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Présentation du traitement de textes WORD E.DUBOIS

Le présent document a pour but une présentation du logiciel de traitement de texte Microsoft Word, principalement
en version 2016-2019. Les versions précédentes et ultéricures de ce logiciel différent peu en ce qui concerne les
principes d'utilisations, mais proposent une réorganisation des boites de dialogue.

La présentation suivante n'est pas exhaustive, loin de la. Toutefois, elle permet de connaitre les possibilités de ce
logiciel. Elle se compléte avantageusement de 1'aide en ligne proposée par ce logiciel et toujours disponible au

travers de la touche , ou encore aux boutons # parfois présents en haut et a droite des écrans de saisie.

Egalement, le site de I’éditeur Microsoft www.microsoft.fr présente de nombreuses ressources d’assistance et de
formation pour cet outil.
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I. LANCEMENT ET SORTIE TEMPORAIRE OU DEFINITIVE
DE WORD

Word se lance en recherchant 1'icone ci-contre au sein du bureau, de la barre d’accés
rapide a c6té du bouton Démarrer ou bien dans les écrans de I’explorateur. 1l suffit
de faire un double-clic sur cette icone avec la souris.

o . L o,
Normalement, il exiuste une entrée par le chemin suivant : mmy Démarrer / Tous les

programmes / Saisir le mot « Word » / Word Application

Lorsque WORD est lancé, on se retrouve sous 1'écran suivant :

Word

Application

Barre de
titre

Outils du

Onglets
du ruban

Word2019.docx - / Emmanuel DUBOIS @ = — m}

Accueil ‘ Inser‘tior| Dessin |Concr‘.pt Mise en |Référen( | Publipos Révision|AFFichag| Aide| Q Dites-le-r Q,_ Partager 9

fl % |T|mesNewRoma \/l}éé/ ] ] [~ Iz‘
D gy 6 I S -y x|t daBbCeDs  AaBbCcDd  AaBbCcDd wER —
Coller & A~ A hax| AW Accentuat... Eleve TLégende [ Ed'f'nn
Presse-pap.. = Police ] Paragraphe [ Styles ] ~
H® 0 & -
E@X‘I'%'Z'I'l'l""l'ﬁ\ .1 7.1 B.1 % 1 0. A1 1 12. 13.1 4.1 151 1 d7. 1 18]
Regle Barre d'Outils Accés
horizontale rapide pouvant étre
personnalisée par clic
droit
Zone du L7
document
Page 106 sur 106 24633 mots é‘ Francais [Franq\\!ﬁ 2] [ - + 100%

J

Barre d'état : Information sur la position en cours, outils d’affichage et de Zoom

Si on désire quitter définitivement WORD, on a deux possibilités, lesquelles marchent également avec la plupart
des autres applications. :

&« 4
R
Q

) (4 L)

¢ 9w  d4 G 9
e Bouton Quitter Word du menu Fichier : l_ lﬂ puis la
v \

Vi LY i’

Toutefois, on n'est pas obligé de quitter WORD pour lancer une autre application. En effet, Windows permet
d'exécuter plusieurs applications a la fois. La plupart du temps, une seule application est active et au premier plan,
les autres sont en attente.

Page 5/106



Présentation du traitement de textes WORD E.DUBOIS

Sous Windows on peut basculer d'une application a une autre application déja lancée grace a la combinaison

Alt l hry l Une petite fenétre apparait alors au milieu de I'écran représentant successivement l'icone et

9
le nom de toutes les applications chargées en mémoire. Lorsque 1'on relache la touche , on bascule dans
G \

l'application indiquée.
On peut revenir de la méme maniére sous Word ou bien en cliquant sur le bouton ] Document! -... I situé dans

la partie inférieure de 1’écran.

On peut également lancer d'autres applications en utilisant le bouton == (Windows 8 et 10) , i Démarrerl ou

(ET I (Windows XP) ou ﬂ (Windows Vista) situé tout a fait en bas et a gauche de 1’écran.

S’il n’est pas visible on peut le faire apparaitre grace a la touche présente sur certains claviers ou par

[ 1 |
I’intermédiaire de la combinaison .
QG 1Y (2 Y,
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II. LE RUBAN DE WORD

Le ruban permet un accés aisé¢ aux commandes : Un clic sur un onglet fait changer les outils associés a chaque
commande. Un clic sur I’outil lance la commande associée ou fait apparaitre un menu de commandes (bouton [=])

ou un écran surgissant avec une plus grand choix d’options (bouton ).

commandes visibles au sein du ruban

Onglets du ruban : un clic sur un onglet fait changer@ <Options d'affichage du ruban

Fichier  Accueil 9

X | [calibri(Corps) [0 ] E
D By G I S -abe X. X° AaBbCcDc] AaBbCeDe A3BbCe w
Coller « o~ ay_v A - Aa- | A T Sans int... Titre 1 3 Edition
Presse-papiers I Paolice ] Paragraphe ] Styles ] o~
H 0 & = «— / Barre d’accés rapide, \
@i-2-.-1-.-)<-|-1-|-2-|-3-|- - personnalisable par clic droit [ ERNIS T YATNES CHATIES NOWNS VAN R
pour recevoir de nouveaux
|_| | boutons
Le ruban peut étre réduit ou sa barre d’acces rapide peut étre Ajouter 3 la barre d'outils Accés rapide

personnalisée (nouveaux boutons par exemple) par clic droit : i ) _
Personnaliser la barre d'outils Acces rapide..

Afficher |a barre d'outils Accés rapide sous le ruban
Perzannaliser le ruban...

Réduire le ruban

La commande Personnaliser la barre d’Accés rapide permet de choisir les boutons qui resteront présents
en permanence au sein de tous les outils et commandes du traitement de textes :

Standard . s L . . .

% Persannaliser la barre d'outils Accés rapicle et les raccourcis clavier,
Affichage

Chaoisir les commandas dans las G Personnaliser la barre d'outils Accés ()
Verification catégories suivantes : rapide :

; . aur w At . (oar dé... |
Enregistrement Commandes courantes Pour tous les documents [par dé...
Options avancées

P - n Enregistrer
) Afficher tout J  Rétablir
Compléments . X
Annuler »

Centre de gestion de la confidentialité Apercu avant impression

Bordure et trame...
Ressources Callage spécial...

Courrier électranique

Dessiner un tableau
Enregistrer

Grammaire et arthogra...

Impression rapide

Insére une image 3 part...

Insérer sauts de page et... F

Insérer un lien hypertexte

Mise 2n page

Madifier le pied de page

Madifier I'en-téte

Maouveau

Maouveau commentaire

Cuvrir

AW D Bk M <2 E T kDl 5 =25

b’

Daramranha

|:| Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Raccourcis clavier : Personnaliser...

Les commandes du ruban peuvent en outre €tre activées au travers de raccourcis clavier (voir page 23).
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III. GESTION DES DOCUMENTS ET FICHIERS SOUS WORD

A. Créer un nouveau document

Lors de son démarrage Word crée automatiquement un nouveau document.

Toutefois, on peut étre appelé a en créer un autre.

Pour cela, il suffit de lancer la commande Nouveau... du menu Fichier. Il apparait alors un écran proposant les
options suivantes et ne créera le document qu’apres intervention et choix de 1’utilisateur au sein de ce volet :

Word2019.docx - Word

©
Nouveau

Nouveau

Ouvrir ‘ Rechercher des modéles en ligne yel

Enregistrer Recherches suggérées:  Productivité  Rubriques  Affichettes  Lettres  Education  C.V. etlettres de motivation  Jour férié

Enregistrer sous

Enregistrer au 3
format Adobe ( :
POF -> =-

Imprimer

Partager SU IVeZ
Exporter |e gU\de I
Fermer
Document vierge Bienvenue dans Word Facture de service (conc.. CV. simple et épuré, co.. L]
Compte " — " "
| (o — | | | EVous

pourrez choisir de créer un document vierge ou de récupérer un modele présent sur votre ordinateur ou récupéré
sur le site de I’éditeur. Un modele est un document générique déja mis en forme. Il peut se voir compléter
d’assistants, écrans interactifs destinés a le personnaliser et a 1’adapter aux besoins de 1’utilisateur. Lorsque 1’on
suit les options pérésentées ici, on détermine la classe de document puis on obtient un nouveau document inspiré
du modgéle.

B. Ouvrir un document existant
Pour ouvrir un document existant, on peut utiliser la commande Quvrir... du du menu Fichier.

o I

Quvrir

Nouvesu K ( \
@

= Word2019.docx

Enregistrer m \\diskstation » home
@, CneDrive - Personnel
Enregistrer sous emmanuel_dubois@live fr Cette semaine
Enregistrer au E‘
(L] cepc

format Adobe
PDF

Ajouter un emplacement
Imprimer

T )
Partager @ rarcourir

. J
N /

On choisit alors le fichier a ouvrir dans la boite de dialogue standard d'ouverture de fichier, décrite page suivante.
La démarche la plus naturelle est I'ouverture d'un document WORD au format . DOCX, (format de document alliant
le double avantage d’étre le format natif, de prédilection de Word, et d’étre un document structuré a la norme
d’échange XML puis compressé au format . ZIP, permettant une reprise de son contenu) toutefois on peut ouvrir
un fichier d'un autre format. En effet, il n'y a pas de normalisation concernant les formats de fichiers. Chaque
application, voire chaque version de chaque application, a son propre format de fichier, et il régne dans ce domaine
une grande anarchie. On peut souvent reconnaitre un format d'un fichier a I'extension de son nom, mais cette régle
souffre de nombreuses exceptions.
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Raccourcis vers les
dossier contenant les
documents les plus
souvent manipulés

Choix des dossiers/répertoires du systéme :

Bureau :
démarrage de Windows.

Apparaissent ensuite, sous le nom Poste de
travail les lecteurs de disquettes et les
disques durs directement attachés a
l'ordinateur.

Les deux derniers choix (voisinage réseau et
porte-documents) permettent d'accéder a
des fichier récupérés sur d'autres
ordinateurs reliés a I'ordinateur courant.

Permet d'accéder aux documents placés directement sur I'écran de

ﬁ Bureau

Poste de travail
= Dizguette 3% (4]
i FHd (L)

(] ME0ffice
23 wirmord
[ Lettres
Yoisinage réseau
(5 Porte-documents

-

Création d'un
nouveau dossier

Supprime le
document sélectionné

Regarder dans

) MoB&les approuvés

Bl Bureau
| Mes documents
L Poste de travail

& Favoris réseau

| Lettres

| |cv.doc

| Rapport.dac
| Lettre 1.doc
_ Mémaire, doc

Dossiers inclus dans le
dossier courant, un
double-clic permet de
consulter leur contenu

b

-

|
RS

@ - -

Permet de remonter
au dossier parent
(précédent au sein de
I'arborescence des
dossier)

Choix du mode de
présentation des
documents

Document. L'icobne avec un W indique
qu'il s'agit d'un document Word. Un
double-clic sur son nom permet de

I'ouvrir immédiatement.

n'importe quelle suite de caractéres a une position donnée.

Filtre des noms de fichiers. S'il est vide, tous les noms de documents sont autorisés. S'il est renseigné,
seuls les documents dont le nom est compatible avec le filtre sont autorisés.
Le filtre peut contenir les caractéres joker ? et * pour autoriser respectivement n'importe quel caractere ou

Mo de Fichier /

Tvpe de fichiers ;

Tous les documents Word (*, doc; *,docm; *.dobx; *,dotm; *.doc; *.dok; * . htmg *.Beml;

b

|

Cuvrir v]’ Annuler

|

Filtre permettant de n'afficher que les documents ayant un format particulier ou ayant été produits par une
application particuliere. Par défaut, tous les documents sont autorisés, quel que soit leur titre.

Tous les documents Word (*.docx; *,docm; *,dob *.dokm; *.doc; *.dot; * . htm; *.html;
Documents Word (*, docx)

Documents Word prenant en charge les macros O, docm)
Fichiers ML (* xrl)

Documents Word 97-2003 {*, doc)

Duwrir
Quwrir en lecture seule

Quwrir une capie

Cuwrir et réparer

N'est actif que si I'on a sélectionné un fichier dans la liste; Permet d'ouvrir ce fichier au
méme titre qu'un double-clic sur son nom. En déroulant la liste a I'aide de la fleche, on
peut ouvrir le document en mode lecture seule (pas de mise a jour possible du
document) ou bien ouvrir une copie du document sélectionné.

Word peut reconnaitre automatiquement de nombreux fichiers issus d'autres applications, s'il a un doute il fait

alors apparaitre la boite de dialogue ci-contre et invite 1'utilisateur a indiquer lui-méme le format de fichier.

Les principaux formats sont :

e Texte seulement : Texte pur

e Texte avec mise en forme : Texte pur mais avec des caractéres d'espacement insérés pour représenter
approximativement des décalages générés par la mise en forme (retraits de paragraphes, tableaux, tabulation,

interlignes).

Ces deux options existent également pour les fichiers texte lisibles sous MS DOS, de maniére a convertir les

caractéres accentués, traités différemment.

e RTF (Rich Text Format): C'est le format recommandé pour échanger des fichiers entre différents logiciels de
traitement de texte. Toutes les options de mise en forme sont conservées.

e Page Web ou HTML (HyperText Markup Language): C'est le format utilisé sur le World Wide Web, il
conserve la mise en forme, les tableaux, dans les limites supportées par les logiciels de consultation Web. Par
contre, il n’enregistre pas les images a I’intérieur méme du fichier généré mais en tant que fichiers a part dans
un dossier séparé nommé dossier ... ou les points de suspension représentent le nom du fichier Word.

Les versions récentes de Word peuvent également ouvrir un fichier PDF en mode édition : il faut pour cela, depuis
I’explorateur, déposer le fichier PDF sur la barre de titre de Word.
Suivent ensuite les formats de fichiers utilisés par les logiciels de traitement de texte WORDPERFECT, WORKS,

WORD (version antérieures), WORDSTAR, MULTIMATE, WRITE.
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En outre, WORD peut lire les feuilles de calcul produites par les tableurs EXCEL, LOTUS 123, MULTIPLAN et
les fichiers de base de données DBASE. Les données de ces fichiers apparaitront dans Word sous forme de
tableaux.

C. Sauvegarde de documents

Pour sauvegarder un document, il existe deux possibilités :
e Le bouton [ au sommet de ’écran (barre d’ Accés rapide) équivalent a la commande Enregistrer du menu
Fichier..

e Lacommande Enregistrer sous ... du menu Fichier.

o I

Informations
Mouveau
Ouvrir
Enregistrer

Enregistrer saus

Enregistrer au
format Adobe
PDF

Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Enregistrer sous

(o

OneDrive - Personnel
emmanuel_dubois@livefr

Ce PC

Ajouter un emplacement

~

_

u B
i Parcourir

J

@sier actif
#.— home
ﬁ “Adiskstation » home
Aujourd’hui

N

~

/

La commande En registﬂr sous permet de préciser sous quel nom et quel format le document va étre enregistré.
Elle propose plusieurs formats :
Document Word pour le format principal et actuel de Word,
Modéle Word permettra de sauvegardre le document en tant que modéle en vue d’instancier dans le futur

plusieurs documents a partir du contenu et et de la mise en forme du document actuel.

Document Word 97-2003 permettra de récupérer le document sous des versions antérieures du

traitement de textes.

Portable Document Format (PDF) : Un format de document final non modifiable popularisé par la
société Adobe et pouvant étre lu a I’aide du logiciel gratuit Adobe Acrobat Reader.

XML Paper Spécification (XPS) : Alternative par la société Microsoft aux documents PDF.

Autres formats : Formats d’autres logiciels bureautiques, format texte pur, page Web au format HTML

Elle fait apparaitre une boite de dialogue semblable a celle d'ouverture de fichier (Cf. page 9 et page suivante),
dans laquelle 1'utilisateur va préciser le dossier (ou répertoire) et le nom du fichier recevant le document. Par défaut
la sauvegarde sera effectuée sous le format WORD, toutefois on peut choisir un autre format si on désire par la

suite relire ce fichier avec un autre logiciel.

La commande Enregistrer effectue une mise a jour d'un document dont le nom de fichier est connu. Dans le cas
d'un nouveau document non encore sauvegardé, donc ne s'étant pas vu attribuer un nom de fichier, la commande
Enregistrer a le méme comportement que la commande Enregistrer sous... .

Page 10/ 106



Présentation du traitement de textes WORD E.DUBOIS

Enreqgistrer dans : Lettras > = ﬁ M

Modéles approuvés

Lorsque l'on sélectionne un
élément, I'appui de la touche
permet de I'envoyer a la corbeille
B Bureau (effacement).

| Mes documnents Dassier n°2 Dossier n°1

L Paste de travail Permet de créer un nouveau
dossier dans le dossier courant

. ici: Lettres).
& Favoris réseau ¢ )

Entrer ici le nom du document.

Mom de Fichier @ |pocz dacs v

Type de fichier : | pocument word (*,docx) v

ukils - Enregistrer ] [ Annuler

Ne modifier ce réglage que lorsque I'on veut créer un document directement lisible par une autre
application, bien déterminée a I'avance.

Connecter un lecteur reseau...

H Persannaliser I'enregistrement des documents.

Proprietes
Dptions d’ enregistrement... Enregistrer des documents
Options genérales... Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word (*.docd e

O|Jt|-3|15 Hel:-... Enreqistrer les informations de recuperation automatique toutes les 10 % | minutes

Emplacement cu fichier

ChDocuments and Settings Administrateur A
de recuperation automatique :

Compresser les images...

Dossier par défaut : ChDocuments and Settings Administrateur M)
\ Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents
Protection par mot de passe et Enregistrer les fichiers extraits :@)
A H . H @ A l'emplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
déclaration du fichier en Lecture seule. ° : ‘
O Surle serveur Web
Options générales Empl;-:e!nent cles fl-:hlels temparaires [0 nte and Settings AdministrateurMes ¢
extraits du serveur
Options de chifirement de fichier pour ce docLment
ot de passe pour la lecture
Options de partage de fichier pour ce document Préserver la fidélité lors du partage du document = Document2 v

Mgk de passe pour |a mofication ¢

Tncarparer les palices dans |e fichier{D)

[ Lecturs seuls recommandée

[ Incarparer uniquement les caracteres utilisés dans le document ipermet de réduire la taille de
SéeLrité des mactos fichieri

Ajuster Gt p peusvant canteri d a5 incorparer olices sv

et ndiquer les noms des développeurs de macro approuves. A DS He pas incorparer les polices systéme communes

Le nom du document peut étre trés long, toutefois, s’il est trop long pour tenir par la suite dans les listes de fichiers
lors des manipulations ultérieures, ce nom sera tronqué. Le bouton Outils présente une entrée Options
d’enregistrement... et options générales présentant les options d’enregistrement. Les options
d’enregistrements a remarquer sont :

Incorporer les polices dans le fichier : permet de s’assurer, lorsque 1’on a utilisé de polices de caractéres
inhabituelle ou décoratives, qu’elles apparaitront correctement sur un autre ordinateur ne les possédant peut étre
pas. Lorsque 1’on utilise les polices normales, cette option n’est pas nécessaire et de plus augment la taille du
fichier enregistré.

Enregistrement les informations de récupération automatique toutes les x minutes : Autorise Word
a réaliser lui-méme des sauvegarde du fichier a la place de I’utilisateur a intervalle réguliers.

Mot de passe pour la lecture : Permet de spécifier un mot de passe de 15 caractéres qui sera indispensable
pour relire le document. Une variante est le mot de passe pour 1’écriture qui déterminera si ultérieurement si on est
autorisé a modifier le document. Les mots de passe, s’ils sont définis, ne doivent absolument pas étre oubliés.
Lecture seule recommandée : Permet d’empécher que plus tard le fichier soit modifié sous le méme nom.
Toute modification devra étre enregistrée sous un nom différent.

Au sein du menu menu Fichier la commande Informations permet de fixer un certain nombre de paramétres
relatifs a la maniere dont le fichier sauvegardé va contenir des métadonnées (données d’information sur 1’auteur
notamment).
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Nouveau
Ounvrir
Enregistrer
Enregistrer sous

Enregistrer au

»

Protéger le
document =

Informations

Word2019 B

\\diskstation » home

Protéger le document

Contrdler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce
document.

Inspecter le document

Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations
suivantes :

Propriétés du document, nom de |'auteur, dates associées et données

d'image rognées

En-tétes et pieds de page

Caractéres mis en forme en tant que texte masqué

Contenu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas lire

Word2019 B.docx - Word

Propriétés -

Taille

Pages

Mots

Temps total d'édition
Titre

Balises

Commentaires

Dates associées
Derniére modification
Création

Derniére impression

12,2 Mo
106

24674

5 minute(s)
INFORMATIQUE
Ajouter un mot-clé

Ajouter des commentaires

Aujourd'hui, 15:30
Aujourd'hui, 15:30

Aujourd'hui, 14:40

format Adobe

PDF 3

Imprimer Vérifier 'absence
de problémes

Partager

Exporter

Fermer

Compte @

Gérer le
Options document ~

Gérer le document Personnes associées

Archiver, extraire et récupérer des modifications non enregistrées, Auteur

ED

] Toutes les modifications ant été enregistrées.

Ajouter un auteur

Dermiére madification par

Emmanuel DUBOIS

Documents associés
. OuvrirI'emplacement du fichier

@Mﬂd\ﬁer les liens d'accés aux fichiers

Afficher toutes les propriétés

La commande Protéger le document donne accés a de nombreuses options :

o I

Informations

Mouveau

Quwrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Enregistrer au
format Adobe
FDF

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Options

Informations

Word2019

‘Wdiskstation » home

Protéger le document

Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter 3 ce
document,

Protéger le
document ~

Marquer comme final

Ij_é Cette option vous permet d'informer les lecteurs qu'il s'agit
de la version finale du document et qu'elle est en lecture seule

Chiffrer avec mot de passe
} Cette option vous permet de protéger ce document par mot
de passe

Restreindre la modification

Cette option vous permet de contréler les types de
medifications que les autres personnes peuvent apporter

I:L‘ Restreindre I'acces

@ Accorder I'acceés & des utilisateurs tout en leur dtant la 4
possibilité de modifier, de copier ou d'imprimer.

R Ajouter une signature numérique

Cette option vous permet de garantir l'intégrité du document
en ajoutant une signature numerique invisible
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D. Récupération

Un probléme de fonctionnement de 1’ordinateur et le document Word sur lequel on a travaillé pendant des heures
ne s’ouvre plus ou refuse de s’enregistrer. Quelques régles permettent de limiter les dégats.

1. L’enregistrement automatique

L’enregistrement automatique du document est assuré¢ par Word a une cadence fixée dans les options ( Fichier /
Options Word... / Enregistrement, 10 minutes par défaut). Il ne s’agit pas d’une sauvegarde (le fichier n’est pas

modifié) et cet automatisme ne dispense pas 1’utilisateur de sauvegarder souvent son travail ( ctrl
a

L’enregistrement automatique place une copie du fichier en cours dans le profil de I’utilisateur, dossier
Application Data\Microsoft\Word sous une forme a peu prés inutilisable directement.

Si une coupure de courant par exemple provoque un arrét brutal de Word, sans avoir pu sauvegarder, il faut ouvrir
Word a nouveau, a partir du menu démarrer (et pas en double cliquant sur un fichier). Les versions enregistrées
sont affichées et il est possible de les sauvegarder sous un nouveau nom. Vérifier en détail le contenu du document,
surtout s’il est indiqué comme réparé. Vérifier notamment le bon état des objets incorporés comme les équations,
qui sont parfois transformées en images.

La commande Fichier / Informations / Gérer le document permet de consulter la liste des fichiers récupérables
aprés des problémes rencontrés par Word.

2. L’éventualité d’une impossibilité d’enregistrer

Un document Word est un fichier trés complexe qui contient non seulement le texte affiché mais aussi les
modifications successives, qui permettent 1’annulation. Il arrive qu’un fichier soit endommagé et nécessite des
manoeuvres de récupération.

Une solution est de choisir Ouvrir et réparer dans I’écran d’ouverture de fichier (voir page 9).

Une des pannes les plus courantes fait apparaitre un message indiquant que le fichier n’a pas pu étre enregistré,
peut-étre parce que le disque est plein. Le probléme est dii généralement a un objet défectueux dans le document
qui devra étre ¢liminé avant de pouvoir sauvegarder. La technique consiste alors a créer un nouveau document et
a y recopier le contenu de 1’ancien par parties (méthode dichotomique similaire a celle que 1’on peut parfois utiliser
en mathématiques) :

* Créer un nouveau document (
Vol
« N u
* Couper la moitié de I’ancien document () et coller dans le nouveau document (
s

(—‘(—\
). Enregistrer le nouveau document ( II . Si ’enregistrement fonctionne, répéter l’opération avec la
(Va
moitié de ce qui reste de I’ancien document jusqu’a ce que I’enregistrement échoue.

T
+ Si ’enregistrement échoue, I’objet défectueux a été copié. Annuler le collage () dans le nouveau
" (Y2

Oy’ R
document et la coupe dans I’ancien la ). Ne copier désormails que la moitié¢ du contenu défectueux.
G (V2

Rapidement, I’objet va étre isolé. Il suffira alors de le supprimer puis de copier le reste de I’ancien document dans
le nouveau.

Pour un document de grande taille, I’opération peut néanmoins prendre du temps, toutefois il arrive souvent que
le jeu en vaille la chandelle s’il n’y a aps eu de sauvegardes fréquentes ou automatiques.

E. Gestion de documents multiples

Word est capable de travailler sur plusieurs documents a la fois, générés par les commandes Nouveau... et
Ouvrir... du menu Fichier . En outre Word est capable de travailler sur plusieurs représentations a la fois d'un
méme document (par exemple 1'une en mode brouillon, la seconde en mode plan et la troisiéme en mode d'apercu
page entiere).

Bien entendu, toute modification sur 1'une de ces représentations se répercute immédiatement chez les autres.

Par conséquence, la conjonction de documents multiples avec vues multiples sur chacun de ces documents
multiplie le nombre de fenétres apparaissant dans Word.

Chaque document ou représentation apparait dans sa propre zone d’écran que nous appellerons par la suite
Fenétre.

Généralement, une seule de ces fenétres apparait au premier plan. Les autres sont cachées derriére elle.
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Pour accéder aux autres fenétres, on utilise les commandes de 1’Onglet Affichage du ruban, groupe Fenétre

commande Changer de fenétre.
Affichage

g Mouvelle fenatre | [ 1|
E Fearganiser tout —

] Changement
Fractionner de fenétre~

Fenétre 1 Dacumentl

2 Document2:1

3 Document2: 2

La section du bas de cette commande contient la liste de tous les documents en mémoire ainsi que leurs
représentations. Ainsi, dans I'exemple ci-dessous, il y a trois documents en mémoire, le document n°2 ayant deux
représentations différentes (Document2:1 et Document2:2). Le document sur lequel on travaille actuellement est
repéré par une coche (v') située a sa gauche. Le fait de cliquer sur un nom place au premier plan le document
associé ou la représentation associée.

Si on désire avoir plusieurs représentations d'un méme document, il suffit de lancer la commande Nouvelle
fenétre.

Cette commande crée une nouvelle vue sur le document actif, nommée de la maniére suivante : nom du document :
x ou x est le numéro de la fenétre.

Si on désire avoir a la fois a 1'écran tous les documents et toutes leurs représentations, on peut lancer la commande
Réorganiser tout, qui recompose 1'écran de Word de maniére a ce que tout soit visible, avec un résultat
semblable a 'exemple suivant :

Doc3.docx: - Word Emmanuel DUBOIS @ = - O

Fichier  Accucil  Insettion  Dessin  Conception ~ Miscenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Rechercher des outils adaptés A Partager @
E pian H g;—g 1 EE [ Regle Q [‘; B Une page = E D [ Cote 3 cote EEJ =
= |:4y b5
= Brouillon €3 | O quadrilage 0 B0 piusieurs pages ] EB] Défilement synchrone B
Mode [EXIN web Focus Lecteur | |8 ste Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changerde | Macros | Propriétés
Lecture immersif acote | I Volet denavigation Blargewrdelapage | fenee  tout BB Rétablirla position de la fenétre | fanetre = .
Vues Immersion | Mouvement de page Aficher Zoom Fenétre Macros | SharePoint ~
HS 6& =
S S B W W S S S S W B S W O S WA W WA ¥ W R S M ¥ S WA S 0, SO S VA SRS |
PageTsurl  Frangais(France) 8 oy Accessibilité: vérfication terminée o m -+ 180%
Docdoas1 - Word EmmanuelDUBOIS ¢ B — O X
Fichier  Accueil  Insemtion  Dessin  Conception  Miscenpage  Références  Publipostage  Révision [NMTSRPRM Aide O Rechercher des outls adaptés Patager @
EPian n ;y;‘g 1* [EE]| [ Regle q [‘; [E Une page = E E’ [ Céte 3 cbte EEJ F =
= Ifqv b = &
=l Brouillon €3 | O quadrilage B B0 piusieurs pages ] EB] Défilement synchrone L7 B
Mode [EXPN web Focus Lecteur | (UM Cote Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changerde | Macros | Propriétés
Lecture, immersif acote | I Voletdenavigation Blargeurdelapage | fenete  tout Reétablirla position de a fenétre | fengtre - -
Vues Immersion | Mouvement de page Aficher zoom Fenétre Magros | sharepaint ~
HS 0&
S P P P P S ST TS 0 T P WS TS P Y PN s P WS L FWS YW SO 12w v |
Pagedsur!  Omots Frangais (France] 8 (yAccessibilit : vrfication termine w ® -— B+ 0%
Doc3.docx:2 - Word EmmanuelDUBOIS ¢ @B - O X
Fichier  Accueil  Insetion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision [WATSEWRM Aide Q) Rechercher des outils adaptés Patager @
= Plan { %@ [ Regle q [‘3, [E] Une page FE‘I E D [0 Céte 3 cote EEJ 1%
= Brouillon O Quadillage B0 B plusieurs pages EB] Défilement synchrone
Mode [L2EN Focus Lecteur | (U Cote Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changerde | Macros | Propriétés
Lecture, immersif acote | I Volet denavigation B Largeurdelapage | fenete  tout BR Rétablir la position dea fenétre | fngtre - -
Vues Immersion__| Mouvement de page Atficher Zoom Fenétre Wacros | sharepoint ~
HS 0& -
| P P S P WP A S S S RS S S WSS WA P S P AP SRS - P WA S A ST BTG TS TR -SSP, SO W VSRS |
Page a1 Frangas Francel B Gy hccosbihd s viicatlon teminds s [——r%

La commande Fractionner du ruban permet quand a elle de visualiser un long documents a deux endroits
différents, et cela dans la méme fenétre. Cela permet par exemple de visualiser une introduction et une conclusion
et de procéder ainsi sur I’écran a une vérification de cohérence avant de porter les corrections nécessaires.

Page 14/ 106



Présentation du traitement de textes WORD E.DUBOIS

Résultat de la commande Fractionner :

o - @ broW - Stnemu3od 0 oo EII IEI 00 Document2 - Word @ - O
YR S RO ..., R Fhier Accull Insror Créstor Dipesic Référen Publipes Réviior [T © Recherct Emmeru..  Portager

A (equod) niled)| | % ﬁ lEI a [ Plan EI =
- .= A xmm-g v [ srouillon ~
noiteaitibod | asigs2 =t . < < & 1sllod Mode [EEET Web Afficher| Zoom |Fenétre| Macros | Propriétés
- . Pl - -8 Al -m-A-A % Lecture - |- -
~ o s o =rgerpesd < a3l @ msigeg-azied Affichages Macros | SharePoint ~
O OO e O O O R N N TR R S i A [ G U T TS TR TN N NI T TE THRE THRT (TS O MR E R T i =
wsivnel " Lanvier
s o Février
B o Mars
i - avil
oM B i
niat i Juin
sl A et =
ok o [ W WS Y TWWR SWRE SWRY FWYS ZUN TWUE RWRT MRS OV INRYE INRYC T I
wmes o O
I Tanvier
000 8
- Fevrier
amavolt
- Mars
Same3a A
u Avil
wannsl :
. i i
w3 o
& Juin
e i
& et
i a i
w6 +———- & El (SViT6MiX01q5 WiV 23151 616> €60 2E T QL AEEATSh 2071F33Atmp: 135 043 caractéres (valeur approximative] ] T -— F—+ 0%

Lorsque l'on travaille sur plusieurs documents ou sur plusieurs représentations, on peut désirer ne pas accaparer la
mémoire de l'ordinateur avec 1'un d'entre eux, devenu inutile. On peut alors lancer la commande Fermer du menu
(ou ’onglet) Fichier qui a pour effet la fermeture du document actif. Au besoin, Word demandera confirmation
de la fermeture et s'il faut enregistrer les données sur disque si elles ont été modifiées.

