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1. RAPPEL SUR L’ENVIRONNEMENT WORD 2010

1.1. La barre de titre

La barre de titre affiche le nom du document. Ce nom est " Document + N°
d'ordre " jusqu'a ce que vous l'enregistriez sous un nouveau nom.

QT Accueil | Insetion Miseenpage  Reéférences  Publipostage  Révision  Affichage
i (Corpe AT Y W =L i=. . EE A ([0 [ ‘ i Recherchr
o micopet AN A G EET EE U e b AaBDC Aabbee AQD -
J — “
Coller 6 S x x| A¥YAEEEE =& Normal | fSansint..  Titrel Titre 2 Ttre . Modfier
v & \ "l stylesr | 4 Séletionner
Presse-papiers i Police Paragraphe Style Modification

1.2. La barre de menus

WORD 2010 présente une barre de menus dont vous vous servirez pour la mise en forme
et la gestion de vos documents.

LE RUBAN

LES ONGLETS

Accueil | Insetion  Miseenpage  Reférences Revision  Affichage
v N L e RN ) 1 ‘ A Recherche
- Caliri (Corp: * 11 Ay A8 s EENE AaBbCcDc | AaBbCeDc AaBbCi AaBbCc AdB ; % & Renplace
) “w
Coller 07 § dex X L AN. ¥ ¢ TNoimal | Samyint.,  Tilied Tilie 2 T . Modfier ;
v f - T lesstles | R Selectionner *

TE55€-DAPIEISY I

LES GROUPES

1.3. Barre d’outils

Elles donnent directement accés a certaines commandes. Chaque bouton

représente une commande courante de Word 2010.

BARRE D'OUTILS ACCES RAIDE

Révision

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Affichage
" . A L m = = zEE A # Rechercher -
N Calibri (Corps = 11 A A Aa % | = EE @ AaBbCcDc | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc Aalj : % . Remplacer
5 tap
Coller - 2 WAL EE=EE A - - int.., i — | Modifier )
! G [ 8 vahe X, X =S E=E =S| E Q it T Mormal | T 5ans int, Titre 1 Titre 2 Titre % lesstyles~ | Ly Sétectionner -
Presse-papiers [x Palice Paragraphe ] Style Modification
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1.4. Laregle

Cliquez sur la commande Regle du menu Affichage pour l'afficher ou la masquer.
Elle permet de définir, déplacer ou modifier les taquets de tabulation, ainsi que de
modifier les retraits de paragraphe.

||-2-w-1‘|-,>(,-|-1-|-z-|-z‘|-4-|-;-..5...__—.‘..5.‘.;...1:....“...1;.‘.13...14...1;...|)\.‘.1_=R..||
= T T T T T T T T 0 T 0 T

LA REGLE

1.5. Les bandes de défilement

Elles permettent de se déplacer plus rapidement dans les documents.

BARRE DE DEFILEMENT

1.6. La barre d'état

Cette partie de la fenétre indique la position du curseur dans le document.

BARRE D'ETAT

Page:lsurl | Mots:0 | %  Francais (France) | / B

130% (=) {}

1.7. La zone de fractionnement

ZONE DE FRACTIONNEMENT

"

15

Cliquez et faites glisser la zone de fractionnement située sur la bande de défilement
verticale pour partager la fenétre en volets. Ceci permet de voir deux parties
différentes d'un méme document.

Passez par la commande Fractionner du menu Fenétre.

Vous pouvez replacer le fractionnement a sa position initiale en faisant glisser
Iicbne vers le haut de la bande de défilement verticale ou en double cliquant sur
I'icone.
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2. ZONES DE TEXTE, IMAGES, GRAPHIQUES, AUTRES OBJETS ET FORMES

2.1. Zones de texte

Pour ajouter une zone de texte, il faut :
e Cliquez dans le paragraphe que vous souhaitez faire ajouter la Zone de texte
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Texte, cliquez sur Zone de texte

e Cliquez sur Dans le type de Zone de texte de votre choix

Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage

LR e QR 220 |K

3 v tlipat - v hypertexte *  page~ depage-~ || texte~ =

4

e | Tablead Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien  Signet Rerwoi  En-téte Pied de Numéro ||Zone de|QuickPart WordArt

-

Tableau lllustrations Liens En-téte et pied de page

[

2.2. Images
Pour ajouter une Image, il faut :
e Cliguez al'endroit ou vous souhaitez insérer l'image.
e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Image.
e Recherchez I'image a insérer.

e Double-cliquez sur lI'image a insérer.

I Insertion I Mise en page Références
S [eme= EE [T
| dlea WP 2

de lableau JImage Images Formes SmartArt Gr

e = =
[ableaux Illustrations

2.3. Graphiques
Pour ajouter une Graphique, il faut :

e Cliguez al'endroit ou vous souhaitez insérer l'image.
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e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Graphique.

