Module 6
Traitement de texte niveau |

Durée : 8h (4 séances de 2h)

Les quatre séances de deux heures s’articulent de la fagon suivante :

e Séancel: ;

e Séance?:;

e Séance3: ;

e Séance 4 : .

21/10/2008 1/60



SOMMAIRE

Introduction
Dossier de référence

Débuter avec Word
1. Lancer Word
2. Document Word
2.1 L’écran Word
2.2 La Barre de Titre
2.3 Les barres d’outils principales
2.3.1 La Barre de Menus
2.3.2 La Barre d’outils Standard
2.3.3 La Barre d’outils Mise en forme
2.3.4 La Barre d’outils Dessin
2.3.5 Affichage des barres d’outils
2.4 La Barre d’état

Saisir du texte
1. Le clavier
2. Saisir des caractéres
2.1 Saisir des lettres

2.1.1 Pour saisir une ou plusieurs lettres en minuscule

2 Pour changer de ligne
Pour saisir une lettre en majuscule
Pour saisir une série de lettres en majuscule

5P
Pour saisir un blanc (une espace)

Pour saisir une lettre accentuée ¢, ¢, a, U
P

P

our saisir une lettre avec un tréma g, i, ...
0 Pour saisir une lettre avec un tilde §, fi
r des caractéres spéciaux
1 Pour saisir le caractére du bas
.2 Pour saisir le caractére du haut
3 Pour saisir le caractére du bas a droite
4 Pour saisir le caractére €
2.2.5 Pour saisir une apostrophe
2.2.6 Saisie répétitive du méme caractere
2.3 Saisir des caractéres non présents sur le clavier
2.3.1 Pour insérer le caractére oe
2.4 Saisir des chiffres
2.4.1 Le pavé numérique
2.4.2 Pour saisir un chiffre
2.4.3 Pour saisir une série de chiffres
2.4.4 Pour saisir un chiffre avec la ligne de touche

3
4
5
6
7
8
9
1

2.2 Saisi

NNNNGONNNNNNNNN

1
1
1
1
1
1
1
1
1
2
2
2
2

2.4.5 Pour saisir des opérateurs mathématiques /, *, -, +

Exercice n°1

Enregistrer / Fermer / Quitter / Ouvrir
1. Enregistrer un document
2. Fermer un document
3. Quitter Word
4. Ouvrir un document

Modifier un texte
1. Afficher tous les caractéres non imprimables
2. Se déplacer dans le texte
3. Sélectionner un texte

21/10/2008

our saisir une lettre avec un accent circonflexe §, §,...

our saisir une série de lettres en majuscule - Autre maniére

2/60



3.1 Sélectionner un mot
3.2 Sélectionner une ligne
3.3 Sélectionner un paragraphe
3.4 Sélectionnez un ensemble de mots
4. Remplacer un texte
5. Supprimer un caractére, un mot,
un ensemble de mots
5.1 Supprimer un caractere
5.2 Supprimer un mot ou un ensemble de mots
6. Annuler ou rétablir une action
6.1 Annuler une action
6.2 Rétablir une action
7. Commandes Copier, Couper, Coller
7.1 La commande Copier
7.2 La commande Couper
7.3 La commande Coller

Mettre en forme les caractéres
1. Avec la barre d’'outils Mise en forme
2. Avec la barre de Menus

Mettre en forme les paragraphes
1. Créer un retrait de paragraphe
1.1 Avec la régle horizontale
1.2 Avec la barre de Menus
2. Modifier I'espacement d’un paragraphe et l'interligne
2.1 Modifier I'espacement
2.2 Modifier I'interligne
3. Moadifier I'alignement d’un paragraphe
3.1 Avec la barre d’outils Mise en forme
3.2 Avec la barre de Menus
4. Modifier I'enchainement d’un paragraphe
5. Utiliser des tabulations
5.1 Pourquoi faut-il utiliser des tabulations ?
5.2 Placer des tabulations avec la Régle horizontale
5.3 Déplacer une tabulation
5.4 Supprimer une tabulation
5.5 Placer des tabulations avec la barre de Menus
6. Utiliser des Puces et des Numéros
6.1 Avec la barre d’outils Mise en forme
6.1.1 Ajouter des Puces
6.1.2 Ajouter des Numéros
6.2 Avec la barre de Menus
6.2.1 Ajouter des Puces
6.2.2 Ajouter des Numéros
Exercice n°2

Mettre en page un document
1. Insérer un saut de page
1.1 Avec la barre de Menus
1.2 Avec le clavier
2. Insérer un saut de section
3. Modifier la mise en page
3.1 Structure d’'une page
3.2 Modifier le format
3.3 Modifier 'orientation et les marges
3.4 Personnaliser I'en-téte et le pied de page
Exercice n°3

Imprimer un document

21/10/2008 3/60



1. Apergu avant impression
2. Imprimer
2.1 Avec la barre de Menus
2.2 Avec la barre d’outils Standard

Modes d’affichage

Création d’un tableau
1. Créer un tableau
1.1 Avec la barre de Menus
1.2 Avec l'icobne Insérer un tableau
2. Sélectionner une colonne
3. Insérer une colonne
3.1 Avec la barre de Menus
3.2 Avec le bouton droit de la souris
4. Sélectionner une ligne
5. Insérer une ligne
5.1 Avec la barre de Menus
5.2 Avec le bouton droit de la souris
6. Supprimer une ligne ou une colonne
6.1 Avec la barre de Menus
6.2 Avec le bouton droit de la souris
7. Se déplacer dans les cellules d’un tableau
7.1 Avec le clavier
7.2 Avec la souris
8. Modifier les largeurs des colonnes
8.1 Avec la barre de Menus
8.2 Avec la souris
9. Modifier les hauteurs des lignes
9.1 Avec la barre de Menus
9.2 Avec la souris
10. Centrer le tableau
11. Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures
12. Fusionner les cellules
13. Aligner le texte dans les cellules
14. Mettre en forme un tableau
14.1 Modifier les caractéres
14.2 Affecter une couleur de fond
14.3 Modifier les bordures
15. Fractionner une cellule
16. Convertir un tableau en texte

21/10/2008

4/60



Introduction

Le logiciel Word a été congu par la société Microsoft. C'est le logiciel de traitement de texte le plus utilisé dans le
monde.

Le traitement de texte est l'outil de base pour écrire en utilisant un ordinateur et en particulier son clavier. Il permet
de créer et d'imprimer des documents a dominante textuelle de tous ordres (lettre, rapport, facture, livre,
formulaire, mode d'empiloi, publipostage, etc.). On peut dire qu'il s'agit du descendant direct des machines a écrire.

Avec Word, on va donc d'abord saisir un texte, le présenter, puis le corriger, le modifier, 'améliorer, I'enregistrer et
l'imprimer.

Word a vu ses fonctionnalités s'étoffer largement. Aujourd'hui, le logiciel dispose de nombreuses fonctions
d'enrichissement et de mise en forme des textes, du contrble de I'orthographe et de la grammaire, de création de
mailings, d'insertion d'illustrations, etc.

& Ce cours s’adresse a des personnes qui ont déja utilisé un ordinateur. Il ne traite pas de toutes les
fonctionnalités du logiciel Word.

Ce manuel s’adresse a des utilisateurs qui ont a leur disposition un ordinateur équipé des logiciels suivants :

2/
[ le systéeme d’exploitation Windows XP ol

W

Il a pour objectif de présenter les principales fonctionnalités du logiciel Word et se compose de 2 niveau :

[ le logiciel de traitement de texte Word 2003

0 pour débuter avec Word

[l Traitement de texte niveau Il (module 12), pour approfondir Word

Dossier de référence

Un Dossier de référence intitulé « Cours Word » est présent sur le disque dur de chaque utilisateur ; il contient
les Documents et Fichiers de référence nécessaires pour réaliser les exercices proposés par le présent manuel.

& Ce manuel fait référence a des fonctionnalités de Word qui ne sont pas forcément installées sur votre
ordinateur. Dans ce cas, un message vous en informera et vous pourrez étre amenés a insérer le CD
d’installation dans votre lecteur.
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Débuter avec Word

1. Lancer Word

puis Tous les programmes /

de la barre

, si elle est présente sur le bureau, ou cliquez sur l'icbne
‘s demarrer

1. Double-cliquez sur l'icéne

de lancement rapide, si elle s’y trouve, ou allez dans le menu
Microsoft Office / Microsoft Office Word 2003

Un document vierge est automatiquement ouvert sur une feuille blanche. Vous pouvez alors commencer la saisie,
comme vous le feriez a la machine a écrire sur une feuille blanche.

Une petite barre verticale clignotante apparait. Elle indique I'endroit ou I'ordinateur va écrire le prochain caractére
(lettre, chiffre ou symbole) : c’est le curseur de texte.

2. Document Word
2.1 L'eécran Word

@ Document1 - Micrasoft Word

Barre de Titre Barre des menus

E&O“ﬁoe Online

* Se connecter & Microsoft Office
Online

il 2

* Obtenir les demnigres

Barres d’outils :

Curseur de texte

Modes d’affichage :
- Normal
- Web
- Page
- Plan
Lecture

informations sur lutlisation de

- Standard
- Mise en forme

Volet Office

Ascenseurs

Barre d’outils Dessin

Page précédente

Page suivante

WD 4 47 1 16 1 15 1 o dde b 13 1 120 0 111 1001+ 9 1 B 1 T el B 1 B4 ed i3 12 4l

=8¢

Word

Mettre |a liste & jour
automatiquement

.

Autres...

Rechercher :

[

Exemple : « Imprimer plus d'une
copie »

Ouvrir [T

(= ourir...

| Créer un nouveau document...

! Dessiner~ . | Formes automatigues= . . [] O*d i |8

A 2,4 cm

Page 1 Sec 1 1/1 Li 1

V| |[EXT | |RFP| | Francais (Fra
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2.2 La Barre de Titre

La Barre de Titre est localisée au sommet de I'écran. Word affiche le nom du document que vous utilisez

actuellement. Par défaut vous devriez voir [EEEHIENEN et par la suite le nom que vous donnerez & votre document
lors du premier enregistrement.

I} Document1 - Microsoft Word E”E”Zl

Réduire ou agrandir la fenétre —

Nom (provisoire) du document —

Menu systéme —
Nom du logiciel—
Bouton réduction —
Bouton fermeture —

2.3 Les barres d’outils principales

Le travail sur un document consiste a saisir, modifier, mettre en forme, et éditer du texte. Ces travaux sont réalisés
a I'aide des commandes qui sont affichées dans la barre de Menus ou dans des barres d’outils dont certaines sont
spécialisées.

2.3.1 La Barre de Menus

La Barre de Menus regroupe toutes les fonctions que propose le logiciel Word.

! Eichier Edition Affichage Insertion Format Outls Tableau Fepétre 2 Tapez une guestion * X

Chaque menu affiche une liste de commandes :

Fichier | Edition Affichage Insertion Format Oul

_1| Mouveau...

[ Ouyrir... Ctrl+0

Enregistrer sous...

Q.-. Apercu avant impression
=4 Imprimer... Cirl+P

-
W

Des icones sont placées en regard de certaines de ces commandes de fagon a pouvoir associer rapidement la
commande avec l'icone.

Pour rechercher une commande que vous n'utilisez pas souvent ou que vous n'avez jamais utilisée, cliquez sur les

L
N L'
fleches
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2.3.2 La Barre d’outils Standard

Pour afficher la barre d’outils Standard, cliquez sur le menu Affichage, puis Barres d’outils et Standard.

Les icbnes permettent un accés rapide aux commandes de Word les plus utilisées.

- (@) | H Lecture H

| &l 9 100%

oF e N

2

ARNE=A" NEWE TIE REY e N el - A R R

<« 8in}oa]
< PIOM 22140 HOSOIDI INS BpIY

< wooz

< Janbsey / Jayoy

< sjuawinoop ap inajesojdxy

< uissaq

< sauuojo)

< |99X3 [nojed ap 9||INaj aun 1a19su|
< neajqe;} un Ja19suj

< sainploq }@ xneajqel

«— a)xapadAy ual| un Jaigsu|

— aqe1vy

«— Ja|nuuy
«— 9WLI0} Ud asiw e| aiinpoiday
< J9J10D

«— Jaidon

«— 1adno9

«— ayaayoay

« aydeiboyyio }9 aslewwe.s)
« uolssaiduwi jueae ndiady

— Jawnduwy

« anbiuoujo9|3 aliabessap

< uonesLony

«— Jansibaiug

«— ILANQ

< JUBWNO0OP NEIANON

2.3.3 La Barre d’outils Mise en forme

Pour afficher la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur le menu Affichage, puis Barres d’outils et Mise en

forme.