F. Présentation a l'écran d'un document

Un document peut avoir cinq types d'affichage a partir de I’Ongle Affichage du ruban :

IHnO:

Word2019 B.docx - Word

Fichier  Accusil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire..
Plan Regle " £l Une page - [T Céte a céte gl
E § = Erouillen | (] Quadrillage ﬁ Eo%a BB plusieurs pages Nﬁa RéEw aner ] Défilement synchrane Ch:ide r\Es
Lecture [ Volet de navigation Largeurdelapage | fenétre  tout {2 Rétablir Ia position dela fendtre | fenétre~ .
Affichages Afficher Zoam Fenétre Macros
. Le mode Lecture : Ce mode est adapté a la consultation sur écran d’un document
volumineux.
. Le mode Page : L'affichage fait apparaitre les marges de la page de maniére a
présenter l'organisation de cette derniére.
. Le mode Web : La présentation est celle d’une page Web, sans les caractéristiques
d’impression propres au support papier.
Le mode Plan : Seuls certains niveaux de titres sont affichés (Cf. page 85).
Le mode Brouillon : Le texte tapé occupe toute la place disponible.

Un seul de ces cing modes peut étre actif a un instant donné. On choisit le mode d'affichage par l'intermédiaire du
groupe Affichages document ou des boutons situés en bas et a gauche de la fenétre du document (Cf. page
17). On a également la possibilité au sein du groupe Affichages document de mettre un document en Lecture
plein écran, dans ce cas, les rubans, bordures de fenétres et éventuelles barres d’outils disparaissent pour

G 9
accroitre le champ de vision de I’utilisateur. Pour quitter ce mode, il suffit de presser la touche l@‘
(a Y
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L’onglet Affichage du ruban présente également la

commande £2°™ qui permet de régler la taille du texte

a l'écran. La boite de dialogue surgissante propose alors
plusieurs configurations possibles, présentées ci-contre.

Le bouton permet d’afficher plusieurs pages du

document au sein de la fenétre.

Facteur de zoom
200 %
® ;

75 %

™ Largeur de lapage € Plusieurs pages

™ Largeur du texte
" Touke la page g

Personnalisé : I1DD% E‘

Apercu

10 pk Times Mew Roman

AaBhCcDdEexYyZz
AaBhCeDdEeXVyZz
AaBbCeDdEeVyZz
AaBbCeDdEeVyZz

ok I Aninuler
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IV. LES FENETRES

Une fenétre présente sous Word une partie d'un document. 32%.?%25' on
La zone centrale, qui contient le texte, est encadrée par plusieurs éléments : fenetre recoure
. . A Barre de titre. Un Permet de glzrs bourte':)mnpl:;‘

e Une barre de titre : Le titre de la fenétre correspond au nom gl avec a souris réduire Ia fenéire parle bouton & |
du document actuellement édité. Un clic sur la barre de titre | sepiacerta e o ondre ™ see
suivi d'un déplacement de la souris (bouton gauche de la souris | iorsquelle mest ce qui se trouve o postion

pas en plein

enfoncé) permet de déplacer la fenétre lorsqu'elle n'est pas en | écran.
plein écran.

e  Une barre de défilement verticale, qui permet de se I EH < 0O D
déplacer au sein du document par quelques clics de
souris.

e  Une barre de défilement horizontale, qui permet de | PR S SN W R S tORS r AWy 1LY

se positionner horizontalement lorsque le texte ne
. N Un clic ici ferme la fenétre
tient pas en largeur dans la fenétre.

Fichier  Accy Inser Créa Mgl Réfél Publ Réwi

scfifé‘;ieﬁgfgj"t - (Un clic ici fait défiler ‘affichage

Une fenétre qui n'est pas en plein écran | dimensionsdes dune ligne vers e haut

\ . paragraphes de 7’
posséde une bordure. Un clic sur cette | texte -
bordure permet de déplacer celle-ci afin de ~ <
. 3 P— - Un clic ici fait défiler ‘affichage

redimensionner la fenétre. Curseur, indique - [d'une page vers le haut )
a quel endroit -
s'insérera le L]

En bas de la fené la barre d’¢ Eovacre apé .

n bas de la tenétre se trouve la barre d’état, caractére tapé au Lo deplacement do oo L
bouton avec la souris L]

permet de se positionner
dans le document au
prorata de la position de ce
bouton au sein de la barre
de défilement

o 4. . . . clavier. - Q
distillant un certain nombre d’informations “~—— =+
utiles: n° de la page courante dans la [ -

ointeur de la -

numérotation retenue, numéro de la section | sours. Il permet s

entre autres de

courante, numéro de la page depuis le début deplacer
rapidement le PR P
A Un clic ici fait défiler 'affichage
rapporte au nombre de pages du document. curseur par un L (d’une bage vers o bos L

clicdans la
fenétre.

Un clic ici fait défiler

I'affichage dune ligne vers
- Barre de le bas
défilement
= horizontale, d'un
i comportement
i analogue ala
° barre de
o défilement
n verticale.
£ 3
=

Modes de visualisation du document

= :Mode brouilon Reglage du

@ :Mode Page Web H

O Modo Page niveau de Zoom
E :Mode Plan

B3 :Mode Lecture plein écran
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V.DEPLACEMENT AU SEIN D'UN DOCUMENT

Pour se déplacer dans un document, on a la possibilité d'utiliser les touches spéciales du clavier.(Cf'. page 101),
ou bien utiliser la barre de défilement verticale de la fenétre du document (Cf. page 17).

A. La commande Atteindre

@4 Rechercher ~[ 8 | Rechercher.

Une autre possibilité pour se déplacer dans les documents longs est I'utilisation de la | %:remplacer | o seinare..

[3 sélectionner +

commande | —+ | Atteindre par Accueil / Rechercher / Atteindre a I’aide du ruban ou | rissricaten

par la touche || F5 |,

11 suffit alors de choisir Page dans la liste puis d'entrer un ;

A . Atteindre nm
numéro de page, par exemple 20 pour se rendre a cette feinde N de s oo
page. teindre: |E;mero = |a page: Atteindre

Précédant

Pour vous déplacer, tapez + ou -

La commande Atteindre permet de se positionner sur
suivi d'un chiffre. Exemple: +4 Fermner

une page quelconque, mais permet également de se g

.. . , . e . Mate bas de page YOUS 3Yarce de 4 unités [pages.
positionner sur un signet défini par 'utilisateur. Un signet | |y gofin 7] sections..).
est une marque définie par l'utilisateur pour repérer la
position d'un texte qui l'intéresse.

Pour définir un signet, il suffit de positionner le curseur |pm

au début du texte a repérer puis de lancer dans I’onglet .

Insertion du ruban la commande Signet.... On entre = Hom du signet

alors un mot représentant le texte repéré. Le signet est créé % L_siouter |

dés que I'on appuie sur le bouton OK. - Annulsr |

Supprirnes |
Atheindre |

i}

|Intraduction|

=

Trier par: & Nom " Position

Dés lors, le nom du signet pourra étre utilisé avec la  |[XIETS [2] x]
commande Atteindre pour se positionner directement sur |, . Nom du signet

le texte repéré. On choisira alors d’atteindre un signet au
lieu d’une page dans la liste de gauche, puis on choisira un
signet.

Intraductian -
I _I Précédent I
% Fermer I

Remarque : Les signets sont utiles pour se

} ; e Catégorie : Insérer un renvai & :

déplacer au sein d'un document, mais également [siaret =] [iuméro de page =]
our créer des renvois de page automatiques. Pour

P , . pag . d . ¥l Insérer comme lien hyperteste [ Inclure Ci-dessus/Ci-dessous

insérer un renvoi de page automatique, il faut |- —

lancer dans I’onglet Références du ruban la
commande Renvoi..., puis choisir Signet dans la
liste des catégories, Numéro de page comme
type de renvoi et finalement choisir le signet voulu
dans la liste de droite. Word insérera alors a la
position du curseur le numéro de page
correspondant au texte repéré par le signet et le
maintiendra automatiquement a jour si ce texte
change de page pour une raison quelconque. (voir =l

page 89). Insérer I Annuler |

Pour le signet :

B. Le volet de navigation

Activé par une option de 1’onglet Affichage, il s'agit d'un volet vertical situé le long du bord gauche de la fenétre
du document et qui affiche un plan des titres du document. Vous pouvez lez volet de navigation pour vous déplacer
rapidement dans un document et y repérer votre position : lorsque vous cliquez sur un titre dans l'explorateur de
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document, Word passe au titre correspondant dans le document, I'affiche dans la partie supérieure de la fenétre et

surligne le titre dans l'explorateur de document.

Vous pouvez choisir le niveau de détails a afficher dans le volet de navigation. Vous pouvez afficher tous les
titres ou seulement les titres de premier niveau, par exemple, ou afficher ou masquer les détails pour des titres
spécifiques. Vous avez également la possibilité de définir la taille et la police des titres dans l'explorateur de

document et de modifier la couleur de surlignage du titre actif.

I. Lancement et sortie temporaire ou définitive de WORD
FIL Gestion des documents et fichiers sous WORD
I1l. Les fenétres
V. Déplacement au sein d'un document
A. La commande Atfeindre
B. Les signets
C. Les renvois
D.
Y. Utilisation du clavier
BVI. La sélection de texte
i MVIL Les options de mise en forme
| EVINL. Les styles

SRR RO -)

a1

B L [ A S '?é- L R B L B S . RN R - L BN B

D. L'explorateur de document

I wagic dun volet verties] sitie L2 laag i hosd gauchs ¢
o decument. Vo
ety repertr veln
dirzctement & o

sz, par exsmpls su

Le plan dépend de 1’utilisation des styles Titrel ... Titre 9 (Cf. page 40).
Le volet est affiché ou masqué avec la commande Affichage / cocher Volet de navigation au sein du ruban.

Les boutons et & permettent respectivement de développer ou de réduire une partie du plan.
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VI. UTILISATION DU CLAVIER

Les claviers les plus courants sont les claviers a 105 touches. Ces claviers disposent de touches spéciales, grisées

ici par rapport aux autres.

scnap-l F1 l le F3l F4l Fsl F6 l F7 | Fs! F9 lF10lF11lF12l coran [Laecf 7] P @
Syst defil- §1 Attn e P i
1 2 3 4 6 7 8 9 0 v / ot Sapen
2 & Je~l-#) cfool- e o st ]ae =) |« e =
£ e 7 8 o
i Alz]|e|r]T]Y]u|]o o e S Y
5 als|o|F][e|H]o]k]|L A I
> ? / 1 2 3
o S wlx]cv]eln] [: & S [ [h i
[Entr
o[ LA e = ho super ]

A. Les touches spéciales

Touche d'échappement

L'appui de cette touche a pour effet I'annulation de
l'opération courante. Sous Windows, l'appui sur
cette touche est équivalent a I'appui sur le bouton
Annuler des boites de dialogue.

Touche de tabulation. Cette touche
le— l déplace le curseur vers la droite jusqu'a la
—p} prochaine tabulation.

Touche de majuscules (Shift)
La retenue de cette touche tandis que l'on
ﬁ appuie sur une autre touche déclenche la
saisie en mode majuscules.
& Touche de verrouillage des
majuscules (Caps Lock)
@ Le clavier reste en mode majuscule
jusqu'a ce que l'on appuie sur I'une des
deux touches de majuscules.

Touches
Control et Alt
Ce sont deux
touches qui,
combinées  aux
autres touches du clavier, permettent de lancer des commandes
spéciales.

Touche Alt Gr
L'appui de cette touche permet d'obtenir
le troisiéme symbole lorsqu'une touche
en propose trois.

Touche Entrée

Cette touche sert a deux choses.
Elle sert d'abord a wvalider des
actions. D'autre part, elle permet
d'effectuer un passage au début de
la ligne suivante lors de la saisie de
textes.

Touche d'effacement arriére
(Backspace)
i Cette touche supprime le caractére

situé a gauche du curseur.

Touche d'insertion (devant &tre activée au

préalable dans les options avancées de Word

2007)

Cette touche bascule l'application entre le mode insertion

(tout caractére saisi décale les éventuels caractéres qui le

suivent vers la droite) et le mode remplacement (tout

caractére saisi remplace un éventuel caractere situé a sa droite) et vice-versa.
Y : Touche de suppression.

L'appui sur cette touche supprime le caractére situé

a droite du curseur. Cette touche sert aussi a

supprimer des objets graphiques sélectionnés dans

les applications.

Touche début

L'appui sur cette touche déplace le curseur jusqu'au

au début de la ligne courante. Si on appuie

simultanément sur la touche Control, alors on

retourne au début du document.

Touche Fin

L'appui sur cette touche déplace le curseur jusqu'a

la fin de la ligne courante. Utilisée conjointement

avec la touche Control, elle déplace le curseur

jusqu'a la fin du document.

Page vers le haut/bas

Déplace le curseur de I'équivalent
% d'une page vers le haut ou vers le

bas

Touches de déplacement
du curseur

Ces touches déplacent le
curseur d'une ligne ou
d'une colonne dans la
direction indiquée.

Touche d'impression d'écran

L'appui sur cette touche a pour effet, sous
Windows, de copier le contenu de 1'écran dans le
presse-papiers sous la forme d'une image.

Si on appuie simultanément sur Alt Gr, seule la
fenétre courante est copiée dans le presse-papiers.

Touche de verrouillage du pavé numérique
L'appui sur cette touche bascule le pavé numérique
entre la saisie de chiffres d'une part et les
commandes d'édition de texte d'autre part.
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B. Utilisation des touches normales

Combinaison de touches
T g

l

G g

n‘
l'u\
E.‘

C. Caracteéres non représentés sur le clavier

Résultat

a
A

\O RN @)

!

Commentaire

Lettre minuscule (également appelée bas de
casse en imprimerie)

Lettre majuscule (également appelée capitale
en imprimerie).

Peut étre obtenu directement si le
verrouillage des majuscules est activé.

Peut étre obtenu directement si le
verrouillage des majuscules est activé.

Les lettres accentuées avec des accents circonflexes ou des trémas ne sont pas représentées sur le clavier. On
obtient ces caractéres par combinaison de touches.

Exemple :

D'autres caractéres peuvent étre obtenus en appuyant sur la touche |

T

_

et en tapant une combinaison de
\

chiffres sur le pavé numérique. Le tableau suivant indique le caractére obtenu suite a la frappe d'une combinaison

de quatre chiffres tout en maintenant enfoncée la touche

0130 , (0146 ' (0160 0172 - (0184 , |0196 A |0208 D |0220 U (0232 & |0244 o6
0131 f|0147 “ |0161  |0173 - |0185 ' |0197 A |0209 N [0221 Y |0233 é |0245 &
0132 , |0148 ” |0162 ¢ |0174 ® |0186 ° |0198 A [0210 O (0222 b (0234 & (0246 &
0133 ...|0149 -+ |0163 £ |0175 ~— |0187 » [0199 G |0211 O [0223 R (0235 & (0247 =+
0134 t|0150 —|0164 w |0176 ° |0188 Va|0200 E |0212 O (0224 & |0236 i (0248 o
0135 1 |0151 —|0165 ¥ (0177 +|0189 % |0201 E (0213 O [0225 & |0237 i |0249 u
0136 " |0152 ~ (0166 | [0178 2 |0190 % |0202 E (0214 O (0226 & |0238 10250 u
0137 %0 |0153 ™ |0167 § |0179 2 |0191 ¢ |0203 E |0215 x |0227 & |0239 i [0251 @
0138 S |0154 § |0168 " |0180 0192 A (0204 1 (0216 @ |0228 & |0240 & (0252 i
0139 <« |0155 > (0169 © (0181 p |0193 A |0205 | (0217 U |[0229 & |0241 f |0253 y
0140 (E|0156 ce|0170 2 (0182 9§ |0194 A |0206 10218 U [0230 e |0242 & (0254 b
0145 ‘' |0159 Y |0171 « 0183 - |0195 A 0207 1 [0219 U [0231 ¢ |0243 60255 ¥

Une intéressante alternative a cette solution est l'utilisation sous Word des caractéres spéciaux (voir page 59).
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D. Les caractéres non imprimables

Tous les caractéres saisis au claviers ne s’impriment pas : il existe des caractéres de contrdle, invisibles sur le
rendu papier, qui sont néanmoins indispensable a la bonne organisation du texte.
Ils sont présentés au sein du tableau ci-dessous :

Caractere Représentation a I’écran Obtention Signification
Espace . touche <espace> Espace de petite taille
Espace O <Ctrl> + <Maj 1> Espace ne pouvant figurer en fin de
insécable +<espace> ligne
Espace 1 o Insertion / Espace de taille fixe, non modifiable
pace nsertion par les commandes de justification
cadratin Symboles :
(alignement) de texte.
Espace de taille fixe, non modifiable
E ! i L .
space & o Insertion / par les commandes de justification
cadratin Symboles ,
(alignement) de texte.
Espace Y Insertion / Espace de taille fixe, non modifiable
pace 7 nsertion par les commandes de justification
cadratin Symboles .
(alignement) de texte.
Saut de I <Mai 0> +<Entrée> Passage en début de ligne sans
ligne Y changement de paragraphe
Saut de <Entrée> Passage a la ligne avec changement de
paragraphe paragraphe.
Trait Insertion / ) ) A
duni — Symboles ou Trait d’union ne pouvant étre en fin de
¢ union <Ctrl> ligne
insécable <8
Trait 'S“Sn‘igi‘:" / Trait d’union désignant une coupure
d’union S <gw>° es ou recommandée pour mot s’il dépasse de
conditionnel +<§> la limite de la ligne
Mise en page /
Saut de page "Saut de page ™ fg?rtli gﬁﬁﬁj}ggi | Passe forcé a la page suivante
+<Entrée>
Saut de **Saut de colonne | Mise en page / Passge forcé a au sommet de la
colonne Sauts de pages colonne suivante
Saut de Passage forcé au sommet de la page
. - P Mise en page / suivante accompagné d’un changement
section Saut de section (conkinu A -
continu ‘ I Sauts de pages de section autorisant un changement de
mise en page.
Saut de Passage forcé au sommet de la page
. _— ; : =4 | Mise en page / suivante accompagné d’un changement
section page Saut de section {page suivante . 2
suivan tf & (pag 1" Sauts de pages de section autorisant un changement de
mise en page.
Passage forcé au sommet de la
Saut de Wi / prochaine page de numéro pair
section page “Saut de section (page paire)™| S;Z(:segep:gges accompagné d’un changement de
paire section autorisant un changement de
mise en page.
Passage forcé au sommet de la
Saut de Wi / prochaine page de numéro impair
section page " 5aut de section (page impaire )™ accompagné d’un changement de
tion page | *“Saut de section 71| Sauts de pages pagné d’un changement d
impaire section autorisant un changement de
mise en page.
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Il est recommandé de demander ’affichage a I’écran des caractéres non imprimables. C'est une habitude qui
demande un temps d'adaptation car il faut dissocier mentalement ce qui est visible et invisible, mais elle permet
de repérer les fautes d'espacement et de mieux controler la structure du texte.

Il existe deux solutions pour afficher les caractéres non imprimables :

e Choisir Fichier, Options... puis Affichage, cocher les différentes cases de la zone Toujours
afficher ces marques de mise en forme a I’écran.

Toujours afficher ces margues de mise en forme i 'écran

[] Tabulations -+
|:| Espaces

|:| Marques de paragraphe ﬂ
[] Texte masgue zhs
|:| Traits d'union conditionnels -
[] ancrage o objets oJ7

|:| Afficher toutes les marques de mise en forme

La case a cocher Texte masqué correspond a des caractéres imprimables que 1’utilisateur a choisi de rendre
non imprimables au sein des mises en formes de caractéres. Ils apparaissent a 1’écran soulignés par des
pointillés.

e  Appuyer sur le bouton Afficher/ Masquer du groupe Paragraphe de I’onglet Accueil du ruban.

Figure 1 Le texte sans caractéres non imprimables

Figure 2 Le méme texte avec les caractéres non imprimables

E. Raccourcis clavier des commandes les plus utilisées

1. Les raccourcis du ruban

«
Les raccourcis claviers du ruban sont accessibles visuellement par un maintien de la touche |ﬂ
" N
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Word2019 B.docx - Word

Insertion Création Disposition Références
A

Publitage Révision Affichage @ Dites-nous ce wvous voulez faire, Emmanuel DUBOIS Par
[g 1d

Coller

6 7 § -#@x < | A-P-A-

emplacer

Fichier Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Emmanuel DUBOIS Partager
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2. Déplacement

a) Déplacement dans le texte

Un caractére a droite
Un caractére a gauche

Une ligne vers le haut

Une ligne vers le bas
A la fin du mot suivant

A la fin du mot précédent ou au début du mot

contenant le curseur

Devant le premier mot du paragraphe précédent

ou du paragraphe contenant le curseur

Devant le premier mot du paragraphe suivant
Au début de la ligne

A la fin d'une ligne

Au début du document / En haut de 1'écran

A la fin du document

D'un volet vers le haut
D'un volet vers le bas

Au bas de 1'écran

Vers la cellule suivante

Vers la cellule précédente

Au début de la cellule
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3. Sélection

a) A l'aide de la touche avec la touche F8
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b) Sélection de texte a partir du curseur
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A la fin de la cellule

Vers la premiére cellule de la ligne
Vers la premiére cellule de la colonne
Vers la derniére cellule de la ligne

Vers la derniére cellule de la colonne

Active le mode Extension de sélection qui permet

d’etendre la sélection avec les touches de

déplacement

Sélectionne le caractére suivant ou précédent
Sélectionne un mot

Sélectionne une phrase

Sélectionne un paragraphe

Sélectionne une section

Sélectionne le document complet

D'un caractére vers la droite
D'un caractére vers la gauche
D'un caractére vers le haut
D'un caractére vers le bas
A la fin d'un mot

Au début d'un mot

Au début du paragraphe

A la fin du paragraphe

A la fin d'une ligne

Au début d'une ligne

D'un écran vers le bas

D'un écran vers le haut

A la fin du document
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Au début d'un document

Le document entier

Supprime un caractére vers la gauche ou
I'é1ément sélectionné

Supprime un mot vers la gauche

Supprime un caractére vers la droite ou I'élément
sélectionné

Supprime un mot vers la droite

Coupe le texte sélectionné et le place dans le
Presse-papiers
Copie le texte sélectionné et le place dans le
Presse-papiers

Colle le contenu du Presse-papiers

Annule la derniére action

Change la police

Change la taille de la police

Augmente la taille de la police

Réduit la taille de la police

Augmente la taille de la police d'un point
Réduit la taille de la police d'un point
Change la casse des lettres

Met toutes les lettres en majuscules
Applique ou supprime l'attribut gras
Applique ou supprime l'attribut Souligné

Applique ou supprime l'attribut Souligné a un
seul mot
Applique ou supprime l'attribut Double

soulignement du texte

Applique ou supprime l'attribut Texte masqué
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Ctrl +

Ctrl +

Ctrl +

Ctrl +

Ctrl +

O. o. o. o. 0.

................................................. Applique ou supprime l'attribut Italique
................................................. Met toutes les lettres en petites majuscules
................................................. Met en indice (espacement automatique)

+ .
Tl e, Met en exposant (espacement automatique)

@ + la ............................... Supprime la mise en forme (texte standard)
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VII. LA SELECTION DE TEXTE

Sous WORD, un texte ou une image sélectionné apparait en [QEVISRINVG@ TG

A. Sélection d'un texte avec la souris
Positionner le pointeur de la souris sur le premier caractére, appuyer sur le bouton de gauche de la souris puis
déplacer la souris tout en maintenant enfoncé le bouton gauche. Lorsque 1'on est arrivé au dernier caractére,
relacher le bouton de la souris.
Si on actionne la souris dans la marge de gauche, on effectue de la méme maniére une sélection, mais au niveau
des lignes de texte.

4
Si on déplace la souris en maintenant enfoncé son bouton gauche en conjonction avec la touche Im la
( L)
sélection ne suit plus le texte mais suit un rectangle qui se dimensionne au fil des déplacements de la souris.

B. Sélection d'un texte avec le clavier
¢ ¥ G 4
L'appui simultané de la touche de majuscules || ¢ et d'une touche de déplacement du curseur

T ¥ G N ¥ 9§ ¥ &  \
étend la sélection depuis I'emplacement courant du curseur jusqu'a
(a L (4 ) (4 L @ L) (4 L (4 Y

I'emplacement ou devrait normalement aboutir le curseur dans le cas de 1'appui isolé sur cette touche.

Le fait d'appuyer au prealable sur la touche lm bascule WORD en mode sélection, ce qui dispense de maintenir

'——‘ '——‘ '——‘ (——‘ (——‘ (—‘ '——‘
enfoncée la touche Il suffit alors d'utiliser les touches . . . . . . .

G 9
l. . Si, aprés avoir appuyé sur la touche l , on désire, pour une raison ou une autre quitter le mode de
a ) (a L

sélection, il faut appuyer sur la touche

E
C—

Q
&

ﬁ“_
2 ‘B

Une seconde pression sur la touche sélectionne le mot entier.

La troisieme pression sur la touche sélectionne la phrase entiére.

La quatriéme pression sur la touche sélectionne le paragraphe entier.

o—=
vﬂd

La cinquiéme pression sur la touche sélectionne la section de document entiére.

o—=
Oﬂd

La sixiéme pression sur la touche sélectionne le document entier.

o—=
Oﬂd

C. Sélection d'un texte en utilisant conjointement le clavier et la souris

¢
Pour cela, il faut maintenir enfoncée la touche u . Dans un méme temps, cliquer avec la souris sur le début

du texte a sélectionner, déplacer la souris puis cliquer sur la fin du texte a sélectionner (Remarque : On peut utiliser
les barres de défilement pour se déplacer dans le document).

D. Opérations sur le texte sélectionné

Le texte sélectionné est détruit par la frappe d'un caractére ou l'appui
d'une touche de suppression. En cas de destruction involontaire, il I = @ (& -
faut lancer immédiatement la commande x> = Annuler de la barre
d’acces rapide . Fichier Insertion C

.:',"o Couper

Le texte sélectionné peut étre transféré dans le presse-papiers par les
commandes Copier et Couper du groupe 1’onglet Presse-Papiers
de I’onglet Accueil du ruban (Cf. Presse-papiers page 48) ) Copier
Le texte sélectionné peut étre déplacé a4 un autre endroit du | Coller
document. Pour cela, il suffit de cliquer sur le texte sélectionné
jusqu'a ce que le curseur de la souris change pour se voir adjoindre Presse-papiers M

< Reproduire la mise en forme

un petit rectangle ( %ﬁ ). Dés lors, tout en maintenant enfoncé le

bouton gauche de la souris, il suffit de se déplacer dans le document et de relacher le bouton de la souris quand on
parvient & I'emplacement voulu.

Pour finir, le principal objet de la sélection de texte est l'attribution de caractéristiques de mise en forme
particulieres (gras, italique, centré , bordure ...). Voir pour cela page 29.
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VIII. LES OPTIONS DE MISE EN FORME

A. Portée des commandes de mise en forme

Lorsque I'on déclenche une mise en forme, la validité de celle-ci dépend du contexte courant :
S'il n'y a aucun texte sélectionné : La mise en forme s'applique pour tout le texte tapé a partir de la position actuelle

du curseur, jusqu'au moment ou celle-ci sera annulée par une autre commande de mise en forme.

S'l y a un texte : La mise en forme s'applique au seul texte sélectionné.
Si, dans I’écran de définition de la mise en forme, on clique sur le bouton Par défaut..., la mise en forme sera
rétroactive et s’appliquera a tous les textes n’ayant pas fait I’objet d’une mise en forme particuliére ( c’est a dire
tous les textes ayant le style normal, cf. styles page 35).

B. Mise en forme de caractéres

La commande proposant le plus d'options de mise en forme des caractéres est la commande Police de I’onglet

10 - o I

Accueil du

ruban :

Fichier m Insertion

Création Dispasition Références Publip
s ra SN P

G J 5 - 480 x

Palice

2

,z‘f;.,a_v.A_-

Police de caractéres : Controle |'apparence générale des caractéeres. Parmi la
multitude de polices disponibles, trois sont a remarquer :

Courier New:

Arial :

police non proportionnelle (un i occupe la méme

largeur qu'un m).
police proportionnelle sans
sérifications (ou empattements).

Times New Roman : police proportionnelle avec

I l»sériﬁcamns

sérifications

Les polices +Corps et +Titre permmetent de se conformer a la police proposée
par le theme ou le style en cours et de s’assurer qu’elle soit automatiquement
modifiée en cas de changement de theme

Mots:

Police, style et attxibuts | Paramétres avancés |

Taille :

La taille, exprimée en points peut aller de
1 point a 1638 points

Exemples de tailles :

310 12 14 16182024

Police : Style de police : Taill
fFimes New Romanf] Narmal 0¥ Abc — Abc
Souli . TI23PlusFrenchKeys N Rromal PEE -~
ouignement : TI23PremiumCEKeys Italique <t | @ Abc — Abc
Aucun : Abc def
i TI24KeySymbals Gras <t
Continu:  Abc def TI24PlusCEK Gras ltalique <g§=pl|| 11
Abe def HELE 7 B v Abc — Abc
Double: Abc def —
Pointillé :
ontrte Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :
» Automatique E [aucun) El Automatique E
Effets T Texte affiché / imprimé
seulement sur
[ Barré

[ Barré double

»[ | Expaosant

,»El Indice

Ol | Petites majuscules
Majuscules

Masqué

Apercu

Times New Roman

Police TrueType, identique a I'écran et a I'impression,

| Définir par défaut | | Effets de texte..

Abc - ABC

] Abc — apc

Abc — Ab°

Abc — Abe Abe

W

Couleur :

Option importante si on dispose d'une imprimante couleur. Sur une
imprimante noir et blanc, les couleurs sont converties en matifs, ce
qui peut donner ceci :

noir ou auto magenta bleu foncé rouge foncé
bleu rouge cyan foncé jaune foncé
vert foncé gris foncé

magenta foncé
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i Paramétres avancés ; |
Espacement des caractéras |
Echelle 100% < ABC > ABC
Espacement: |Mormal IEl De: :E<{
Pasition : Marmale De: -
|:| Crénage: - points et plus
Position sur laligne : ]
Déplace un caractére de n points vers le haut Espacement'. 3 o )
(exposant) ou vers le bas (indice) par rapport a If’ermet de d'accroitre ou de‘ réduire de n points
sa ligne de base. Iespaoement entre les caractéres.
Exemple E)iemplde. de 3 pts-N I &
Décalage haut de 3 pisy oy endu de 3 pts-Nomal -Gndensé de Q75 pt
G DUCHI SRS has de B pts
Crénage :
Permet de rapprocher automatiquement a partir d'une taille donnéée certaines combinaisons de lettres qui
|| sinon feraient apparaitre trop d'espacement du fait de leur forme.

Exemple :

AV LT

AV LT
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C. Mise en forme de paragraphe

Un paragraphe est constitué par un bloc de texte non séparé par un saut de ligne forcé (c'est a dire tapé sans avoir
utilisé la touche Entrée).