@ Mise en page Reférences Publiposts
- B 2 ol

de  Tablpau @ Image Images Formes SmartartjGraphiquefC
e b clipart =

Tabl§aux I[Ilustrati-:nns

e Recherchez I'image a insérer

Insérer un graphique M
d Modéles Histogramme -
e ol (=R AR | @8] 83 S
¢ courbes | [ [ | | | | =
& Secteurs ’ ‘1 & 1
E Barres Mﬁ |J-HB |m ﬁi{ji |J."ﬂ_"ﬂ |l"'}_r |L‘1¢'_'r
[ ares
Nuage de points (XY) ’a J‘ I.';'. Jﬁﬂ— 15& J jﬁ
I_;iﬂ_ Boursier |J:J&:_ |Aﬂ} | —- | i |$
b Surface Courbes
@ Anneau | A l/"\__/ I/\\._/ k::{ L:;:\:; ;;n:; , iﬁ
% Bules | | | | | | [

W Radar LEEETS
A o | el AR [an] (@] -
[ Gérer les modéles. .. ] [Qéﬁnir comme graphigue par défaut ] [ 0K ] [ Annuler

e Modifier les données du Tableau qui apparait.

e Choisir le type de graphique a faire apparaitre

2.4. Autres objets et formes
Pour ajouter des formes, il faut :

e Cliguez dans le paragraphe que vous souhaitez faire ajouter la Zone de
texte

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe illustration, cliquez sur formes.
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I Insertion I Mise en page Références

: | b B3| @)@

de  Fableau @ Image Images] Formesjsmartart
e ~ clipart =~
ableaux Illustrations

Choisissez 'une des formes suivantes :

(P ™™ o =

Formes | Smartirt Graphigue Capture Liern
= = hyperte:

| Formes récemment utilisées "
B~ ~~OoOoOA L Lo
T ™oL 3
| Lignes /
St S L TLL e TG %
Rectangles

I |

Formes de base

o]

CO®
200
@

Formes d’'éguation
g = % = = &
COrganigramimes

OO/ 8 I
E €

Etoiles et banniéres
BWH A TDCGBERE
s S (0 B3 [T 0 R R

Bulles et legendes
L 00 2 03 A0 A o0 AT ASE i A0
i A0 A0 dE

4} Mouvelle zone de dessin

Pour ajouter un autre objet, il faut, sous I'onglet insertion, dans le groupe texte,
cliquez sur Objet.

|Inserti0n| Miseenpage  References  Publipostage  Reévision  Affichage

i j Elg F_"] j h N o } =E 3 L j ﬂ j 4 2 Signature ¥

| \ﬁ‘ i "}l ‘)_E ﬁ '@H %0 L _ﬁ = = L = %Date et heure

de fableau Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien  Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettring - .

I dipat - v | hypertede v pager depager teder - v 4 Objet
ableaux llustrations Ligns En-téte et pied de page |Terte|
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2.5. Exercice d’application

Indications : veuillez reproduire les objets suivants :

ZOME-DE-TEXTEY]

14 ~

12 A

10

g

8 W Série 3
5 - B Série 2
4 - B Série 1
2 -
0 - . . . .

Catégorie Catégorie Catégorie Catégorie

1 2 3 4
[ =]
3. TABLEAUX COMPLEXES
3.1. Insertion d'un tableau

Microsoft Office Word 2010 propose un certain nombre de tableaux préformatés
gue vous pouvez insérer et qui contiennent des données exemples. Vous pouvez
également sélectionner le nombre de lignes et de colonnes souhaité. Il est possible
d'insérer un tableau dans un document ou dans un autre tableau pour créer un
tableau plus complexe.

3.1.1. Utilisation de modeéles de tableau
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Vous pouvez utiliser des modeles pour insérer un tableau basé sur un ensemble de
tableaux préformatés. Les modeéles de tableaux contiennent des données exemples
pour vous montrer ce a quoi ressemblera le tableau une fois les données ajoutées.

e Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau,
pointez sur Tableaux rapides, puis sélectionnez le modele souhaité.

e Remplacez les données du modéle par les données souhaitées.

B pd (4 ESL

Dressiner un tableau
Prédéfini

Avec sous-titres 1
Feuille de calcul Excel

Inscription dans les coll épes locaux, 2005

Tableaux rapides r
Collige

Université duoidre
Collige del'orme
Acadé mie de |"érable

Avec sous-titres 2

Calliége

Univiersitd du cfdre

Collége de I'orme
Braelémin de 1A rshle

Moansn ane & tudiants.