Les icones permettent de mettre en forme du texte trés rapidement.

a-p

—|_ab -

i= =

i— m—
i— e—
I— a—

12

-

=~ Times New F.oman

44 MNormal

< 991j0d ap 1najnoH

«— abeubiling
< 2IndauIP)Xa ainpiog
«— Jeqjal 9] soudwbny
< jlesjal 9] JANUIWIQ
< saond
< uoljejolawnpN
— aubidayu|

— Jaynsne

< ajloJp e aubly
< aJJudd Ny

«— ayoneb e aubiy
< gubinog

«— anbijeyj

«— selo

< @2l|od e| ap 3||ieL

— 991]0d

— 9lfys

«— 9wWLI0} Ud asiw }o s9jA)1g
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2.3.4 La Barre d’outils Dessin
Pour afficher la barre d’outils Dessin, cliquez sur le menu Affichage, puis Barres d’outils et Dessin.

La barre d’outils Dessin se place généralement au bas de votre écran.
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2.3.5 Affichage des barres d’outils

Vous pouvez paramétrer différentes options concernant les barres d’outils et notamment celles que Word doit
afficher systématiquement.

1. Cliquez sur le menu Affichage puis Barres d’outils et enfin Personnaliser. La boite des options de
personnalisation s’ouvre alors :

Personnalisation

Barres d'outls | Commandes | Options

Menus et barres d'outils personnalisés
[#]iafficher les barres d'outils Standard et Mise en forme sur deux lignes!

[] Toujours afficher les menus dans leur intégralité

Afficher les menus entiers aprés un court délai

[ Reétablir les données d'utilisation des menus et des barres d'outils

Autre
[] grandes icénes
Lister les noms de polices dans leur format de palice
Afficher les Info-bulles
[] afficher les touches de raccourd dans les Info-bulles

Animations de menus : | (Systéme par défaut)

[ Clavier... ] [ Fermer
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2. Sielles ne le sont pas encore, vous pouvez cocher les 2 cases suivantes :

[+]:afficher les barres d'outils Standard et Mise en forme sur deux lignes:

Afficher les menus entiers aprés un court délai

3. Cliquez sur I’onglet|

Personnalisation

Commandes | Opti

Barres d'outils ;

Estandard |
Mize en forme i
Affichage des touches de fonction

Barre de menus

Base de données

Boite & outils Contrdles

|_|Cadres

] Dessin

Diagramme

Formulaires

|_|Fusion et publipostage

[ limage

Insertion automatique

Menus contextuels

Message electronique

|| Microsoft ol

Reinitialiser. ..

Mouvelle. ..

[ Clavier... ] I Fermer

4. Cochez les options qui vous conviennent et cliquez sur
2.4 La Barre d'état

La Barre d’état fournit des informations sur I'état de ce qui est affiché dans le document.

1. Pour afficher la Barre d’état, cliquez sur le menu Affichage puis Options. Une boite de dialogue apparait
alors :

Options

Modifications
Affichage | Général

Utilisateur

Impression

Compatibilité
Enregistrement

Dossiers par défaut
Edition Sécurité || Grammaire et orthographe

Affic

Surlignage
D Signets
Barre détat
Info-bulles
Margues de format
[ Tabulations
|:| Espaces
[ Margues de paragraphe

Options normales et de plan
[ Ajuster & la fenétre
[ Police brouillon :

Balises actives

Textes animés

Barre de défil. horizontale
Barre de défil, verticale

Fenétres dans |a barre des taches

[ codes de champ
Champs avec trame ;.

|L0rs de la sélection v

Options de mode Page et de mode Web

Dessins Espace entre pages {mode Page uniguement)
Ancrage d'objets [] Couleurs et images darrigre-plan (mode Page uniquement)
[ Limites de texte Régle verticale (mode Page uniquement)

|:| Espaces pour images
[ Texte masqué

[ Traits d'union conditionnels
Tous

Largeur de la zone de style :

[ OK ][ Annuler ]

2. Sélectionnez I'onglet Affichage , cochez la case [¥| Barre d€tat et cliquez sur
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— Etat de l'enregistreur de macro. Double-cliquez sur —__ pour l'activer ou le désactiver. Quand il est
désactivé, —_ est estompé.
—— Etat du suivi des modifications du document. Double-cliquez sur _—_ pour l'activer ou le désactiver. Quand il
est désactivé, _—_ est estompé.
— - Etat du mode de Sélection étendu. Double-cliquez sur = pour l'activer ou le désactiver. Quand il est
désactivé, —__ est estompé.

Le mode Sélection étendue permet de sélectionner un texte en cliquant dessus a l'aide de la souris ou en
|

BEzhap
appuyant sur les touches de navigation. Pour annuler ce mode, pressez la touche I_ puis cliquez n'importe ou
dans votre document.

_ Etat du mode refrappe. Double-cliquez sur ____ pour l'activer ou le désactiver. Quand il est désactive, _—__ est
estompé.

Qx_ Etat grammatical et orthographique. Quand Word est en mode de vérification des erreurs, un stylo animé

apparait £ Si une erreur est détectée, une croix ?':- s'affiche. Double-cliquez sur QI_ pour localiser

I'erreur.

Lorsque le document est en cours denregistrement, la Barre d’état prend cette forme:
Enregistrement de support - Word 2_V3: [ 1
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Saisir du texte

1. Le clavier

&Pour vous familiariser avec I'utilisation du clavier, vous allez saisir progressivement du texte avec le
logiciel Word.

Il existe différentes marques et modéles de clavier. Pour I'essentiel, les touches sont rangées de maniére similaire ;
des différences peuvent exister :

O concernant I'emplacement de quelques touches,
O [l'apparition de quelques touches supplémentaires dans les claviers récents.

On retrouve évidemment les touches évoquées dans ce manuel sur tous les claviers.

Pavé

Le clavier comporte de nombreuses touches rangées en pavés. .
P 9 P Numérique

A
.faj
ama
aAmE
- t@a\

Touches de
fonction

2. Saisir des caracteres

Durant cette formation, vous allez découvrir progressivement I'utilité des diverses touches. Vous allez taper
différents caractéres sur la page blanche qui s’est affichée.

& Pour atteindre un méme but, il y a souvent plusieurs manipulations possibles que vous découvrirez
progressivement.

Dans l'immédiat, vous allez saisir des caractéres composant un texte. Parmi les caractéres, on distingue :
> les lettres,
» les chiffres,

» les caractéres spéciaux ;
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Lampe témoin

2.1 Saisir des lettres « Clavier bloqué

en majuscule »

Sur chaque touche alphabétique du clavier apparait la lettre concernée.

Touche Majuscule

de chaque coté du
clavier

Touche de
« blocage en
majuscule »

La répartition des lettres sur le clavier change selon la langue. Le clavier présenté ici concerne la langue francgaise ;
il est qualifi¢ d’AZERTY; ce sont les premiéres lettres de la rangée du haut. Les claviers utilisés pour la langue
anglaise sont qualifiées de QWERTY.

2.1.1 Pour saisir une ou plusieurs lettres en minuscule
Si le témoin Clavier bloqué en majuscule est allumé :

o |
1. Pressez la touche LJ Blocage en majuscule et relachez-la

Le témoin Clavier bloqué en majuscule s'éteint.

F
2. Par exemple pour entrer un « f », pressez la touche L
O

u ‘R
3. Pour entrer « dur », pressez les touches

2.1.2 Pour changer de ligne

LEntrée
4. Pressez la touche Lt
2.1.3 Pour saisir une lettre en majuscule

St
5. Pressez la touche |_ Majuscule et en méme temps,

]
pressez la touche concernant la lettre, par exemple L

4
puis relachez la touche I_ Majuscule

2.1.4 Pour saisir unemsérie de lettres en majuscule

® IJ
6. Pressez la touche L Blocage en majuscule et relachez-la

Le témoin Clavier bloqué en majuscule s'allume. Pressez alors tour a tour les touches concernant les lettres que
vous souhaitez saisir.

D ‘ U ‘ R
7. Par exemple pour entrer « DUR » : pressez les touches‘

Si vous n'avez plus de lettre a saisir en majuscule :

& EJ
8. pressez la touche L Blocage en majuscule et relachez-la

Le témoin Clavier bloqué en majuscule s'éteint.
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2.1.5 Pour saisir une série de lettres en majuscule - Autre maniere
Vous pouvez également :

1r
9. presser la touche L Majuscule et sans relacher cette premiére touche,

presser tour a tour les touches concernant les lettres que vous souhaitez saisir,

i
puis relacher la touche L Majuscule

2.1.6 Pour saisir un blanc (une espace)
Par exemple pour séparer deux mots consécutifs, il vous faut saisir un « blanc » ; pour cela :

10. pressez la touche Barre d'espace située en bas, au milieu du clavier

2.1.7 Pour saisir une lettre accentuée ¢, ¢, a, U

Les lettres accentuées les plus fréquemment utilisées figurent sur des touches comme caractére du bas :

7 Pfio l"/ |
a2

| [ | | e

|
e |

2.1.8 Pour saisir une lettre avec un accent circonflexe §, 3,...
( e '4"!

i~ B .
11. Pressez la touche « * » ['==mt] et relachez-la

L'accent n'apparait pas encore dans votre texte,

A
12. pressez la lettre, par exemple L sur laquelle vous souhaitez voir apparaitre I'accent

La lettre accentuée apparait alors dans votre texte.

2.1.9 Pour saisir une lettre avec un tréma g, i, ...

Gty
13. Pressez la touche L Majuscule, et en méme temps,
- '\
pressez la touche « ~ » Lw=m! puis relachez-les

Le tréma n'apparait pas encore dans votre texte.

L
14. pressez par exemple la lettre L pour voir apparaitre le tréma

La lettre couverte du tréma apparait alors dans votre texte.

2.1.10 Pour saisir une lettre avec un tilde 3, i
On trouve de telles lettres dans un texte rédigé en Espagnol.

\ ‘
15. Pressez la touche u et en méme temps,

-
2

pressez la touche « ~ » puis relachez-les

Le tilde n'apparait pas encore dans votre texte.

\

N
16. Pressez alors la lettre, par exemple LJJ sur laquelle vous souhaitez voir apparaitre le tilde
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La lettre couverte du tilde apparait alors dans votre texte.

2.2 Saisir des caracteres spéciaux

On appelle caractére spécial un caractére autre qu’un chiffre ou une lettre servant par exemple a la ponctuation.

Sur les touches figurent de 1 a 3 caractéres :

2.2.1 Pour saisir le caractere du bas
(Du bas a gauche lorsqu'il y a 3 caractéres sur la touche)

—
. . ;o < ..
1. Par exemple, pour entrer le signe inférieur « < », pressez la touche u (comme pour saisir une lettre
minuscule)

2.2.2 Pour saisir le caractere du haut

1
2. Par exemple, pour entrer le signe supérieur « > », pressez la touche I_ et en méme temps,

> B
pressez la touche u
)
puis relachez la touche

Vous pouvez aussi utiliser la touche de

i

J Blocage en majuscule

2.2.3 Pour saisir le caractére du bas a droite
| AGr 0
3. Par exemple, pour entrer un « @ » arobase, pressez en méme temps les touches Alt Gr et H

2.2.4 Pour saisir le caractere €

E
hY ’ , , . , ~ . e
Ce caractére a été récemment ajouté sur la touche de la lettre « E » comme une lettre en bas a droite . lest
utilisé pour illustrer 'Euro.

2.2.5 Pour saisir une apostrophe

4
‘]
Le caractére apostrophe est le caractére du bas de la touche u

2.2.6 Saisie répétitive du méme caractere

Pour saisir le méme caractére plusieurs fois a la suite, par exemple pour saisir une série de
« NNNNNNNNNNNNNNNNNN » :

L.
4. maintenez les touches et

Au bout d'un cours laps de temps, une série du caractére commence a s'afficher, d'autant plus longue que vous
tenez les touche enfoncées plus longtemps.
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2.3 Saisir des caracteres non présents sur le
clavier

2.3.1 Pour insérer le caractere oe

Le caractére « c@ » du mot sceur n’apparait pas sur le clavier ; la commande Caractéres spéciaux du menu
Insertion permet d'insérer des caractéres spéciaux, des caractéres internationaux et des symboles qui
n’apparaissent pas sur un clavier.