La commande permettant de spec1ﬁer de | Retrait et espacement | Enchainements |
manicre précise la mise en forme d'un o
General
paragraphe est la commande
Paragraphe de ’onglet Accueil du Alignement : Centré
ruban. Miveau hiérarchique : | Corps de texte [ Toujours réduit
Retrait
EE - 3: - 1=i_—_v Gauche: mg De 1re ligne : De:
P oo I o H
- [] retraits inversés
Paragraphe ‘ [P
Espacement
N . . . Avant: Interligne : De:
11 apparait alors la boite de dialogue ci- - - =
contre, détaillée par la suite. Apres: simple [ H
|:| MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

| Betrait et espacement |

Pagination
Eviter veuves et orphelines
|:| Paragraphes solidaires
[] Lignes solidaires
[] saut de page avant

Exceptions de mise en forme

|:| Supprimer les numéros de ligne
|:| Me pas couper les mots

Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun

Controle l'alignement du texte par rapport a ses marges de droite et de
gauche.

Quatre options sont disponibles: Gauche, Centré, Droite, Justifié.

Les effets de ces options sont présentées dans le tableau suivant.

Alignement:

Positionnement des para,

graphes entre les marges

Ceci est un texte justifié. Le texte
est réguliérement coulé entre ses
deux marges de gauche et de droite.
Le logiciel de traitement de texte
ajoute automatiquement des espaces
entre les mots pour égaliser les fins
de ligne. Clest la présentation
retenue habituellement pour les
textes usuels.

Ceci est un paragraphe centré.

Le centrage a un intérét pour les
titres mais se révele inadéquat
pour du texte normal : la lecture
devient trés vite fatiguante

Ceci est un texte aligné a
gauche. On parle aussi de fer
gauche.

Le lecteur étant habitué a lire du
texte justifié, un texte calé sur la
gauche peut mettre en évidence
une remarque ou un point
important.

Ceci est un texte aligné a droite.
On parle aussi de fer droit.

Un paragraphe calé a droite va a
l'encontre d'une présentation
normale. Il accroche ainsi le
regard du lecteur, mais la lecture
devient trés vite fatiguante.

Miveau higrarchique @ [Caorps de bexte j

Le niveau hiérarchique sert a mettre en évidence la
structure du document, notamment pour la création de la
table des matiéres. Corps de texte correspond au texte
normal, Niveau xx donne une indication de plan : 1 pour
les titree, 2 pour les sous-titres, etc.....
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Les retraits permettent de décaler le texte par rapport aux marges de
ot droite et gauche de la page. Il existe en outre un troisi¢cme type de
Gauche e treigne ; retrait, spécifique a la premiére ligne du paragraphe pour réaliser
e () par exemple un renfoncement (ou débord).
Les retraits s'expriment en centimétres, peuvent recevoir des
valeurs positives ou négatives.
Le retrait de premiére ligne s'ajoute au retrait a droite pour donner la position de départ du premier caractére de
la premicre ligne. Il est dit suspendu lorsque négatif : la premicre ligne débute avant les autres lignes.

[ Retraits inversés

Exemples de retraits :

retrait | retrait retrait
a gauche (1ére ligne | adroite
1cm 1em | 1cm

\On appelle renfoncer un paragraphe le fait de placer un espace blanc avant les caractéres de
la premiére ligne. Sous Word, cela se réalise en indiquant un retrait positif de la premicre ligne.

retrait retrait
a gauche adroite
1cm 1cm

On appelle défoncement le fait de placer la premiére ligne en retrait a gauche du reste du paragraphe.
w;féfﬁ:’e Sous Word, cela se réalise en indiquant un retrait positif a gauche pour le paragraphe associé a un
-1om retrait négatif de la premiére premicre ligne.

<>
La section Espacement permet de spécifier les dimensions verticales du paragraphe. Elle permet de spécifier
I'insertion automatique de 7, lignes vides avant le
paragraphe et de 7, lignes vides aprés le paragraphe.
La zone d'entrée Interligne permet de spécifier
l'interlignage, c'est a dire de dimensionner l'espace
blanc séparant deux lignes consécutives. Elle propose
quatre options aux dimensions prédéfinies (Simple,
1,5 lignes, Double) plus trois options (Au moins, Exactement, Multiple) demandant d'entrer une valeur
exprimée en nombre de lignes pour un réglage précis.

Réglage de l'interligne du paragraphe

Espacement

Avant opt £ Interfigne : De:
~

Aprés opt 3 Multiple | (1,15 |%

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Interligne Interligne
Interligne

simple de 1,5 lignes

double

L’onglet Enchainements de la boite de dialogue des propriétés de paragraphe donne accés a la maniére dont le
texte se répartit sur les pages :

[ La section Pagination geére la maniére dont WORD effectuera les
"~ sauts de page au milieu du paragraphe.
Fagination La case Eviter veuves et orphelines interdit qu’une seule ligne
Eviter veuves et orphelines d’un paragraphe se trouve sur une page alors que les autres se trouvent
sur la page précédente (veuve) ou sur la page suivante (orpheline). Si
la case Lignes solidaires est cochée, alors on interdit 8 WORD de
placer le paragraphe sur deux pages différentes. Si cela devait se
produire, tout le paragraphe est transféré sur une nouvelle page. Si la
Exceptions de mise enforme ——— case Paragraphes solidaires est cochée, on interdit 8 WORD de
[] supprimer les numéras de ligne séparer deux paragraphes par un saut de page. Dans le cas ou cela
devrait se produire, WORD ferait passer ces deux paragraphes sur une
nouvelle page de maniére a ne pas les séparer. Si la case Saut de

| Retrait et espacement |

|:| Paragraphes solidaires
|:|I__igr1es solidaires
|:| Saut de page avant

|:| Me pas couper les mots

Options de zone de texte page avant est cochée, WORD fera obligatoirement débuter le
Habillage rapproche : paragraphe sur une nouvelle page, méme si la page précédente n'est
Aucun |E| pas totalement remplie. La case Ne pas couper les mots interdit

la césure au sein d’un paragraphe.
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Les tabulations

Les tabulations permettent de placer du texte a une position horizontale précise, de maniére a aligner des colonnes
de termes ou de chiffres. Les tabulations permettent un espacement bien plus précis que l'ajout de caractéres
d'espacement, notamment lorsque, et c'est le cas général, on utilise une police de caractéres proportionnelle.
“  u
Le fait d'appuyer sur la touche de tabulation l
G \
de tabulation (point de démarrage du texte), dont la position est exprimée en centimétres par rapport a la marge
gauche. Cette position est donc indépendante de la police et de la taille des caractéres utilisés.
Les tabulations nécessitent la définition de taquets. Word en propose par défaut tous les 1,25 cm, mais on peut

définir des taquets personnels grice au bouton | Tabulations. .. | de la boite de dialogue de mise en forme de

déplace en effet le curseur a droite vers le prochain taquet

paragraphe.

Taguets par défaut
[1,25 cm

Taper une position Eosition :

horizontale en cm pour créer
un taquet de tabulation a
cette position.

Zcm

Liste des taquets de 1
tabulation déja crés pour le
paragraphe. On peut en
sélectionner un pour le

modifier ou le supprimer.

[Olel T Centré ™ Droite
Intervalle en cm entre les Cécimal " Barre
taquets de tabulation par ] ]
défaut, présents méme sion | | Points de suite
n'a créé aucune tabulation. 7 1 Aucun - [ g J—
Ca_
Crée un taquet de tabulation
ayant la position, I'alignement A | | |
et les points de suite / DEfinir Effacer Effacer tout

précisés et I'ajoute a la liste
sans quitter cet écran, ce qui
permet de définir d'autres.

[ |

On a alors le choix entre plusieurs types de tabulations, présentées dans le tableau suivant ( le type Barre n’a
aucune influence sur la position des caractéres mais place un trait vertical noir a une position donnée du
paragraphe).

Annuler |

Tabulation par | Tabulation a | Tabulation au | Tabulation a Tabulation Barre
défaut (a gauche centre droite décimale
gauche)
f L L _ il |
Abc Abc Abc Abc Abc bc
1,23 1,23 1,23 1,23 1,23 1]23

Par défaut, I'espace jusqu'a un taquet de tabulation est rempli par des blancs. Toutefois, on peut choisir des points
de suite qui remplacent ces blancs par une suite de points, de tirets, ou une ligne droite, comme dans l'exemple ci-
dessous :

| | < taquet sans points de suite........ | < taquet avec des points de suite ------ | < taquet avec des tirets | <= taquet avec une ligne |

Remarque : I est toujours préférable d'utiliser les retraits chaque fois qu'ils peuvent étre utilisés a la place d'une
tabulation. En effet, ils restent valables quelle que soit la mise en page, ce qui n'est pas forcément le cas des
tabulations. Pour créer des colonnes de chiffres ou de termes, on pourra également utiliser un tableau. (Cf. page
68).
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D. Bordure et ombrage de paragraphes

Bordure et ombrage sont respectivement appelés filets et trame en imprimerie.

1. Filets et trames disponibles sous WORD

a) Filets disponibles b) Trames disponibles
Cair [ 50%
Plein 87,5 %
5% 90%
1 1
l 1 72 pt l I 2 /i pt I 10% Horizontale foncée
12,5% Verticale foncée
I 3 pt 20% D@agonale foncée (bas)
25% Diagonale foncée (haut)
30% Quadrillage foncé
3 37,5% Treillis foncé
Rl /ipt 40% Horizontale claire
50% Verticale claire
I‘—I - 60% Diagonale claire (bas)
172t I 2 /apt I 62,5% Diagonale claire (haut)
70% Quadrillage clair
Voot ! ot ] 75% Treillis clair

2. Définition des filets et trame d'un paragraphe
On définit le filet et la trame d'un morceau de texte ou d’un paragraphe en sélectionnant la commande Bordure du
groupe Paragraphe de I’onglet Accueil du ruban.

1= - .

Fichier Insertion Création Disposition Références Publipastage Révision Affichage
Couper PR a P
g TimesNewR-[10 <[ A & [Ma- | B IS 1= - - |80 1 || sasscene aaBbCeDd
ol Copier
oller - 4B AL LA L. EEE t=- é - A Flewvé
.+ <* Reproduire la mise en forme € 75 oA —_— - T = %' += A L Accentuat Elevé

Bordure inférieure

wl

Presse-papiers 1 Palice Paragraphe

Bordure supérieure

L]

Raccourcis vers les Bordure gauche

bordures les plus
courantes  ’

Choix d’un format de ligne
horizontale de la largeur de la
page séparant un paragraphe du
suivant.

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures
Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale

Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut

Choix d’un format de ligne

= Ligne horizontale
Tometmmaabndt A T T A 1 =
 } ﬁ Dessiner un tableau
finifi . [ Afficher le guadrillage
Définition précise »| [ Bordure et trame..

des bordures,
détaillée ci-apres
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Bordures | Bordure de page | Trame de fond

style:

Apercu

Aucune |

Encadrement

Ombre

[ m >

Personnalisé

o1 s f o

% pt

Couleur:

Automatique

Largeur:

Appliquer a:
Paragraphe

Cliquez sur le schéma
id

ou utilisez les

boutons pour appliquer les
bordures

[¥]

La derniéere commande Bordure et trame... donne la
possibilité de choisir une bordure prédéfinie :

Aucun : Son utilité est d'annuler une bordure existante.
Encadré : Bordure fine autour du paragraphe.

3D : Bordure avec effet de relief.

Ombré : Trait fin sur les cotés haut et gauche du paragraphe,
trait plus épais sur les cotés bas et droit du paragraphe.

On peut préférer créer sa bordure personnalisée. 11 faut alors
sélectionner les cotés désirés avec la souris dans la zone
Apercgu, puis choisir le style de trait a appliquer a cette
sélection dans la zone Style.

Un bouton nommé Options... permet d’obtenir une zone de
saisie qui permet de définir en nombre de points l'espace entre

les traits et les bords du texte ou du paragraphe. Il existe un onglet similaire pour la Bordure de page.
Le bouton Ligne horizontale... permet de choisir différents motifs pour une ligne de séparation de deux zones de

texte.

L’onglet Trame de fond de cette boite de dialogue permet de faire apparaitre une boite de dialogue secondaire dont

le role est de définir la tram

Bordures | Bordure de page

R

e du paragraphe.
7l

Dans cette boite de dialogue, la case Aucun

Aucune couleur

[+]

Apercu

Trame
Style :

Couleur:

D Transparente

Automatique

[+]

Appliquera:
Paragraphe

remplissage sert a annuler un ombrage précédemment
réalisé.

Pour choisir une trame, il suffit alors de sélectionner
I'ombrage voulu dans la liste déroulante des motifs.

La trame choisie apparait alors dans la zone Apergu.

Ces options peuvent étre appliquées au texte sélectionné,
aux paragraphes sélectionnés, aux €léments de tableau
sélectionnés.

E. Reproduire une mise en forme

Pour reproduire une mise en forme de caractéres :

O]
@

se transforme en pinceau.

®

Sélectionner les caractéres de référence.
Cliquer sur le bouton ¥ de 1’onglet Accueil du ruban au sein du groupe Presse papiers : le curseur

Pour reproduire une mise en forme de paragraphes :
Sélectionner le paragraphe de référence.

@

o U

Fier —

Iy

.}G Couper
ErS

<3 Reproduire la mise en forme
r 1F]

Sélectionner alors le ou les mots cible(s) a I’aide du pinceau et lacher : la mise en forme est dupliquée.

Cliquer sur le bouton <¥ de I’onglet Accueil du ruban ruban au sein du groupe Presse papiers : le
curseur se transforme en pinceau. Sélectionner alors le ou les paragraphes cible(s) a I’aide du pinceau

Sélectionner la cible de la mise en forme : elle est dupliquée.
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Si vous voulez recopier une mise en forme sur plusieurs paragraphes non contigus,
®  Double-cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme <3,
@  Celui-ci reste activé, sélectionnez successivement les différents paragraphes a mettre en forme,
® Cliquez a nouveau sur le bouton de mise en forme pour le désactiver.

F. Lettrine d’un paragraphe

n appelle lettrine la premiére lettre d'un paragraphe d'une taille considérablement supérieure au reste du texte.
Elle occupe la hauteur de plusieurs lignes du texte. On peut rencontrer ce caractére en majuscule de grande
taille qui commence un paragraphe dans un jounal par exemple. Les lettrines ne sont visibles, dans leur
position réelle, qu'en mode Page ou a l'apercu avant impression.

Pour créer une lettrine :
® Positionnez le point d'insertion a l'intérieur du paragraphe dont la 1% lettre est & transformer en lettrine.
@ Choisissez Lettrine... dans ’onglet Insertion du ruban. Une boite de dialogue apparait lorsque vous
sélectionnez Option de lettrine... .

IH a0 s Document! - Word

Fichier  Accuil Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire.,

e O E @ T W o @ W[ & g [

2 QuickPart~ [ Signature ~

[ Page vierge bl | | . s Gragh c Wikinéd vid [ signet c e Pedde N Tone d Wordart= [ Date et heure
_ ableau | Images Images Formes SmartArt Graphique Capture | sy e léments + Wikipédia | Vidéo ommentaire | En-  Piedde Numéro | Zone
= es compléments ” E .
"= Saut de page - enligne - - * en ligne [ Renvoi téte~ page~ depager | texter "4 Objet
Pages Tableaux llustrations Compléments Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page
7 -3 456 7.1 8.1 .90 10 1.1 121 130 4. | Aucun

A Dans le texte

A Dans la marge

=
i

42 Options deettrine..

® Choisissez le type de représentation dans la zone Position. Choisissez la Police dans la liste déroulante. Dans

la zone Hauteur (lignes), indiquez le nombre de lignes sur lequel elle doit s'étendre. Validez par le bouton
OK.
Position

- W W

Aucune Dans e kexte  Dans la marge
Options
Police :
+iarps w
Hauteur (ignes): |3 E
Distance du texte : |0 cm E

Pour supprimer une lettrine :
@ Positionnez le point d'insertion dans le paragraphe concerné.
@ Choisissez Lettrine... dans I’onglet Insertion du ruban.
® Choisissez

Avcun

Pour redimensionner une lettrine :
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®  Cliquez sur l'emplacement de la lettrine. Elle apparait entourée d'un cadre.

%///I"////’
@  Cliquez sur un des bords du cadre. Des petits carrés noirs (poignées) apparaissent aux % ?
coins et sur les différents cotés du cadre. g ';'f
. . , . . . . . - Gl
-
® Pointez sur une de ces poignées et faites glisser pour modifier les dimensions. o

Vous pouvez également déplacer la lettrine sans changer ses dimensions en cliquant sur le cadre en dehors des
poignées et en faisant glisser la souris.

G. Les listes a puces et listes numérotées

Une liste est une suite de paragraphes contigus. Il est possible de créer deux sortes de listes, des listes a puces et des
listes numérotées. Les listes permettent de mettre en relief des paragraphes formant une énumération. La mise en
forme appliquée par Word (Retrait négatif premiére ligne) aligne les différentes lignes d’un méme paragraphe.

®  Sélectionner la liste,
® Auseinde l’onglet Accueil du ruban, groupe Paragraphe, sélectionner 1’outil de liste désiré :

I H - Word2019 C.docx - Word I

Fichier Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
"X’ Couper Times New R ~ |10

Coll 2 Copier

aller - AEE
‘@F‘epruduwela mise en forme & 75 *

Presse-papiers ] Faragraphe ]
Derniéres puces ulilisées J Bibliothéque de numérotations J Tout ¥
Liste actuelle J
L ] 1. 1) .
Bibliothéque de puces AUCUH(E) 2 2 a
3 )]
rucrsl | @ O | | * 0:0
Bibliothéque de listes
- I A a)
v o 1
II. B. 0]
Aucunie) al 11
Puces du document . c. o i 111
L] .
= e i. - aticle | Tre || 1 Tire 1
<Z= | Modifier le niveau de liste 3 h. 1l > Section 1.01° | | 1.1 Tire 2
Définir une puce... ' iil. J " () Tire 3 140 Thre 3
= | Maodifier le niveau de liste > |, Titre 1 Chapitre 1 Tir
Definir un nouveau format de numeratation... AT 2 Titre &
1. Titre 3 Titre: &
= | Madifier 12 niveau de liste 3
Dafinir une nouvell2 liste a plusisurs niveaux...
De&finir un nouveau style de liste...

Dans une liste hiérarchisée, la mise en forme de la numérotation différe selon le niveau de la hiérarchie. Un exemple
de liste hiérarchisée est le plan du document (Cf. page 85). Mais on peu aussi utiliser une hiérarchie pour une autre
raison.

Pour définir les différents niveaux de la liste hiérarchisée :
®  Sélectionner les paragraphes voulus,

®  Cliquer autant de fois que nécessaire sur les boutons Augmenter retrait £ et Réduire retrait =

du groupe Paragraphe de ’onglet Accueil du ruban pour amener les éléments de la liste au niveau
voulu.
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Il est possible de modifier la mise en forme d’une liste hiérarchisée (commande Définir une nouvelle liste a
plusieurs niveaux) :
Cliquez sur le niveau a modifier : Appliquer les modifications & :

iz-z 1) Au texte sélectionné
3 L S
a a} Style a appliquer a ce niveau :
5 i]. [aucun style]
& (1)
7 (a) Miveau a afficher dans la galerie:
a .
g (i) Miveau 1
1.
- a. Maom de la liste numérotée :
Il I |

Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation : Commencer : ﬂ
|1:| | | Police... [] Recommencer Ia liste aprés :
Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de :
1.23 . IEI IEI [ ] Mumgrotation juridique
Pasition
Alignement des numeros: | s3uche IEI Alignement : g ¢m E Faire suivre le numéro de :

. - - - Tabulation
Retrait du texte a: 0,63 cm E | Définir pour tous les niveau.., |

|:| Ajouter tagquet de tabulation a

- =]
=

Position de la puce/du numéro pour le premier niveau: (g em

EE

Paosition du texte pour le premier niveau : &3 m

i

Retrait supplémentaire pour chague niveau : 0,63 cm

EE

La zone Style de puce a utiliser pour ce niveau permet de définir de nouveaux symboles pour les listes a puces
d’en modifier la taille et la couleur (bouton Police),

La zone Position des puces permet de modifier le retrait a appliquer entre la marge de gauche et le symbole.

La zone Position du texte permet de modifier le retrait a appliquer entre le symbole et le texte.

La zone Position de la puce/du numéro permet de modifier ’emplacement et 1’alignement a appliquer a la puce
ou au au numéro.

La zone Retrait supplémentaire pour chaque niveau permet de modifier le retrait a appliquer entre le numéro
et le texte.

On peut définir et gérer des styles de puces hiérarchisées :
®  Faire dérouler le bouton de la liste hérarchique du ruban ETeA ,

@  Choisir ’onglet Définir un nouveau styles de liste pour mettre en forme une liste et la mémoriser
sous un nom de style.
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Propriétés
Mom Skylel

Mise en forme

Appliquer la mise en forme & | 1er niveau

Courier Mew “ “ | @ I 3 &utomatique hd

Q [@

-
|
.
|
o
c
—
T
a

Police :(Par défaut) Courier Mew, Retrait ; Gauche : 0,63 cm, Suspendu : 0,63 cm, Higrarchisation + Miveau : 1 + Style de numérotation ; Puce
+ Alignement : 0,63 cm + Retrait : 1,27 cm, Priorité @ 100

(%) Uniquement dans ce document () Mouveaux documents basés sur ce modéle

(a4 ] [ Annuler

Formak ~

1 Palice...

Humeérotation..,

Touche de raccourd..
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IX. LES STYLES

Les styles sont un puissant outil de mise en forme du texte. En effet, un style de paragraphe (le cas le plus répandu)
englobe a la fois la mise en forme des caracteres et la mise en forme des paragraphes. Ainsi, en appliquant un style a
un paragraphe, on applique en une seule opération une mise en forme de caracteres et une mise en forme de paragraphe.
En outre, la modification d'un style répercute cette modification sur tous les paragraphes du document partageant ce
style.

Pour finir, I'utilisation de style pour les titres de parties et de chapitres est une condition nécessaire pour utiliser avec
profit la commande de création automatique d'une table des matiéres (Cf. page 87) ou encore le mode Plan (Cf. page
895).
Les avantages de 1’utilisation des styles sont donc, de maniére succinte :
e Rapidité de mise en forme des paragraphes;
e Homogénéisation assurée de la présentation;
e Changements aisés de présentation;
e Mise en évidence du plan et de la structure du document qui permet de bénéficier des fonctions suivantes :
table des maticres automatique (voir page 87), signets automatiques (voir page 18) , mode plan (voir page
85), explorateur de documents (voir page Erreur ! Signet non défini.).

Word fournit un certain nombre de styles prédéfinis :
o Normal : style utilisé pour le texte courant.
e Retrait normal : Texte avec le style Normal mais avec un retrait a gauche de 1,25 cm .
o Titre 1 a Titre 9 : 9 niveaux de titres, bien que seuls les trois premiers soient visibles au départ.
e ct quelques dizaines d’autres...

Il existe 4 catégories de styles :

o Les styles de caracteres ( @) qui ne contiennent que des mises en forme de caractéres et qui s’appliquent a
des mots ou a des caractéres isolés (exemple : noms propres, liens hypertexte, mentions spéciales).

o Les styles de paragraphes ( f]) qui regroupent des mises en forme de caractéres et de paragraphes, ce sont
les styles les plus utiles.

o Les styles de tableaux (H) — voir les tableaux page 68 —, qui définissent 1’apparence des tableaux, et
mémorisent toutes leurs propriétés de formatage. Ces propriétés incluent le format des paragraphes dans les
cellules, mais aussi les bordures, les rayures, les tailles et positions des diverses parties.

o Les styles de listes hiérarchisées ( *=), qui définissent la forme des puces, leur numérotation et le retrait par
rapport au bord de la page mais qui ne définissent pas le contenu du paragraphe.

Les styles sont organisés sous la forme d’un arbre (voir page suivante) présentant des styles parents / enfants. Un style
enfant hérite de son style parent toutes les caractéristiques de mise en forme qu’il ne spécifie pas lui-méme. Ensuite,
il est libre de compléter ou de redéfinir les propriétés de mise en forme qu’il utilisera et transmettra a son tout en
héritage a ses styles enfants.

Ainsi, le style de plus haut niveau est le style de paragraphe Normal, qui n’a pas de parent. Les options de mise en
forme du style Normal s’appliquent donc a tout le texte, sauf les éléments qui se sont vu appliquer un style enfant
redéfinissant certaines options de mises en forme. Méme les styles de caractéres, de tableau et de listes hiérarchisées
héritent, pour les propriétés qui les concernent, de la mise en forme du style Normal.

L’utilisateur est libre d’ajouter aux styles prédéfinis tous les styles personnels qu’il désire, et cela a tous les niveaux
de I’arbre. Il a également une entiére liberté de redéfinition des styles prédéfinis.
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La hiérarchie (non exhaustive) des styles sous Word

1l Normal |: Police Calibri de taille 11 point, alignement a gauche, interligne simple, langue francaise

— |a Police par défaut |: (pseudo style non modifiable reprenant uniquement les mises en forme de caractere du style Normal)

- |8 Lien hypertexte |: Police par défaut + couleur bleue + soulignement
|8 Lien hypertexte suivi |: Police par défaut + couleur mauve + soulignement

- [ Accentuation |: Police par défaut + Italique

L 8 Emphase intense | Accentuation + Gras
- [@ Elevé]: Police par défaut + Gras

r4a..

- 'ﬂ Machine a écrire [ Police par défaut + Police Courrier New de taille 11 points

— |1 Titre 1 |: Normal + Taille 14 point + Gras + Espace avant le paragraphe de 12 points + Niveau de plan 1
— 1 ...

— |1 Titre 9 |: Normal + police Arial 11 +Niveau de plan 9

— E Tableau normal |1 (pseudo style appliquant le style normal a tout le texte d’un tableau sans bordure)

| I— : Tableau normal + Motif de fond transparent

': HH Classigue 2]: Tableau normal + Motif de fond transparent +bordure simple
H..

L : Tableau normal + Gras

—[i= Aucune liste] (pseudo style non modifiable reprenant les mises en forme de paragraphe du style Normal, sans numérotation)

|— : Aucune liste + hiérarchisation juridique

|: Aucune liste + hiérarchisation chiffres + lettres
H..

L : Aucune liste + hiérarchisation avec intitulés d’articles
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A. Application d'un style sur un paragraphe

@ Positionner le ® Sélectionner le style voulu dans la @ Word applique alors les
curseur sur le liste des styles du ruban. caractéristiques du style au
paragraphe dont on paragraphe

désire changer le style.

Iﬂ oo U s W C.docx - Word

Fichier Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage %2 Dites-nous ce que vous voulez faire. Er
% Couper . P B
Bac A A ‘""a' AaBbCcDc  AaBbCcDd  AaBbCcDd |AaBbCeDc| AaBbCc AaBbl I. AA A AaBbC 1. AaBbCi [

opier A o

Coller < Reproduire la miseen forme | 5 4 § T4 % <t ‘ A A~ Accentuat. Eleve T Légende TSous-titre T Titre TTitre 1 T Titre 2 nmrea(;

T ) ) —’

Presse-papiers [ Police style ) rﬂ

4a3BbCEl AaBbCcl AaBhC AaBbCe f’-\al:fJ /

T Harmal Sans inter... Ttre 1 Titre 2 Titre 2
| EHE 1 AaBhC AzBbCcl AsBbCel AaBhCe AaBbCel Sélectionner
Sélectionner Sous-titre  Emphase .. Accentuat.. Emphasei. Eleve le Style
le texte
AaBhCel AaBbCe |AsBEpCcl| AnBeCcl AaBBCCL
Citation Citation i... |Reference..| Reference.. Titre duliv..
T Paragra... J

Enregistrer la selection en tant que nouveau style rapide...

Effacer la mise en forme

[

Appliquer les styles...

TEXTE ;

Le texte regoit
le style
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B. Création rapide d'un nouveau style

@ Formater un paragraphe ® Le curseur étant @ Le document Word

dans le style parent avec les positionné sur ce paragraphe, comporte désormais un

enrichissements puis opérer la faire un clic droit, puis dans nouveau style, que l'on verra

sélection dutexte. Styles choisir Créer un style apparaitre a l'avenir dans la liste
des styles.

V- -

-

1

Mise en forme
du texte puis
clic droit

- i= -~ GV

AaBbCcDc  AaBbCcDe AgBbC( AaBbCcl
T Mormal T Sans int... Titre 1 Titre 2

Calibri (Corps -
G Pl s ak . A -

AaQDB laasbcee] acsbceoe assbeen

Titre Emphase ... Accentua..

AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCcDt AaBbCecDt

réer un style a partir de la mise en forme

Emphase ... Elevé Citation  Citation i...

...Créer un
style...
Apercu du style de paragraphe : Référence.. Référence.. Titreduli T Paragra.

: er un style

¢ Effacer la mize en forme

| Appliquer les styles...
o | [ anmuie prliquer es sty

AMBBCCDL AABBCCDC AaBbCcDi  AaBbCeDe

2 bis
Edition
complémentaire si

nécessaire sinon OK

Créer un style a partir de la mise en forme

Propriétés N,

Mom: Stylel

Type de style : Lié [paragraphe et caractére]
Style basé sur: Ta Sous-titre

Style du paragraphe suivant : T Styled

Mise en forme

Calibri (Corps) [v][1 EH G s |_E

Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent
Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe precédent

Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe

suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant

Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe suivant Paragraphe
i 1 + T3 i i & TY de i s} g izcmunt TV A i

£l

Police :ltalique .
Bordure : : (Simple, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du trait), Style : Afficher dans la galerie Styles
Sur base de : Sous-titre

Ajouter 3 la galerie de styles |:| Mettre & jour automatiquement
® Uniguement dans ce document (O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Decument2 - Word

IuﬂO:

Fichier Insertion  Création  Disposition 3 Affichage  Q Dites-nous 3 lez faire, Er
3 Cove :
Calibri (Corp ~ |11 Rz
@ B3 Copier Ld Le style est créé et oc |aasbcer| Asbeeoe aBbCc AsBbccr AAB mssbcer assbeenc aasboen
Coller . i s s se. A =
"+ < Reproduire la mise en forme GRS -4 x appliqué au texte T Norl§al Thensint..  Titre1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase... Accentuat... [+
Presse-papiers [ Police ] \ / Style &
g

N__”
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C. Edition des styles

L’¢édition d’un style s’effectue par un clic droit sur un style au sein de la liste des styles de I’onglet Accueil
du ruban ou du volet des styles puis Modifier...

N= - o . [

Fichier Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage Dites-nous ce que vous voulez faire. B
& Couper - P R
ﬁ B Cogier [catioiCorp ~[11 <] A & ‘“"a‘l asBbCeDc |aaBbccr| asBbcene AaBbC( AaBbcer QB asebcer acsbeene AasbCeDc =
Coll S AV A ===i{=-|&- Hd < - e A =
et Reproduire o mise enorme | & Il & 7 5 %, [a-¥-A %, ==& -1 T Normal 7 Sans int. Titre 1 @ e2 Tire  Sous-fitre Emphase.. Accentuat.. 2
Presse-papiers [} Police [ Paragraphe r. QQ&(;{‘Z’ e [
B
o &
S Ty p—————
& o®
o & foss—
Suppriner deta glene e sesrapides
Medifier le style x pouter In galerie 5 1x barte ' outis Atces rapide
Propriétés
Nom': Te 1 | SM Faire apparaitre le volet des styles X
Type de style : Li¢ (paragraphe et caractére) Accentuation /a Aconyme HTML a
Style basé sur: A Normal Adresse destinataire A Adresse expéditeur T
Style du paragraphe sunant: | 1T Narmal Adresse HTML o Appel de note de fin a
Appel note de bas de p. a Citation HTML a
e en farme Clic droit et Modifier... pour éditer les @ Code HTML a
Galibritight Mires) [V][16 [V]| 6 7 5 || —] caractéristiques du style T Corps de texte T
— = = ‘ — _ ‘ pu—— ‘ - Corps de texte 2 A Corps detexte 3 L
=E==17 = =1+= = b Date o Définition HTML a
- - - . - Elevé a En-éte T
Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent N
Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent Paragraphe précédent En-téte de message T Exemple HTML a
Explorateur de documents T Formule de politesse T
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte ndex 1 T Index2 T
Index 3 T Index4 T
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Indexs 0 Indexs =
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte Index 7 T Indexs T
— Index 2 T Légende T
Palice :(Par défaut] =Titres (Calibri Light), 16 pt, Couleur de police : Accent 1, Espace ~ ) "
Avant: 12 pt s Lien hypertexte @ Lien hypertexte suivivisité a
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Style - Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10 = Liste T Liste2 T
Sur base de ; Normal v]
Ajouter 3 Ia galerie de styles ] Mettre  jour automatiquement [ Afficher I'apercu
® Uniquement dans ce document (O Nouveaux documents basés sur ce modéle [ Désactiver les styles liés
‘
Format~ Créer un nouveau style Options...
o Police..
Paragraphe... \/
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...

