR 25
BOrdure de Page :....cevuiiiieiiiiiiie e e 25

TS g T o= T [ PP UPRPPRPP 25

ST I 0= [P 25
o 0 TS 25
(@ 1] 1= 10 o 1 26
TallE & e 26
(00 (o] o] 0 =P 27
Y= (U0 L= 0= T [P 27
NUMEIOS € lIgNES & ..evvveeeeiiiiiiiiiiieieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeseesseeeeeeeseeeereeeseeeseeseeeeneenes 27
(@o 10T 018 =0 L= 510 ] £ PP 28

=T = [0 = ] <P 28
RELIAIE & e 28
ESPACEMENt & ..eeieie 28

@ o 1= (5] 28
POSITION ©.unieiiii i 28
Habillage ..o e 29
7= T 0T 29
RECUIBE & e 29
AT 1T PP 29
] 0 0= 30
ROTALION & .uiieiiii i 30

REFEIENCES ..vvvvvverreeeenseessseeessesssessseseeesseesesesseseesseeeeeeeeseessesseeeeeeeseeeeneeesnesnnenennnnes 30
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Table des MAtIEreS :...viviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeecee e 30
AJOULEr |8 1EXEE fuuiii i 30
Mettre a jour la table & .....covuvuiiiiiii i 31
Notes de bas de Page : ..ceuviveiiiii i 31
Insérer une note de bas de PAgE :......cccvviiiiiiiiiiiiii 31
Insérer une NOtE de fiN f....iiiiiiei s 31
Note de bas de page SUIVaNTe & ........oiveiiiiiiiie e 31
AFFICher 185 NOLES & ...cveiieii s 31
Citations et bibliographi@ ... 31
INSErer UNe CHtAtioN :.....ciciiiiiii 32
BIbliOgraphie e e 32
=T =] o [P 32
INSErer UNE IEGENME :...uvveeiie ittt e e e e e e e e e e e 32
o =G PP 32
gL = R PP PPPPPPPPPPPPPP 32
INSEIEr FINAEX  .uuuiieiiiiii s 32
= Y= T To 0l T T [ PP 33
S 1o o TP 33
[V 167 1T o PR PP PP PPPPPPPPP 33
Grammaire et orthographe @ ......oovei i 33
15 T [ 33
QLI 16 18P 33
2] T 0T PPN 33
COMMENTAINES & ieeiiieiiii e e r e e 34
Nouveau commMENTAIre & ....ivuiieiiii i 34
YU o] o] 10 1= PSP 34
ENtr€e MaNUSCIILE I .vvvvvrrrrrrerrrrsrressrssrssssrssssssssssssssssssssssssssressesssessesssssnssnsesnnnnns 34
Commencer la saisie MAaNUSCHLE : ....ccuuiiiiiiiiii e 34

A ol = o= PP 34
YT = PP 34
LT | 34
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AJUSEOE & e e 34
1T o] o[ 1= g = T g T T S o] = o T 34
(@0 =TT 0] 1 1 35
(00T = P 35
Effets artistiQUes & ... 35

SEYIES AIMAGE & ceiiie i 36
DIffErents SLYIES I ..uiiiii it 36
270 o (T 3o [ T . =T [ 36
Effets de I'iMage @ .o 36
Disposition de I'lMage & ...cuuiiiiiiiiiircri e e e 37

(@ o= T[T PP 37

Tl & e 37
200 | T 37
HaULEUI/ LargeUE & ..cvveiiieiii i s sr s e s r s e s e rn e ennas 37

T Al S MM O S . eueuieeteeeensensenenseesesensesensensensensensensensensensensensensensensensensenses 38