1. Placez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le caractére (dans notre exemple aprés le « s »)

et cliquez

2. Dans le menu Insertion, sélectionnez Caractéres spéciaux

La fenétre des caractéres spéciaux apparait.

Selon la police que vous sélectionnez, une série de caractéres s'affiche ; vous pouvez ainsi rechercher le caractére

« @ » de la police Texte normal

Caractéres spéciaux @

Choisissez la police
a laide de la liste
déroulante

—

Symboles | Caractéres spécaux

} Sous-snsemble |Lahn Etendu-A w

L1

o

e
=

D

0

>

(@]
ol
O

S|E

N|A
12}

[}

s

X

Recherchez le caractére
a laide de la liste
déroulante

5|1

t|T

||

HI [

ot [+ | =X
vk
=

ajv

u|w

W

¥

|
|

k<

[ ]
[ ]

e | S| U

| o
B | | | O
| e | o
D | S| L

(R

€

Caractéres spédaux récemment utilisés :

o|e|-

€

£\¥

T™

©\®

t#]<]2]+[ x|

Code du caractére : ‘0153

‘ de: |Un|code (hexadécimal) v|

[ Correction automatigue, ., ] [Icu:he de raccourd... ] Touche de raccourd : Cirl+1,0

Insérer Annuler

| . -
3. Cliquez sur le caractére . puis sur |__11ErEr

2.4 Saisir des chiffres

Les chiffres figurent :

0 en méme temps que les caractéres spéciaux sur une ligne de touches,

O et surles touches du pavé numérique.

AN

sur les ordinateurs portables).

2.4.1 Le pavé numérique

Sur la plupart des touches du pavé numérique, figurent deux signes.

[

Touche de verrouillage
du « Pavé numérique »

Pour saisir des chiffres, on utilise plutot le pavé numérique quand il est présent (en général il n’y en a pas

21/10,/2008
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2.4.2 Pour saisir un chiffre

Verr
M . . . R o . .
1. Pressez la touche |— Verrouillage numérique du pavé et relachez-la ; le ttmoin Pavé numérique
bloqué en numérique s'allume.
e
a-

2. Par exemple pour entrer un « 6 » : pressez la touche |

2.4.3 Pour saisir une série de chiffres
P 2 14 f [
3. Par exemple pour entrer « 236 » : pressez successivement les touches

2.4.4 Pour saisir un chiffre avec la ligne de touche

1 2 3 4 3 6 ? ] 9 0 = +
2 & é ~ "ow - ¢ [ -1 & -\ LI 3 e y o1 =N
) L
Si vous souhaitez utiliser la ligne de touche, vous devez alors utiliser les touches Majuscule ou

Blocage en majuscule comme décrit dans Pour saisir le caractére du haut

2.4.5 Pour saisir des opérateurs mathématiques /, *, -, +

Ces caractéres sont utilisés dans une formule mathématique pour désigner respectivement les opérateurs :

«/» Divisé
«*y» Multiplié
« -« Moins
«+» Plus

lIs se trouvent sur des touches de caractéres spéciaux et figurent également sur des touches du pavé numérique.

l ! !‘I !él&

= vn%i“ﬂ b

Vous utiliserez I'un ou I'autre selon la commodité du moment :

O si vous entrez des lettres avec au milieu un caractére « - », qui peut signifier moins ou étre un tiret, vous
utiliserez plutdt les touches « caractéres spéciaux »,

O sivous étre en train d'entrer une formule « 5 + 4 — 3 », vous utiliserez plutot le pavé numérique

Il s'agit de minimiser le déplacement des doigts d'un bout a I'autre du clavier.
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 Exercice n°1

Enregistrer / Fermer / Quitter / Ouvrir

1. Enregistrer un document

Un document n’est réellement créé que lorsqu’il est enregistré sur un support magnétique (disque dur, CD, DVD,
clé USB...) ; c’est a ce moment qu’on lui affecte un nom.

Le nom est géré par le systéme pour retrouver vos documents. C’est pourquoi chaque document posséde un nom
unique. On peut toutefois vouloir enregistrer un document sous un autre nom pour garder une copie du document
original.

Vous allez enregistrer votre texte (votre document) sous le nom de « NOEL » dans le Dossier de référence Cours
Word.

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Fichier puis Enregistrer sous. Une boite de dialogue apparait :

Enregistrer sous @@

Enregistrer dans @ | (=) Cours Word v @ -0 Q A 4 [ - outils

-1 lﬂ_]EvaIuaﬁon de stage
S lﬂ_ﬁes monuments de Paris
Mes documents [ Manuel_word_v3
TEENE lﬂ_]Word_Exercice_I_Résultat

= IE_]Word_Exercice_Z_RésuItat
lﬂ_]Word_Exercice_3_RésuItat
Bureau IE_]Word_Exercice_S_RésuItat

IE_1Word_Exercice_G_RésuItat
lﬂ_1Word_Exercice_?_RésuItat
lﬂ_]Word_Exercice_S_RésuItat
Mes documents IE_]Word_Exercice_g_RésuItat
lﬂ_]'tﬂrord_Exercice_ 10_Résultat
" B vord_Exercice_11_Résultat
w IE_1Word_Exercice_12_Résultat

Paoste de travail lﬂ_1\“a’ord_Exercice_révision
‘,_-_ Nom de fichier : MNOEL i
. j | w Enregistrer
Favoris réseau | Type de fichier : Document Word 4

2. Sélectionnez de dossier | =) Cours Word ¥/ et dans Nom du fichier, tapez « NOEL »

3. Pour terminer, cliquez afin de valider votre choix.

Votre document nommé « NOEL » est maintenant enregistré.

A Par la suite, pour enregistrer des modifications, il ne sera plus utile de choisir Enregistrer sous dans le
menu Fichier mais simplement Enregistrer.

2. Fermer un document

Word permet d’ouvrir simultanément plusieurs documents mais, si trop de documents sont ouverts en méme
temps, la mémoire de 'ordinateur risque d’étre saturée. Il est donc préférable de fermer les documents achevés
aprés les avoir enregistrés.

A I'extréme droite, la barre de Menus comporte l'icone * Fermer la fenétre
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1.

Cliquez sur licone
s’affichera.

Si d’autres documents étaient ouverts ils le resteraient.

A I'extréme droite, la barre de Titre comporte les icbnes

3. Quitter Word

1. Cliquez sur I'icbne a pour fermer I'application Word.

pour fermer le document Word « NOEL ». S’il n’a pas été enregistré un message

Si d’autres documents étaient ouverts ils se fermeraient. Pour ceux qui n’auraient pas été enregistrés, un message
s’afficherait.

4. Ouvrir un document

Si le document a été utilisé récemment :

I.

Sinon :

2.

3.

Cliquez sur le menu Fichier puis sur le nom du fichier : NOEL

Fichier | Edition Affichage Insertion Format

[ Ouyrir... Ctrl+0
Enregistrer sous...
Versions...
=4 | Imprimer... Cirl+P
| 1wom

=

Dans la barre d’outils Standard, cliquez sur I'icone ‘= Ouvrir

Quvrir

Regarder dans : |@ Cours Word

V| @ Lalaxgﬂ'Ouﬁl_Sv

! IEﬂE\.raluation de stage lﬂ_]\“a’ord_Exercice_révision
! IEﬂLes monuments de Paris
Mes documents B Manuel_Ward_v3
récents
= lﬂ_ﬂ'\"J'ord_Exercice_l_RésuItat
|_ lﬂﬂ\“a'ord_Exercice_Z_RésuItat
Bureau @\“fDFd_EXEFCiCE_3_RéSU|tBt
lﬂj\“a'ord_Exercice_S_RésuItat
N, lﬁ_ﬂ\“a'ord_Exercice_ﬁ_Résultat
___j lﬂﬂ\“a'ord_Exercice_?_Résultat
Mes documents Iﬂj\"a'ord_Exercice_B_RésuItat
lﬂ_ﬂ\"a'ord_Exercice_g_RésuItat
Va_l 8 word_Exercice_10_Résultat
_'}g ) lﬂ_ﬂ\"ﬁord_Exercice_l 1 Résultat
Poste de travail lﬂ_ﬂWord_Exercice_lZ_Résultat
Favoris réseau | Type de fichiers : |T0us les documents Word ~ |
< : : 3 Cours Woard w | . :
Sélectionnez le document « NOEL » dans le dossier |'— et enfin, cliquez
Qwurvrir *l
sur le bouton =
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Modifier un texte

& Pour harmoniser le nom des différents documents utilisés dans le cadre de ce manuel et permettre a
chaque utilisateur de repartir sur les mémes bases, le document « NOEL » a été renommé :
Word_ Exercice 01_Résultat

1. Fermez le document actif (voir 2. Fermerundocument) et ouvrez le document
Word_Exercice_01_Résultat

Le document est ouvert, vous allez le modifier.

Cher ami,

C’est Noél et, comme chaque année, ma sceur et moi organisons une réunion des anciens
gléves. Cette fois, le diner aura lieu a la « Tour Eiffel ».

Le tarif par participant est de 7,80 € pour acceder au 1* étage + 60 € pour le repas = 67,80 £
Visite virtuelle a 1" adresse - www_tour-eiffel fr

Tel :33(0)144112323

Merci de nous informer de ta présence.
A trés bientot !

Jocelvne & Jacques

1.
Afficher tous les caracteres non imprimables

Word utilise des caractéres spéciaux appelés caractéres non imprimables. lls permettent de repérer rapidement les
paragraphes, les tabulations, les espaces, les marqueurs d’index, etc. Ces caractéres apparaissent a I'écran mais
ne s'impriment pas.

Il est possible de faire apparaitre ces caracteres spéciaux en cliquant sur l'icbne 1 de la barre d’outils Standard.

Elle prend cette apparence n et les caractéres spéciaux s’affichent :

%L’mqu? Marque de paragraphe : validation

¥ N LEntrée . o .
Cest-Noél-et, comn par la touche -+ nisonsuneréunion-des-anciens-
é1eve¥-Clee fois, 1

Let E_space cipant-est-de-7,80€-pour-accéder-au-1*-étage—+-60-€ pourle repas=-67 80 €Y
Visi 1" adresse®: www tour-eiffel 7

Tel.®:-33-(0)-1-44-11-23-239
Ll

Merci-de-nous-informer-de-ta-présence ¥
Atrés-bientot-1v
L)

Jocelyne-&-Jacques?

Pour retrouver I'affichage standard, il suffit de cliquer sur cette icone
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/N

Pour un débutant, il est recommandé d'afficher les caractéres non imprimables.

2. Se déplacer dans le texte

Pour modifier un texte, il est nécessaire de placer le curseur de texte a 'emplacement exact ou vous souhaitez
effectuer les modifications. Il est possible de faire bouger le curseur de texte de 3 maniéres :

O bien s(r, a 'aide de la souris : il suffit de placer le pointeur de la souris a I'endroit exact ou vous souhaitez
écrire le prochain caractére puis de cliquer

O ou a l'aide des touches du clavier .
vers le bas, a gauche ou a droite

qui permettent de déplacer le curseur vers le haut ou

O les fléches figurant sur les touches du pavé numérique peuvent également étre utilisées

Il faut que le témoin Pavé numérique bloqué en numérique soit éteint. S'il est allumé, pressez la touche

Verr
Num . - . A
Verrouillage numérique du pavé et relachez-la.

3. Sélectionner un texte

3.1 Sélectionner un mot

Pour sélectionner un mot, il suffit de double-cliquer sur celui-ci.