Numérotation...

Touche de raccourci...

Effets detexte..

Les propriétés a préciser sont :

Le Nom unique du style, avec au maximum 243 caractéres.

Le Type de style : paragraphe, caracteére, lié (paragraphe et caracteére), liste ou tableau.

Le style parent (Style basé sur ) : nom du style dont le style courant hérite pour toutes les caractéristique de mise
en forme qu’il ne positionne pas lui-méme.

Style du paragraphe suivant : Style du paragraphe qui sera automatiquement attribué au paragraphe suivant celui
qui va recevoir le style

Viennent ensuite les propriétés de mise en forme, spécifiques a chaque forme de style, accessibles par I’intermédiaire
d’outils rapides a mettre en oeuvre ou accessible au travers du bouton Format. Ce dernier fait apparaitre un menu
comportant les méme commandes que le menu Format (police, paragraphe, tabulations, bordure, etc...). Ces
commandes font apparaitre les mémes écrans que leurs correspondants du ruban, simplement les choix effectués ici
sont mémorisés dans le style et non appliqués au texte sélectionné ou a saisir.

Ce menu possede également une entrée Touche de raccourci permettant d’appliquer rapidement le style par
I’intermédiaire d’une combinaison de touches.
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D. Les thémes pour I’apparence collective des styles

Le recours aux styles permet de changer radicalement 1’apparence d’un document en lui appliquant un théme récupéré
ou préalablement mémorisé. Un effet, un théme ou un jeu de styles, accessibles par 1’onglet Création sous Word
2016 et Conception sous Word 2019, mémorise I’apparence du style normal et des différents styles de titres, qui
par héritage s’applique a tout le texte d’un document.

Iﬂ L I = Document1 - Word
11 est p0551ble de changer la Fichier  Accueil  Insertion Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Recherch

TITRE

totalit¢ de 1’apparence du Titre - I] A = Epacement de paragraphe -
. - b . [O] effets =
document par : Thémes : = Couleurs Polices _
- . - @ Définir par défaut

Misemnt

Création sous Word 2016 et

H Changement de I'apparence : polices, couleurs, bordures de
Concept‘lon Sous WOI‘d tous les styles (notamment Normal et titres) a partir d’'un
2019 / Thémes modéle

Ce document
ou

Création sous Word 2016 et

TITRE itre Timwe

Conception sous Word Changement de la police de
caracteres du document au
2019/ Jeu de Styles Titre travers du changement de
. polices des styles Normal et de
titres.
e Office []
Office
Sinon il est possible de ne Reécabli le jeu de sl par défaut [ Callbri Light
Changer que : Enregistrer en tant que nouveau style... office 2007- 2010
Cambria
Calibri
I. La palette de couleur Changement de tous les styles dans tous Ct;z%i’:‘zgtt‘;i;alep:'sﬁ‘z:e Calibri
des textes : leurs aspects (jeu, couleur, polices)... B — Aa E::}::i”
Office -
B otee -
3 ¥ ) ) a
Création sous Aa Aa T Aa , Aa Sg :gggg::: ’:.l:::(esde aris AA”rfl
WOI‘d 20 1 6 Brin Facette Intégral BONEENEE sspect Corbel
. HONNENEE cpitauc Corbal
Conception sous Ad ] Aa } Aa 1 Ad 1 ECEEEEEE Cvi Cortel
WOl‘d 2019 et mmmm mmm mmm— EOEEEEEE D:bit Candara
lon Organique  Rétrospec...  Salle d'ions BEOEEEEEE rfondere . Pl
| Couleurs Aa Aa Aa A EOOEEEEE  Médian Aa candara
[ee— memm ammamm .f = ECENEEEE o Franklin Gothic
2 La pOliCe de Secteur Ardoise Atlas Badge - :EEE:EEE Module Franklin Gothic M...
. Opulent Franklin Gothic Gook
caractére  partagée | Aa !: Aa T Aa !: Aa 5‘ NONENOEE o Gentury Gothic
> mmmn mmcm n m=m EONECCNE  origine Century Gothic
par tOuS 165 Styles . Bande de... Base Berlin Cadre HONEEEEE Fapier AQ Century Gothic
A i| Aa l Aa 1 Aq i| N EEEEEE Fomenade ot ConMT
s _an Ratonde Twr Cen MT
Création sous it i i — Solstice Tu Cen T
Celeste Circuit Colis Concis  [+] .
echnique .
WOI'd 20 1 6 Restaurer le théme 3 partir du modéle umamq . Eaa"r';'};ﬂria
Conceptlon sSous [E Rechercher les thémes... Verve J Aa Cambria =
Word 20 1 9 gy Enregistrer le theme actif.. ) Houvelles couleurs de théme... Personnaliser les polices...
| Polices )
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Ainsi les styles ci-dessous :
I go 0.

Fichier Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage 7 Rechercher, Emmanuel DUBOIS Partager

B [omton e A e 2

Cnller‘g G 7 5 - x x2|.f§3var"é' %

#4 Rechercher =

AgBbCcl AaBbCcD AgBbCcOH
- Titre 2 Titre 3 Titre 4

]| a2
+| | “.i Remplacer

[}: Sélectionner =

Presse-papiers I Palice [F} ] Style [F] Maodification -

i 33041 51 61T B84 d0. 0 A1 43 g 13 14 15 . o P

- hitre 1
-' Titre 2
i Titre 3

m Titre 4

J Normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal

. normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal

- normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal
[ | Hol
Page 1surl 47 mots g8 &g - % o-——+ 120%

donnent aprés Création sous Word 2016 et Conception sous Word 2019/ Jeux de styles :

I B« O : acument] - ¥
Fichier Accueil Insertion Disposition Références Publipostage Révision Affichage 2 Rechercher, Emmanuel DUBOIS Partager
Tire Tiee e N n Il‘ _E‘J Espacement de paragraphe = D @ D
i B O Effets =
[=| Couleurs Polices Filigrane Couleur de Bordures
! hd - . O Définir par défaut - page~  depage
, Arrigre-plan de la page A
] — Changement d’apparence de tous les styles ! R VR ENWY WS TR Y, |

- TITRE 2

-

N TITRE 3

] TITRE 4

=t

. Normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal nermal normal normal normal normal
7 normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal normal
[ |

Page 1 sur 1 47 mots 6
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X. UTILISATION DES OUTILS DU RUBAN ET DE LA REGLE
POUR LA MISE EN FORME DU TEXTE

A. Les outils de mise en forme au sein du groupe Police et Paragraphe du ruban

=
=T Transforme les paragraphes sélectionnés en liste numérotée.
= Place une puce en début de paragraphe et définit un retrait a gauche du texte.
pe—

a—Tr . , . ., .

il Transforme les paragraphes sélectionnés en liste hiérarchique
€5 i=

7| ..Diminue, augmente le retrait de gauche du paragraphe.

Calibri iCorps) il PO Choix de la police de caractéres
1Y N . Choix de la taille du texte
e Effacement des options de mise en forme
L - T e Gras, italique, ou souligné si enfoncés
a3 |l R Indices / Exposant
il OO Choix du mode de casse : MAJUSCULE / minuscules.
SEE=EE Alignement du paragraphe, respectivement a gauche, au centre, a droite et justifié.
Un seul peut étre actif & un instant donné.
A I Options d’interligne
Tl Affiche tous les caractéres permettant ainsi de visualiser les caractéres d’espacement, de sauts de ligne, de
saut de paragraphe...
a7 - . . .
...... Surlignement du texte sélectionné par une couleur au choix
> Choix de la couleur de fond pour le paragraphe.

o, Bouton permettant d’afficher les outils de définition des bordures et trames :

Filet dans le coin supérieur du paragraphe. i— | Filet dans le coin inférieur du paragraphe.

Filet dans le coin gauche du paragraphe. 1| Filet dans le coin droit du paragraphe.

Filet entre chaque ligne du paragraphe. Dessine une bordure autour du paragraphe.

Retire toutes les bordures du paragraphe.

B. La régle

Choix du type de tabulation. Un clic sur cette zone permet de faire défiler les différents types de tabulation. Un seul peut étre actif 4
un instant donné. Un clic dans le reste de la régle permet de poser un taquet de tabulation du type choisi.

E| tabulation a gauche tabulation centrée E| tabulation a droite tabulation décimale

|_|i|__||-|-1¢|u-x-|-3--,_-4-|-5-J-_-s-|-?-_i-a-|-s-i:-1u

B N e L L - S N e

N A A

Différents taquets de tabulation.

lls peuvent étre positionnés d'un clic de souris.

lls peuvent étre déplacés a la souris.

Un clic sur un taquet autre que ceux par défaut suivi d'un double-clic permet de faire
apparattre I'écran de définition des tabulations.

Retrait de gauche du)(Retrait de premiére ligne du

) Retrait de droite du paragraphe.
paragraphe. paragraphe. Un double-clic en dehors des . . . :
A A . . " . . . ; i . ) Peut étre déplacé avec la souris.
Peut étre déplacé avec la souris. | | Peut étre déplacé avec la souris. points représentés ici affiche ) .
) . ) . 9 g . Un double-clic permet de faire
Un double-clic permet de faire | | Un double-clic permet de faire I'écran de définition de la mise en . P
> T > P . . apparaitre I'écran de définition
apparaitre 'écran de définition | | apparaitre I'écran de définition page (marges, orientation,...).
des paragraphes.
des paragraphes. des paragraphes.
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XI. LE PRESSE-PAPIERS

Le presse-papiers est un puissant moyen d'échange entre les applications.
En pratique, il représente une zone commune a toutes les applications. Une application peut y déposer ou en retirer
des données, de nature trés diverse (images, texte, son.). La puissance du presse-papiers réside dans la possibilité
suivante : une application (ex. : traitement de texte) peut extraire des données qui ont été déposée par une autre
application (ex. : tableur).
Pour déposer des informations dans le presse-papiers, une application met généralement deux commandes a la

disposition de l'utilisateur, présentées dans le premier groupe Presse-papiers de I’onglet
Accueil du ruban :

| Commande Copier : Les données sélectionnées sont déposées dans le presse-papiers.

b | Commande Couper : Les données sont retirées du document en cours d'édition, mais
sont déposées dans le presse-papiers.

Remarque : Le fait de déposer
des informations dans le presse-
papiers détruit normalement tout
son contenu antérieur. Ce n’est
que dans les versions récentes de
Windows qu’existe un presse
papier avec des entrées multiples

Pour extraire des informations du presse-papiers, une application met généralement deux commandes a la disposition

de l'utilisateur, présentées dans groupe Presse-papiers de I’onglet Accueil du ruban :

Commande Coller : Le contenu de presse-papiers est inséré a I'emplacement courant du document en cours

d'édition. Si une partie du document courant est sélectionnée, le contenu du presse-papiers
viendra remplacer la sélection. Si les données collées ont été produites par une autre
application, le systéme choisira le meilleur format disponible pour les convertir et les
représenter.

Commande Collage Spécial : Agit comme la commande coller mais c'est 1'utilisateur qui
choisit le format de conversion et de représentation des données parmi ceux qui sont
disponibles, listés par I'application.

Remarque : Le fait d'extraire des
données du presse-papiers ne
détruit pas son contenu, qui reste
disponible pour les applications
jusqu'a ce que l'on lance une
commande Copier ou Couper,

ou bien que l'on quitte Windows.

Bien entendu, le presse-papiers peut étre utilis€ au sein d'une méme application, par exemple de Word a Word.

11 est possible de visualiser le contenu du presse-papiers, grace a l'application Gestionnaire de Presse-
livres ou Presse Papier, située généralement dans le groupe Accessoires du sous-menu |E
Programmes du menu Démarrer avec une icone représentée ci-contre. En outre, puisque les données

i

I

du presse-papiers sont de fait temporaires, ce programme permet de les sauvegarder sur fichier

(commande Enregistrer sous... du menu Fichier) de maniére a les recharger ultérieurement (commande Ouvrir).
Cet outil n’est plus disponible sous Windows Vista, mais peut étre récupéré depuis une installation sous Windows XP
ou remplacé par un outil gratuit de gestion du presse-papiers.

Les différents formats de la commande Collage Spécial sont :
- Objet application X : Dans ce cas, la gestion de l'affichage et des données collées reste du ressort de
l'application X. Pour éditer ces derniéres, il faut faire un double-clic, ce qui aura pour effet de lancer
l'application X. Ce type de collage augmente sensiblement la taille du fichier Word puisqu'il mémorise dans
le document les données originales de l'application source, en plus de la représentation qui apparait a I'écran.

- Texte non mis en forme : Texte pur, sans enrichissements ni formats de paragraphes.
- Texte mis en forme : Texte conservant les formats de caractére et de paragraphe.
- HTML : Texte conservant les formats de caractére et de paragraphe.

- Bitmap : Image en mode points, éditable par un logiciel comme MS-PAINT (Cf. page 50).
- Image : Image vectorielle, éditable par le module intégré d’édition d’images (Cf- page 50).

La boite de dialogue de la commande Collage Spécial présente un bouton Coller avec liaison.

Lorsque l'on effectue un collage avec liaison des données d'une application X, deux types d'informations sont stockées
dans un document WORD :

Une représentation sous WORD des données collées, utilisée pour l'affichage et I'impression.

Un lien avec l'application X, qui permet de mettre a jour 'affichage sous Word lorsque ces données sont modifiées
sous l'application X. Ce type de collage, s'il s'avére intéressant lors des mises a jour des données, nécessite la présence
permanente de 1'application X et de ses fichiers de données.
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pouvoir legislatif et exec

Commande COPIER ou commande COUPER N

Visualisation

~

] Presse-Papiers

Chargement/
sauvegarde
en format CLP

Commande Coller
Le systéme choisit le
meilleur format pour
l'insertion dans I'application
réceptrice

Commande
Collage Spécial
L'utilisateur choisit le format
d'insertion dans l'application
réceptrice

Text Format)

(Bitmap,DIB)

- Objet (L'application emettrice gére
l'affichage et Iimpression)

- Texte sans mise en forme

- Texte avec mise en forme (Rich

- Données tableur (SYLK et BIFF)
- Image en mode point

- Image vectorielle (Image)
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XII. GESTION DES IMAGES

A. Les deux types d'images

En informatique il existe deux catégories d'images :

o Images Bitmap (en mode points)
Ces images sont constituées d’une mosaique de points de couleur.
Faciles a réaliser avec une application comme MS-PAINT ou plus sophistiquée, elles présentent néanmoins un
inconvénients majeur : elles se dégradent lorsqu'elles sont redimensionnées (voir exemple suivant).
Ainsi, une image parfaite a I'écran peut entrainer des déceptions lors de l'impression. Les images bitmap le splus
répandues sont les photos au format JPEG et les dessins au format BMP.

o Images vectorielles
Ces images sont constituées de propriétés (coefficients d’équations, coordonnées de points) permettant de
constituer une image par accumulation de formes géométriques.
Elles sont souvent plus difficiles a concevoir mais ne se dégradent pas lors d’un changement de taille. Word
possede un module intégré de création d'images vectorielles.

Type d'image Taillex2/3 | Taille normale Taillex3

Image vectorielle / : A A

p T
o
R,

Image bitmap

R T N,
e e

o o S
B S
S S
it
= Z
Bl 55

[Effet d'escalier : les lignes autres que les lignes verticales et

Effets dé gradant Efffet de horizontales ne sqnt I?Ius lisses. A . o
1. S moirage : [Effet de pixellisation : Les points de l'image originale s¢]
[l'image bitmap: la trame du transforment en petits carrés.
disque est La trame du disque est agrandie.
modifice.
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B. Insertion d'une image

1. Par copier/coller

Dessiner l'image sous un logiciel de dessin, par exemple MS Paint.

Sélectionner 1'image sous cette application. Lancer sa commande Copier (Généralement située dans le menu
Edition).

Lancer WORD, sélectionner la commande Coller du ruban, onglet Accueil.

Pour la présentation des opérations avec le presse-papiers, voir page 48.

2. Importation d'une image enregistrée sur fichier

Sélectionner la commande Insertion/Image grice au ruban.
On se trouve alors dans une boite de dialogue de sélection de fichier, d'un fonctionnement semblable a la boite de
dialogue d'ouverture de fichier (Cf. page 9)

Sélectionner le dossier et le nom du fichier [EEIFEAEES )
contenant l'image. Vous pouvez utiliser le Regrerdors: [} Mesmos v ¢-aixnmE-
bouton ™ pour obtenir une prévisualisation |, Ef%fg

de l'image. Lorsque tout est correct, apPUYEZ || ves coomarts

sur le bouton Insérer. Si vous choisissez Lier | wirssdwusa maget ent

au fichier, Word mettra a jour l'image chaque | @rowsrema
fois que 1'on modifiera le fichier original. Par
contre, le fichier devra toujours étre présent
avec le document Word. Il ne doit pas étre
effacé et doit étre transféré avec le document
Word sur un autre ordinateur.

bom de fichier s | v

Type de fchiers : | Tautes les images (*.emf; ;. jpg; . Jpeg; . . jpe; . prg; * bmpy ¥ iy leg™ bz, v |

Ingérer

Ligr au fichier

Insérer etlier

3. Insertion d’un image a partir d’une source en ligne

Sous Word 2019, sélectionner la commande Insertion/Image en ligne griace au ruban.
Un écran de choix vous présente des catégories permettant d’accéder rapidement a des images plus ou moins libres
de droits.

Documents - Word Emmanuel DUBOIS €D M — X

Fichier  Accusil Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide () Rechercher des outils adaptés Partager -]

y e e = ) : : ‘ .

B Page de garde. @ IEI @ @ t’(g} @ lll [y B Tlecharger des compléments N/ E:é & Lien @ @ @ QuickPart~ [ Signature TC Equation
[ Page vierge = = - + } < > signet e 4 WordArt~ BB Datectheurs | 2 Symbole~
Deora Tableau | Images Images Formes Icsnes Modéles Smartart Graphique Capture | 3 \es compléments ~ Wikipedia | Vidéo | o R A e B
= Saut de page - enligne - - enligne | 5 Renvol téte~ page- depage~ | texte- = Leftrine jet

Pages Tableaux Hustrations Compléments Média Liens Commentaires | _Entéte et pied de page Texte Symboles ~

Images en ligne

~
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4. Les modules de création d’images intégrés a Word

Tous ces modules sont accessibles par I’intermédiaire de la commande Insertion/lllustrations du ruban :

H - o Document! - Waord =
. Fichier  Accueil Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Emmanuel D
BEDE O [ ® ™ il m] s W[ (B g |5 = B | JT Q
Pagede Psge Sautde | Tableau ||images Images Formes SmartArt Graphique Capture || 4y \iec compléments = Wikipédia | Vidéo Commentaire | En- Pied de Numéro | Zone defQuickPart{w Lettrine(~ Equation Symbole
el P S M- Tt | comeas | S T s
Sont disponibles :
Image : Image présente sur un fichier accessible par I’ordinateur
Images clipart : Images diverses de la bilibliothéque d’image (trouvées sur I’ordinateur ou en ligne
a I’aide de mots-clés) destinées a égayer les pages
Formes : Il s’agit d’un ensemble de motifs symboliques tels que les fléches, les bullesde

légende, efc... Elles disposent également d’images vectorielles a partir de formes
géométriques diverses

SmartArt : Diagrammes d’entreprise, organigrammes, schémas organisationnels ou
diagrammes marketing, notamment destinés a représenter des relations de cause a
effet ou d’associations d’objectifs ou d’actions pour converger vers un but.

Graphique : Un tableau présente des données d’exemple ainsi que le graphique associé. On
édite le tableau pour mettre les valeurs souhaitées a la place des données
d’exemple. Puis on met en forme le graphique en effectuant des double-clic sur
chaque ¢élément a modifier et en opérant de nouveaux choix de forme, de police,

de couleur...

Capture : Réaliser une capture d’écran.

Zone de texte : Cadre pouvant recevoir un texte en vu de réalisé une mise en évidence de ce
dernier.

Wordart : Titres avec des effets de formes, de couleur ou de perspective. On choisit sont

théme puis on saisit le texte du titre.

D’autres images générées par d’autres application sur ’ordinateur, par exemple I’éditeur d’organigramme
hiérarchique, sont accessibles par la commande Insertion/Objet...

5. Création d'une image
Image Bitmap :

Sélectionner la commande Objet de I’onglet Insertion du ruban.
Sélectionner Bitmap Image pour une image en mode Bitmap.
Réalisez votre dessin.

Lancer la commande Mise a jour du menu Fichier de I'application.

Image vectorielle :
Losque vous utilisze une tablette ou un stylet, vous avez accés a des options de dessin & main levée grace a I’onglet
Dessin :

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q
Y
~ W3
s & + ) e
Dessiner Gomme Ajouterun | Entrée manuscrite Maths | Zone de
stylo - en forme dessin
Outils Stylets Convertir Insérer

Vous choisissez un type de style puis dessinez sur votre écran. La gomme permet de supprimer des élements inutiles
ou erronés.

Si vous souhaitez isoler votre dessin @ main levée du texte, vous devez au préalable utilsier la derniére commande de
I’onglet Dessin nommé Insérer Zone de dessin.

Image vectorielle :

Faire Insertion / Formes / Nouvelle zone de dessin a partir du ruban ou choisir une forme.
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1° - o - I

Fichier Accueil Création Disposition Références Publipostage Révision

ﬁ D ’% D lé‘-r =] g &+ aStore

Pagede Page Sautde | Tableau | Images Images [gliut=d Smartdrt Graphique Capture &P Mes compléments =

en ligne

garde~ vierge page

Pages Tableaux Formes récemment utilisées | Compléments
] B NOCOAL LD D@z i3
] CRRANE I i -
Lignes
n SNNSNTLTLL 2 ARG %
- Rectangles
~ Ooootoonoac]
-_ Formes de base
OANOTOACHOOOE
®@LoJdar Ly oo a
A0@AROOY G (O™
RSN
Fléches pleines
B oGO LER T
’ € dvnnD >[5
“ (EEELe!
- Formes d'équation
~ F=R =g
| Organigrammes
N0<-/O00F=cay
o 0AdN&EBE & AVAD
Qoo
Etoiles et bannigres
e R RS ASSSURURO RO 5
T T R [T R0
Bulles et lIégendes
[ 3 A A A
- g A0 AOdD

BTE

L 11

.@ MNouvelle zone de dessin

I u < 9 - Document! - Word Outls de dessin —

.12 .

Fichier  Accuell Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Dites-nous ce que vous voulez faire. Emmanuel DUBOIS
R difier la forme ~ B B Remplissage ™ ] A Remplissage du texte = | ||} Orientation du texte = Z= Ghavancer ~ |2 Aligner~ il
ALLD GG ssiner une zone de texte (2 Contour~ A A A [=] % Contour du texte = [%] Aligner le texte = == GhReculer -+  [*{Grouper~
= = 5 . Position Habillage N
CIRIAS SN S -4 2 Effets « ) Effets du texte - == Créer un lien - = Hli Volet Sélection Zk Rotstion = | *3° % -
Insérer des formes Styles de formes i) Styles WordArt ] Texte Organiser Taille I
[ O 1 - 2. - 3415 4B 748 18 04 Mo d7 4 3. Fkea 05 -
B [e3 0
A o] O

La barre d’outils contient un certain nombre d’outils de dessin, qui permettent de positionner des objets graphiques
(lignes, arcs, disques, formes diverses ...) au milieu du texte.

Chaque objet peut étre sélectionné indépendamment par un clic avec la souris, déplacé ou modifié avec la souris (en
maintenant enfoncé le bouton gauche de la souris), voir son apparence modifiée (double-clic avec la souris), étre copié
et collé par I’intermédiaire du presse papier (commandes activées a 1’aide du bouton droit de la souris).
94
Pour sélectionner en méme temps plusieurs objets différents, il faut maintenir la touche lm puis cliquer sur
Q L)
chacun des objets.
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Y
La touche Im sert également en cours de dessin pour obtenir :

G L)

- une droite horizontale, verticale parfaite ou obliques par incréments fixes de 15° & partir d’un trait ;

- un carré parfait a partir d’un rectangle ;
- un cercle parfait a partir d’une ellipse.

La zone de dessin est reconnaissable par les poignées de redimensionnement. Un clic droit permet de faire apparaitre
des commandes permettant de régler le contenu de la zone par rapport & ses dimensions :
™

Tt
ﬁ} Agrancir
O @ Mettre le dessin a 'échelle

La commande Ajuster permet d'ajuster la zone de dessin aux différents objets contenus dans cette zone.

La commande Agrandir permet 1'agrandissement de la zone a chaque clic
Mettre le dessin a I'échelle ajoute aux angles et sur les bords des poignées de redimensionnement. Vous
pouvez alors redimenssionnez l'ensemble de votre zone de dessin. Tous les objets de cette zone sont alors

redimenssionné proportionnellement.

S’il suffit d’avoir une forme simple, on peut se passer d’ une zone de dessin et insérer la forme directement dans le

document. Si la zone est créée, il suffit d’utiliser la touche

Une zone de texte permet de saisir et de placer un texte a
un endroit déterminé de la page. La zone de texte ne
s’agrandit pas automatiquement lorsque 1’on ajoute du texte.
Si le texte n’apparait pas entiérement, sélectionnez la zone
de texte et tirez sur une des poignées pour I’agrandir. La mise
en forme du texte se fait de fagcon globale en sélectionnant la
forme (cliquer sur le bord de la forme, le cadre présente des
pointillés) ou sur une sélection de caracteres a l'intérieur de
la forme. L’alignement de paragraphe agit sur tout le texte.
Utiliser le ruban Insertion/Zone de texte. Une zone de
texte peut étre placée comme une image (paragraphe ou
habillage). 1l est possible de lier plusieurs zones de texte
pour que le texte soit affiché en continuité de 1’une a I’autre
pour créer des encadrés dans le texte a la maniére des
magazines. Utiliser pour cela la commande du ruban Créer
un lien a partir de la premiére zone et cliquer sur la suivante.

1= - o I

Fichier Accueil Insertion Création Dispe

E\\Dd@
ALLo G
IRSAR N

Insérer des formes

U< Modifier la forme -

I .
Dessiner une zone de texte

MEE

Prédefini

Zane de texte simple

Citation alphabétique

Citation annuelle

Citation austere

Citation avec contraste

Citation avec des accol...

Citation avec

des accol..

Citation avec des etoiles  Citation avec rayures fi... ﬂ

Dassiner une zone de texte

»

Le menu Formes automatiques propose une liste de types de formes. Chaque sous-menu peut étre détaché pour
étre ainsi a portée de souris (cliquer sur sa barre de titre et faire glisser).
Pour dessiner une forme, cliquer sur son bouton et tracer la forme a la souris. Les formes se déplacent a la souris, ou,

pour plus de précision, en appuyant sur la touche |

(a K

)

et les fleches directionnelles.

Chaque forme dispose de six poignées de redimensionnement de couleur blanche. Ces
poignées agissent horizontalement, verticalement ou en diagonale. L'onglet Taille de la boite
de dialogue de Format de la forme automatique (clic droit sur la forme) propose de
conserver a l'objet des proportions fixes.

La poignée de rotation de couleur verte permet de faire pivoter la forme a volonté. L'angle
de rotation peut étre fixé précisément dans 1'onglet Taille.

Page 54 /106



Présentation du traitement de textes WORD E.DUBOIS

De nombreuses formes possedent une poignée jaune en forme de losange. Cette poignée permet de faire varier la
structure de la forme.

Lorsque vous modifiez la taille ou la position d’un objet, I’alignement peut se faire librement ou sur le point de la
grille le plus proche. Il est possible d’activer et de désactiver 1’alignement sur le quadrillage pendant 1’exécution d’un

dessin, en gardant la touche ﬁ enfoncée.
7

Des formes sélectionnées ensemble peuvent étre associées par Grouper. Il est alors possible de les déplacer, de les
faire pivoter et de les redimensionner d'un seul tenant.

¢

En cliquant sur un objet avec la touche | enfoncée et en le faisant glisser, on le reproduit a l'identique autant
G \

de fois que nécessaire.

L’outil Insérer des formes / Lignes du ruban présente des Connecteurs permettant de relier deux objets par une
ligne qui restera soudée aux formes méme si celles-ci sont déplacees.

Lignes . — :
\\ \ K\,[—L —L, ‘-L, 7 1' 41}_,-\_ T, d% |P01nt d’ancrage ou de connection

Les points d’ancrage ou de connection sur les formes peuvent étre modifiés par clic droit (Modifier les points puis
éventuellement clic droit + Ajouter un point).

Les dessins sont automatiquement placés sur des plans distincts au fur et 8 mesure de leur ajout au document. L'ordre
d'empilement devient visible lorsque les dessins se chevauchent, le dessin du plan supérieur recouvre partiellement

ceux placés au-dessous.Si vous « perdez » un dessin dans une pile, appuyez sur la touche pour faire défiler

les dessins vers 'avant (ou sur l l pour un défilement arriére) jusqu'a ce que le dessin désiré soit

sélectionné.

Pour inscrire du texte dans une forme automatique, soit le curseur est présent dans certaines formes automatiques et
le texte peut étre saisi directement, soit il faut cliquer sur la forme avec le bouton droit de la souris et sélectionner la
commande Ajouter du texte dans le menu contextuel. La forme se présente alors comme une zone de texte avec un
cadre hachuré.

C. Manipulations des images

Une image peut étre modifiée par un double-clic. Dans ce cas, WORD lance 1'application qui l'a créée ou a défaut Ms
Paint dans le cadre des images bitmap et le module intégré dans le cas d'images vectorielles.

Lorsqu'une image est sélectionnée, WORD fait apparaitre 8 poignées, sortes de petits rectangles pleins situés aux
quatre bords et au milieu de chacun des quatre cotés de I'image.
Lorsque 1'on clique sur ces poignées, et que I'on déplace la souris tout en maintenant enfoncé le bouton gauche de la
souris, on réduit ou on agrandit le cadre de I'image. Dés que I'on relache le bouton de la souris, I'image s'affiche dans
ses nouvelles dimensions.

La poignée utilisée a une influence sur la maniére dont 1'image va étre agrandie

ou réduite.
Les poignées situées dans les coins de l'image servent pour un A —
redimensionnement préservant le ratio hauteur/largeur de I'image. Par contre, les

poignées situées au milieu des cotés haut et bas de 1'image ne redimensionnent
l'image qu'au niveau de sa hauteur, détruisant le ratio hauteur/largeur de I'image.
De méme les poignées situées au milieu des cotés gauche et droit de I'image
concernent que sa largear. i —
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1. Réglages d’une image vectorielle

IU o0 g Document3 - Word utils de dessi

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposiion  Références  Publipostage  Révision  Affichage © Dites-nous ce que vous voulez faire.. Emmanuel DUBCIS  Partager
SN 1@ O] £ Modifier 1a forme - B Remplissage - B A Remplissage dutexte = | ||{} Orientation du texte - I& Aligner +
A L L5 I} |- | B Dessiner une zone de texte L# Contour~ A A A [-] # Contour du texte [£] Aligner le texte = 121 Grouper=) N
D Effets ~ Effets du texte - = Créer un lien - : Volet Sélection 2k Ratation -|
Insérer des formes Styles deformes ~ Styles WordArt i Texte
Ajouter une nouvelle forme Corriger la position Outils de réglage des caractéristiques graphiques de
des points de
= — 3 la forme
Formes récemment utilisées connexion
LE~NOS0ATL L & du text Faire pivater & droite de 90°
SR er du texte au
Lignes sein de la forme & | Faire pivoter a gauche de 90
NSNS LTLL 2 UG % S | Retoumner verticalement
Formes de base A\ | Retoumer harizontalement
Position de la forme Maniére dont le texte se coule Mettre la forme sur les Autres options de rotation. ..
OO0 AD R autour de la forme plan supérieurs (affichée
™ e ar-dessus les autres ) m
¢ . L ]{,} I, Aligné sur le texte B par- Lo Associer
Fléches pleines objets) ou inférieurs les objets | srouper
. i e
<A It LTI I = La forme est assimilée & (masquée derriére les pour | &
€ dvnc=D D RGN un caractére autres objets) éditions Regrouper
Saa groupées 11| Dissocier
Avec habillage du texte
Organigrammes Rapproche
3 3 = Mettre au premier plan — -
00000 08=ccdd Derriere le tee pvancer Position relatives des formes
o DONREE & AVAD Le texte Deant la terte . sélectionnées ou position par
Qoo se coule Haut et bas - rapport & la page
Bulles et Iégendes &l =] [&l| autour -
. . Autravers
DO Ooo A0 A A d: de la = Mettre a I'arrieraplan
Y 040000 forme Modifier les points de 'habillage Beculer g
sl m Autres aptions de dispasition... Centrer
T s = = 5 utres options de dispasition Terte s dessus ®
el O BH B oAy i S| Aligner a droite
TR [H]| Autres aptians de disposition.., T | Aligner en haut
o} | Aligner au milieu

Position (absolue ou relative par rapport aux marges ou aux limites de la

page) de la forme dans la page et réglage de la taille (absolue ou relative =

par rapport a la taille initiale) ola | Distribuer horizantalement
& | Distribuer yerticalement

il | Aligner en bas

Taille
Aligner sur la page
2otam & Aligner sur la marge
() Relative
Afficher le quadrillage
Largeur

| paramatres dela grille...

(&) Absolue 3,47 em 3

O Relative

Faire pivater

Rotation:  |0° B
Echelle
Hauteur: 100 % % Largeur : % 2

[] Garder ke mEme rapport hauteur largeur

Taille d'origine
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2.

=~ o -

Fichier

Réglage d’une image en mode point

Document3 - Word

Accuell  Insertion Disposition  Références  Publipostage  Révision

Affichage

Outils Image

Format

@ Dites-nous ce que v

< voulez faire,

Emmanuel DUBOIS

g L 8 Compresser les images RS — L Bordure de 'image - E'.Ahgnev'— #— &1 Hauteur:
i ‘ 2 Changer dlimage (2 Effets de Iimage - R 2] Grouper
Il | Corrections Couleur  Effets = . Rogner = |rqeur: [16 cem
et ~  attistiques~ 1@ Rétablir I'image ~ ~| 5L Disposition dimage - T7 Volet selection 2 Rotation-|[| o &7 -89S
‘ Ajuster Styles d'image o Organiser Taille 5 -~

2| Faire pivater 3 gauche de 90°

Aligné sur le texte

Avec habillage du texte
ERERE
1] (@] @
= & =

L&L
L@L

Madifier les points de I'habillage

Autres options de disposition...

Aures aptians de disposition..

=

', Wettre au premier plan - |

Faire pivoter a droite de 90"

Retourner yerticalement
Retourner horizantalement

Autres options de fatation..

ou
7| Regrouper

I Dissocier

5]
& | centrer
=l

Al | Aligner au milieu

Aligner 3 gauche:

ligner a droite

ligner en haut

Aligner en bas

Fosition | Habillage du texte |{ Taiile | r; Distribuer horizontalement

Hauteur £ | Distribuer yarticslement

@® Absolug Aligner sur la page

Q Relative - parrapportd | Page gner sur la marge

| E N

Faire pivoter

Rotation: [ [

N . N T

[ Conserver les proportions

[ Proportionnelle & limage d'arigine

Taille d'origine

Hauteur 23,52 cm Largeur 2117 cm
Lors du réglage de la taille de 1’image, la zone | [Fieonaee Fieanage rFiegnage
Rognage sert a empiéter sur l'image par | | Gauche < Gauche:  [1Zom =] Gauche:  [02cm =]
certains cotés. Dans ce cas il faut entrer des | | puite: = Diote:  [iZem = Dote: [IZom =
Vf':lleurs pOSltheS exprlmee§ en'centn}:letres. Haut: — Haut: m Haut Im
Si on entre des valeurs négatives, 1'image est

. . . = : [Laem = : [ozem =

agrandie par l'ajout d'espaces blancs sur les || & Bas il Bas bl

cotés mentionngés.

Ci-contre un exemple d'utilisation de cette zone
a partir d'une image originale (image de
gauche) mesurant 2,5x2,5 cm, qui se voit
inscrire respectivement 0,2 cm et -0,2 cm sur
chacun de ses cotés.

P

Rogner
Lebouton """ du ruban permet de régler le

rognage a la souris par déplacement de
poignées apparaissant dans les coins et sur le
cotés de I'image.

D. Insertion d’une légende

=1 = = R
o o [e]} [e]}
= = = =

d

d

Toutes les images peuvent étre sous-titrées avec un numéro s’accroissant progressivement au fil du

document.

Pour cela, il suffit de sélectionner une image puis de lancer la commande Insérer une légende... du

groupe Légendes de I’onglet Références du ruban
On peut alors définir le titre de la légende, le format des numéros avec ou sans numéro de chapitre.
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Légende ;
Figure 1

Opkions
Etiquette : |Figure

Position @ | So0s |a sélection

[] Exclure 'étiquette de la légende

[ Mowveles étiquette, ., ]

de |3

213 = ([ulg]
z de la 2éle

chioh

Au-deszoy

[ Légende automatique. ., ]

Format: |1, 2, 3, ...

E}_nu:lure le nurméro de chapitre!

Skyle de début de chapitre | Titre 1

. . . e

Séparateur - f{trait d'union) [point] -

: [deus points] e

Exemples :  Graphique I[I-1, Tableau 1-4 —  [tiret cadratin ﬂ
[ (a4 ] [ Annuler

En dehors de ces manipulations, une image se gére comme du texte, elle peut donc

recevoir une bordure grace a la commande Bordure du groupe Paragraphe de ’onglet Accueil du ruban
(Cf: page 34),

étre copiée, coupée, collée (Cf. page 48) ,

étre mise au sein d'une cellule d'un tableau (Cf. tableaux page 68),

étre mise dans un entéte ou un pied de page (Cf. page 78) pour réaliser un logo de société par exemple,

étre alignée a droite, a gauche, au centre ou justifiée par les commandes du groupe Paragraphe de I’onglet
Accueil du ruban (Cf. page 30).
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XIII. UTILISATION DES CARACTERES SPECIAUX

Un caractére spécial est un caractére disponible sous WORD mais dont la mise en place pose probléme car il n'est pas
directement accessible au clavier ou demande des changements inopinés de police.
Un caractere spécial s'inscrit dans WORD par la commande Symbole... de I’onglet Insertion du ruban.

Innu;

€ £ ¥ 0 ®

Thi + ?f_- E E

Fichier Accueil

= X @
B O ¥ &

Autres symboles...

La commande Autres symboles fait apparaitre la boite de dialogue suivante, permettant de sélectionner le caractére
voulu.

Liste des alphabets et ensembles de caracteres

disponibles
Symboles | Caractéres spéciaux {
Catégorie active
\ Police : | [texte normal} Sous-ensemble : | Supplément Latin-1 ¢ |E|
) ~ - \ ’ A - ~ : 1 ~ M \ ’ ~ - |~
elélé|i|i|T1|T|0|n|oNBO|O|O|+|@|ulull|l|yH
. = - H u Z - A ~ . = i 4 i = [
Caractére byAaA/a/JrchCcCcCchDdE
spécial mis en — =1 o = - vl =1 ~ 1 =19 i P
évidence e|lE{e(E|e|E|e|E|é|G|g|G|g|G|g|G|g|H|h|H|Rh
lorsque I'on | ol =1 -1 - - =1 x — | -
ique dessus. || 1| T T[T [TLV ||l (ulijli|i{K/klell|T|L]]H
Touche Entrée
ou double-clic Caractéres spéciaux récemment utilisés :
pour l'insérer R
dans WORD 0|x|©® @} {|ox|B|lalM-2<|Q"|" |[«|A|B|a
Mom UNICODE :
LETTRE MINUSCULE LATINE O ACCENT AIGU Code du cgractere: de:| Unicode [hexadécimal) |E|
Correction automatigue... | | Touche de raccourei.., | Touche de raccourci ; Ctrl=4,0
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On peut distinguer, parmi toutes celles disponibles, trois catégories de caractéres spéciaux :

e Texte Normal : Permet d'insérer des caractéres difficilement accessibles au clavier. Ils s'insérent dans WORD
avec la police, la taille et les enrichissements typographiques actifs.

VI [#]S | % &["CI)[*[+].]-]- Of(1[2]13|4([5]6]7|8[9] :]|:|[<|[=]|>]|7?
@|A[B|C|D|E|F|G[H|[T|J|K|L|M[N[O|P|Q|R|S|T|U[VIW|X|Y|Z|[|[N|[T]|"]_
“lalbfc|d]|e|f]|g|lh|i|[j|k|]l|m|n|lofp|q|r]|s|t|u|v|w|[x|y|lz]|{]|I||}|[~]|"
Ele |, 1ttt %S| |Gz ]| |- ]—]"[™8]>|e||2]|Y

ilelE]la|¥][§]7|O[*[«]|]|-[®] |°|x[2]>3 TR o » | %l %|%] ¢
AlA|A|A|A|A|Z|C|E|E|E|E|TI|T|TI|T|P[N|O[O]|O|O]|O]x U|lU[0|U|[Y]|P|B
alalala|ld|a|le|g|ef[é|e|e|i|i|i|i|o|n|o|o6|o6|d|d6|+|e|ufu|G|i|y|Db]|y
e Symbol : Symboles mathématiques et lettres grecques. Ils s'inscrivent dans WORD avec la taille et les
enrichissements typographiques courants.

VIVI# I % &[] Cl) >+ = -|/7[0]1[2]3[4]|5|6|7|8[9] :[:]|<|[=]|>|?
=|A|[B|X|A|E|o|r|H|I|9|K|[A|M|N|O|O|O|P|E|T|Y|c|Q|E|¥Y|Z|[|~|1]L]|_
Joalplxlsleloly|nlt]lo|x|r]n|v|o|[n]|6 clt|lv|lwm|lolE|lw|Cl{| |} [~|D
alxf <l /o] flelo]e]alole| oI o2 2] x|c|a]e|=|=]=]~]|.|]]—|
N[T|R|e|e|e|d|n|ulo|a|e|c|clel|e|z|V|®|O|™]|IT|V —|alv]eles[N=] U
oldJelo[™ (Y THL O ep prpipa i i pef)]o
e Wingdings : Puces et motifs divers. IIs s'inscrivent dans WORD avec la taille et les enrichissements
typographiques courants.

K| |ar| |0 8 || QM= ||| || B E| G| 8| 2|E|Blw B|lao|@|H|®| e
=|Y|8[o|e|=|e|d|P|V|O|OO|6|L [P >||é|&|F|T|¢|[®|x|Cl@®|[H|&|V|Y
(S| QMM ||| H]|er|&|o|O|m|O(O(Q|O||[6|®]||+XERN|E|@|®[“|”]|0
0|0|Q|0|®|60|6|0|®|0(0(0(0(0|60|0|0|0|0|0|0|D|us|w|wm|c|a|w||v .
O|O|O|@|@|O| = |O|A[+[X[k|[%|[#|xk|H|o|<¢|X|SO|S| N OOO|O|O[O|D]|D]|D
DIO|O|Z|S | Q@[22 E[D XK | RN IJIQNI|0 | QK[> |[A[V|[C|[2]0]|0]|<
SInVIR[ Al N|€[dn|VIR|A|e|Nn|[c|2|t|s||g|S|d|e|a]ele|x|v|H| TR

L’onglet Caractéres spéciaux de cet

écran permet d’accéder a certains caractéres de texte normal par leur

dénomination typographique et non par leur seule représentation graphique.

Svmboles

Carackére

Caractéres spéciau

Touche de raccourd

Tiret cadratin

Tiret demi-cadrakin

Trait d'unian insécable
Trait d'union conditionnel
Espace cadratin

Esparce demi-cadratin
1/4 Espace cadratin

Alk+CEr4- (mioins du pavé numérique) Y
Ckrl+- fmoins du pavé numérique)

Chrl+5

Chrl+6

@ Espace insécable Ckrl+Maj+Espace

Copyright Ak
Dépose AlE+CEr R

T Marque Ale+CEr 4T

g Section Maj+!

1 Paragraphe

Points de suspension Alk+CErl+,

: Guillemet anglais simple {ouvrant) Crel+3,4

! Guillemet anglais simple (Fermant) Chrl+4,4

* Guillemets anglais doubles (ouvrants)  Chrl+3,3

¥ Guillemets anglais doubles {fermants)  Ctrl+4,3
Séparateur de carackéres ligs (asiatiq...
Esparce insécable (asiatique) b

Correction automatigue. .. ] [ Touche de raccourdi, ..
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XIV. L’INSERTION D’ICONES ET DE MODELES 3D

Cette option est spécifique a Word 2019 et permet de choisir dans uen librairie d’icones pour insérer une image ou un
objet 3D a partir d’un fichier ou d’une source en ligne pour mettre une référence graphique, abstraite ou symbolique
dans le document.

Fichier Accueil

Insertion Dessin Conception Mise en page Références

= [dls D%

L Tableau | Images Images Formes
*— Saut de page - enligne -

B Page de garde -
[l Page vierge

Pages Tableaux

Insertion d’icénes

b Accessibilité A
— . & s 7 mom K fOQ

Animaux

rts Analyse

I [N R Y ERENENAY

Bogues

HEXE&6 6 O X & 2

Contacts

Dinosaures Q Q Q @ @ R @ Y

Emplacement

Féte Animaux

Fléches F

Formaticn d W @ @ é @ &’ « & Pf‘ 4

Interface

Maison ’ E ﬁ q Y. c ” ﬁ ” ” ﬁ

Médical M
:Aj::?:‘t kil v | Insérer | | Annuler

Documentd - Word Lutils du modéle 3D

Fichier ~ Accueil  Inserion  Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Mise en forme Q  Rechercher des outils adaptés

S°Z]] — X | —3|2 EERR 2] © swind
Mg;evles mRUE;E.El‘J;I;LE' = remT:T:ednE‘m Pus\vtmn Hamuage Avancer REcVuIEr SE‘\’:(‘::" Ah%ner Grugper Par;:;aur::ue S Largeur:
Ajuster Wues du modéle 3D & Accessibilité Organiser Taille &
H®- 0 & =
DJ | T 7 il 5 10 1T T fE} [T} T
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XV. L'EDITEUR D'EQUATIONS

A. Lancement de I'éditeur d'équation

L’éditeur s’équation se lance a partir de I’onglet Insertion du Ruban, commande Equation. Une liste de modéles
caractéristiques d’équations peut faire office de point de départ sinon il convient de choisir la commande
TC | Insérer une nouvelle équation

Iﬂ © 0 Documentd - Word B -
Fichier  Accueil Créotion  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Emmanuel DUBOIS  Partager

mEEmE =

[2) QuickPart - [ Signature -

B Page de garde - D @ = ﬂ ol il store W m B Lien hypertexte i}] D D El

1]

D) Pgevierge Tableau | | ! F SmartArt Graphique C: wikipecis | viazo | I S c En- Pied de Numéro | Zone d Al predetioi
- ableau | Images Images Formes SmartArt Graphique Capture | ) hes compléments + Wikipécia | Vidéo ommentaire | En- Piedde Numéro |Zonede - |
'Sl Saut de page - enligne - - » P enligne | (2 Renvoi téte~ page~ depage- | texte- - Lel| Développement de Taylor
Pages Tableaux Wustrations Compléments Média Liens Commentaires | _En-téte et pied de page Y 2% 20
L % e 230 4.1 8. &1 7 4.8 8 e d0 1 il 4 D i3 i 15 91:1"‘;*‘;*;*'% —0 <X <o

Elévation d'une somme:

B. Principe général de fonctionnement de 1'éditeur d'équation

N nx | nln—1)x?
A+x)m= 1+T+T+'"

Une équation simple peut facilement s’écrire a la main en mode [#] Equation Formule quadrataue
manuscrite : il convient alors de dessiner les termes et symboles de o BTt
I’équation dans une ardoise dédiée :

1 1
sina +sin f = 2sin3 (o + §) cos (a 7 5)

Identité trigonométrique 2

1 1
cosa +cosf =2 cnsitaﬂs’) cos (a -8

Loi binomiale

=Y ([esens

k=0

[ Autres équations sur Office.com
0 Insérer une nouvelle équation
[# Equation manuscrite

Enregistrer la sélection dans la galerie d équations...

/| = <
‘Write | Erase Select and Correct Clear

Une équation plus élaborée se construit en sélectionnant des modeles d'équation dans une barre prévue a cet effet.
Chaque modele choisi fait apparaitre a I'emplacement voulu un symbole (ex. : [, %, ...) accompagné éventuellement
d'un ou plusieurs emplacements (: } ) destinés a recevoir des formules plus ou moins complexes. Si les emplacements
contiennent une formule occupant une place importante, le symbole est automatiquement redimensionné. Pour
renseigner un emplacement, il suffit de le sélectionner avec la souris puis de taper au clavier une formule simple ou
de choisir d'autres modéeles d'équation dans le cas d'une formule plus complexe.

L'éditeur d'équation accepte les opérations copier/couper/coller du presse-papiers (Cf. Presse-papiers page 48) en vue
de l'édition des formules ou des échanges avec les autres applications.

Page 62 /106



Présentation du traitement de textes WORD E.DUBOIS

C. Utilisation des modéles d'équation

Les symboles : Le symbole choisi se place a l'endroit du curseur

Fanction mathématicue de bhase ™

=1 E EHEMEE R RPE R EEIFE M [ W E F ][] [ [ (s [F] 5] [F]
EIEEHEI M EEEE D ] ] P e ] I E E ]

Lettres grecques =

[<1[e][r][e][=] (][] [n] (o] (e ][] [<][a][e] [V][2] ] [=][=] [p] [e][][c] [=][* ] [¢][o ][] [¥][]
[alls][r][a][z] 2 [al e ][ [x[a [ el [z ] [o | [m] 7] [=][T] Y] e | x][¥] o]

Symbales de type lettre *

%EEE%EE!HE@EHDDEIH!HHEE@@EEE!E@EEHEE

Dpérateurs ™

[+ A D F e A L L o] ] [ [ o] [A] V]

EEEREEREFEEHFFEEEEEEESREREERER R EEEEE
(21 [ )[4 [=][=]

(][] (] [£][#][&][£][#] [#] T[] [n][u][7][v][e][e][#] [v][u]

=EEEﬂEEEEHEHHIII@I@@E@EEEHHIEIEHHEE@

P EIEIEIEIEEEEIRE EERIHEEREEFHREEEER EEEEE ]
I B =]

o
Em
= | [
HM

=

[e][>]
(][]

I
I
a
=3
2
4

Gl | I ey e A A 3 ) 3 R | Y
FEEEMHMMERIEEHEEERE SRR EEEEE R R R E
[~1[-]

Ee)
o
=
=
5
E]
o
2
=
=3
=
3
4

ns

FIEEEEEEEEEEEREREREREEEEEEE]

(= ][]
][]
(][]
(v
~I[w]
(][]
[+][+]
=[]
[w][w]

[]

(7]

v
o
=
=4
1

[c]lze)[w] [o] [2][e][=][s] =] [u] [v][w][x][¥] [z] (][] [c][a] [<][#][# ][~] [:][<]
(][« [~][#] <]

[o][m][=] (o] [=][=][=][e] [=] [x] [e][=] =] ] 3] L] [ L ] LI e I ) R ]
Lo ][=][=][3][¢]

2] [w][o][z][e][=][s][=][o][v][w][=][=][z][=][e][=[][= ][« [[=][=] [ ][]
HEEEIE]

GG

[+][%]
[~][=]

[2][=]
[2][=]
[=][~]

[x][+]
[2][]
[~][x]
(][]
[+][]
[2][#]

[=]

[=]

[=]
[=][e]
[=][e]
[=][=]
[=][e]
(][]
[+ ][«
[~ ][«

[~]
(-]
El
[=][=]

al[z][¢]
[ ][z][=]

Geométrie ¥

[-1[f=]

[=][=]
[ ][]
][]
[2][e]
][]
[«][~]
[~][-]
[= ][]

[»]
]
[+]
[+]
]
(-]
=]
(=]
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Structures d’équation : Associations de symboles selon un positionnement mathématique

o e B | US| FOVUORY | U | UV | N | T

}
[ re*w S 3 mewe { lIm A [

i=0
‘% : | % ™\ Fraction Script Radical Intégrale  Grand Crochet Fondtion Accentuation  Limite Operateur Matrice

- - apérateur - - - et log~ b -
Structures

= N _ o)
E —— =
PR
I I EL
z z T hX ¥ ' I r 1 Crreyr—
Prosdm at ot S ST
(L E AR R (I N N A E R T A B 1= .
RN VRN Jo | Us 0= 0e 0=
SEEe—
e
v / Vo A | A A A A Sl
———
0| X b 1 [

Les modeéles indiquent un emplacement en pointillés (([L1]4

—

|5 Joa] J ] )11 suffira, aprés avoir sélectionné un
de ces modéles, de renseigner les emplacements vides. Si un élemént est sélectionné au moment du choix du modéle,
cet élement sélectionné est considéré comme devant rejoindre 1’enplacement principal du modeéle.

Les symboles présentés sur le modele se redimensionnent automatiquement au fur et 8 mesure que s'agrandissent les
formules saisies dans les emplacements a renseigner (sinon un clic droit peut permettre d’ajuster la taille). Il faut
souvent anticiper l'utilisation de ces modéles. Ainsi, si on souhaite faire un rapport, il faudra sélectionner le modele

avant d'entrer le numérateur ou le dénominateur de ce rapport. Sinon, on sera obligé d'opérer par des couper/coller
pour rétablir le rapport.
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D. Mise en forme des caractéeres

Pour régler ces détails, on utilisera donc les commandes du clic droit.

E. Autres utilisations de I'éditeur d'équation

Les possibilités de 1'éditeur d'équation peuvent s'avérer utiles lorsque 1'on désire réaliser des présentations demandant
des accolades, crochets ou parenthéses de grande dimension ou encore imbriquées, comme dans I'exemple suivant :

a p

&

T N X
VT SRR SN 4

Q
x A
w

F. Le module de titrage WordArt

Ce module s’obtient en choisissant Insertion au sein du ruban puis WordArt.

I B O Documentd - Word m -
Fichier  Accueil Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage 0 Dites-nous ce que vous voulez faire, Emmanuel DUBOIS Partager
. , .

. . 9 - - - -
B Page de garde D @ = & ol 8 store W E:. & Lien hypertexte Iﬂ D D @ [Z] QuickPart~ [y Signature TT Equation

[ Page vierge = | ™ Signet PN 7 Date et heure | £ Symbole~ ®

R Tableau | Images Images Formes SmartArt Graphique Capture | g Mes compléments - Wikipédia | Vidéo | o Commentaire | En-  Pied de Numéro Incorporer
1S Saut de page - enligne  + - enligne | < Renvol téter pager depager | texter animation Flash

I i 7 3 & 5. .E6. . 7. 8. 5 B o w 0D oo

AAAAA
AAAAA

Le texte est ensuite saisi a la place du texte générique « Votre texte ici » puis mis en forme avec les outils de I’onglet
Outils de dessin/ Format disponible lorsque le titre est sélectionné.

Fichier  Accuel  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage < Dites-nous ce que vous voule: faire. Emmanuel DUBOIS  Partager
<] £ Modifier la forme = Remplissage = A Remplissage dutexte = | || Orientation du texte + == C[havancer +  |B Aligner~ | &
[ plissag A Remplissag =~ g 5] 227 em
T (5 || B Dessiner une zone de texte Abc Abe [Z Contour~ Contour du texte ~ ] Aligner le texte - == [FReculer ~ I Grouper -
= v Position Habillage P
KRS 5] @ errers~ [=] A Effets dutexte - @ Créer un lien . - ElyVolet Sélection 2k Rotation ~
Insérer des formes Styles de formes w Styles WWordart 5 Tete Organiser Taitle -
[

G. L’insertion d’objets a partir d’applications externes

La commande Insertion / Objet du ruban permet de faire apparaitre dans un document Word des illustrations et
données congues a partir d’application trés diverses.

B - 0 Documentd - Word @ - x
Fichier  Accusi Créstion  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Emmanuel DUBOIS  Partager

N , .

. N o - . E -

B Page de garde D @ = g o | @ w3 B Lien hypertexte i D D ] QuickPart [ Signature T Equation
[ Pagevierge - ) ) . Smartart Graphinge C Wikiedia | Vides ™ Signet ‘ o Piedde N o d Al Wordart - [ Date et heure | L2 Symbole + \ v

o ableau | Images Images Formes SmartArt Graphique Capture | ) pes compléments + Wikipédia | Vidéo ommentaire | En- Piedde Numéro | Zonede - ncorparer
' Saut de page - enligne - - i enligne | (FRenvoi téte~ page~ depage~ | texte- o= Lettriner YB3 Objet - Ianimation Flash

Pages Tableaux llustrations Compléments Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page Texte Symboles Animation Flash -

Sl e 3034 e &1 8 4647 1 e84 8 1 e10 . Al 4 12 4 43 4«14 o .15 o P

I Insérer un objet ) | x
MNouvel objet | Créer a partir du fichier

Type d'objet

Adobe Acrobat Document
B Adobe Acrobat PDFXML Document.

. Adabe Acrobat PDFXML Document

g Adobe Acrobat Sequrity Settings Document
. Adobe Acrobat Security Settings Doeument
- Adobe lllustrator Artwork 18.0

Adobe Photoshop Image 16 [ afficher sous forme dicéne

Insére un nouvel objet de type Adobe
E@ Acrobat Document dans le document.

]
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Les choix de cette commande ne sont limités que par le nombre d’applications installées sur I’ordinateur. Les objets
insérés pourront étre réédités a I’aide de 1’application externe par simple double-clic a partir de Word.

H. Les diagrammes SmartArt
Les diagrammes SmartArt permettent de repéresenter trés graphiquement :

- des listes

- des successions d’etapes (processus)

- des cercles vertueux ou vicieux (cycles)
- des organigrammes (hierarchies)

- desrelations de cause a effet (relations)
- desrelations de composition (matrices)
- des pyramides

Ces diagrammes s’obtiennent par la commande Insertion / SmartArt du ruban, puis on choisit le type de
représentation désiré avant de saisir le texte des différents éléments du diagramme au sein du volet de gauche dédié.

Innu;

Fichier Accueil Création Disposition Références Po

Page de garde ~ D

[ Page vierge

-ﬂ-@mgﬂ+

Images lmages Formes)smart&rt)Graphique Capture
en ligne

_ Tableau
"= Saut de page -

Pages Tableaux Hlustrations

Choisir un graphique Smartirt

Tous

Liste

Processus

Cycle

Hiérarchie
Relation
Matrice

Pyramide
Liste de blocs simple

Bl D> cp 302§

Image Permet de représenter des blocs

d'informations non séquentiels ou
groupés, Agrandit I'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes,

Annuler

Ensuite il suffit de mettre en forme les éléments par application d’un des Styles SmartArt au sein de I’onglet Outils
SmartArt / Création ou par spéficication précise de I’apparence au sein de 1’onglet Outils SmartArt / Format.
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v O Docurnentd (Enregistré automatiquement) - Word = -
Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage Format | <@ Dites-nous ce que vous voulez faire.. Emmanuel DUBOIS
+ . N . N "2
) Ajouter uneforme ~ <= Promouvair Manter C ol e == [ o -] JEI

Ajouterune puce  © Abaisser Descendre Caa|lCE === = 5G| % 1 . LJ —_— i % al

5 Eeo | BRI = == EHE [ | Modifier les - I (] | Retablir te
& Dedroite a gauche .. Disposition = || couleurs - =1 | graphiue
Créer un graphique D\spm\tmns Styles Smartart Rétablir
O T .m..m‘u.‘u.‘m”s.-_
Tapez le texte ici *
- ® JeBoss
] * Le sous-directeur LE BUS
o
B c
e * Collaborateur2
] * Levice-président
7 * Collaborateur 3 Le sous- Le vice-
b + Collaborsteur & directeur président
o
N
i Coll 4
M
7 iérarchie libellée...
ol

1
Saisissez le texte
en utilisant les

touches Tab et
Maj + Tab pour
régler les niveaux

des élements

2
Réglez les options
générales a l'aide
de I'onglet Outils
SmartArt /
Création
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XVI. INCORPORATION DE GRAPHIOQUES

Les graphiques sous Word sont générés par le tableur Excel de la méme suite bureautique MS Office.
Mise en oeuvre :
@ Saisir le tableau de données, normalement, dans le document Word.
@ Sélectionner le tableau, puis choisissez Insertion / Graphique puis choisissez le type de graphique.

Tous les graphigues |

k™ Récents
- a1 i o8 9 44
il Histogramme

Courbes Histogramme groupé

Secteurs Titra dht geihisgu

Barres

Aires .
Muage de points (2] ::I :t :

EEMW G

T

Boursier

Surface
Radar

B X @

Compartimentage

®

Rayons de soleil

F

Histogramme

=]
o=
HH

Fone et valeur

Cazcade

BE/

Graphique combing

Annuler

Par exemple :
Le tableau suivant sélectionné en entier et le choix d’un

histogramme ...
Montagne Altitude
Everest 8850 Altitude
K2 ou Chogo Ri 8611 e
Mont Blanc 4807 o0
... entraine I’edition de la feuille de données et du graphique brut EEEE o Atitude
» | <
1 Montaghe Altitude 1000
2 |Everest 8350 T et costmon e
3 |K2 ou Chogo Ri 8611
4 |Mont Blanc 4507

Le graphique peut étre modifié a I’aide des outils présents au sein des onglets Créationet Mise en forme dédiés
au graphique au sein du ruban :
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I B~ o Documents (Enres e Qutils de graphique
Fichier  Accueil  Insetion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  [RSITSY @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Emmanuel DUBOIS Partager
o f = == ]
" == | bkl £ o
Ajouter un élément ISR | Modifier les h \‘ h h ElEEEE B Intervertir les SE\E(tmnnErMDd\f\Er\es Actualiser | Modifier le type
degraphique - [EESSEER | couleurs nnes des données données = les données | de graphique
Dispositions du graphigue Styles du graphique Données Type A
I B~ Jd Documentd (Enregistré automatiquement) - Word Outils de graphique
Fichier ~ Accueil  nsetion  Création  Dispositon  Références  Publipostage  Révision  Affichage | Création |[NCNUCHN O Dites-nous ce que vous voulez faire. Partager
[Zone detragage i E~ \_ l ‘II g Remplissage = S BiAvancer - B Aligners |
B Mise en forme de la sélection EI . | Abe | ‘ Abc | | Abc | | Abc Abc | | Abe ‘ [Z Contour~ A A A - = hReculer - [ Grouper~
Mndlﬁarla Pnsltmn Habllage o
23 Rétablir le style d'origine Q@ Effets - £l Volet Sélection 2k Rotation |

Sélection active Insérer des formes Styles de formes Styles WordArt Organiser

En cliquant avec le bouton droit de la souris sur les différentes parties du graphique, on peut modifier la police des
libellés, l'orientation du texte, la texture des formes, la couleur des traits du graphique...