1. Double-cliquez sur le mot « Noél ». Le texte apparait en inverse vidéo (en blanc sur noir); il est
sélectionné :

gleves Cette fois. le-diner-aura lieun-ala-«"Tour Eiffel: Y

Cest Whlal-ot, comme-chaque-année, -ma-sceur-et ‘moi-organisons une réunion-des-anciens- ‘

3.2 Sélectionner une ligne

Pour sélectionner une ligne d’un paragraphe :

1. Placez le curseur dans la barre de sélection, invisible, située a gauche, en face de la ligne que vous voulez
sélectionner. Le curseur prend la forme d’u

N comme-chaque-année, -ma-sceur-et-moi-organisonsuneréunion-des-anciens-
eléves. Cettefois, le-diner-aura lien-a-la-«*Tour Eiffel®» ¥

2. Cliquez. La ligne apparait en inverse vidéo ; elle est sélectionnée :
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?J C est-Noél-et, comme-chaque-année, ‘ma-sceur-et ‘mol-organi sons-une reunion-des-anciens-
eléeves. Cettefois le-diner-auralien-ala-«“Tour Eiffel®» ¥

3.3 Sélectionner un paragraphe

Pour sélectionnez une ligne d’'un paragraphe :

1. Placez le curseur dans la barre de sélection, invisible, située a gauche, en face de la ligne que vous voulez
sélectionner. Le curseur prend la forme d'u

comme-chaque-année, -ma-sceur-et ‘moi-organisons-une reunion-des-anciens-
eléves. Cettefois, le-diner-aura lien-a-la-«*Tour Eiffel®» ¥

2. Double-cliquez. Le paragraphe apparait en inverse vidéo ; il est sélectionné :

C est-Noél-et, comme-chaque-année, -ma-sceur-et-‘mol-organi sons-une reunion -des-anciens-
cléves. -Cette-fois, le-diner-auralien-a-la-«*Tour-Eiffel®: 9|

3.4 Sélectionnez un ensemble de mots

Pour sélectionner plusieurs mots, vous pouvez utiliser 2 méthodes :

1° méthode : avec le mode Sélection étendue
1. Placez le curseur.de la souris devant le « ¢ » de « chaque » et cliquez

Cest-Noé&l-et, -ccmmekhaque-a.tuléf_l: ‘ma-soeur-et-moi-organisonsune reunion-des-anciens-
eleves Cettefois. le-diner-auralien-ala-«“Tour-Eiffel®»

2. Double-cliquez sur l'icéne = de la Barre d’état (voir 2.4 La Barre d’état) pour activer le mode Sélection

étendue. EXT n’est plus estompé : [EXT]

3. Placez le curseur de la souris aprés le « e » de « année » et cliquez. Le texte apparait en inverse vidéo ; il
est sélectionné :

Cest-Noé&l-et. 'CDIIIIIIE= ‘ma-soeur-et mol-organi sons-une-reunion-des-anciens-
gleves Cettefois. le-diner-aura lien-ala-«"Tour Eiffel®: Y

4. Double-cliquez sur I'icbne EXT de Ia Barre d’état pour désactiver le mode Sélection étendue. EXT est

estompé: —

2°"¢ méthode
1. Comme ci-dessus, placez le curseur de la souris devant le « ¢ » de « chaque » et cliquez

2. Puis en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, déplacez le curseur jusqu'au « e » de
« année » et relachez. Le texte apparait en inverse vidéo ; il est sélectionné :

Crest-Noé&l-et, comme {siEhplgeiialas 113 -S0eUr-et moi-organi sons une réunion-des-anciens-
eléeves -Cette-fois.le-diner-aura lieu-ala-«“Tour Eiffel®» ¥

& Pour annuler une sélection, il suffit de cliquer a un autre endroit du document que la partie sélectionnée.

4. Remplacer un texte

Vous allez remplacer le texte sélectionné par le nouveau texte : « I'année précédente »
Pour le remplacer, il suffit de taper le nouveau texte au clavier tandis que I'ancien est toujours sélectionné.

Tapez le nouveau texte : « 'année précédente »
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C’est-Noél-et, comme] ann éeprécedente, ma-sceur-et ‘moi-organisons-unereunion-des-anciens-
eleves. Cette-fois, le-diner-auralieu-ala-«“Tour Eiffel®: 9

5. Supprimer un caractere, un mot,
un ensemble de mots

5.1 Supprimer un caractere

Il'y a 2 méthodes pour supprimer un caractére :

R , Suppr i
lere méthode : avec la touche supprimer

1. Placez le curseur a 'emplacement ci-dessous :

Cest-WNoél et,-comme] annee brécéd ente, ma-soeur-et ‘moi-organisons-une-réunion-des-anciens-
eléeves. -Cette-fois_le-diner-auralien-a-la-«“Tour-Eiffel®: Y

Suppr
2. Appuyez 2 fois sur la touche supprimer

Suppr
Les caractéres « pr » ont été supprimés. Cette touche L permet de supprimer, un par un, les caractéres
situés a droite du curseur.

2eme méthode : avec la touche \_ retour arriere

1. Placez le curseur a 'emplacement ci-dessous :

C'est-Noél-et. comme1 année-éced Entel ‘ma-sceur-et mol-organisonsune reunion-des-anciens-
eléves. Cette-fois, le-diner-auralien-ala-«*Tour-Eiffel®:» 9

-
2. Appuyez sur la touche \— retour arriére

S
Le caractére « e » a été supprimé. Cette touche \— permet de supprimer, un par un, les caractéres situés a
gauche du curseur.

5.2 Supprimer un mot ou un ensemble de mots

1. Sélectionnez le texte ci-dessous :

‘ Crest-Noel Ii. ma-soeur-et-moi-organisons une-réunion-des-anciens- ’

et comme]l ann ée-écé

eléves. Cettefois, le-diner-auralien-ala-«“Tour Eiffel®» 9

Suppr
2. Pressez la touche L supprimer

‘ C’est-Noél, ma-sceur-et-moi-organisons-une réunion-des-anciens-éléves. -Cette-fois, le-diner- ‘

auralieu-ala-«“Tour Eiffel®» ¥

Tous les caracteres sélectionnés ont été supprimés.
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6. Annuler ou rétablir une action

Vous avez la possibilité d'annuler et rétablir vos derniéres actions.
6.1 Annuler une action

. o W) ) ) ) . Ctrl
1. Cliquez sur l'icone de la barre d’outils Standard ou bien pressez simultanément les touches +
z
ou encore, dans la barre de Menus sélectionnez Annuler

(OB R -t comme] ann ée-dcé
eléves. Cettefois, le-diner-auralien-ala-«“Tour Eiffel®» 9

Word a annulé la derniére action de suppression.
6.2 Rétablir une action

Crl
. . = . . . .
2. Cliquez sur I'icbne ... de la barre d’outils Standard ou bien pressez simultanément les touches L +

i
L ou encore, dans la barre de Menus sélectionnez Répéter

C’est-Noél, ‘ma-sceur-et-moi-organisons-une réunion-des-anciens-éléves. -Cette-fois, le-diner-
aura-lieu-ala-«*TourEiffel®» ¥

Word a rétabli I'action de suppression.

/N

rapidement n'importe lesquelles. Pour afficher la liste des derniéres maodifications, cliquez sur la fleche . de

Word garde en mémoire la liste des 100 derniéres modifications et vous permet d'annuler ou de rétablir

*

5 " -
'une des icones ... . Sélectionnez alors les actions a annuler ou a rétabilir.

7. Commandes Copier, Couper, Coller

7.1 La commande Copier

1. Dans la barre d’outils Standard, cliquez sur J Nouveau document, une page blanche apparatt :
2. Sélectionnez le texte comme ci-dessous :

Letarif-par-participant -est-de-7 80-€-pour-accéder-au-1*-étage+-60-€ pourle repas =67 E0€Y
Visite virtuell e tRRELshet1= " - www tour-eiffel {17
Tél®--33-(0)-1-44-11-23-239

3 méthodes permettent d’activer la commande Copier

[0 Dans le menu Edition choisissez Copier

Cirl | ¢
ou pressez les touches +

O ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte sélectionné et choisissez :

|_,=-*| Copier
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7.2 La commande Couper
1. Sélectionnez le texte comme ci-dessous :

Le-tarif par-participant -est-de-7 . 80-€-pour-accéder-au-1*-étage +-60-€ pourle repas =67 80€9
Visite-virtuell e pREEER " www tour-eiffel frf
Tél®:-33-(0)-1-44-11-23-239

3 méthodes permettent d’activer la commande Couper

0 Dans le menu Edition choisissez Couper

Ctrl | A
ou pressez les touches +

O ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur le texte sélectionné et choisissez :

| 4 Couper

Quelle que soit la méthode utilisée, le texte a été supprimé de son emplacement initial :

L e-tarif-par-participant -est-de-7,80-€-pour-accéder-au-1*-étage+-60-€-pour-le repas=-67,80€9
Visitevirtuell e®: www tour-eiffel fr7
Tel®:-33-(0)-1-44-11-23-239

7.3 La commande Coller
1. Comme ci-dessous, placez le curseur a 'emplacement ou vous voulez copiez le texte :
I etarif-par-participant -est-de-7,80-€-pour-accéder-au-1*-etage +-60-€ pourle repas =67 B0 €Y

Visitevirtuellgl: waw tour-eiffel 17
Tel=-33-(0)- 134323239

Position du curseur

3 méthodes permettent d’activer la commande Coller

0 dans le menu Edition choisissez Coller

Cirl | W
ou pressez les touches +

O ou cliquez avec le bouton droit de la souris a 'emplacement sélectionné et choisissez :

|.ﬂ Caller

Quelle que soit la méthode utilisée, le texte s’est ajouté a I'emplacement sélectionné :

Letarif par-participant-est-de-7 . 80-€ pour-accéder-au-1*-étage +-60-€ pourle repas=-67 B0€Y
Visite-virtuelle-a 1 adresse®: www tour-eiffel frf
Tel®:-33-(0)-1-44-11-23-239
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Mettre en forme les caracteres

La mise en forme des caractéres consiste a attribuer différents attributs aux caractéres : gras, italiques, taille,
couleur, soulignement,...

Pour étre mis en forme, les caractéres doivent étre sélectionnés (voir 3. Sélectionner un texte).

1. Avec la barre d’outils Mise en forme

La barre d’outils Mise en forme est utilisée pour les mises en formes classiques.
1. Sélectionnez le texte comme ci-dessous :

C’est-Noél-et, comme-chaque-année_-ma sceur-et‘moi-organi sons une réunion-des-anciens-

gléves Cette-fois. le-diner-aura lien-ala -« il isdal = 7

2. Dans la barre d’outils Mise en forme, sélectionnez la Police de caractére :

% Bodoni MT Black
T Bodoni MT Condensed
T BodoniMT Poster Gompressed

Book Anti

T Boolkman Old Style

T Bookshelf Symbol 7 378 ] 1 2€
B Bradley Hond (TC

T BRAZIL AdeEthIj

% Britannic Bold

T Broadway

7 Croadway BT

T Browalliz Mew -

3. Choisissez la taille de police H

4. Sélectionnez le rouge IE' dans la palette Couleur de police :

B Automatique

[m] EEEN

Autres couleurs...

5. Enfin, cliquez sur 'icone EI Gras
Le texte a été mis en forme :

Cest-Noél-et, comme-chaque-année, ‘ma-sceur-et moi-organi sons une-réunion-des-anciens-
&laves. -Cette-fois, le-diner-auralien-dla-«“Tour Eiffel®: ¢

Pour d’autres mises en forme, voir 2.3.3 La Barre d’outils Mise en forme.
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2. Avec la barre de Menus

Cette méthode offre une palette plus large de formats.

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Format puis Police. Une boite de dialogue apparait alors :

Police

Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Animation

Police : Style de palice : Taille :
|Book Antiqua |Gras | 14
Bodoni MT Black ~ Mormal
Bodoni MT Condensed = Italigue
Book Antiqua :
EBookman Old Style Gras Italique
Bookshelf Symbal 7 b
Couleur de police : Soulignement :
v| | {Aucun) L |
Attributs
[Jearre [] ombre [[] Petites majuscules
[ Barré double ] contour [ Majuscules
[] Exposant [ relief [] Masqué
[ indice [] Empreinte
Apercu

Book Antiqua

Palice TrueType, identigee 3 léoan et 2 lMimpression,

oK ] [ Annuler

& Cas particulier : en cochant la case [ Masqué | le texte sélectionné n’apparaitra pas.
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Mettre en forme les paragraphes

Entrés
Un paragraphe est une portion de texte qu’on obtient aprés avoir pressé la touche I:'_' . Lorsque vous pressez

Entrée
L)
la touche I_F , Word ajoute un caractére spécial « ' » appelé marque de fin de paragraphe. Généralement

vous ne voyez pas ce caractére spécial. Pour le visualiser il vous faut cliquer sur I'icéne 1 de la barre d’outils
Standard (voir 1. Afficher tous les caractéres non imprimables)

Cher-ami¥
L )

C’est-Noél-et,-comme-chaque-année_-ma-sceur-et ‘moi-organi sons-une réunion-des-anciens-

éléves. -Cettefois, le-diner-aura lien-d la-«“Tour Eiffel® ¢
Letarif-par-participant -est-de-7,80 € pour-accéder-au-1 EI-vétagva!b&JQu.r-lva“rva‘pas =67 80€Y
Visite-virtuelle-a 1" adresse® www tour-eiffel fif /
Tel ®:-33-{0)-1-44-11-23-239 .
Un paragraphe commence donc aprés
L)

% r .
. . r « » «
Merci-de-nous-informer-deta-présence un et se termine par un
Atrés-bientot-1Y
L)

Jocelyne-&-Jacques¥

1. Créer un retrait de paragraphe

1.1 Avec la regle horizontale

La régle Horizontale permet de définir les différents alignements du texte dans un document. Elle ne s'affiche qu'en
mode page (voir Modes d’affichage) et apparait au dessus du document.