Si on a pas sélectionné un tableau Word, un tableau présente des données d’exemple ainsi que le graphique associé :
le tableau d’exemple sert de modéle et sera corrigé pour recevoir vos données.

A B C D E F G H |
1 Montagne altitude | ¥
2 Everest 8850 Altitude
3 K2 ouChogo Ri 8611 10000
4 |Maont Blanc 4807 9000
5 2000
6 7000
/ 6000 - ]
3 5000 :
g 4000 4 B Altitude
10 3000
11 2000 -
12 1000 - I
13 0 ' - '
14 Everest K2 ou Chogo Ri IMont Blanc
15 i T

On édite le tableau pour mettre les valeurs souhaitées a la place des données d’exemple. Pour sélectionner la totalité

de la feuille de données, Il faut utiliser les touches ||ctrl l i l l La

touche IM permet de supprimer la sélection afin de taper les données dans une feuille vide. Puis on met en forme
4 9

le graphique en effectuant des double-clic sur chaque élément a modifier et en opérant de nouveaux choix de forme,

de police, de couleur...

Lorsque le graphique est terminé, cliquer dans le document Word (c’est a dire en dehors du graphique) en cours, la

feuille de données disparait.

Ce graphique peut étre transformé en image sans lien avec aucune application. Pour cela, sélectionnez le graphique,
copiez-le puis collez-le via le ruban Accueil / Collage spécial, et choisissez Image.
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XVII. LES TABLEAUX

A. Création d'un tableau

1¢r¢ maniére

Délimitez le nombre maximum de lignes et
de colonnes que pourrait occuper votre

2¢me manijeére

Lancer la commande [T]| Insérer untableau... dumenu
déroulant de I’outil Insertion / Tableau du ruban.

tableau au sein de D’outil Insertion /
Tableau du ruban.

Fichier Accueil Création Disposition

B3 Page de garde - @
el (8 =
Tableau

Taille du tableau

Mombre de colonnes :

[ Page vierge .
9 9 Images Images Formes SmartArt Mombre de lignes :

= Saut de page enligne -

Pages | Tableau 3x3 ns Comportement de I'ajustement automatique
0 ® Largeur de colonne fixe:  |Auto
0o0o00g FEreEs
___H%%%%%% (O Ajuster au contenu
RERRRRRRRN (O Ajuster a la fenétre
SRR R
|:| Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux
I |
[ Insérer un tableau... 0K Annuler
ﬁ Dessiner un tableau
;‘ Conuertirle texte en tsbles. Choisir ensuite le nombre de colonnes et de lignes.
13 Eeuillede caleul Brcel On peut éventuellement préciser en centimétres la largeur
O Isbleaux rapides ' d'une colonne. Si on laisse Auto, alors le tableau

occupera toute la largeur disponible sur la page, répartie
uniformément entre chaque colonne.

Le bouton Format auto... permet de mettre en forme
trés rapidement un tableau.

3eme maniére
Lancer la commande

ﬁ Dessiner un tableau du menu
déroulant de I’outil Insertion / Tableau
du ruban, puis tracez les bordures en
utilisant les nouveaux outils de tragage de
bordure au sein du ruban

ph —mM8M -

i Couleur du stylet =

Tracage des bordures [

Le nombre de lignes n'est pas trés important, car il s'accroit systématiquement lorsque 'on appuie sur la touche

%

l alors que 1'on est sur la derni¢re cellule du tableau. Par contre il est préférable, afin de limiter les
a y

manipulations ultérieures, de préciser le bon nombre de colonnes (maximum 31 colonnes).

Au sein d'un tableau, chaque cellule est autonome et peut recevoir des mises en formes différentes (caracteres,
paragraphes, bordures, styles). On place le curseur dans une cellule en cliquant sur elle avec la souris.

T\
La touche de tabulation I sert également a passer d'une cellule a l'autre. Si on veut opérer une tabulation au
G y

sein d'une cellule d'un tableau, il faut alors utiliser la combinaison de touches || ctrl l N l
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B. Disposition du tableau

La largeur, la position du tableau et celle du texte
voisin sont fixées par la commande Propriétés du
tableau...(onglet Disposition) du ruban. Taile

Tableau

- -
[Zg Sélectionner =
Alignement
[ afficher le quadrillage

&

H proprietes [ >

Tableau Gauche

Un bouton Options permet de spécifier les marges

des cellules et un redimensionnement automatique.
Les alignements horizontal et vertical des cellules sont

&

déterminés par ’onglet Cellule. fucun

Marges des cellules par défaut
Haut Ocm 2+ | Gauche : 0,12 cm

Bas : Ocm % | Droie : 0,12 cm

4|40

Espacement des celules par défaut

Lhd

[¥liautariser lespacement entre fes cellules!  |0,04 cm

Options

Redimensionner automatiguement pour ajuster au contenu

[ oK ][ Annuler ]

C. Sélection de cellules dans un tableau

Chaque cellule peut étre sélectionnée individuellement avec la
souris.

Lorsque 'on désire sélectionner une colonne entiére du tableau,
on utilise la commande Sélectionner colonne du groupe
Tableau de I’onglet Outils de tableau / Disposition ou
bien on place le pointeur de la souris sur la ligne supérieure du
quadrillage du tableau (le pointeur de la souris prend alors la
forme d'une fleche vers le bas : ). Il ne reste plus qu'a cliquer
pour sélectionner toute une colonne d'un tableau.

Lorsque 1'on désire sélectionner une ligne entiére du tableau, on

Ligne Colonne | Cellule

Retrait & gauche :
0,4 cr E

|
m

Centré Droite

Habillage du kexte

E

an
[=]

= I

Bordure et trame.. .ALLthions... ]

1= - o - I

Fichier Accueil Insertion Création
I Sélectionner~ | FFH' ﬁ
[ Sélectionner la cellule :

siner Gomme

] Sélectionner la colenne bleau

JE]  Sélectionner la ligne | Dessiner

| [ sélecticnner le tableau

utilise la commande Sélectionner la ligne du groupe Tableau ou bien on clique sur la marge gauche du tableau

en face de la ligne voulue.

On peut sélectionner tout le tableau grace a la commande Sélectionner le tableau du groupe Tableau.

D. Suppression des cellules d'un tableau

Lorsque l'on désire supprimer une cellule, il suffit d'y
positionner le curseur et de lancer la commande Supprimer
cellules... du groupe Lignes et colonnes de I’onglet Outils
de tableau / Disposition . Word demande alors le type de
suppression désiré :
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Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage

I Sélectionner= E g r :E :g H H
T Afficher le quadrillage =

Dessiner Gomme |Rdntd | Insérer  Insérer Insérera Insérer

EProprictes un tableau - au-dessus dessous_gauche & droite
Tableau Dessiner B¥  Supprimer les cellules... ]
4P Supprimer les colonnes | MY 1 - 1

X Supprimer les lignes

I % Supprimer e tableau




Présentation du traitement de textes WORD

E.DUBOIS

Les quatre choix disponibles sont :

2 2]
e Décaler les cellules vers la gauche : g 4 = 3 4|
2 2
e  Décaler les cellules vers le haut : 57 = 4

. . . 2

e  Supprimer ligne entiére : 304 c>
: . 2 2

e  Supprimer colonne entiére : " = 4

(®) iDécaler les cellules vers la gauche!

O Décaler les cellules vers le haut

@] supprimer la ligne entiére

@) Supprimer la colonne entiére

Si une ou plusieurs lignes du tableau sont sélectionnées, Word propose également la commande Supprimer lignes
dans le menu Supprimer. 1l en est de méme pour les colonnes.

E. Insertion de cellules dans un tableau

Lorsque 1'on désire insérer une ou plusieurs cellules, il suffit de positionner le curseur sur le point d'insertion et de

lancer la commande |l Idu groupe Lignes et colonnes.. Word demande alors le type d'insertion désiré :

Les quatre choix disponibles sont :

1B 1 2]
. . o
e  Décaler les cellules vers la droite : 3 4 34
2 . .
II 2 E— () Décaler les cellules vers la drojte
° Décaler les cellules vers le bas : =14 g :
34 3 (®) iDécaler les cellules vers le bas:
) Insérer une ligne entiére
. . II 2 ) Insérer une colonne entiére
e  Insérer ligne entiére : 3 4 =12 h
EE)
Insé 1 tié n 2 = 12
. .
nsérer colonne entiére : 34 34

Une alternative a cette commande se trouve au sein du ruban dans 1’onglet Outils de tableau / Disposition afin

d’ajouter des cellules, lignes et colonnes relativement a la

Ta I

Insérer

cellule, ligne ou colonne sélectionnée :

a o

Insérer Insérera Insérer

au-dessus dessous gauche 3 droite

F. Déplacement et modification des dimensions

d’un tableau

® Poser le curseur sur le tableau jusqu'a ce que les poignée d’édition apparaissent
@ Réaliser des glisser déposer sur ces poignées jusqu’a obtention des dimensions et de la position souhaitée.

a

Poignée de

Poignée de

déplacement du
tableau par glisser /

dimensionnement du
tableau par glisser /

déposer

déposer

Sinon, il est possible d’indiquer la position en unités de mesure (cm, pouces,...) al’aide des & Propriétés du

groupe Tableau du ruban :
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Propriétés du tableau

Tableau | Ligne I Colonne I Cellule |Texte de remplgcement|

Taille
argeur préférée S Mesurer en:  JITEE
L dférde: |S0% HH M P t

Alignement

Position du tableau -“

Harizontale

Retrait & gauche :

E Position : Par rapporta:

E| Colonne EI
Verticale
Pasition : Par rapport d:

Oem E Paragraphe EI

Distance du texte autour

[zoston |L Haut: Gauche:
OSITIon...
- gas: [oam [ proite: [o25em [

Options
Déplacer avec |e texte
| Eordure et trame... | | Dptions.., | |:| Autoriser le chevauchement de texte

G. Dimensionner les colonnes

Les opérations de modification de la dimension des colonnes agissent différemment selon la sélection courante :

S'il n'y a aucune sélection, elles s'appliquent a toutes les lignes du tableau, qui verront la largeur de leurs colonnes
redimensionnée.

Si une ou plusieurs cellules sont sélectionnées, elles s'appliquent aux seules lignes dont au moins une cellule est
sélectionnée. Ces lignes-1a verront la largeur de leurs colonnes redimensionnées.

La largeur des colonnes se régle avec la commande des [#F Propriétés du groupe Tableau du ruban ou les outils du
ruban Outils de tableau / Disposition :

+ -
af] 307em 2 3%
- glzem - FA

i :
pm Ajustement automatique -

Taille de Ia cellule M

Le bouton Ajustement automatique du ruban Outils de tableau / Disposition permet des choix automatiques
de largeurs de colonnes en fonciton du contenu, équilibrées ou a une taille fixe.

Création Disposition & Dites-nous ce gue vous voulez faire,,

'i‘D Hauteur : EE Distribuer les lignes
Ajustement ELargeur: FHDistrihuerIes colonnes

automatigue

B&  Ajustement automatigue du contenu Fa

E&  Ajusterment automatique de la fenétre

Lel .
p= Largeur de colonne fixe

=
Le bouton [T1 Distribuer les colonnes égalise les largeurs de colonnes sélectionnées, chacune ayant une qupte
part de la largeur totale de la sélection.
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La largeur d'une colonne peut également s'opérer visuellement, avec la souris, en suivant les étapes présentées ci-
dessous :

® Ligne de tableau initiale | | | |

@ Positionner le curseur sur la frontiére droite de la cellule a redimensionner. Le

curseur prend la forme suivante 1 ‘
® Tout en maintenant enfoncé le bouton de la souris, faire glisser la frontiére de la
colonne jusqu'a I'endroit voulu, puis relacher le bouton de la souris. ‘
@ La largeur globale de la ligne n’est pas modifiée, mais la cellule de droite se
seraient redimensionne en conséquence. | | | |

L

[
++ | |

® Si on maintient enfoncée la touche de majuscule, la cellule adopte désormais la | I I |
nouvelle largeur, les cellules de droite sont décalées.

H. Dimensionner les lignes

La hauteur d'une cellule est fixée automatiquement par Word en fonction de la taille du texte qui y est inséré.
Toutefois, on peut interférer avec ce réglage par la commande %7 Fropriétés du groupe Tableau du ruban ou les
outils du ruban :

+ -
af] 307em 2 3%
- glzem - FA

=t I :
pm Ajustement automatique -

Taille de Ia cellule M

Le bouton 1 Distribuer les lignes égalise les hauteurs de toutes les lignes sélectionnées, chacune ayant sa quote
part de la hauteur totale de la sélection. Les lignes peuvent également se dimensionner visuellement a 1’aide de la
souris comme présenté précedemment pour le dimensionnement des colonnes.

I. La fusion et le fractionnement de cellules

On peut avoir a faire un tableau hiérarchisé¢, comme dans I'exemple suivant :

REGION 1 REGION 2
Département 1 Département 2 Département 1
Canton 1 | Canton 2 Canton 1 | Canton 2 Canton 1 | Canton 2

Le probléme pour construire un tel tableau est que certains libellés doivent étre placés sur 1'équivalent de plusieurs
colonnes d'un tableau normal.

Pour obtenir cet effet, on utilise la commande Fusionner les cellules du groupe Fusionner qui transforme une
sélection formée d'un ensemble de cellules contigués au sein d'une méme ligne en une seule cellule, occupant la méme
place dans le tableau.

Ainsi, si on sélectionne deux cellules contigués puis que 1'on actionne cette commande, ces deux cellules vont se
transformer en une seule, avec une largeur égale a la somme des largeurs des cellules initiales.

Lorsque I'on crée un tableau hiérarchisé, il est préférable de n'opérer les fusions de cellules qu'une fois que la base du
tableau est correctement dimensionnée. En effet, les opérations de dimensionnement de cellules ou de colonnes
peuvent donner des résultats incontrdlés sur des lignes contenant des cellules fusionnées.

Une opération de fusion de cellules peut étre annulée par la commande Fractionner les cellules du groupe
Fusionner.

Cette commande n'est disponible que lorsque le curseur est positionné sur une cellule résultant d'une fusion.
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J. Filets et trames de cellules

De méme que l'on pouvait définir une bordure et un motif de fond pour un paragraphe, on peut en définir pour les

cellules d'un tableau.

Si une seule cellule est sélectionnée, la boite de dialogue surgissante est strictement identique a celle de définition de
la bordure d'un paragraphe (Cf. page 34).
Si plusieurs cellules, voire toutes celles du tableau, sont sélectionnées, il apparait une variante de cette boite de
dialogue, proposant d'autres choix prédéfinis ainsi qu'un contrdle précis des traits intérieurs et extérieurs a tracer au

sein de la sélection.

Iﬂ CERR I Document2 - Word

Accueil Insertion Création

Dispasition

Fichier

Références

Publipastage  Révision

Outils de tableau

Disposition

Ligne d'en-téte Premiére colonne
O Ligne Total
Lignes 3 bandes [] Colonnes & bandes

[ Demigre calonne

>

<| Trame de
fond -

Styles de
bordure~

Options de style de tableau

Styles de tableau

2 Dites-nous ce quen

oulez faire..

i Couleur du stylet

Bordures

Bordures

Bordure de page | Trame de fond |

Type: Style:

Aucune ‘

Encadrement

Quadrillage
Couleur:

Personnalisé
Largeur :

Yz pt

Automatique

Appliquer &:

Tableau

Cliquez sur le schéma
ci-dessous ou utilisez les
boutons pour appliquer les

bardures

v

=S

Traits sur les cotés du
contours de lasélectionde
cellules

Traits intérieurs a la
sélection de cellules

N

Comme pour les paragraphes, on peut griser des cellules en choisissant I’onglet Trame de fond .

Il est également possible d’appliquer treés rapidement des bordures a partir d’un style (modele) prédeterminé grace a
la commande Styles de tableau... de ’onglet Création sous Word 2016 et Conception sous Word 2019. 1l suffit
de choisir un style et en immédiatement le tableau est mis en forme.

Fichier Accueil Insertion Création

Ligne d'en-téte Premigre colonne

Disposition Références

[ Ligne Total [ Derniére colonne

Lignes & bandes [] Colonnes & bandes

Fublipostage

Réwision

Affichage Dispositi

fond =

Options de style de tableau

Styles de tableau

Les tableaux, une fois mis en forme peuvent en outre recevoir une 1égende (cf. page 57).
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K. Scinder un tableau

La commande Fractionner le tableau du groupe Fusionner de I’onglet Disposition du ruban permet d'insérer
une ligne de texte normal au milieu d'un tableau, en le coupant en deux tableaux séparés a partir de 'emplacement du
curseur. Si on supprime la ligne insérée, les deux tableaux redeviennent un unique tableau.

Cette commande peut aussi s'avérer utile pour des tableaux occupant plusieurs pages, de maniére a maintenir les
bordures lors d'un saut de page. Il peut arriver en effet que des sauts de pages entrainent des erreurs de bordures : des
bordures apparaissant a I'écran n'apparaissent pas a l'impression. Dans ce cas, on transforme un tableau en deux
tableaux se suivant. Chacun des deux tableaux a sa propre bordure et le probléme est résolu.

L. Convertir un tableau en texte

L’onglet Disposition propose la commande == Canvertir en texte . sepmere et ar s
. Marques de paragraphe
Cette commande permet de supprimer un tableau tout en conservant le texte contenu dans @ Tabiisfons
O Points-virgules

les cellules. Word demande alors quel caractére doit séparer le texte qui avant était separé | =™ F]
par une frontiére de cellules. )

Convertir les tableaux imbriqués

M. Les opérations du presse-papiers avec les tableaux

La commande Couper agissant sur une cellule supprime le contenu de cette derniére mais maintient la cellule tandis
que la commande Couper agissant sur une colonne et une ligne supprime toutes les cellules de cette ligne ou de cette
colonne.

Les commandes Coller cellules/ligne/colonne du menu contextuel, obtenu par clic droit, réalisent une insertion
de cellules a partir de I'endroit ou se trouve le curseur s'il n'y a aucune sélection. Sinon elles remplacent le contenu de
la sélection.

N. Trier les lignes d’un tableau

Il est possible de trier des lignes d’un tableau mais aussi des listes et des paragraphes,. Lorsque les différentes lignes
sont constituées d’éléments disposés en colonne (tableau, éléments d’'un méme paragraphe séparés par des points
virgule ou des tabulations), vous pouvez préciser plusieurs clés de tri.

Régles de tri :
e Les majuscules précédent les minuscules,
e Sila liste commence par le méme caractére, le tri va se faire sur le deuxiéme caractére,
e Laliste peut débuter par des signes de ponctuation, des symboles (ex :! % « $), ou des lettres,
e Siune clé est identique pour deux lignes, le tri portera sur la clé suivante.

24

La commande |_TMe" | du groupe Données de ’onglet Disposition du ruban permet d’effectuer un tri sur les lignes
sélectionnées.

Dans 1ére clé, sélectionner le n° de colonne qui correspond au critére de tri principal.

Sélectionner le type de la 1 ére clé

Cliquer sur Croissant ou Décroissant

Procéder de méme avec la 2°™ clé pour sélectionner un critére de tri secondaire .

Activer ou non l'option Options / Respecter la casse.
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XVIII. LA MISE EN PAGE

A. Réglage des marges de la page et de l'orientation du papier

Cela s'effectue avec la commandelﬁl du groupe Mise en page de I’onglet eponyme du ruban.

I;Inu;

Fichier Accueil Insertion Création Références Publipostage Révision Af
f— =l
MY == '=Sauts depages~ Retrait Ezspacement
==
|:"| == . _ " "
] ) ] [ Numéros de lignes - A gauche: [0 cm - 0 pt -
Marges Orientation Taille Colonnes  _ ] _ " "
- - - - bt Coupure de mots - Adroite:  |Dcm - 8 pt .
Mise en page Paragraphe T
Format du papier:
Disposition 4 |E|
{ Disposition Début de la section: | TTIEEELTINNNGN v | Hauteur

Section
Début de la section:  Nouvelle page E

[ supprimer les notes de fin

En-tétes et pieds de page
[ Paires et impaires différentes
[ Premiére page différente

& ]
. En-téte: 1,25 cm
Aportr cubora: [z |
Pied de page :
Page
Alignement vertical : | Haut

[1 supprimer les notes de fin

Alimentation papier

En-tétes et pieds de page
[ paires et impaires différentas
[ Premiére page différente

Premiére page :

Bac par défaut (Sélection automatique}
Sélection automatique

Sélection automatique

Tiroir 1

Tiroir 2

Chargeur multifonction

Manuel papier

. En-téte:
A partir du bord :
Pied de page :
Page
Alignement vertical: | Haut [+]

Manuel enveloppe

Autres pages :

Bac par défaut [Sélection automatigue)
Sélection automatique

Sélection automatique

Tiroir 1

Tiroir 2

Chargeur multifonction
Manuel papier
Manuel enveloppe

Apercu

Apercu

Apercu

Appliquer a: | Atout le document E

Options d'impression...

Appliquera: | Atoutle document E|

[ Humérotation des lignes... | [ Bardures... |

Appliquer3: | A tout le document

‘ﬂumémtatmn des lignes... | ‘ Bordures... ‘

La taille du papier choisie, généralement le format A4, doit obligatoirement étre celle pour laquelle est configurée
l'imprimante, sous peine de se voir refuser toute impression.
Par défaut, la mise en page est configurée pour les valeurs suivantes :
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I@ A : Marge du haut, également appelée blanc de téte en imprimerie = 2,5 cm
B : Marge du bas, également appelée blanc de pied en imprimerie = 2,5 cm
. . C : Marge de gauche, marge extérieure ou grand fond si deux pages sont en vis a vis
Orientation 25 em
portrait D : Marge de droite, marge intérieure ou petit fond si deux pages sont en vis a vis =
2,5 cm
[© o) : , ‘ , .
La marge de reliure s'ajoute normalement a la marge de gauche. Si on choisit
Pages en vis-a vis, elle s'ajoute a la marge intérieure.
La section Appliquer a propose trois options :
e Tout le document
e A partir de ce point : a partir de la page (incluse) ou se trouve le curseur.
I e A cette section : voir sections page 84.
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B. Insertion de numéros de page
Lancer dans I’onglet Insertion du ruban la commande Numéros de page.
# On choisit alors la position des numéros par rapport a la page. La commande format

Numéro

de page ™

Haut de page 3
Eas de page 3
Marges de la page 3
Paosition actuelle 3

Format Muméro Page...

E BE B

Supprimer les numéras de page

Word considére par défaut que la premiere page d'un document est une | ="
page de garde. Cette page ne contiendra pas de numéro de page.

Si on désire faire figurer un numéro de page sur cette premiére page, il
faut cocher la case Commencer a la premiére page, opération

équivalente a lancer la commande la commande du groupe Mise en

page, et choisir I’onglet de classeur Disposition en s'assurant alors
qu'au sein de la boite de dialogue surgissante, la case Premiére page
différente dans la zone Entétes et pieds de page n'est pas cochée. spercu

Format des numé ge X

Earmat de la numérotation:  SHEMENMM—— - |
I:‘ Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre: |Titre 1 E

[trait d'union) E

141, 1-A

Séparateur:
Exemples :

Numérotation des pages

® Ala suite de la section précédente

© A partir de: -

Numéro de page... permet de préciser l'apparence des numéros de page (chiffres
arabes, lettres, chiffres romains) et de préciser quel chiffre aura le premier numéro de
page : par défaut 1, mais on peut le fixer a zéro si le document contient une page de
garde que 1'on ne veut pas numéroter et si on veut que la numérotation démarre a partir
de la page suivante, c'est a dire la page 2, avec 1 comme numéro de départ.

Début de la section: | Nouvelle page

[ Supprimer les notes de fin

S

En-tétes et pieds de page
[ Baires et impaires différentes
[ Premiére page différente

N En-téte:

A partir du bord :

Pied de page :

Page

Alignement vertical : | Haut

S

Appliquera: | Atout le document E

|ﬂumémtatiun des lignes... | ‘ Bordures

C. Edition des en-tétes et des pieds de page

1. Présentation

Les en-tétes et les pieds de page ne sont pas limités aux seuls numéros de page.

Ils peuvent contenir:
du texte,

une bordure (pour réaliser par exemple un trait de séparation avec le texte de la page),
un tableau (cela permet par exemple de positionner trois textes, un a gauche, un au centre
et un a droite de l'en-téte ou du pied de page en insérant un tableau d'une ligne et de trois

colonnes sans encadrement),
des images (logo de société par exemple).
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Bo - - -

Fichier Accueil Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage QD\t&s-nousceque‘.fou:'.'uulafalre‘.

B Page de garde - @ s & Lien hypertexte
= il store W/
[ Page vierge o+ T pesignet ) ! ’
=iy Tableau | Images [BERd Formes SmartArt Graphiaue Capture | 8 pes compléments + Wikipédia | Vidéa | = 7 Commentaire | En-  Pied de [Numéro
1= Saut de page - - - en ligne | = Renvoi téte~ page - Jle page~
Pages Tableaux lllustrations Compléments Média Liens Com 2 En-tete eLpied de page
Builtin (2]
Vide _
Builtin [~
moperia] Vide
frapesial
Vide (3 colonnes)
opasic] Mapar il Mapasie] Vide (3 colonnes)
A bandes openic] (] Trgmsic] |
- . Abandes
Austin
Austin
Guide (page impaire) :
Hjounerunitre & voere document Guide (page impaire)
{oute]
Guide (page paire)
[Tre dudocumend] Guide (page paire)
Pt
L_g' Autres en-tétes sur Office.com »
Modifier I'en-téte
Aos . Fen-tét L—@' Autres pieds de page sur Office.com 3
% Supprimer |'en-téte
Modifier le pied de page
Enregistrer |a sélection dans |a galerie d'en-tétes... 15 b P P29
[ Supprimer le pied de page
Enregistrer la sélection dans la galerie de pieds de page...

L’entéte est ensuite éditée a partir de la nouvelle présentation du ruban :

H o U Document? - Word Outils En-tétes et pieds de page

Fichier  Accuell  Insetion  Création  Disposiion  Références  Publipostage  Révision  Affichage Création y Emmanuel DUBOIS  Partager
r\ [‘ﬂ ;I % g T precedent [ Premitre page différente . +En-téte 3 partir du haut: m
=i ol [l o
I, Suivant [ Pages paires et impaires différentes +Pied de page 4 partir du ba
Date et Descriptif du QuickPart Images Images | Atteindre Atteindrele " Fermer l'en-téte
heure document+ = enligne | 'en-téte pied de page o Lierau précédent Afficher le texte du document [] Insérer une tabulation d'alignemen et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer A

[ S R RN WA S RN RO AW RN WA WATNCE IR T WM XM ¢ DN C O o

[Tapez icil [Tapez ici] [Tapez ici]

En-téte

Remarque : La commande d'insertion de numéros de page, vue page 78, détruit l'en-téte ou le pied de pages
personnalisé. Il est donc recommandé de la lancer avant d'éditer 1'en-téte ou le pied de page
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2. L’ajout de données automatiques au sein de ’entéte

Les données automatiques sont des données dont le texte est déterminé automatiquement par Word au moment de
I’impression d’une page. Cela permet @ Word de préciser des informations utiles au lecteur : date d’impression,
numéro de page, nombre de pages, chapitre courant.

Pour obtenir ces données automatiques, il faut sélectionner Insertion / |=| QuickPart =/ =1 | Champ...

Igmu,

Insertion

Document2 - Word

Fichier  Accud] réation  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Emmanuel DUBOIS  Partager
B Page de garde ~ ﬁ . & Lien hypertexte F @ |- QeMITINRR = signature ~ | TC Equation = -
T L] (8 = @ | W W Lg% [
[ Pagevierge . = | P signe " & Insertion zutomatique »
= Tobleau | Images Images Formes SmartArt Graphique Copture | 8 Vies compléments - Wikipédia | Vidéo | - Commentaire | En- Piedde Numéro | Zone de
"= Saut de page enligne - enligne | = Renvei téter page~ depagev | textev|[i Propriété du document »
Pages llustrations I ément; Média Liens Commentaires | En-téte et pied de page = Charmp.. -~
{21 3.4 -4 15 1 6.1 7 1 81§ 1 $0-4 A1 1 021 A3 Phea 05

Champ HE

Choisissez un champ

Organisateur de blocs de construction...

Enregistrer |a sélection dans la galerie de composants QuickPart..

Fropriétés du champ
Catégories :

(Toutes)

E

Noms de champs :

AdresseUtilisateur
Author
AutoTextListe

BaseDeDonnées
Bibliographie
BlocAdresse
BoutonAtteindre
Boutonhacra
ChampFusion

Citation

Citation bibliographique

Description::
Calcule le résultat d'une expression

Codes de champ

Cliquez sur le bouton ei-dessous pour définir les aptions avancées des champs

Conserver la mise en forme 4 chaque mise & jour

Puis il faut sélectionner un nom un nom de champs parmi les suivants :

Champ Page : Inscrit le numéro de page courant, dans le format d’affichage retenu.

Choisissez un charmp
Cakégories
(Toutes)

Moms de champs
~
PagesDeSection
PlanBidi
PrintCate

Privé
Proprigtéloc
RD

R&f

RE&FStyle
Remplir
Renvailloke
RenvoiPage
Rewhum
Sautersi
SaveDate
Section

Séq

SégFusion

Description

Propriétés du charmp
Formatk :
1,23, ..
“1-,-%--3-, .
a b,
8B, C, ..
i, i, i, ..
1,10, 00, ...
Murmératation par défaut

Insére le numéro de la page active
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Champ NumPages : Inscrit le nombre de pages que comporte le document entier, dans le format d’affichage retenu.

Choisissez un champ

Catéqories |

(Toutes) w |

Moms de champs

MurnF
MurmPlanduto
Murmwards

Page

PagesDeSection

PlanBidi

PrintCrate

Privé

PropriétéDoc

RD

R&F

Ré&fsSkyle

Remplir

RenvaiMoke —
RenvaoiPage

Rewhum

Sautersi

Savelate b

Descripkion @

Propriétés du champ

Farmak

[ .

1,2, 3 ..

ab, ¢, ..

h,B, G,

i, i, i, ..

I, I0, 100, ..

ler, Ze, 3e ...

Un, dews, trois ..

Premier, deuxiéme, troisigme ...
hex ..

Texte dollar

£

Farmat numérique :

]

0,00

# #40

# ##0,00

# ##0,00 €;(# #£0,00 €)
0%

0,00 %

Le nombre de pages dans le document

Cptions du champ

Aucune option de champ disponible pour ce champ

Conserver la mise en forme & chaque mise & jour

Champ PagesdeSection : Affiche le nombre de pages de la section (voir page 84) dans le format sélectionné.

Chaisissez un champ

Cakéqories ;

{Toutes) W |

Moms de champs ¢

MurnPages A
umPlanAuto 0
MumWords

PrintCate

Privé

PropriétéDaoc

R

R&f

REFSkyle

Remplir

Rervaitoke —
RenvaiPage

Reshum

Sautersi

SaveDate b

Description :

Propriétés du champ

Format

{aucun)

1,83 ..

a b, o, ..

A B, C, ..

iy iy iy ...

1, I, I00, ...

ler, 2, 3 ...
Un, deusx, trois ...
Premier, deuxiéme, troisiéme .
hex ..