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Affichage puis Régle. La régle Horizontale apparait alors :

Ce triangle permet de régler Ce triangle permet de

la marge gauche de la 1°° régler la marge droite d’un

ligne d’'un paragraphe. paragraphe.

“Zl [ SR VR S ERCI, (R BT U IR %'I']}'I'lﬂ'
Le carré permet de régler la Ce triangle permet de régler
marge gauche de toutes les la marge gauche de toutes
lignes d’un paragraphe. les lignes d’un paragraphe
sauf la 1°,

& Les marges peuvent étre réglées indépendamment pour chaque paragraphe.
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2. Comme ci-dessous, placez le curseur sur la 1% ligne du paragraphe :

Cher-ami ¥
L

C’est-Noél-et,-comme-chaque-année, -ma-soeur-et moi-organi sonsune - réunion-des-anciens-
éléves. Cettefois. le-diner-auralien-dla-«“Tour Eiffel® ¢

3. Cliquez sur le triangle supérieur et, sans lacher le bouton de la souris, déplacez le vers la droite, comme ci-
dessous :

Cher-ami ¥
L )

C’est-Noél-et, -comme-chaque-a&mét‘: ‘ma-seeur-et ‘moi-organisonsune reunion-des-anciens-
éléves. -Cettefois, le-diner-aura lien-ala-«“Tour Eiffel® 9

Un retrait de 1 cm a été effectué sur la 1°® ligne du paragraphe.

Entrée
N . -
4. Placez le curseur a la fin du paragraphe et pressez la touche L
Cher-ami ¥
L)
C’est-Noél et comme-chaque-année, ‘ma-sceur-et ‘moi-organisonsune reunion-des-anciens-

éléves. Cettefois, le-diner-aura lien-ala-«“Tour Eiffels €
L

La 1%* ligne du nouveau paragraphe est affectée d’un retrait.
La mise en forme d'un paragraphe est automatiquement dupliquée lors de la création du paragraphe

Entree

suivant par pression de la touche
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1.2 Avec la barre de Menus

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Format puis Paragraphe. Une boite de dialogue apparait alors :

Paragraphe

Refrait et espacement | Enchainements

General

Alignement : | Gauche w | Miveau higrarchique @ |Corps de texte |w

Retrait

Gauche : Oem g De 1ére ligne De:

Droite : Ocm & Positif " 1cm 3

Espacement

Avant : 0pt - P— =

Aprés : opt Vous pouvez mettre en place
directement les valeurs souhaitées.

Apercu

C'os Wndl o, mommme chaqus e, mmamue o mei rgamien uas shyminn do s S Comz
i e

i, kdbommbuik.

Tabulations... OK ] [ Annuler

Dans la zone Retrait, on retrouve la valeur 1 cm.

2. Cliquez sur pour valider.

2. Modifier I'espacement d’un paragraphe et
l'interligne
1. Sélectionnez le texte comme ci-dessous :

Le-tarif-par-participant-est-de-7 80-E-pour-accéder-an-1*-étage-+-60-€-pour-le-repas—=-67 80-€ Y
Visite-virtuelle-a-l" adresse® www tour-eiffel fif

Tel #-33-(0)-1-44-11-23-237

L)

Merci-de-nous-informer-de-ta-présence.
A-trés-bientot- ]
L)

Jocelvne-&-Jacques’

2. Dans la barre de Menus, cliquez sur Format puis Paragraphe. Une boite de dialogue apparait alors :
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Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements
Général

Alignement : | Gauche w | Miveau hiérarchique : |Corps de texte |+

Retrait | Pour augmenter ou diminuer
sauche | I'espace Avant ou Apres entre

De :
oraite: | ChA@que paragraphe. i a
Espacement ¢
Ayant : &pt > Interligne : De :
Aprés : B pt § Multiple v\z/ﬁ
noer Pour augmenter ou diminuer
== I'espace entre chaque ligne
. . d’'un paragraphe.
Permet de visualiser en e e fe et 9
instantané les P
changements effectués.
|

3. Ajustez les paramétres d’espacement et d’interligne, comme ci-dessus
4. Cliquez sur pour valider.

Le-tarif-par-participant-est-de-7,80-€-pour-accéder-au-1*-étage-+60-€ pour-lerepas-=67 80-€ Y
Visite-virtuell e-a 1" adresse®www tour-eiffel fi

Tél."-33-(0)1-44-11-23-237

L)

Merci-de-nous-informer-de-ta-présence.

Atrés-bientot- 1]

Ll

Jocelyne-&-JacquesT

2.1 Modifier I'espacement

N
Dans I'exemple ci-dessus, nous avons choisi un Espacement Avant et Aprés de

L’Espacement permet d'indiquer la taille de I'espace vide a laisser au-dessus ou au-dessous de chaque

paragraphe sélectionné. Il est donc utilisé pour distinguer les paragraphes mais aussi pour mettre en évidence les
titres.

A Entrée
Plutét que d'utiliser la touche LF pour définir lespacement entre les paragraphes d’un document, il

est préférable d'utiliser la zone Espacement. Vous obtiendrez ainsi une présentation homogéne des paragraphes
du document.
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2.2 Modifier l'interligne

L’Interligne permet de définir 'espacement entre chaque ligne d’un paragraphe.

Simple
1,5 ligne
Double

Au moins
Exactement

FS
- 4

de |2

Multiple permet de choisir la valeur de l'interligne. Inscrire 2 équivaut a deux fois l'interligne Simple, soit & un
interligne Double.

Dans I'exemple ci-dessus, nous avons choisi un interligne

L'interligne Simple correspond a l'interligne normal déterminé en fonction de la police et de la taille de cette police.

1,5 ligne correspond a une fois et demie l'interligne simple. Par exemple si vous appliquez un espacement de 1,5
ligne aux lignes d'un texte dont la taille est 10 points, l'interligne sera d'environ 15 points.

Double équivaut a deux fois l'interligne simple.

Au moins correspond a linterligne minimal qui peut étre appliqué en tenant compte de la police ou des
graphismes les plus grands, auxquels I'espacement spécifié ne suffirait pas.

Exactement fixe l'interligne de maniere a ce que Word ne le modifie pas. Cette option permet d'espacer la totalité
des lignes de fagon uniforme.

3. Modifier I'alignement d’un paragraphe

3.1 Avec la barre d’outils Mise en forme

1. Sélectionnez le texte comme ci-dessous :

Atrés-bientot- 1M

Tocelvne-&-Jacques'

2. Dans la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur I'icone Au centre

Atrés-bientot- 1M

Tocelvne-&-Jacques

Par défaut, Word aligne les paragraphes sur la marge gauche d’un document mais ils peuvent étre alignés de
quatre fagons différentes :

Aligné a gauche : les paragraphes sont alignés a gauche. Les lignes commencent au méme niveau mais ne
se terminent par forcément au méme niveau a droite. D’ou un « effet d’accordéon » sur le bord droit de la page ou
de la colonne.

Au centre : les paragraphes centrés se positionnent au milieu de la page ou de la colonne.

Aligné a droite : I'alignement a droite cale toutes les lignes sur la droite de la page ou de la colonne.

Justifier : toutes les lignes commencent au méme niveau a gauche et se terminent au méme niveau a droite,
sauf éventuellement la derniére ligne.
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3.2 Avec la barre de Menus

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Format puis Paragraphe. Une boite de dialogue apparait alors :

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements

General
Alignement : | Gauche Niveau hiérarchigue : |Corps de texte %
Retrait
I 1
. De 1 .
Pour choisir le mode [ = Permet d'attribuer au
Au

d’alignement. paragraphe un rang (utile
pour les tables de
Sl matiéres, le mode plan...).

' s
EVERER Interfigne : De:

Aprés :

Multiple W 2 e

Apercu

M== dzmsu mEmms de m prams

[ 0K ] [ Annuler l

4. Modifier I'enchainement d’un paragraphe

1. Sélectionnez I'onglet |

|. Il régit la succession des paragraphes

Paragraphe

Retrait et espacement

Pagination

Eviter veuves et orphelines aragraphes solidaires

ignes solidaires [] sadtde page avant

Maintient plusieurs paragraphes
sur la méme page (exemple : un
titre et le 1°" paragraphe qui suit)

[] supprimer les Trméros de ligne
|:| MNe pas couper les mots

Empéche d’avoir une ligne isolée en
début ou en fin de page.

Maintient toutes les lignes d’'un
paragraphe sur la méme page.

Apercu

C'li Nedl, mm acur of mxd cgmencas uac seskxa do moms v Coix b, kdbo sz B abka Tour

p=: =8

Tabulations... oK ] [ Annuler
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5. Utiliser des tabulations

5.1 Pourquoi faut-il utiliser des tabulations ?

Les tabulations servent a aligner des mots sur plusieurs lignes de texte, comme ci-dessous :

Amis contactés

Nom Prénom Acompte versé
Dupont Pierre 67.80 €
Chewvalier Fomain 6.13 €
Martin Martine 0

Il existe deux genres de polices de caracteres : ceux dits a chasse fixe (I'épaisseur des caractéres est fixe) et
ceux dits a chasse variable. Les caractéres a chasse fixe prennent tous le méme espace dans un texte ce qui
signifie qu'un « i » prend autant d'espace qu'un « m ».

Pour une police de caracteres a chasse fixe telle que Courrier New d’'une taille de 12 points, les deux mots ci-
dessous, composés d’'un méme nombre de lettres, prennent autant d'espace.

Pierre
Romain

Mais, pour une police de caractéres a chasse variable telle que Book Antiqua d’une taille de 12 points, le hom
« Romain » prend plus d'espace que le nom « Pierre ».

Pierre
Romain

Il est ainsi tres difficile d'aligner parfaitement du texte qui utilise des polices de caractéres a chasse variable.
Pourtant, la majorité des polices de Windows sont de ce genre.

/N

Utilisez des tabulations pour aligner du texte, pas la Barre d'espace

5.2 Placer des tabulations avec la Regle
horizontale
Pour positionner un texte a un emplacement précis d’une ligne, vous devez poser des tabulations.

A gauche de la Régle horizontale (voir 1.1 Avec la régle horizontale), figure un petit carré qui contient une figure :
celle-ci représente un taquet de tabulation.

“g/ |-2-|-1-|-§-|-1-I..1...3,.

En cliquant sur ce carré vous pouvez voir changer le taquet de tabulation dont la signification est la suivante :

Taquet de Nom
Tabulation

Signification

L Tabulation gauche Permet d'aligner le texte a droite du taquet.

1 Tabulation droite Permet d'aligner‘le texte_ a gau_che du taquet. II_n'apparaTtra
donc pas au-dela de la ligne virtuelle que dessine le taquet.

L Tabulation centrée Centre le texte de part et d'autre du taquet.

1= Tabulation décimale Le caractére décimal (tel la virgule) d’'un nombre est aligné
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sur le taquet.

| Tabulation barre Permet de placer un trait vertical.

o Retrait de la 1ere ligne  petrait de Ia 1ére ligne.

L Retrait négatif Retrait négatif.
1. Tapezle nom ci-dessous :

Jocelvne-&-Jacques’
L
pontf

2. Cliquez sur I'icone Tabulation jusqu’a obtenir L Tabulation gauche

3. Comme ci-dessus, placez le curseur de la souris a 'emplacement précis ou vous voulez placer le taquet
de tabulation et cliguez

Le taquet Tabulation gauche a été posé.

4. Placez le curseur de texte a 'emplacement ci-dessous :

\ Jocelyne-&-Jacques’
L o
Dup®hdf
=]
5. Pressez la touche Ml Tab

L)
Dupont = - If

Le curseur de texte a été automatiquement se placer sous I'alignement du taquet de tabulation.

Jocelvne-&-Jacques?

& Lorsque licone i de la barre d'outils Standard est activée , des fleches ™ montrent la
présence de tabulations entre les textes

6. Tapez le prénom ci-dessous :

Jocelvne-&-Jacques?

LI}

Dupont —+ Piend

Le texte a été placé a 'emplacement désigné.

5.3 Déplacer une tabulation

1. Placez le curseur sur le taquet de tabulation
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2. Cliquez puis, en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser le curseur sur la
Reégle horizontale, vers la droite ou la gauche, a 'emplacement souhaité

||Z| |-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-M,_-|-e-|-?-|-s-n-9-n

Le taquet a été déplaceé et I'intervalle de tabulation entre le nom et le prénom a été modifié.

Jocelvne-&-JacquesT

I'l'
Dupont -+ Piend

5.4 Supprimer une tabulation

1. Placez le curseur sur le taquet de tabulation

El [ SR R T I IR ST [ S BCH: T IR U (R - S BRI - AR I BRERE - SEN BT B |

2. Cliquez puis, en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faites glisser le curseur vers le bas

Jocelvne-&-Jacques¥

I'l'
Dupont -+ Pierrdf

Le taquet a été supprimé et l'intervalle de tabulation entre le nom et le prénom a été choisi par défaut.

5.5 Placer des tabulations avec la barre de Menus

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Format puis Paragraphe. Une boite de dialogue apparait alors :

Tabulations
Position Taguets par défaut :
5,08 1,25 '
| M Intervalle entre les 2 textes.
3,08 cm A supprimer :
|
'\\ Position du taquet de tabulation
sur la régle horizontale.
Alignement
{(*) Gauche i) Centré () Droite I
() Décimal () Barre < Choix du taquet de tabulation.
Points de suite I
g i'ﬁ'“m” Oz O3—4— Choixdes points de suite.
[ Definir ] [ Effacer ] [ Effacer tout ]
[ QK ] [ Annuler ]

On retrouve les fonctionnalités de la Barre Horizontale avec toutefois la possibilité d’ajouter des points de suite
entre les textes.

2. Cliquez sur pour valider
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6. Utiliser des Puces et des Numéros

Devant des paragraphes, vous pouvez ajouter des puces (symboles) ou des numéros.
6.1 Avec la barre d’outils Mise en forme

6.1.1 Ajouter des Puces
1. Fermez le document actif et ouvrez le document Word_Exercice_01_Résultat

2. Sélectionnez le texte comme ci-dessous

Le-tarif-par-participant-est-de-7 80-€-pour-accéder-au-1*-etage-+-60-E-pour-le-repas-=67 80-€ Y

www tour-eiffel {1

F]

Merci-de-nous-informer-de-ta-présence ¥

3. Dans la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur 'icbne Puces

Le-tarif-par-participant-est-de-7 80-€-pour-accéder-au-1*-etage-+-60-E-pour-le-repas-=67 B0-€Y

B isite-virtuell e-3-17 adr

LR Tel °:-35-(0)-1-44-11-23-23

S tour-eiffel 1

Merci-de-nous-informer-de-ta-présence ¥

Word a modifié la position de la marge gauche des 2 paragraphes et a ajouté la puce #* (le dernier symbole utilisé)

6.1.2 Ajouter des Numéros
L’insertion de numéros devant des paragraphes s’effectue de la méme fagon que pour les puces

1. Sélectionnez le texte comme ci-dessous

Le-tarif-par-participant-est-de-7, 80-€-pour-accéder-au-1*-étage-+60-€-pour-lerepas-=67 80-€Y

LA isite-virtuell e-a-1" adresse www tour-eiffel {1

ATl %-33-(0)-1-44-11-23-23

Merci-de-nous-informer-de-ta-présence ¥

2. Dans la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur l'icone Numérotation

Le-tarif-par-participant-est-de-7, 80-€-pour-accéder-an-1*-étage-+60-€-pour-lerepas-=67 80-€9

“www tour-eiffel f1"]

Merci-de-nous-informer-de-ta-présence ¥

Word a remplacé les puces par des numéros. Le numéro de paragraphe s’incrémente automatiquement a chaque
changement de paragraphe.

6.2 Avec la barre de Menus

Cette méthode offre une palette plus large de fonctionnalités.

6.2.1 Ajouter des Puces

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Format puis Puces et numéros. Une boite de dialogue apparait
alors

2. Sélectionnez l'onglet| Averpuces
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Puces et numéros ; |

Avec puces | Muméros || Hiérarchisation | Styles de liste
. [a] -
Aucun(e) . o -
» [a] -
* < > = \
Ce bouton permet de rétablir les - > = Choix du
paramétres par défaut appliqués % > - symbole.
aux puces et donc d’annuler les 15 %
personnalisations.
—— T

3. Cliquez sur . Une boite de dialogue apparait alors :

Personnaliser la liste a puces

Buce & utliser Choix du symbole.
. . * * = &
Pour modifier la - -
pO"CG. _-> ’ Palice... Caractére... ] [ Image. .. ]< Pour Impor‘(er une image.
Position des puces
. Betrait: Pour modifier
Pour choisir un - o
| A Fosition du texts la pOSItlon du
autre sym bole. Espace de tabulation aprés : h
Apercu
Permet de visualiser en A ——
instantané les choix > . —
effectués. ) —
| OK ] [ Annuler

4. Cliquez 2 fois sur pour valider

6.2.2 Ajouter des Numéros

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Format puis Puces et numéros. Une boite de dialogue apparait
alors

2. Sélectionnez I’onglet| == |
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Puces et numéros

Avec puces | Muméros | Higrarchisation | Styles de liste

1. 1) I.
AUCUH{E) 2. 2) II.
3. 3) 1.
A a) 1, 1
Ce bouton permet de rétabilir les b 2 2
parameétres par défaut appliqués o) 3 3
aux numéros et donc d’annuler
les personnalisations.

(*) Recommencer la numérotation

() Continuer la liste précédente Personnaliser. ..

X

Choix du type de
numérotation.

Reétablir

Annuler

( OK ] [

]

A\

Si la liste est interrompue par un saut de paragraphe,
par défaut Word reprend la numérotation apres le
dernier numéro. Ce bouton permet de reprendre la
numeérotation a 1.

3. Cliquez sur . Une boite de dialogue apparait alors :

Pour ajouter du texte
avant ou aprés le numéro.

Pour choisir un nouveau
type de numérotation.

Permet de visualiser en

—»

Position des numéros

Personnaliser la liste numérotée

Format de nombre

| Palice...

Mumeérotation :
1, 2,3, ...

Paosition du texte

Espace de tabulation aprés :

Pour modifier la
police.

I

+ | Commencer & :

v

Alignement ;

Pour choisir a partir de
quel numéro débuter la
liste (exemple : 2).

instantané les choix
effectués.

4. Cliquez 2 fois sur pour valider

B

e
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Mettre en page un document

1. Insérer un saut de page

Word gere automatiquement les changements de page du document. Quelquefois, il est souhaitable de demander

une coupure de page a un endroit précis de la page, sans étre obligé d'attendre que la coupure automatique se
fasse. Pour ce faire, vous devez insérer un saut de page.

1.1 Avec la barre de Menus
1. Fermez le document actif et ouvrez le document Word_Exercice_02_Résultat

2. Placez le curseur a 'emplacement ci-dessous :

Jocelvne-&-JacquesT

-+ |A mis-contactés
Nom —+ Prénom —+ Acompte-versey
Dupont -+ Pierre —+ 67.80-€Y
Chevalier -+ Fomain -+ 6,13-€7
Martin -+ Martine -+ 0l

3. Dans la barre de Menus, cliquez sur Insertion puis Saut. Une boite de dialogue apparait alors :

Types de sauts

) Saut de colonne

() saut de retour & la ligne
Types de sauts de section

{:!' Page suivante

{:} Continu

) Page paire

{_) Page impaire

[ Ok I [ Annuler

ietsur pour valider

Jocelvne-&-Jacques?

Saut de page

b o

Word a inséré un saut de page. Lorsque licbne 1 de la barre d’outils Standard est activée , une ligne
pointillée apparait au niveau du saut de page.

1.2 Avec le clavier

1. Placez le curseur comme précédemment

Entrée

Ctrl L
2. Pressez la touche L et en méme temps, pressez la touche . puis relachez-les
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2. Insérer un saut de section

Dans un document, on peut avoir besoin d'appliquer des mises en page particulieres selon les pages : présenter
une portion de page sur plusieurs colonnes, changer l'orientation du papier pour loger un tableau large, etc.

Un document peut étre divisé en plusieurs sections, chacune pouvant avoir une mise en forme particuliére. Une
nouvelle section est créée par un saut de section. Vous devez créer une section lorsque vous souhaitez modifier
les éléments suivants dans une partie du document :

O Les marges
0 L'orientation de la page (paysage, portrait)
O L'alignement vertical du texte (alignement haut, centré ou justifié
O Le nombre de colonnes
0 La mise en forme des en-tétes et des pieds de page
Pour créer un saut de section :
1. Placez le curseur a 'emplacement souhaité

2. Dans la barre de Menus, cliquez sur Insertion puis Saut. Une boite de dialogue apparait alors :

Types de sauts
) Saut de page
) Saut de colonne
) saut de retour 3 la ligne

Pour commencer une section

T”'pESdESEUtﬂd“ECt”” sur une nouvelle page.
(¥)iPage suivante

. Continu I
Pour commencer une section © Cont P .
sur la page suivante paire ou O Page paire our commencer une section
impaire. ") Page impaire dans la méme page.

[ Ok I[ Annuler ]

Types de sauts de section

3. Cliquez sur le bouton ~(&)Page stivante: et sur pour valider

A Pour supprimer un saut de page ou un saut de section, il suffit de sélectionner la marque en pointillés (

] Suppr
"""" Saut de page - ) «Saut de section) of ge presser la touche supprimer.
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3. Modifier la mise en page

3.1 Structure d'une page

Marge du haut En-téte

Marge droite
Marge gauche

Cadre du texte

Marge de reliure

Marge dubas | ERM__________________ Pied de page

La mise en page de votre document vous permet de paramétrer les marges, le type de papier utiliseé, la taille des
pages, leur orientation, etc.

3.2 Madifier le format

On peut imprimer un document dans différents formats de papier. Les formats les plus utilisés sont les formats A4
et A3. Par défaut, c’est le format A4 qui est pris.

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Fichier puis Mise en page. Une boite de dialogue apparait alors

2. Sélectionnez I’onglet| Papier |

Mise en page

Marges Papier Disposition
Pour choisir le Format du papier :
format a utiliser. (24210 x 297 ¥

4¥

4

Pour définir vos propres

mesures si aucun format ne
Hauteur : vous convient.

Alimentation papier
Premiére page : Autres pages :
] Bac par défaut (Bac feuille & feuille)
Bac feville & feuile Bac feuille & feuille
Feuille (Sans marges) Feuille (Sans marges)
Apercu
Appliquer & :

[Lioutic doament T Permet de visualiser en
<« instantané les choix
effectués.

[ Options d'impression. .. ] |

Par défaut... 0

-

][ Annuler ]
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3.3 Madifier I'orientation et les marges

Vous avez le choix entre deux modes d'orientation : Portrait ou Paysage. On les appelle aussi orientation
« a la Frangaise » ou « a I'ltalienne ».

Portrait Paysage

1. Sélectionnez I'onglet

Mise en page .
: Pour paramétrer la
|| Papier_| Dispositon| - tajlle des marges
Marges
Haut : 2,5cm S A/\ Bas: |2,5am S
Gauche : 2,5cm g Droite: [25acm 3
Reliure Ocm F: Position de la reliure @ |Gauche |+
Crientation
4| Pourchanger l'orientation.
Portrait Paysage

Pages

<

Afficher plusieurs pages :  |Mormal

Apercu
Appliquer 3 : _
A toutle document s Permet de visualiser
——| <« eninstantané le
— choix effectué.
l QK ] [ Annuler ]

Les marges de page sont les espaces vides laissés autour des bords de la page.
Par défaut, les marges de gauche, droite, haut et bas sont a 2.5 cm mais vous pouvez les réduire ou les agrandir.