Texke dollar

>

£

Farmat numeérique :

i

0,00

# ##0

# ##0,00

# ##0,00 €;(# #40,00€)
0%

0,00 %

Insére le nombre de pages de la section
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Champ Date : Inscrit la date (et ou I’heure) d’impression dans le format d’affichage retenu.

hoisissez un champ Propriétés du champ

Cptions du champ

Catégories
(Toutes)

Maoms de champs ¢
BlocAdresse

Eormats de date :

[] utiliser le catendrier islamique,lunaire

[] tnserer 1a date dans le dernier Format utiliss &
partir de l'onglet Insertion

05/ ]
jeudi S mars 2009

Blochdresse gSr?Da;?DZQDDQ [ uriliser le calendrier Saka Era
BoutonMacro 2009-03-05

ChampFusion S-mars-09

Citation 05.03.2009

Citation bibliographique S mars, 09

Code-barres 05,0309

Camments mats 09

Comparer mats-09

EtEDate 05/0372009 10:03

05/03/2009 10:03:00

Défimir 10:03

Demander 10:03:00

EditTime 10:03

Eq 10:03:00

FileMarme o

FilzSize

FusionEnr

Conserver la mise en forme & chague mise & jour

Descripkion @

La date du jour courant

Champ RéfStyle : Lorsque 1’on retient un style de titre ou de liste, affiche le texte rencontré dans ce style, permettant
de mettre dans 1’entéte le titre du chapitre courant par exemple.

Choisissez un champ Proprigtés du champ Cpkions du champ

Catéqories | Mam de skyle : [ Rechercher du bas vers le haut de la page
(Toukes) Aucune liste

En-téte Insérer | Ero d h
hams de champs : St [] tnsérer le numérn du paragraphe
MumCh Pied de page . -
NEngI:LStD Police par défaut [ tnsérer la position du paragraphe
MurnLiske Tableau Mormal
MumPages [ tnsérer le numéro du paragraphe dans un
MumPlanduko Tikre 2 conkexke relatif
l;l:;nEWc-rds Tikre 3 [ supprimer tous les caract&res non délimiteurs
PagesDeSection A A
PlanEidi [ Insérer le numéro du paragraphe dans un
PrintDiate conkexke normal
Privé
Proprigtéboc
RD
REF

F 3
Remplir

RenvaiMoke
RenvoiPage

Conserver la mise en forme & chagque mise & jour

Descripkion @
Insére le texte & partir d'un paragraphe de stvle identique
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D. La mise en place d'un document en colonnes (style journal)

Lorsque I'on désire obtenir une représentation en colonnes du texte, il faut lancer la commande Colonnes de I’onglet

Disposition.
Le choix Autres colonnes... propose les options les plus complétes.

Inrzu:

Fichier Accueil

Insertion Création

@ @ ]E = Sauts de pages - ';-:‘ '
Une

Marges Orientation Taille
- - Deux Trois Gauche Droite

[ Muméros de lignes =

53 Coupure de mots =

Mombre de colonnes : [ tigne séparatrice
Aperg

]

n

rlargeur et

Coln®: Largeur: Espacement :

I
I -

Largeurs de colonne identiques

Appliquerd: |Atout le document [ Mouvelle colonne

Droite
Autres colonnes...

On choisit alors le nombre de colonnes, leur espacement et éventuellement on insére un trait de séparation entre les
colonnes. Word déduit alors la taille des colonnes, taille que I’on peut éventuellement modifier.

Lorsque ’on ne désire pas appliquer la mise en forme en colonnes a tout le document, il suffit de selectionner le texte
voulu et d’appliquer les colonnes « au texte sélectionné » (liste déroulante Appliquer @) ou « a partir de ce poin »t.
Word insérera alors automatiquement des sauts de section (voir paragraphe suivant) avant et apres le texte sélectionné.
Word s’occupe automatiquement de répartir homogénement le texte en colonne. Les lignes séparatrices n’aapraissent
que lorsque plus d’une colonne est remplie. Pour forcer un style personnel de remplissage des colonnes, il faut alors
insérer manuellement des sauts de colonne (Disposition / Saut de pages / Saut de colonne) comme dans le

Gauche

paragraphe suivant.
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E. Les sections

Les sections permettent de créer des mises €n pages | e ccul  imeton  Créstion Références  Publipostage
différentes au sein d'un méme document. La mise en place TNl
de ces différentes sections peut étre explicte (action de VOIre | e rentation T cotormes| St

|Retra|t Espacemen

part) ou implicite (application d’un changement de mise en v v e enonne L Kpfgq.“ e teming une page et
forme impliquant la création automatique d’une nouvelle (5 commencelapgestiont
. Colonne

SCCthl’l). D Indique que le texte qui suit le saut de colonne
Ainsi, pour faire coexister deux mises en pages (orientation commencsre dansa colonne suante
d . A . d d 1 -l Habillage du texte

u papier, marges, en-tétes et pieds de page, colonnes) i D ot e romt ot oo s et dons s pges

web, p. ex. le texte d'une légende et |e corps du texte.

suffit de les séparer par un saut de section : ¢’est la définition
explicite des sections.

Sauts de section

Page suivante

Pour cela il faut lancer a partir du point de séparation la B et desecion e dimanels ol
N . agm , section 3 la page suivante,

commande de I’onglet Disposition nommée Saut de Conting

pages. Dans la zone Sauts de section, on indique alors D e st desection el el

Page suivante (cas général : un saut de page est inséré et —

la nouvelle section commence page suivante) ou Continu [, mreun ot decection e démanelanouvelle

(seulement utile pour méler texte normal et texte en colonnes i Pogeimpaie

au sein d'une méme page). 28 e artepoge mparespame

11 suffit alors de se positionner dans la nouvelle section et de
procéder aux modifications de mise en page voulues. Les sauts de sections apparaissent en mode de présentation
brouillon (mot Brouillon coché dans le I’onglet affichage) sous la forme d'un double trait, qui peut étre sélectionné
ou supprimé.

Une section créée a la suite d'un saut de section peut étre modifiée grace a la du groupe Mise en page de
I’onglet eponyme du ruban, onglet Disposition ainsi que par les raccourcis du ruban relatifs aux Entétes,

Marges ...

Des sauts de sections peuvent étre crées implicitement par Word lorsque 1’on applique une commande de mise en
page « Au texte sélectionné » ou « a partir de ce point » car ’isolement de la mise en page nécessite la création
d’une section autonome.

F. Insertion de notes de bas de page

On peut insérer des notes de bas de page en lancant la commande Ho U .
du groupe Notes de bas de page de ’onglet Fichier  Accuell  Insetion  Création  Disposition Publip
¥ 74 Ajouter le texte 1 Insérer une note de fin
Refergnc’:es. . B! Mettre & jour la table i AB 4B Note de bas de page suivante ~
Word insérera alors un appel de note en exposant a I'emplacement ke ot (] Affcheres notes
du curseur et proposera a l'utilisateur d'entrer le texte de la note. Table des matéres Notes de bas de page Q
Note de bas de page et de fin de document x
La zone Emplacement propose 4 possibilités : E”;‘f“’"*”‘
iNotes de bas de page :; Bas de page
Notes de bas de page O notes de fin: Fin de document
e Bas de la page : C'est la valeur par défaut. Les notes
seront imprimées en bas de la page contenant l'appel de Dispostion des pieds de page
notes. Colonnes Respecter Ia mise en page de la section
e Sous le texte : Les notes seront insérées sur la page S —
contenant l'appel de notes, mais a la suite du texte de la R i
page. Elles ne seront pas forcément positionnées dans la A parti de: =]
marge du bas de la page. Mumérotation : Continu E
NOtes de ﬁn A:plu:uer\e‘s mnm:.:ratu:.ns o t
. ) ppliguer les modifications : A taut le documen
e Fin du document : Les notes seront rassemblées et
imprimées en fin de document.

e Fin de la section : Les notes seront toutes rassemblées
a la fin de la section courante et seront imprimées normalement sur la page.

La section Format permet de définir le numéro de départ des appels de notes, 1 par défaut et si oui ou non il faut
repartir de ce numéro des qu'un saut de section est rencontré.

Les options pour ces notes de bas de page ou des notes de fin sont alors les suivantes :

Si l'option Personnalisée est vide, Word gérera lui-méme la numérotation des notes de bas de page. Sinon on peut
entrer un numéro ou un texte (10 caractéres maximum) personnel ou encore un symbole pour cet appel de note.

I1 reste ensuite a préciser le texte de la note. Si plus tard, on désire supprimer la note, il suffira de supprimer I’appel
de note.
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XIX. LE MODE PLAN

Le mode Plan est un outil extrémement utile d'organisation d'un document.
Pour pouvoir utiliser le mode plan, il faut avoir appliqué les styles de titres (présentés page 40) :

titre 1 pour les titres des grandes parties du document,

titre 2 pour les titres des sous-parties de ces parties,

titre 3 pour les titres des chapitres des sous-parties,

titre 4 pour les titres des sous-chapitres de ces chapitres, etc ...

On peut ainsi aller jusqu'a 9 niveaux de titrage. Pour introduire la hiérarchie du plan, on considérera que le style titre
1 est le style de niveau supérieur et que les autres styles sont de niveau d'autant plus inférieur que leur numéro
augmente dans le nom du style.

Pour lancer le mode Plan, il faut sélectionner Plan dans 1’onglet Affichage.

l o 0.
Maode Py dMga!  nsetion  Créstion  Disposition  Références  Publipostage  Revision [N R @ Dites-nous ce que vous voulez faire. Emmanuel DUBOIS  Partager
. E m O regie jo) [5, [ ne page D core s cote =i
[ uadrillage B0 @8 plusieurs pages 1 Défilement synchrone
Mode Page Web Zoom + Fracti anger de | Macros | Proprictés
) Largeur de la page 31 Rétablir la position de la fenétre

f nétre

W Volet de navigation

SharePaint

Macras

Zzoom Fendtre

Afficher

Affichages

Le ruban se transforme alors :

Fichier m Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Ré
m ®7 Afficher le niveau : % E

Afficher la mise en forme du texte

A v & o= ] ) ] Afficher le Réduire les sous- | Fermer le
[ Afficher la premiére ligne document  docurments rode Plan
Outils Mode Plan Document maitre Fermer

La sélection de tout un niveau de plan s'effectue par un clic sur les motifs {:J et O situés a gauche des titres.

Ainsi, si on clique sur le motif {:] situé a gauche d'un titre formaté en fitre I, alors on sélectionne tout le texte jusqu'au

titre formaté avec le style titre I suivant.

Cette sélection peut alors étre déplacée en maintenant enfoncé le bouton de la souris. C'est toute la partie sélectionnée
qui est déplacée en une fois, y compris le texte qui n'est pas affiché a 'écran car formaté avec le style normal ou avec
un style de titre de niveau inférieur.

On peut aussi modifier les niveaux de plan grice aux boutons de la barre d'outils :

@ | Augmente le niveau de titre de la sélection :

les paragraphes en titre 2 deviennent des paragraphes en titre 1,

les sous-paragraphes en titre 3 deviennent des sous-paragraphes en titre 2, etc...
= |Diminue le niveau de titre de la sélection :

les paragraphes en titre I deviennent des paragraphes en titre 2,

les sous-paragraphes en titre 2 deviennent des sous-paragraphes en titre 3, etc...
i | Déplace la sélection avant le titre de méme niveau la précédant.

& | Déplace la sélection apres le titre de méme niveau la suivant.

d | Transforme la sélection en texte normal (aucun titre et dernier niveau de plan)
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Miveau 1
Miveau 2
Hiveau 3
Miveau 4
Miveau 5
Miveau b
Miveau 7
Miveau 8
Miveau 9

Permet d’appliquer un niveau de plan déterminé a un ou plusieurs parazgraphes sélectionnés.
Corps de texte H

+ | Développe la sélection. Si I'¢1ément sélectionné est en titre 1, alors ce bouton affiche les éléments marqués en
titre 2 qui en dépendent. Si I'élément sélectionné est en titre 2, alors ce bouton affiche les éléments en titre 3

qui en dépendent.

= | Contracte la sélection pour ne faire apparaitre que le titre du niveau supérieur.

Limite l'affichage aux seuls titres de niveau x. : le bouton Afficher tous les niveaux permet
d'afficher tout le texte du document.

Niveau 1
Niveau 2
Miveau 3
Niveau 4
Niveau 5
Miveau b
Niveau 7
Niveau 8
Miveau 9

Alfficher tous les niveaus|

La réorganisation d'un document en mode plan montre toute sa puissance lorsque la numérotation des titres est
automatique. Pour insérer une numérotation automatique au sein des styles de titrres (Numérotation lors de la mise

en forme des styles de titres).
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XX. INSERTION D'UNE TABLE DES MATIERES

Pour insérer une table des matiéres a un endroit donné du document (début ou fin), il faut lancer la commande Table
des matiéres de ’onglet Références du ruban. Au-dela des tables prédéfinies, la commande Insérer une table
des matiéres présente les options les plus complétes.

1= o
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Publip

3 £ Ajouter le texte ~ ABL ﬁ'}lnsérer une note de fin

BiY Mettre 4 jour la table AQ‘ Mote de bas de page suivante =
Insérer une note

de bas de page Afficher les notes

Prédéfini Table des matiéres x

| Table automatique 1
Table des illustrations
Table des matiéres
Titre 1 1 Apercu avant impression Apercu web
L1110 T - - e [ Titre 1 1|~ | (Titrel |~ |
Titre 3. 1 | | _ ||
Titre 2 3 Titre 2
; Titre 3
Table automatique 2 Titre 3.... e
Table des matiéres [ | [ |
Titre 1 1
Titre 2 1 Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des
Titre 3. 1 Aligner les numéros de page a droite numéras de page
Caractéres de suite: | ... IZ| puis modele ]
Table des matiéres manuelle T
.. —IRecherché
T: bl d 2 matidroc General Moderne
able des matieres Formats : Depuis modéle E QFF'C'El
Tapez le titre du chapitre {niveau 1) 1 Sirmple
Tapez le titre [niveau 2} 2 Afficher les niveaux: E
Tapez le titre du chapitre [Niveau 3. 3
Tapez le titre du chapitm (niveau 1) ...... R S -]
e il | /\ options... | | Modifier... |
] _—\

,_-_j’\| Autres tables des matiéres sur Office.com - \/
Table des matieres personnalisée... 1 A Jler
I

E} Supprimer la table des matiéres

Enregistrer la sélection dans |a galerie Tables des matiéres...

Options de a table des matiéres - x _IIZ
Construire la table des matiéres & partir de : Sélectionnez le style approprié pour votre entrée d'index
ou de table
Styles disponibles : Hiveau : Styles :
)
v T B E
. TTMm3
Titre 2 TTMa
TTME
Titre 4 [ ] M7
TTma
B K _ A
Miveaux hiérarchiques pereu
[] champs d'entrée de table +C0rp5
Rétablir Annuler Espace ~
Aprés : 5 pt, Style : Mettre 3 jour automatiquement, [
Masquer jusqu’a utilisation, Priorité : 40 =
Sur base de : Normal Il
| OK | | Annuler |

Dans la boite de dialogue, on choisit alors d'utiliser tous les niveaux de titre ou seulement quelques-uns (par exemple
de Titre 1 a Titre 3, voir les style page 40). Lorsque 1'on appuie sur OK, la table des matiéres s'insére a la position du
curseur.

La table des matiéres est un texte qui peut étre recalculé automatiquement par Word lors de chaque impression (Cf.
options d'impression page 104) afin de présenter des numéros de page corrects. Aussi, toute modification du texte ou
de sa mise en forme est vouée a étre annulé a court terme par Word lorsqu'il recalculera la table des maticres en vue
d'une impression.

Pour demander une mise a jour de la table des matiéres en cas de modification de la pagination ou du plan, il suffit de

G 9

se positionner a l'intérieur et d'enfoncer la touche l@ ou choisir 1’outil Ei} Mettre  jour latable La table des
o}

matieres sera alors recalculée et toute modification antérieure sera également perdue.
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Aussi, pour ce qui est de la mise en forme des caractéres, il est nécessaire de redéfinir les styles tm [ a tm 9, crées
automatiquement par Word a cette occasion (par exemple au travers du bouton Modifier...). Ces styles ne sont pas
modifiés par le recalcul de la table des matiéres.

Si ce sont les libellés qui posent probléme, on a alors deux solutions :
1. Modifier directement les titres des parties, ce qui entrainera une modification de la table des maticres.
2. Annuler définitivement la mise a jour de la table des matieres. Pour cela, il faut sélectionner toute la table des

matiéres et appuyer simultanément sur les touches || ctrl l o l F9 I Désormais, la table des matié¢res devient

un texte tout a fait normal, que 1'on peut modifier de toutes les maniéres. Par contre, il ne faut plus compter sur Word
pour mettre a jour les numéros de page de la table des maticres. Cette opération devra étre effectuée manuellement.
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XXI. LES LIENS AU SEIN DU DOCUMENT

A. Les signets

. Un signet est une marque définie par l'utilisateur pour repérer la position et le contenu d'un texte qui
‘ l'intéresse.

Pour définir un signet, il suffit de positionner le
curseur au début du texte (repérage de position)
ou sur le texte (repérage de position et de contenu) a
repérer puis de lancer dans I’onglet Insertion du ruban
la commande #5ignet ... On entre alors un mot
représentant le texte repéré. Le signet est créé dés que I'on
appuie sur le bouton OK.

Signet

Le signet sera utilisé notamment pour définir un renvoi
(vir paragraphe suivant) vers :
- le contenu du texte précis¢ dans le signet,

Hom du zignet:

Intraduction]

| Ajouker |

Trier par:

[,
&)

& Nom

" Position

:I Annuler I

Supprimes I
Atheindre |

=

- le numéro de la page contenant le signet.

De plus, le nom du signet pourra étre utilisé avec la
commande Atteindre par Accueil / Rechercher /

Atteindre pour se positionner directement sur le texte
repéré. On choisira alors d’atteindre un signet au lieu d’une
page dans la liste de gauche, puis on choisira un signet.

B. Les renvois

Atteindre:

MNom du signet:

Atteindre

Anniotation

Mote bas de page

Mate de fin

«| [introduction

-

Précédant I
Fermer I

=} . ,
[¥| Pour insérer un renvoi de page

Cakégorie :

automatique vers un signet, il faut lancer

Signet
dans ’onglet Références du ruban la !

Renvai
commande ] Renvai puis choisir Signet dans |
la liste des catégories, Numéro de page comme
type de renvoi et finalement choisir le signet voulu
dans la liste de droite. Word insérera alors a la
position du curseur le numéro de page
correspondant au texte repéré par le signet et le
maintiendra automatiquement a jour si ce texte
change de page pour une raison quelconque. (voir
page 89).

Pour le si

L

Les renvois peuvent également se faire sur les titres

-

Insérer un renvoi 3 :

INuméro de page

¥l Insérer comme lien hypertexte [ Inclure Ci-dessus/Ci-dessous

ignet

[~
Inzérer I Annuler |

des paragraphes et le numéro de page peut étre

remplacé par le contenu du texte, le numéro du paragraphe, ou une indication relative de position (au dessus / au

dessous).

C. Les liens hypertexte

Un lien hypertexte permet au lecteur sur écran de se déplacer rapidement vers un autre emplacement du
% document (obtenu par un niveau de titre ou un signet) ou dans un autre document sur le disque ou sur le

Lien
hypertexts
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Le lien sera appliqué au texte ou a I’élément graphique sélectionné au moment de 1’exécution de la commande
Insertion / % Lien hypertexte

Un lien interne sera choisi dans la section Emplacement dans ce document et on précisera le
Emplacement  titre ou le signet.

dans ce
[
Lier & Texte 4 afficher : |Ceci est e texte qui supportera le lien Info-bulle. ..
) Sélectionner un emplacerment dans ce document
Fichier au
page Web Haut du docurent
jstantl e = Titres
= Tikre 1
5 Tikre Cadre de destination. ..
Emplacement Tie 3
dans ce fere . .
document 3 Signets Choix du titre ou du
Introduction ———  signet préalablement
= défini
Créet un
docurment
Adresse de
EE]] Un lien vers

Fichizr ou  un autre document sur le méme ordinateur ou sur un autre au travers du web se fera au sein de la
page 'Web  section Fichier ou page web existante

exjskant(e)
Lier & Texke & afficher © |Document sur e web [ Info-bulle. .. ]
La-}
Fichier ou Regarder dans : Lettres “
page Web : -
. Dossier n*1 Sigrek. ..
exiskant(e .
— ©) Dgs?l;ar Dossier 02 [ ]
(| A ¥.doc . __ Cadre de destination. ..
Erplacement I Lettre 1.doc Choix du fichier sur [ ]
dans ce [T Mémai I'ordinateur ou le
document Pages || Mémoire.doc -
parcourues ||| Rapport,doc réseau local
Créer un Fichiers Adresse web, pouvant
document régents étre obtenue par
consultation du web
Adresse Rkt e, o, u-psud  Fr
Adresse de
messagerie [ QK l [ annuler J
permettra de positionner une adresse de messagerie
Adresse de
MEss30Eerie Lier &: Texte & afficher : |Contack Info-pulle. ..
.
Fichier o Adresse de messagetie :
page Web mailto:emmanuel, dubois@u-psud.fr

spistant(e) | sper

Dermande d'information sur le dacurient de présentation du Logiciel Waord

Emplacement Adresses de messagerie récemment utilisées :
dans ce
document
i Précision du destinataire et d’'une
Créerun _ proposition de titre du message )
document électronique. Le lecteur ayant recours a
ce lien pourra personnaliser ce message
au sein de son outil de messagerie
Adresse de
messagerie [ oK l [ Annuler
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L’indexation
D. L’indexation

1. Principe et avantages

A T’instar des index présents dans les manuels, un index présente de maniere ordonnée des mots-clés au

lecteur avec en regard le numéro des pages associées.
Une partie du repérage des entrées d’index peut étre conduite par Word de maniére automatique, et des entrées d’index

peuvent étre positionnées manuellement de maniére trés précise.
La gestion des numéros de page dans les renvois de I’index est assurée par Word.

2. Ordonnancement des opérations

a) Repérage des entrées d’index

Repérage manuel
Il est trés précis, avec un niveau de détail autorisant des entrées primaires et secondaires, des
— renvoi automatiques vers d’autres termes d’index, des mises en évidence des numéros de page
avec du gras ou de I’italique. Son seul inconvénient est que ce marquage est réalisé a la main dans

Entree e cadre d’un travail assez fastidieux sur un gros document.
Il est lancé par sélection du texte a indexer puis par I’action de la commande Références /
Entrée du groupe Index
H -~ U Document2 - Word
Fichier Accueil Insertion Création Disposition - Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire,
129 Ajouter le texte = i ll—’?] Insérer URE NOTE Q& TN E/ ,r:ﬁ‘,, Gérer les sources Ig [ Insérer une table des illustrations ﬁ [1 Insérer lindex
e . g . . = . . Bl X E]] -
Table des B! Mettre a jour |a table Insérer une nate gNUFE de bas de page suivante \nsérer une F@ Sty\.E Insérer une B Mel‘tre.ajuurla table Ene [£18 Mettre 3 jour l'index
matigres = de bas de page Afficher les notes citation = © [ Bibliographie~ légende E'j Renvoi
Table des matiéres Motes de bas de page [F] Citations et bibliographie Légendes Index

Mot ou expression a afficher
dans I'index (peut étre différent
du mot ou de I'expression
repéré(e) dans le texte)

. Marquer les entrées d'index - x
Economie
Index o

f Entrée: [conome  — ]
Mot ou expression repéré(e) au Sous-entrée: ’—|

préalable au sein du texte par Options

sélecton O xema

® Page en cours

Utilisé pour créer une entrée
de second rang dans l'index

Repérer uniqguement le mot ou © Etendue de page par exemple :
I'expression actuellement Signet: [+ Econom[e )
Théorie

sélectionné(e)

Format des numéros de page

|:| Gras
|:| Italique

Elément a mettre en face du

Repérer également les autres
emplacements de ce mot ou de
cette expression

ette boite de dialogue reste ouverte pour
ermettre le malquage de plusieurs entrées

dindex.

Marqgertout

terme au sein de l'index.
On peut faire un renvoi a un
autre terme, mettre le numéro
de page ou mettre un intervalle
de page apres avoir défini un
signet sur cet intervalle.

Enrichissement permettant de mettre le terme en évidence au sein de I'index, comme étant un terme

Economie
Théorie

fondamental :

La loi des débouchés

Pratique

Les méthodes économétriques
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Repérage automatique
Permet d’indiquer a Word une liste de mot-clés, et Word les repére automatiquement.
L’inconvénient de cette procédure est qu’il convient de faire attention aux possibilités de sens

multiples des mots proposés pouvant conduire & des entrées non pertinentes dans I’index.

1. Constituer un document word comportant les entrées d’index a repérer, chaque entrée
d’index occupant une ligne et une seule.

Par exemple :

Jean Baptise Say
John Maynard Keynes
Karl Marx

Milton Friedman

2. Sauvegarder ce document sous un nom tel que « entrées d’index » (voir enregistrement
page 10).

3.  Lancer la commande Références / 1= Insérer I'index |/ bouton [ Margquage auta..,

Désigner le fichier « entrées d’index » préalablement sauvegardé comme source du
marquage automatique

b) Insertion de l'index

Lancer la commande Références / =1 Inserer Iindex
Choix de la présentation générale avec la liste déroulante intitulée Formats.
Mise en forme précise avec la commande modifier agissant sur les styles des entrées d’index.

Clic sur le bouton

Ll S

. Index Table des matiéres | Table des illustrations |

Apercu avant impression
Aristote, 2 Type: ® Une parligne O Ala suite

.
coommes: [

Langue: Francais (France)

Astéroides Voir Jupiter
Atmosphére

Terre

[ Aligner les numéras de page & droite

Caracteres de suite :

Formats : Depuis modéle IEI

Marquer entrée... | | Marquage auto... | | Modifier... |

Les entrées d’index sont mises en forme avec les styles Index 1, Index 2... a Index 9 selon la
hierarchie des termes d’index que vous avez constitué. Ces styles peuvent étre édités a 1’aide des
commandes relatives aux styles ou modifiés directement dans I’écran de constitution de 1’index a

P’aide du bouton
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XXII. RECHERCHE ET REMPLACEMENT

Les commandes Rechercher... et Remplacer de I’onglet Accueil A Rechercher ~| 3 | Rechercher..
permettent d’effectuer des recherches et des remplacements sur du texte, '?{;"E Remplacer —
des mises en forme de caractéres ou de paragraphes, d’insérer des

caractéres spéciaux, des notes de bas de page, des graphismes ou des
champs. Madification

Atteindre...

[+ sélectionner =

A. Recherche d’un texte

Sélectionner la commande Rechercher... de I’onglet Accueil ou cliquer sur le bouton Sélectionner I'objet
parcouru dans la barre de défilement verticale et choisir Rechercher. La boite de dialogue « Rechercher » s’affiche.
Dans la zone Rechercher, taper le mot ou le groupe de
Rectercher: | “I' " mots recherché.
Le bouton Suivant permet de passer a 1’occurrence
suivante du mot.
Le bouton Plus permet d’effectuer une recherche plus
complexe.
oo Song | spenie La zone Sens permet de spécifier sur quelle partie du
document doit s’effectuer la recherche a partir du point

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : v

d’insertion.
T Le bouton Sans attributs permet de supprimer toute mise
et o en forme spécifiée au-dessous de la zone Recherche.
Dresmor oo D Les boutons Format et Spécial permettent de spécifier des
Ereomimmeinn S criteres de mise en forme ou des caractéres spéciaux a
[CJRechercher toutes les formes du mot [ 1gnorer les caractares despacsment rechercher, (Voir C ci-dessous et E ci-dessous)
et Cocher la case Respecter la casse pour respecter

I’écriture Majuscules, minuscules lors de la recherche.
Cocher la case Utiliser les caractéres génériques pour pouvoir utiliser des recherches plus étendues. La liste
proposée par le bouton Spécial s’enrichit de nouveaux éléments. Cocher la case Mot entier pour ne rechercher
que des mots isolés et non pas un groupe de caractéeres.

Préfixe et Suffixe permettent de rechercher les mots commengant ou se terminant par le critére de recherche.

La liste de la zone Rechercher reprend les quatre derniéres entrées saisies dans cette zone.

B. Remplacement de texte

@ Sélectionner la commande Remplacer... du menu Edition.

@ Dans la zone Rechercher, taper le mot ou le groupe de mots recherché.

® Dans la zone Remplacer par, taper le texte de remplacement.

Le bouton Suivant permet de passer a
I’occurrence suivante du mot sans

Rechercher || Remplacer | | Atteindre

Rechorcher vI|  effectuer de remplacement.
Le bouton Remplacer remplace le
Remplaser par ¥/l mot trouvé par le contenu de la zone
Remplacer par puis passe a
[ Remplacer ] [ Remplacer kaut ] [ Suivant ] l Annuler ] laoccurrence Suivante.
Options de recherche
rechercher . [Tocs = Le bouton Remplacer tout remplace
[ Respecter o casse Opréie toutes les occurrences du mot présentes
[ Mot entier [ 5uffize

[ Utiliser les caractéres génériques
[]recherche phanétigue
[ rechercher toutes les formes du mot

Remplacer

Farmat = ] [ Spécial ] [Sansattrihuts

[ 1grorer les marques de ponctustion
[ 1gnorer les caractéres d'espacement

Page 93 /106

dans le document.

Le bouton Plus permet d’effectuer une
recherche plus complexe.

Voir la description des autres boutons
dans A. ci-dessus.



Présentation du traitement de textes WORD

E.DUBOIS

C. Recherche ou remplacement d’un texte avec mise en forme

Il s’agit de rechercher du texte possédant une mise en forme donnée et d’indiquer les changements que 1’on désire
effectuer sur ce texte ( Caractéres, Paragraphes, Langue ou Style).

Police. ..
Paragraphe. ..
Tabulations. ..
Langue...
Cadre...
Skyle. ..

Surlignage

@ Dans la zone Rechercher, taper le mot ou le groupe de mots recherché,

@ Cliquer sur le bouton Plus,

® Cliquer sur la liste Format et spécifier les mises en forme voulues. La mise en forme
apparait dans la zone grise située au-dessous de la zone Rechercher,

@ Procéder au besoin de la méme facon pour le texte de remplacement.

D. Recherche et remplacement d’une mise en forme uniguement

Police. ..
Paragraphe. ..
Tabulations. ..
Langue...
Cadre...
Skyle. ..

Surlignage

Dans ce cas, il n’y a pas de texte a rechercher mais une mise en forme.

@ Placer le point d’insertion (=curseur) dans la zone Rechercher,
@ Spécifier les formats pour la recherche,

Eventuellement,

® Placer le point d’insertion dans la zone Remplacer par,

@ Spécifier les formats pour le remplacement.

E. Recherche et remplacement de caractéres spéciaux et non imprimables

I1 est possible de rechercher et de remplacer certains caractéres spéciaux
ou non imprimables.

Pour insérer un caractére spécial dans les zones Rechercher ou
Remplacer par, cliquer sur le bouton Spécial et cliquer sur I’élément
voulu dans la liste proposée.

Avant d’effectuer une recherche ou un remplacement sur des caractéres
non imprimables, il est conseillé de les afficher a 1’aide du bouton

Afficher/Masquer de I'onglet Accueil du ruban avant de
procéder a la recherche.

Si ceci n’est pas effectué Word indiquera a I’écran par une surbrillance
la présence du caractére non imprimable recherché.
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F. Remplacement avec utilisation du presse-papiers

Lorsqu’on a besoin de remplacer du texte par des blocs de texte ou bien des graphismes, il est possible d’effectuer le
remplacement a ’aide du presse-papiers.

@ Sélectionner 1’¢1ément de remplacement,
S
@ Sélectionner dans 1’onglet Accueil la commande Copier ou utilisez les touches la

(a L

Lors du remplacement :

® Sélectionner dans 1’onglet Accueil la commande Remplacer,

@ Dans la zone Rechercher, taper le texte a rechercher ou choisir un élément dans Spécial,
® Dans la zone Remplacer par, cliquer sur Spécial puis sur Contenu du Presse-papiers,
® Cliquer sur le bouton Suivant afin de commencer la recherche.