Une marge de reliure vous permet d'ajouter un espace supplémentaire a la marge de gauche ou du haut d'un
document que vous souhaitez relier. Une marge de reliure est la garantie que le texte n'est pas masqué par la
reliure.

A partir de ce point

devez placer le curseur de texte dans cette section et choisir |4 tout le document

dans la zone Appliquer & :

3.4 Personnaliser I'en-téte et le pied de page

Les en-tétes et les pieds de page sont des zones qui apparaissent dans les marges du haut et du bas de chaque
page d'un document Word (voir 3.1 Structure d’une page).

Vous pouvez y insérer du texte ou des images (des numéros de page, la date, un logo de société, votre nom ou
celui d’'une société, le titre du document,...).
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Lorsque vous étes sur une page, son en-téte et son pied apparaissent en grisé dans les marges.

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Affichage puis En-téte et pied de page, ou bien double-cliquez dans
la zone grisée de I'en-téte ou du pied de page

La zone En-téte apparait alors :

Puis la barre d’outils En-téte et pied de page s’affiche :

En-téte et pied de page
Insertion automatigue ~ | [#] & #F | &3 © | g =0 | FE=ENE;

| Fermer

-

> SEE 5
(1] c 9@ © ©
o o T 2 o
) o 8 5 P
o T @ g o
2 T o o)) e
\Q 2 o ®© 2
£ 22 @
= o 9 o [)
e 17 b % © =
S 2 ! £ 3T o )
» O o © T g -

T 5 & | b~ = 9 5 P

o o 2o ) L 9o = 8

S wn 99 - 39 S ]

=3 c ©GZ o T o 2 % 2

b= = o2 =~ - 0 @ < .

© o 1 1 e < ° % 0 o

£ S T 3 @ @5y £

o Ec g ¢ T 3B < =

- ("] ‘0 — )

= co0o® 3 o ? o [T T

® CS T 9 @ ‘E" © £ E

c o8 s £ 2 = 7 L <

2 9 s o € ’0_) -] >

£ e @ ¢ 9 < 3 <

o o £ w0 @0 B 9 .

7] ns o 0w 2 £ o

£ £z £ £ = « 3

Et le reste du document s’affiche en arriére-plan.
A L’icbne Lier au précédent est utilisée lorsqu’'un document est composé de plusieurs sections.

_— o |2d , . R . : «
Lorsque l'icbne est activée les présentations de I'en-téte et du pied de page de la section précédente sont

répétées dans la section en cours. Les Icones G5 permettent de naviguer d’'une section a l'autre.

2. Tapez le texte ci-dessous

3. Cliquez sur l'icéne Basculer en-téte/pied de page pour atteindre le pied de page et placez le curseur
de texte comme suit :

'ied de

[~~~ T T T =g
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-

4. Cliquez sur l'icone Insérer la date et pressez la touche ::I Tab pour atteindre la tabulation (voir
5. Utiliser des tabulations) proposée par défaut

Gatno0y T ;

. A # i . . R ) .
5. Cliquez sur l'icone Insérer un numéro de page, puis tapez le caractére « / » et enfin, cliquez sur

o
licbne Insérer le nombre de pages

04/11/2007 2/29

6. Cliquez sur I'icone Fermer I’en-téte et le pied de page

Le texte réapparait et I'en-téte et le pied le page apparaissent en grisé, complétés par vos modifications.

& Les zones d'en-téte et de pied de page sont des zones de texte comme les autres. Vous pouvez donc
utiliser toutes les fonctions de saisie et de formatage de texte proposées par Word. Ainsi, vous pourriez ajouter
d’autres éléments comme votre nom, une image, etc.

Exercice n°3
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Imprimer un document

1. Apercu avant impression

Grace a la fonction Apergu avant impression, vous pouvez voir votre document tel qu’il sera imprimé et donc, le
cas échéant, le modifier ou le rectifier avant I'impression.

1. Fermez le document actif et ouvrez le document Word_Exercice_03_Résultat

"
2. Dans la barre de Menus, cliquez sur Fichier puis Apergu avant impression ou cliquez sur l'icbne . La
page active s’affiche ainsi que la barre d’outils Apercu avant impression :

=1 EXE R N 5] | 13 | Fermer |8

i T
S
5 53
£ T O
= o ®
[« ') o
£ c ¥ 7 T
- S 5 [ =]
2 ) O
7 ) T o
=] et
= c a
o < T c ®
1 5 ) 5= 9 =
o < o8 9 g
g ¢ E c® £ E
° £ <) E2 @ 5
- < N << o

[0 Si le document vous convient, vous pouvez lancer I'impression en cliquant sur licéne
Imprimer

[0 En cliquant sur 'icone Loupe et en déplacant le curseur sur la page affichée, celui-ci change

de forme ou : en cliquant, vous pouvez visualiser la page dans un format complet ou
réduit.

[0 En cliquant sur 'icone Afficher plusieurs pages, vous pouvez choisir le nombre de pages a

&t

&t

Pages 1x 2

afficher

3. Cliquez sur l'icéne pour quitter le mode Apergu avant impression

2. Imprimer

& Avant d'imprimer votre document il faut le sauvegarder (I'enregistrer) pour éviter tout risque inutile (voir
1. Enregistrer un document)
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2.1 Avec la barre de Menus

1. Dans la barre de Menus, cliquez sur Fichier puis Imprimer. Une boite de dialogue apparait alors :

Pour effectuer

Pour choisir 'imprimante. des réglages de
limprimante
Imprimante K
Mom : | -‘g EPSOM Stylus C84 Series W [ Proprigtés. .. ]
Etat: Impression en cours @ 1 document(s) en attente
~ [ Rechercher une imprimante. .. ]

Vous pouvez imprimer tout le
document ou seulement la page [] tmprimer dans un fichier
active ou bien les pages précisées [ Recto verso manuel

Etendue de pag= | dans la zone Pages.

® Tout / Mombre de copies : i s
O Page en cours 1

Opeges: | | 1 Nombre d’exemplaires
Tapez les n® des pages etfou étendues de page & a imprimer.

imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14).

Ol
Commentaire :

Zoom
Imprimer : |Dnr:ument |
) Pages par feuille : | 1 page w |
Imprimer : |Pages paires et impaires v |
Mettre & ['échelle du papier : |N0n i |
Options... [ 0K l [ Annuler ]

A @epages: [15:79

Si vous renseignez I'option Pages comme suit :
cela signifie que vous voulez imprimer les pages 1 a 5, la page 7 et la page 9.

2. cliquez sur pour lancer I'impression

2.2 Avec la barre d’outils Standard

En cliquant sur I'icéne Imprimer, vous lancez I'impression et tout le document sera imprimé.

21/10/2008 47/60



Modes d’affichage

Selon I'état d'avancement du document, il est pratique de pouvoir l'afficher sous différents modes. La Barre
d’affichage située en bas, a gauche de la fenétre Word, permet d’y accéder.

= @B(E|=E [
7

g 1 11
E o 9 c )
S o 2 & o
S =2 g a 5
> @ o © O
£ 383382 8
S =2 = =

E

<

Le mode Affichage normal = pour taper, modifier et mettre en forme du texte. La mise en forme du texte est

simplifiée : les limites de la page, les en-tétes et pieds de page, les arriére-plans, les dessins et les images qui
n'ont pas le style d'habillage Aligné sur le texte ne s'affichent pas.

Le mode Web ) pour créer une page Web : les arriere-plans sont visibles, le texte est renvoyé a la ligne afin de

s'ajuster a la taille de la page et les graphismes sont positionnés comme dans un navigateur Web.

Le mode Page pour visualiser la fagon dont le texte, les graphismes et les autres éléments sont positionnés
sur la page qui sera imprimée. Cet affichage est utile pour la modification des en-tétes et des pieds de page, pour
I'ajustement des marges et pour utiliser des colonnes et des dessins.

Le mode Plan pour afficher la structure d'un document et pour déplacer, copier et réorganiser du texte en
faisant glisser des titres. Vous pouvez réduire un document pour afficher uniquement les titres principaux ou bien
vous pouvez le développer pour afficher tous les titres et le corps du texte. Les limites de page, les en-tétes et les
pieds de page, les graphismes et les arriére-plans ne s'affichent pas.

Le mode Lecture est congu pour permettre une lecture plus confortable des documents a I'écran. Word
masque les éléments de I'écran tels que les barres d'outils inutiles et paramétre également la résolution de votre
écran pour afficher les documents dans une taille qui offre une lisibilité optimale. Le document n'est pas affiché tel
qu'il sera imprimé. Le texte peut sembler plus long et les sauts de page ne pas nécessairement correspondre aux
sauts réellement utilisés a l'impression des pages.

Vous pouvez utiliser I'Explorateur de documents ou les miniatures pour passer d'une section a une autre dans le
document et utiliser un Volet Office pour effectuer les différentes taches de lecture, comme rechercher ou traduire
un terme.
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Création d’'un tableau

1. Créer un tableau

Un tableau est constitué de cellules dont le nombre est défini par un nombre de lignes et de colonnes. Chaque
cellule peut contenir un ou plusieurs paragraphes ayant chacun leur mise en forme.

1. Fermez le document actif (voir 2. Fermer un document)

2. Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur J Nouveau document, une page blanche apparait.

Vous allez créer un tableau de 4 colonnes et 3 lignes. Les deux méthodes suivantes peuvent étre utilisées :

1.1 Avec la barre de Menus

Pour créer un tableau :

1. Cliquez sur le menu Tableau puis Insérer et enfin Tableau. La boite de dialogue suivante s’ouvre alors :

Insérer un tableau EI
Taille du tableau
Mombre de colonnes : H ¥ |
Mombre de lignes : |3 £ |

Comportement de I'ajustement automatique

(#) Largeur de colonne fixe : |Autu:- Es |
O Ajuster au contenu
() Ajuster & la fenétre

Tableau :  Grille du tableau [ Format auto... ]

[ ] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

I oK ][ Annuler ]
.
2. Avec les fleches ~® qui montent et qui descendent, choisissez le nombre de lignes
4 v |et de colonnes 3 ¢ puis cliquez surl OK |

1.2 Avec l'icone Insérer un tableau

Pour créer un tableau :

B

1. Dans la barre d’outils Standard, cliquez sur .=

2. En maintenant le bouton de la souris enfoncé, laissez glisser le curseur vers le bas et vers la droite jusqu’'a
I'obtention du nombre de colonnes et de lignes souhaitées :

3 % 4 Tableau

3. Lachez le bouton.
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Vous obtenez ainsi le tableau souhaité :

2. Sélectionner une colonne

Pour sélectionner une colonne de votre tableau :

1. Placez le curseur de la souris sur la ligne extérieure de la colonne jusqu’a I'apparition du pointeur 4

2. puis cliquez :

3. Insérer une colonne

3.1 Avec la barre de Menus

Pour insérer une colonne dans votre tableau :
1. Cliquez dans une cellule du tableau
2. Cliquez sur le menu Tableau puis sur Insérer et enfin Colonnes a gauche ou Colonnes a droite.

La colonne va s’insérer a gauche ou a droite de la cellule dans laquelle se situe le curseur.

3.2 Avec le bouton droit de la souris
1. Sélectionnez une colonne (voir 2. Sélectionner une colonne)

2. Cliquez sur cette colonne avec le bouton droit de la souris :

46 Couper
53 Copier
2 Coller

& Insérer des cplonnes

Supprimer Ie@colonnes
il Fusionner les cellules

% uniformiser la hauteur des lignes

1 Uniformiser la largeur des colonnes
Bordure et trame...

|li}| orientation du texte...

=] Alignement de cellules | »
Ajustement automatique »

Propriétés du tableau...

i .
3. Cliquez sur t Insérer des Wlnnnes ‘

La colonne s’insére a gauche de la colonne sélectionnée.
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4. Sélectionner une ligne

Pour sélectionner une ligne de votre tableau :

1. Placez le curseur a I'extérieur du tableau, en face de la ligne que vous voulez sélectionner
2. puis cliquez :

5. Insérer une ligne

5.1 Avec la barre de Menus

Pour insérer une ligne dans votre tableau :
1. Cliquez dans une cellule du tableau
2. Cliquez sur le menu Tableau puis sur Insérer et enfin Lignes au-dessus ou Lignes en dessous

La ligne va s’insérer au-dessus ou au-dessous de la cellule dans laquelle se situe le curseur.

5.2 Avec le bouton droit de la souris
1. Sélectionnez une ligne (voir 3.2 Sélectionner une ligne)

2. puis cliquez sur cette ligne avec le bouton droit de la souris :

4 Couper
53| Copier
[ Coller

|:'*G Insérer des lignes

gupprimerb\i:s lignes
i Fusionner les cellules
4 uniformiser la hauteur des lignes
=
L

Uniformiser la largeur des colonnes

Bordure et trame...

4_
=
=2

Orientation du texte...

Alignement de cellules 4
Ajustement automatique »

Propriétés du tableau...

La ligne va s’insérer au dessus de la ligne sélectionnée.

6. Supprimer une ligne ou une colonne

6.1 Avec la barre de Menus

Pour supprimer une ligne ou une colonne de votre tableau :

1. Cliquez dans une cellule de cette ligne ou colonne

2. Cliquez sur le menu Tableau, puis Supprimer et Lignes ou Colonnes.

Le tableau se réduira alors de la ligne ou de la colonne supprimée.

6.2 Avec le bouton droit de la souris

1. Sélectionnez une ligne ou une colonne
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2. puis cliqguez sur cette ligne ou cette colonne avec le bouton droit de la souris

Propriétés du tableau...

#& | Couper # | Couper

=3 Copier 23 Copier

12 Coller [ Coller

j'ﬁ Insérer des lignes J,f Insérer des colonnes

| Supprimer leg, lignes Suppriper les colonnes

id Fusionner Ieslgellules i | nginnr:gr les cellules

:II Uniformiser la hauteur des lignes :II Uniformiser la hauteur des lignes

'jj Uniformiser la largeur des colonnes 'If Uniformiser la largeur des colonnes
Bordure et trame... Bordure et trame...

It oOrientation du texte... \lit Orientation du texte...

=1 Alignement de cellules ‘ 4 =1| Alignement de cellules
Ajustement automatique » Ajustement automatique

Propriétés du tableau...

7. Se déplacer dans les cellules d’un tableau

7.1 Avec le clavier

Pour se déplacer dans un tableau Word avec le clavier, utilisez les 4 fleches de direction

vous déplacerez alors cellule par cellule.

7.2 Avec la souris

Pour se déplacer dans un tableau Word avec la souris, il suffit de cliquer dans la cellule ou vous voulez placer le

curseur.
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8. Modifier les largeurs des colonnes

8.1 Avec la barre de Menus

Pour modifier la largeur d’'une colonne :

1. Cliquez dans une cellule de cette colonne

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Propriétés du tableau. Une boite de dialogue apparait alors :

Propriétés du tableau

Tableau Ligne Colopne | Cellule
Taille
Colonnes
[¥] Largeur préférée :  |4,56cm % | Mesureren: |Centimétres |+
[ 44 Colonne précédente ] [ Colgnne suivants k¥
| QK l [ Annuler
: Colonne
3. Cliquez sur I'onglet L
.

4. Dans la zone Largeur préférée, choisissez avec les fléches - ™

5. Validez en cliquant sur

la largeur de votre colonne

8.2 Avec la souris

Vous pouvez directement intervenir sur la largeur des colonnes en utilisant la souris :

1. Placez votre souris sur la bordure gauche ou droite de la colonne que vous désirez redimensionner :

» +|[|+

Le curseur de votre souris se transforme en *”*

2. Cliquez alors avec le bouton gauche de la souris et tout en le maintenant déplacez la bordure de la
colonne vers la gauche ou la droite.
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9. Modifier les hauteurs des lignes

9.1 Avec la barre de Menus
Pour modifier la hauteur d’'une ligne d’un tableau :

1. Cliquez dans une cellule de cette ligne

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Propriétés du tableau. Une boite de dialogue apparait alors :

Propriétés du tableau @E|

Tableau {| Colopne || Cellule

Taille
Ligne 1:
Spégifier la hauteur : |0em 2

Hauteur de laligne :  |Aumoins | W

Options
Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
[] Répéter en haut de chague page en tant que ligne d'en-téte

’ % | jgne précédente ] [ Ligne suivante ¥

K ] [ Annuler

Cliquez sur 'onglet

4. Cochez la case |¥| Specifier la hauteur :

F

5. Avec les fleches - ™, choisissez la hauteur de la ligne

6. Validez en cliquant sur

9.2 Avec la souris

Vous pouvez directement intervenir sur la hauteur des lignes en utilisant la souris :

1. Placez votre souris sur la bordure du bas ou du haut de la ligne que vous désirez redimensionner :

+

’T

=
+*

Le curseur de votre souris se transforme en

2. Cliquez alors avec le bouton gauche de la souris et, tout en le maintenant, déplacez la bordure de la ligne
vers le bas ou le haut

10. Centrer le tableau

Pour centrer le tableau au milieu de votre document Word :
1. Cliquez dans une cellule du tableau

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Propriétés du tableau. Une boite de dialogue apparait alors :
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Propriétés du tableau

Ligne Colopne | Cellule

Taille

[ Largeur préférée : I:I Mesurer en :
Alignement
EE EE EE Retrait a gauche :
Gauche Centreé Droite

Habillage du texte

e

Aucun Autour

Bordure et trame... ][ Options... ]

OK. ][ Annuler ]

3. Cliquez sur l'onglet

iEE]

4. Dans la zone Alignement, cliquez sur Centré

5. Validez en cliquant sur

Le tableau se centre horizontalement au milieu de la page.

11, Afficher la barre d’outils Tableaux et
bordures

La barre d’outils Tableaux et bordures permet d’effectuer les mémes opérations que celles vues précédemment.
Pour afficher celle-ci, cliquez sur le menu Affichage puis Barres d’outils et enfin Tableaux et bordures :

Tableaux et bordures
/BT R A == e R = RS R N R R A= = A T I >

Uniformiser la hauteur des lighes —

Dessiner un tableau —

Gomme —

Style de trait —

Epaisseur de trait —

Couleur de la bordure —
Bordure —

Couleur de la trame de fond —
Insérer un tableau —

Fusionner les cellules —
Fractionner les cellules —
Alignement —

Uniformiser la largeur des colonnes —
Tableau : Forme automatique —
Modifier I’orientation du texte —
Tri croissant —

Tri décroissant —

Somme automatique —
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12. Fusionner les cellules

La fusion de cellules permet de rassembler des cellules contigués pour en faire une seule cellule.

1. Avec la souris, sélectionnez, comme ci-dessous, les cellules que vous voulez fusionner :

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Fusionner les cellules ou cliquez sur l'icone @I de la barre d’outils
Tableaux et bordures :

13. Aligner le texte dans les cellules

Pour aligner le texte dans les cellules comme vous le souhaitez, cliquez sur 'une des options Aligné a gauche

, Au centre , Aligné a droite ou Justifier dans la barre d’outils Mise en forme.
14. Mettre en forme un tableau

14.1 Modifier les caracteres

Pour modifier les caractéres dans un tableau, sélectionnez la ou les cellules concernées. Ensuite, soit vous utilisez
le menu Format puis Police, soit vous utilisez la barre d’outils Mise en forme pour modifier vos caractéres (voir
Mettre en forme les caractéres).

14.2 Affecter une couleur de fond

Pour affecter une couleur a un tableau :

1. Cliquez dans une cellule du tableau

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Propriétés du tableau, une boite de dialogue apparait alors :

Propriétés du tableau @E]
| Ligne Colonne | Cellule
Taille
[ Largeur préférée : Mesurer en :
Alignement
Retrait & gauche :
B H B :
Gauche Centré Droite
Habillage du texte
Aucun Autour
Bordure et trame. .. J [ Options. .. ]
K ] [ Annuler ]

21/10/2008 56/60



3. Cliquez sur l'onglet | =252

[ Bordure et trame. .. ]

4. Cliquez sur

Bordure et trame

| Bordures || Bordure de page | Trame de fond |

, une boite de dialogue apparait alors :

Remplissage

Aucun remplissage

Apercu

J|_||_||_||_||_||_||_ Choisissez la couleur de fond

ENNEEEEE
ENEEEEEN

Aucun remplissage

O e
IR (ures o, )

Trame

EEEEEZ;;;E

Vous pouvez appliquer un style avec
différents niveaux de gris

Appliquer & :

|Ta|:uleau /v‘ |

La trame de fond peut s’appliquer

[.ﬁ.Fﬁcher la barre d'outils ]

a la cellule ou au tableau

[ Ok ] [ Annuler

6. Validez en cliquant sur

14.3 Modifier les bordures

Pour modifier les bordures de votre tableau :

1. Cliquez dans une cellule du tableau

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Propriétés du tableau, une boite de dialogue apparait alors :
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3. Cliquez sur l'onglet

Propriétés du tableau

4. Cliquez sur[

H |_Ligne || Colonne || Cellule |
Taille
[ Largeur préférée : I:I Mesurer en ;
Alignement
EE EE EE Retrait & gauche :
Gauche Centré Droite
Habillage du texte
Aucun Autour
Bordure et trame. .. ] [ Options. .. ]
K ] [ Annuler ]
Bordure et rame.... | Une boite de dialogue apparait alors.

5. Cliquez sur I’onglet|

Bordure et trame

| Bordure de page || Trame de fond |

E|et effectuez les modifications souhaitées :

Choisissez le style de bordures

Type :

Apercu
” Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
— les boutans pour appliquer les bardures
=

| Automatique , W |

Style :
Aucun
Encadré
Toutes
Couleur :
Quadrillage

Largeur :

Personnalise

W Appliquer & :

Changez la couleur

|Tableau b 4 |

Afficher la barre d'outils ]

Choisissez I’épaisseur du trait

/ oK | [ Annuler

Comme pour la trame de fond, on peut appliquer le changeme}\/débordures a tout le tableau ou a une cellule ;
pour cela il suffit de cliquer sur la liste déroulante Appliquer a.

6. Validez en cliquant sur
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15. Fractionner une cellule

Fractionner une cellule revient & découper une cellule du tableau en plusieurs cellules.

1. Avec la souris, sélectionnez, comme ci-dessous, les cellules que vous voulez fractionner :

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Fractionner les cellules ou cliquez sur I'icone :E de la barre d’outils
Tableaux et bordures. Une boite de dialogue apparait alors :

Fractionner des cell... [X]

Mombre de colonnes : B

s
v
Mombre de lignes : 2

FS
5.2

Eusionner les cellules avant de fractionner

[ Ok ] [ Annuler

.Y
3. Choisissez avec les fleches - ™
sélectionnées

4. Validez en cliquant sur

le nombre de lignes ou de colonnes que doivent contenir les cellules

16. Convertir un tableau en texte

Convertir un tableau en texte revient a supprimer les bordures et le fond du tableau et le mettre sous forme de
texte.

Nom Prénom Code postal Ville
Dupont Pierre 75012 Paris
Durand Jacgques 75013 Paris

Pour convertir tout ou partie d’'un tableau en texte :

1. Sélectionnez les lignes (ou tout le tableau) a convertir :

Nom Prénom Code postal Ville
Pierre

Jacques

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Convertir et Tableau en texte. Une boite de dialogue apparait alors :

21/10/2008 59/60



Convertir un tableau en te... @

Séparer e texte par des
() Marques de paragraphe

@
() Points-virgules
{:} Autres : |-

[ OK ] [ Annuler ]
et cliquez sur
| Nom | Prénom | Code postal | Ville
Dupont Pierre 75012 Paris
Durand Jacques 75013 Paris

17. Convertir un texte en tableau

Pour convertir un texte en tableau :

1. Sélectionnez le texte que vous voulez convertir :

Pierre

Jacques

2. Cliquez sur le menu Tableau puis Convertir et Texte en tableau. Une boite de dialogue apparait alors :

Convertir un texte en tableau EJ

Taille du tableau

Mombre de colonnes :

Ea
43

Mambre de lignes :

Compartement de ['ajustement automatique

i

(%) Largeur de colonne fixe : Auto
() Ajuster au contenu
() Ajuster & la fenétre

Tableau :  (aucun) Format auto...

Séparer le texte au niveau des
(") Marques de paragraphe () Points-virgules
(%) Tabulations () Autres :

I CK ] [ Annuler ]

Word ajuste tout ce qui se trouve dans la partie du texte sélectionné et propose en conséquence le nombre de
lignes et de colonnes nécessaires.

3. Validez en cliquant sur

Piemre 75012 Parnis

Jacques 73013 Paris

Exercice n°4
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