G. Recherche et remplacement avec utilisation de critéres de recherche élaborés

Exemples
Mots recherchés | Texte saisi dans zone «Rechercher »
Mots commengant par « certificat » <(certificat)
Mots commencant par « certificat » ou « c21 » <((certificat) | (c2i))

Tout caractére 2 Un opérateur de recherche ¢élaboré est. un symbole permettant d’exécuter
Plage de caractéres [-] une recherche plus précise, plus détaillée.
Debut de mot < ® Sélectionner dans 1’onglet Accueil la commande Rechercher...
Fin de mot = ou la commande Remplacer...,
Expression () @ Cocher la case Utiliser les caractérgs génériques, o
NOM [] ® Dans la zone Rechercher, noter le critére de recherche particulier
- . ’ ou sélectionner le dans la liste donnée par le bouton Spécial,
Plage de nbre doccurrences 1) @ Compléter la zone Rechercher,
Un ou plus précédant @ ® Indiquer le texte de remplacement dans Remplacer par.
Zéro ou + carackéres * ® Cliquer sur Suivant ou Remplacer ou Remplacer tout.
Tabulation
Marque de commentaire < signifie Commence par
Sigrie > signifie Finit par
Saut de calanne () encadre les premiéres lettres d’un mot
Tiret cadratin | signifie ou . .

) ) ] *  remplace de 0 an caractéres
Tirgk demi-cadratin ?  remplace 1 caractére
taraphisme [l remplace wun des caractére dans la liste, par exemple, b/eo/n
Saut de ligne ranuel permet de trouver « ben » et « bon »
Saut de page/section [.] remplace wun des caractére de la plage définie dans 1’ordre

e, ascendant, par exemple, [m-pJon trouve « mon», «nony et
Trait: d'union insécable

« pon ».
Espace ingecable ['] remplace un caractére sauf ceux dans la liste, par exemple,
Trait d'union conditionne! d[!o]s trouve « des », « dis » mais pas « dos ».

[!-] remplace un caractere sauf ceux de la plage définie dans I’ordre
croissant, par exemple, [ !a-p]os trouve « vos » « s0S » mais pas
«dos » ni « nos ».

L’aide en ligne décrit d’autres caracteres de substitution ou caractéres
jokers.
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XXIII. RECOMMANDATIONS DE SAISIE ET OUTILS DE
CONTROLE

A. Marges

Si on modifie les marges par défaut d'un document, on peut suivre les régles suivantes :

La marge du haut doit étre au moins égale a la marge du bas.

Si on imprime un document avec des pages en vis-a-vis fagon livre, la marge extérieure doit étre supérieure a la marge
intérieure.

Si le document n'a pas de pages en vis a vis, on peut considérer que des marges a gauche et a droite égales représentent
un bon choix. Sinon, la marge gauche doit étre supérieure a la marge de droite.

Si le document doit étre relié, il ne faut pas hésiter & mettre 1 cm en marge de reliure.

Lorsque I'on redéfinit les marges d'un document, on peut aussi se rapporter au «nombre d'or», valant environ 1,62, qui
représente un rapport jugé esthétique entre la hauteur et la largeur de la surface utilisée.

hauteur du papier - marge du haut - marge du bas

~ 1.62
largeur du papier - marge gauche - marge droite

B. Styles des caractéres

1. Polices

S'il y a un écueil a éviter absolument pour tout document normal, c'est I'utilisation de polices de caractéres fantaisistes,
qui n'ont leur place que dans les affiches, les publicités des magazines et les livres d'art ou de poésies. C'est la sobriété
qui donne son aspect sérieux a un document. Ceci est également valable pour le titrage pour lequel le module WordArt
doit étre utilisé avec prudence.
Il faut également éviter de multiplier le nombre de polices utilisées dans un document. Deux & trois polices sont
suffisantes.
Sous Windows, la police Times New Roman est trés lisible et utilisable pour le texte normal. La police Arial, sans
sérifications, est également utilisable. Elle est plus lisible que la police Times New Roman pour des caractéres de
petite taille (taille inférieure ou égale a 8 points).
En outre, les polices Times New Roman et Arial se marient bien, c'est a dire qu'on peut les utiliser conjointement sur
une méme page de texte, ce qui est loin d'étre toujours le cas avec d'autres polices de caracteres.
Pour un document usuel, on peut choisir la taille des caractéres pour le texte normal entre 10 et 14 points compris.
En dessous de 10 points, le texte perd en lisibilité car trop petit; au dessus de 14 points, une ligne ou une page ne
contient qu'un faible volume de texte et une rupture de la lecture s'instaure dés que 1'on doit passer a la ligne suivante
ou tourner une page.
L'interlignage du texte, quand a lui, est choisi pour la circonstance :

- double dans le cas d'une lettre avec peu de texte

- 1,5 ligne ou simple pour les autres documents, sauf si on veut faire «du volume», mais le lecteur le voit!

2. Enrichissements de caractéres
Pour distinguer un mot ou une phrase des autres, on a plusieurs possibilités :
le changement de polices de caractéres,
la mise en gras,
la mise en italique,
le soulignement (simple ou double).
Une seule de ces possibilités suffit & mettre le mot en évidence, aussi il faut avoir de bonnes raisons, comme par
exemple la mise en évidence des différents niveaux de plan, pour utiliser simultanément plusieurs de ces moyens pour
distinguer un mot ou une phrase.

C. Ponctuation

Les guillemets anglais ou frangais, simples oudoubles, | “ |[ 7 |[ ][ ” || " || « ][ » | collentau texte

qu'ils encadrent. Les guillemets ouvrants sont précédés par un espace; les guillemets fermants sont suivis par un espace
ou un signe de ponctuation.

L'apostrophe |I| n'est jamais précédée ni suivie par un espace ou un saut de ligne.
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Lessignes | , |[ . ||...] ne sontjamais précédés par un espace ou un saut de ligne, et sont toujours suivis par

un espace ou un saut de ligne.

Lessignes| ; |[ ! || 2 | peuvent éventuellement étre précédés par un espace, et sont toujours suivis par un

espace.
Le signe |I| est séparé du mot qui le précede par un espace. Toutefois, il doit toujours se trouver sur la méme ligne

que ce mot. Parfois, Word le renvoie sur une nouvelle ligne, faute de place. Dans ce cas, il faut le séparer du mot qui
le précéde non par un espace simple mais par un espace dit insécable, obtenu en appuyant simultanément sur les

touches || ctrl l o l l 11 est suivi par un espace ou un saut de ligne.

La parenthése ouvrante |I| est précédée par un espace. Par contre, le texte placé entre parenthéses la suit

directement (on n'insére pas d'espace).
La parenthése fermante n'est pas séparée du texte mis entre parenthéses par un espace. Elle le suit directement.

Par contre, si elle est suivie directement par un signe de ponctuation, elle est séparée de la lettre la suivant par un
espace.

D. Paragraphes

Un titre ne doit jamais se trouver en bas d'une page. Si jamais cela devait se produire, il faut insérer devant lui un saut

@

—
de page forcé obtenu en appuyant simultanément sur les touches l 0 .
! \ |
o}

La commande Paragraphe... (Cf. page 30) du menu Format permet un contrdle automatique des veuves et des
orphelines. Des sauts de page forcés peuvent aussi prévenir les erreurs suivantes :

La premiére ligne d'un paragraphe ne doit pas se trouver en bas d'une page (ligne orpheline), il faut la faire passer a la
page suivante.

La derniére ligne d'un paragraphe ne doit pas se trouver en haut d'une nouvelle page (ligne veuve), il faut insérer un
saut de page forcé de maniére a faire passer sur cette nouvelle page au moins deux lignes.

E. Bibliographie

Les renvois a des références bibliographiques sont insérées dans le texte sous la forme du nom de l'auteur suivi de
I'année de publication entre parenthéses.

La bibliographie est reportée en fin de document. Elle est organisée par auteur en ordre alphabétique. S'il y a plusieurs
références pour un méme auteur, celles-ci sont présentées par ordre chronologique de publication (la plus ancienne en
premier).

La reégle est la suivante : on ne met en italique que le porteur de la référence, le porteur d'un livre étant son titre et
celui d'un article étant le nom de sa revue. Ainsi, le titre d'un article n'est pas en italique mais en texte normal et entre
des guillemets.

e Référence bibliographique concernant un ouvrage, une brochure ou une communication a un colloque :

Nom des auteurs en majuscules ou petites majuscules |I|Année d’édition Titre du livre en italique |I|
ville d'édition|I| éditeurlI| collection et tome.
Exemple : P. LORINO (1989) L'économiste et le manageur, Paris, La Découverte.

e Référence bibliographique concernant un article dans un ouvrage collectif :

Nom des auteurs |I|Armée d'édition|I| Titre de l'article en caractéres normaux Titre de
l'ouvrage collectif en italique ville d'édition éditeur.

Exemple :
B. COURBIS, E. FROMENT et M. KARLIN (1990) "Banque et finance" in L'Encyclopédie Economique, Paris, Economica.

e Référence bibliographique concernant un article dans une revue :
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Nom des auteurs |I|Année de publication|I| Titre de l'article en caracteres normaux |:| nom

de la revue en italique |:| numéro de la revue.

Exemple : M. THEVENET (1989) "Approches de la formation continue dans l'entreprise”, Revue Frangaise de Gestion,
novembre-décembre 1989

Remarque :

Si le titre de l'article ou de la publication est en anglais, il comporte des majuscules a tous les mots saufles prépositions
(norme anglo-saxonne).

Exemple : H. MINTZBERG (1973) The Nature of Managerial Work, New York, Harper & Row

Cette norme est la norme pour les documents économiques. Dans une revue de gestion comme la R.F.G., I'année
d'édition ou de publication n'est pas mise entre parenthéses a la suite des auteurs, mais est reportée en fin de référence
bibliographique.

Exemple : P. LORINO L'économiste et le manageur, Paris, La Découverte, 1989

Une autre possibilité pour construire une bibliographie consiste a mettre les références bibliographiques en notes de
bas de page.

Dans ce cas, le renvoi a une référence bibliographique est formé par un appel de note de bas de page.

En note de pas de page, a la suite du numéro de la note figure la référence bibliographique inscrite en suivant les
normes précédentes.

Dans cette optique survient un probléme nouveau : plusieurs notes de bas de page peuvent se référer a la méme
publication.

Dans le cas d'une répétition, deux cas de figure peuvent se présenter :

1. Laréférence bibliographique est identique a celle immédiatement antérieure :
Dans ce cas, l'intégralit¢ de la référence bibliographique est remplacée par le mot en italique,

contraction du mot ibidem signifiant "dans le méme ouvrage".

2. Laréférence est identique a une référence déja citée, mais se trouve séparée de cette derniére par au moins une
autre référence différente.
Dans ce cas, la référence bibliographique est alors mise sous la forme suivante :

Nom des auteurs m

Si des références antérieures concernent le méme auteur mais pas la méme publication, on pourra
éventuellement citer le nom de la publication son titre (en italique pour un ouvrage, entre guillemets et sans
italique pour un article) aprés le nom des auteurs pour éviter toute confusion du lecteur.
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F. Vérificateur orthographique

1. Vérification immédiate et automatique durant la
saisie

Correction automatiqus | Autobaths | Lors dela frappe | Mise en forme automatique | Balises actives

Afficher les boutons d'options de correction automatique

prier 3 25 majscude dun mot

juscule en début de phrase

La commande Correction automatique des options de | Ewmepscueengutde i
. H H . Majuscules aus jours de |a semaine
Word au sem du menu FIChIer’ une hSte de fautes de frappes [¥] Corriger I'utiisation accidentelle de la touche YERR, MA1
ou d’orthographe usuelles avec en regard les remplacements a
Correction en cours de frappe
effectuer.

Remplacer : Par: () Texte brut (O Texte mis en forme

Word procedera de maniére automatique a ces corrections, sans asdasd
prévenir au préalable 1’utilisateur.

~

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

Si, par contre, il rencontre un mot qui ne se trouve pas dans son Vesificati
dictionnaire ni dans la liste des substitutions automatiques, il mettra ce — -
mot en évidence par un soulignement ondulé rouge pour un probléme Uer'f_icat":"“

d’orthographe et vert pour un probléme grammatical. Versification
L’utilisateur pourra quand il le désire cliquer sur ce mot avec le bouton
droit de la souris. Un menu proposera des suggestions de remplacement.
Un clic sur une suggestion procédera au remplacement. Le Tout ignorer
fera disparaitre le trait ondulé sans remplacement. Le bouton Ajouter
complétera par ce mot le dictionnaire de Word. Finalement le bouton
Orthographe ... permet de faire apparaitre 1’écran que nous allons étudier plus bas.

Tout ignorer
Ajouter

Orthographe. ..

2. Vérification sur demande en fin de saisie :

Le vérificateur orthographique et grammatical se lance par la commande Grammaire et Orthographe... de

I’onglet Révision. S'il y a du texte sélectionné, la vérification d'orthographe concernera seulement cette sélection,
sinon elle concernera tout le document.

1= - o I

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage m Affichage 21

T\ & O (GG @tk

Grammaire et | Dictionnaire  Statistiques | Recherche | Traduire Langue Mouveau  Supprimer Précédent Suivant  Afficher les
orthographe fles synonymes intelligente - - commentaire - commentaires

Vérification Insights Langue Commentaires

Le vérificateur va alors parcourir le document et comparer tous les mots avec son dictionnaire. S'il ne trouve pas un
mot, il affiche la boite de dialogue suivante :

fbsent du dickionnaire

Verficatio 14- -~ | Igniorer |

I Ignarer bout |

;I Ajouter au dictionnaire

Suggestions :
vérficaton || Modifier |

Remplacer bouk |

=

Langue du dictionnaire Francais (France) j

Correckion aukomakique

¥ wérifier la grammaire
Cptians., ., Rékabliv I annuler |
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I1 présente alors le mot absent du dictionnaire, et propose un mot de remplacement. L'utilisateur peut modifier le mot
de remplacement au clavier ou le choisir parmi une liste de suggestions. Dés lors, I'utilisateur peut rendre effectif ce
remplacement en appuyant sur le bouton Modifier (le mot mal orthographié est remplacé, et la boite de dialogue
réapparaitra si ce mot est rencontré de nouveau) ou Remplacer partout (le mot de remplacement sera utilisé chaque
fois que sera rencontré le mot mal orthographié sera rencontré, sans interroger a nouveau l'utilisateur). Comme le
lexique utilisé par le correcteur orthographique n'est pas exhaustif, il arrive que des mots correctement orthographiés
comme des noms propres soient détectés comme erronés. L'utilisateur a alors la possibilité d'appuyer sur les boutons
Ignorer et Ignorer toujours (le correcteur ne réagira pas si ce mot est rencontré a nouveau). Une autre possibilité
est d'ajouter ce mot a un dictionnaire personnel, par le bouton Ajouter au dictionnaire (cette fonction est
intéressante dans le cas d'un ordinateur personnel et d'un mot utilisé dans plusieurs documents). Le bouton Annuler
derniére action permet de revenir en arriére sur la derniére correction demandée. Le bouton Annuler permet de
mettre prématurément fin a la correction orthographique mais ne remet pas en cause les corrections effectuées au
préalable. Le bouton suggérer permet de vérifier l'orthographe d'un mot saisi manuellement dans la zone de saisie
Remplacer par. Le bouton Correction automatique permet d’ajouter la combinaison mot erroné / suggestion a
la liste des remplacements automatiques.

Le correcteur orthographique permet ainsi de détecter des fautes de frappe (il signale aussi deux mots identiques qui
se suivent) ainsi que quelques erreurs typographiques comme l'oubli d'un espace aprés une virgule. Toutefois, il ne
s'intéresse pas au sens des mots, ainsi le mot «nous» écrit «nos» ne déclenche pas d'erreur puisque le mot «nos» est
dans son lexique. De méme, il ne peut détecter aucune faute d'accord.

En cas de détection d'erreur de grammaire, le correcteur affiche la boite de dialogue suivante, qui présente l'erreur
détectée, une suggestion de correction ainsi que des boutons permettant de recueillir la décision de I'utilisateur face
au probléme soulevé.

Accord dans le groupe nominal; Signiﬁcation des boutons H
Verification faits ii == 1 Ignorer : ignorer ce qui a été pris pour une erreur.
__tonorer towours | Remplacer : met en ocuvre la régle de grammaire présentée.
=] _#r=wie= | Phrase suivante : ignorer l'erreur soulignée, mais également
S ti ! . . . A
e les erreurs qui pourraient suivre dans la méme phrase.
Everification Faibe Remplacer . . . . , L. .
- — Ignorer toujours : la régle de grammaire est ignorée ici, mais
wérifications faites Explication. .. . . = A
o aussi pour la suite de la vérification.

Annuler : Met fin a la vérification.
Explication : détaille la régle présentée brieévement dans la zone
optiors... | [ Rétawr | Anuler | suggestions.

Langue du dictionnaire : IFrangais (France) d

[ wérifier la grammaire

Le bouton options... permet de personnaliser le contréle grammatical, d’activer ou de désactiver les régles de
correction, afin d’alléger son aspect "tatillon" qui se montre parfois décourageant;
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G. Synonymes et traductions

Pour lancer le dictionnaire des synonymes sur un mot donné, il convient soit de réaliser un clic droit sur ce mot puis
de consulter les synonymes proposés par la commande Synonymes, soit la commande Dictionnaire des
Synonymes... de I’onglet Révision du ruban. Le volet de recherche de synonymes apparait.

Rechercher (re)lancer la recherche
|pareil

| Dictionnaire des SYMOMYMES | Mot dont on cherche le synonyme
4p Précédent | = o

[= Dictionnaire des -
synonymes : Francais
France . .
( i ] ) o Sens possible et liste des synomymes
= identique {adjectif)

1 pour c¢€ sens.

identique
semblable
conforme

= jumeau {adjectif)

jumeau Actions possible lors d’un clic sur le
pair mot': o

Insérer : le synomyme est inséré
[sosie [~ |

sous le curseur.
E Rec E% Insérer Copier: synonyme mis dans le
q Copier

presse papier

Rechercher : Chercher les
I8  Rechercher hJ
d'une recherche,

synonymes du synonyme.

Aubree nrthnnranhes

Un volet similaire existe pour les traductions au sein d’autres langues, il Rechercher :
s’invoque par la commande Traduction ou bien par un clic droit sur un mot, ||~3|'";I'-lE |
et le choix de la commande Traduire :

| Traduction | - |

On indique un mot au sein de la zone Rechercher, on choisit une languie de | 4 Précédent |- W | L}
départ et une langue d’arrivée, puis on lance la recherche a I’aide du bouton -
pour obtenir la traduction pour les différentes sémantiques connues. El Traduction -
Traduire un mok ou une phrase,

De

|Fran;ais (France) | h |

Wers
|F'.nglais (Etats-Linis) | - |

Ervvover le document pour
kraduction sur Inkernet au
format HTML sans crypkage

Cpkians de kraduckion, .

= Dictionnaire bilingue
= langue

Faminma kandue;
languane; fandgue

o arréreée target
languane; fange de
depart source language;
fangue mafernefie
native language; avodir fa
fangue bien pendue
have a glib tongue; e
fangue anaglaise Enalish-
speaking
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XXIV. L'IMPRESSION

On peut visualiser le document tel qu'il sera imprimé en actionnant la commande Fichier / Imprimer.
Dés lors, il apparait une représentation en pleine page du document, aux seules fins de visualisation (méme si une
modification du texte se révele toutefois possible).

Word2019 ¢ - Waord

@ Ermmanuel DUEBOIS

womsios|MIDIIMEY

Mouveau

% Copies: |1 s
Ouwrir
Imprimer

Enregistrer

: : (@
Enregistrer sous |mpr|maﬂte

LEXMARK-MB-VTM

Enreqistrer au % P -
format Adobe rete
PDF Propriétés de l'imprimante

INFORMATIQUE

.
Imprimer Parametres
Prérdriation du freifdascar dd Idater M_.‘Jﬂ.ld_lr! WORD 2078

r Imprimer toutes les pages
Partager ’_D v

L'ensemble du document

Exporter Pages: (O]
E Impression recto
Fermer Imprimer uniguement sur u...
||=|:|-|=D Assemblées .
123 123 123
Compte
Orientation Portrait A = ousan
Options

Ad
21 cmx 28,7 cm

@ Marges personnalisées -

1 page par feuille -

Mise en page 401 de2l b 3% ————+—+ [3]

Au sein du ruban :

=3

Le bouton Imprimer permet de lancer I’'impression, décrite dans le paragraphe suivant au vu des options d’impression
retenues.

La zone de saisie Copies permet de définir le nombre d'exemplaires du document a imprimer.

En haut de la boite de dialogue apparait I'imprimante sélectionnée, ici LEXMARK-NB-VTM. La liste déroulante permet
de choisir une autre imprimante (notamment I’imprimante virtuelle Microsoft Print to PDF ou le logiciel commerciel
Acrobat Distiller ou encore son équivalent gratuit PdfCréator pour obtenir un fichier PDF en complément de la
possiblité offerte par la commande Enregistrer sous...) et la commande Propriétés de I'imprimante permet de
consulter ou régler ses options (bac d’alimentaiton, réglage des couleurs mode brouillon ou final, etc...).
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La premicére liste des Parameétres est I’étendue de page qui permet de sélectionner les parties ou descriptifs du
document & imprimer.

II;D Imprimer toutes les pages

L'ensemble du document

Document

I: Imprimer toutes les pages
D L'ensemble du document

II Imprimer la sélection
+

Seulement le contenu sélectionné

ﬁ Imprimer la page active
Seulement cette page

Impression personnalisée
Entrez des pages, des sections ou des plages specifiques

(3]

Descriptif du document
Descriptif du document
[l s'agit de la liste des propriétés, telles que le nem, 'auteur et |e titre du fichier
Liste des marques de révision
Vos margues de révision
Styles
Liste des styles utilisés dans votre document
Entrées d'insertion automatigue
Liste des éléments figurant dans votre galerie Insertion automatique

Affectation de touches
Liste de wos touches de raccourci persennalisées

v Imprimer les margues
Imprimer les pages impaires uniquement

Imprimer les pages paires uniquement

La zone de saisic Pages permet de spécifier les pages a imprimer sous la forme d’un liste, séparée par des virgules,
de numéros de page ou d’intervalles de pages x-y.

La liste Recto-Verso permet de spécifier un recto-verso autiomatique sur les imprimantes qui le supportent et un
recto-verso manuel (I’utilisateur intervient pour retourner les pages) sur les imprimantes qui ne supportent pas le recto-
verso automatique.

La liste Assemblage permet de demander a Word de sortir les pages dans 1'ordre de leur numéro de page dans la
cas d'un document ayant une notation discontinue des pages.

La liste Orientation permet de passer du portait au paysage.

La liste du format de papier permet de choisr une taille de page supportée par I’imprimante. Le format A4 est le
plus courant.

La liste des Marges permet de modifier les marges au vu de I’apercu.

La liste du Nombre de pages par feuille permet d’ imprimer une ou plusieurs pages par feuille, le cas échant en
réduisant les pages de maniére homothétique.

La commande Mise en page permet de modifier les options de mise en page du document.

La section Zoom permet de spécifier une impression en plusieurs pages par feuille en vue de réaliser des économies
de papier ou d’adapter la mise en page pour un format de papier différent de celui prévu par les options de mise en
page du document.
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Le bouton Options du menu Fichier permet de faire apparaitre la boite de dialogue suivante :

Standard

I
= Madifier I'affichage du contenu du document a I'écran et lars de l'impression.

Affichage

Vérification
Enregistrement
Cptions avancées
Personnaliser

Caompléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Options d'affichage de |la page

Afficher un gspace entre les pages en mode Page@
Afficher les marques du surligneur(@

|:| Afficher les info-bulles du document sur paintage

Toujours afficher ces marques de mise en forme & I'écran

|:| Tabulations -+
|:| Espaces

|:| Marques de paragraphe ﬂ
[ Texte masqué ahs
I:l Trajts d'unian conditionnels =
] ancrage d'objets N7

|:| Afficher toutes les marques de mise en farme

(Opﬁons d'impression \

Imprimer les dessins créés dans Word (3

|:| Imprimer les couleurs et images d'arriere-plan

|:| Imprimer les propriétés du document
|:| Imprimer le texte masqué

|:| Mettre 3 jour les champs avant I'impression

k [ Mettre a jour les données liges avant l'impression )
Au sein de cette boite de dialogue, certains éléments sont a remarquer :
. L'option Mettre a jour les champs avant I'impression oblige Word a recalculer les champs comme la
table des matiéres (Cf. page 87) ou les renvois de page (Cf. page 18) avant de lancer I'impression.
o L'option Mettre a jour les données liées oblige Word a redessiner les objets incorporés comme les
équations.
. Les options Imprimer les... ...dessins, ...couleurs et images d’arriére plan, ... propriétés du

document, ...le texte masqué permettent de rajouter des éléments a une impression normale du

document.

A. En cas de probléme...

1. Lors du lancement d'une impression

Lors de I'envoi d'un document a l'imprimante, le message suivant peut apparaitre :

Fichier Imprimante

Emeur d'écriture sur LPT1: pour Iimprimante (HP LaserJet IIP) :
L'imprimante n'est pas préte. Vériliez si elle est sous tension et connectée.
5i vous cliguez sur Réessayer. Windows va réezsayer dans 5 secondes.

| “Réessaper || Annuler | %

Ce message signifie que la connexion avec l'imprimante ne peut s'effectuer. Les raisons peuvent étre les suivantes :

Causes Remedes
1 [ L'imprimante est Allumer l'imprimante. Attendre qu'elle chauffe.
éteinte. Lorsque sa période de chauffe est terminée et que le voyant On Line de I'imprimante est allumé, cliquer sur le bouton

Réessayer.

2 | L'imprimante est
allumée, mais n'est
pas en ligne (son
voyant On Line est
éteint).

Vérifier si I'imprimante a du papier, sinon, il faut en ajouter.

Si le voyant On line de 1'imprimante est éteint, appuyer sur le bouton de méme nom sur le panneau de controle de
l'imprimante. Le voyant On Line devrait s'allumer.

S'il ne s'allume pas, essayer le remede du probléme 1.

S'il ne s'allume toujours pas, alors il y a un probléme de bourrage de papier : éteindre l'imprimante, ouvrir
I'imprimante et retirer la feuille qui s'est coincée lors d'une impression précédente. Rallumer l'imprimante, attendre
qu'elle chauffe, et appuyer sur le bouton Réessayer dés que le voyant On Line est allumé.
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allumée, en ligne ; la
position du
répartiteur et les
connexions des
cables sont corrects,
mais l'impression est
envoyée sur un
mauvais port de

3 | L'imprimante est Une imprimante peut étre partagée par deux ordinateurs grace a un répartiteur (boitier situé entre l'ordinateur et
allumée, elle est en l'imprimante).
ligne, mais rien ne se A_B OFF
passe car elle n'est
pas branchée sur Sur la face avant de ce répartiteur se trouve un interrupteur sélectionnant quel ordinateur (A ou B) est
l'ordinateur. actuellement branché sur I'imprimante. Apres s'étre assuré que l'ordinateur voisin n'est pas en cours d'impression, il
faut modifier la position de cet interrupteur, puis appuyer sur le bouton Réessayer.
Si les différents essais s'avérent infructueux, vérifier la connexion des cables de liaison entre l'ordinateur et
l'imprimante, ou entre l'ordinateur et le répartiteur, puis entre l'imprimante et le répartiteur. Appuyer ensuite sur le
bouton Réessayer.
4 | L'imprimante est Quelqu'un a modifié le port de sortie de l'ordinateur. L'ordinateur dispose de plusieurs ports de sortie : LPT1

(normalement utilisé pour I'impression), LPT2 a LPT4 (pour les imprimantes supplémentaires), et COM1 a COM4
(utilisé parfois par les imprimantes, mais plutot utilisé pour la souris et les communications entre ordinateurs).
Annuler I'impression.

Si l'imprimante n'est pas sur le port LPT1 (cela se voit en haut de la boite de dialogue de la commande Imprimer):
il faut alors annuler l'impression, basculer dans le Panneau de configuration (Menu Démarrer, commande
Parameétres), faire un double-clic sur l'icone Imprimantes, sélectionner l'imprimante voulue, cliquer sur le bouton
Connecter puis sélectionner le port LPT1.

1l reste alors a revenir sous Word et a relancer I'impression.

sortie de I'ordinateur

2. Durant l'impression du document par l'imprimante

Lorsque la phase d'envoi du document est terminée, certains problémes peuvent se produire durant I'impression :

L'imprimante tombe a court de papier :

e Insérer du papier dans l'imprimante.

e Appuyer sur le bouton On Line de I'imprimante.

e  Vérifier si un des messages d'erreur évoqués précédemment est apparu sur I'écran de 1'ordinateur, auquel cas
cliquer sur le bouton Répéter.

L'imprimante refuse de démarrer l'impression et affiche un message de la nature suivante : Illegal paper size,

Paper size error, CHRG Letter, ...

Ce probléme voit sa source dans une mauvaise configuration sous Word de la taille du papier utilisé.

e Annuler I'impression.

e Sous Word, sélectionner la commande Taille de I’onglet Disposition du ruban et préciser A4 comme taille du
papier. Cette commande modifie la mise en page du document, il faudra alors vérifier la présentation du
document.

Eteindre puis rallumer l'imprimante.
Une fois sa période de chauffe écoulée, relancer l'impression a partir de Word.

L'imprimante a subi un bourrage papier et affiche un message de type Paper Jam ou Bourrage ...

e  Annuler l'impression.

e FEteindre l'imprimante.

e  Ouvrir l'imprimante et retirer la feuille coincée.

e Rallumer I'imprimante.

e Une fois sa période de chauffe écoulée, relancer l'impression a partir de Word pour les pages non encore

imprimées.

L'imprimante tombe a court de mémoire et affiche un message du type Page Full, Out Of Memory,...
Ce probleme arrive lorsqu'une page contient trop de motifs graphiques (traits, dessins) a représenter.
e  Annuler l'impression.
e Eteindre puis rallumer l'imprimante.
e Une fois sa période de chauffe écoulée, relancer l'impression a partir de Word pour les pages non encore
imprimées, hormis celle qui a posé le probléeme.
e Imprimer la page fautive de la maniere suivante :
- Placer le curseur dans la page fautive sous Word.
- Lancer la commande Imprimer du menu Fichier.
- Sélectionner l'option Page courante de la zone Etendue.
- Appuyer sur le bouton Propriétés de I'imprimante
- Rechercher la zone d'entrée correspondant a la résolution de I'imprimante, remplacer la résolution de
600 ou 1200 points par pouce (Dots Per Inch ou DPT) par une résolution de 300 points par pouce ou
moins.
- Cliquer sur les boutons OK pour valider toutes les boites de dialogue.
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- Une fois l'impression achevée, restaurer la résolution initiale de 600 ou 1200 point par pouce.

L'imprimante imprime n'importe quoi.
Ce probléme survient par exemple lorsque Word s'attend a imprimer sur une imprimante laser alors que l'impression
s'effectue sur une imprimante matricielle ou vice-versa.

Annuler l'impression, basculer dans le gestionnaire d'impression avec la séquence de touches || At l o l

et sélectionner sa commande Quitter Word du menu Fichier. Si on ne le trouve pas avec cette séquence de
touche, c'est qu'il est déja fermé.

Appuyer sur le bouton On Line de l'imprimante pour la déconnecter puis attendre qu'elle ait éjecté la page en
cours d'impression s'il y a lieu. Si elle ne s'arréte pas d'imprimer et imprime d'autres pages, retirer toutes les pages
du chargeur de papier jusqu'a ce qu'elle s'arréte.

Eteindre puis rallumer 1'imprimante apres avoir éventuellement remis le papier.

Lancer la commande Imprimer... du menu Fichier puis choisir la bonne imprimante dans la liste déroulante des
imprimantes.

Le changement d'imprimante peut modifier la mise en page du document car toutes les imprimantes n'utilisent
pas obligatoirement la méme surface du papier, méme s'il est toujours de taille A4, il faut alors vérifier que la
présentation du document ne se soit pas trop modifiée.

Une fois sa période de chauffe de I'imprimante écoulée, relancer I'impression.
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