Etwdéant du premier
oy
110
223
197

Inscription dans les coll épes locaux, 2005

Etudiants du deucking
cydie

103
214
120

W] artd oo

+T7

HNouseaux étudiants Erudiants du deuxiéme  Variation

Etvdéanit du premier
(30
1o

223
1a7F

eyde

103
214
im

Calendrier 1
Décembre
L M M M W 5 5
1
] 3 4 5 b 7 ]

&7
9
+T7

3.1.2. Utilisation du menu Tableau

e Cliguez al'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

e Sous l'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis
sous Insérer un tableau

e sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité
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Insertion Mise en page Reference
1| bd BE @ =
e | [Tableau| Image Images Formes Smarts
= clipart =
|| | Tableau 8x8

LI

LI

LI

LI

LI

LI

LI

1]

3.1.3. Utilisation de la commande Insérer un tableau

La commande Insérer un tableau permet de choisir les dimensions du tableau et
son format avant de l'insérer dans un document.

e Cliquez al'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

e Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis
sur Insérer un tableau.

hsertion Mise en page Reference
| bl B8 P =
Tableau Image Images Formes Smart)
= clipart =
|| Imsérer un tableau
N
NN O
NN O
N O
N I
N
N
NN
CH  Insérer un tableau...
lﬂ’ Dessiner un tableau
=] Feuille de calcul Excel
.j Tableaux rapides -

e Sous Taille du tableau, tapez le nombre de colonnes et de lignes.
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e Sous Comportement de l'ajustement automatique, choisissez les options
voulues pour ajuster la taille du tableau

Inzérer un tableau l ? _S_Vh]

Taille du tableau

Mombre de colonnes : 5

AlE ||

Mombre de lignes : 2

Comportement de ['ajustement automatique

F

(@ Largeur de colonne fixe :  [Auto =
() Ajuster au contenu

() Ajuster  la fenétre

[7] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

(0]4 ] [ Annuler

—

3.2. Création d'un tableau

Pour créer un tableau, vous pouvez dessiner les lignes et les colonnes de votre
choix ou convertir un texte en tableau.

3.2.1. Dessin d'un tableau

Vous avez la possibilité de dessiner un tableau plus complexe (un tableau qui
contient des cellules de hauteur différente ou un nombre variable de colonnes par
ligne, par exemple).

1. Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez créer le tableau.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis
sur Dessiner un tableau.

il

Ell=] = D

d g8 [y 2

Tableau Image Images Formes Smarté
clipart =

r un tableau !

NO000000 s
HO00O0000

Insérer un tableau...

Dressiner un tableau

Feuille de calcul Excel

B8 FRE 00000000,

Tableaux rapides .
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Le pointeur se transforme en crayon.

3. Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle. Dessinez
ensuite les lignes et les colonnes a l'intérieur du rectangle.

D'abord... puiz...

\, —
+i*

aLl,..

L,

et ainz de zuite. .

—» i
L

4. Pour effacer une ligne ou un bloc de lignes, sous Outils de tableau, dans le
groupe Tracage des bordures de I'onglet Création, cliquez sur Gomme.

5. Sélectionnez la ligne que vous souhaitez effacer. Pour effacer tout un
tableau,

6. Une fois le tableau tracé, cliquez dans une cellule et tapez du texte ou
insérez un graphique.

3.2.2. Conversion d'un texte en tableau

1. Insérez des caractéres de séparation, tels que des virgules ou des tabulations,
pour indiquer ou diviser le texte en colonnes. Utilisez des marques de
paragraphe pour indiquer ou commencer une nouvelle ligne.

Dans une liste contenant deux mots par ligne, par exemple, insérez une virgule
apres le premier mot pour créer un tableau a deux colonnes.

2. Sélectionnez le texte a convertir ;

3. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur
Convertir le texte en tableau ;

| Insérer un tableau..
j? Dessiner un tableau

3 Conyertir le texte en tableau...
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4. Dans la boite de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte
au niveau des, sélectionnez l'option correspondant au caractére de séparation
utilisé dans votre texte.

Sélectionnez toute autre option de votre choix.

3.3. Insertion d'un tableau dans un autre tableau

Les tableaux a l'intérieur d'autres tableaux sont appelés des tableaux imbriqués et
sont souvent utilisés pour concevoir des pages Web. Si vous concevez une page
Web comme un trés grand tableau en contenant d'autres avec du texte et des
graphiques dans différentes cellules de tableau, vous pouvez organiser les
différentes parties de votre page.

Pour insérer un tableau imbriqué, cliquez dans une cellule, puis utilisez lI'une des
méthodes permettant d'insérer un tableau ou dessinez un tableau la ou vous
souhaitez insérer le tableau imbriqué.

REMARQUE : Vous pouvez également copier et coller un tableau existant dans un
autre tableau.

3.4. Fusion des cellules
Pour fusionner des cellules, il faut :
e Sélectionner les cellules a fusionner

e Faire un clic droit, puis sur fusionner

—

‘.I* T T T

- - Calibri (Corps) » 11~ A° A" iE iE - -
[} [} [} [}
o i G 7 E® o o
o o | o | o o o o
1] 1] 4 Couper 1] 1] 1]
o o —\;‘I Copier o jof o
- - [, Options de collage : - - -
! =
1 Insérer 4
q Supprimer les cellules...

Sélectionner 4
bl i3 FEusionner

= S = S = S = = G = g = §

Le résultat de la fusion donne ceci :
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3] u] o o o o H
[+] ] o o o] o] [
3] 3] 3] 3] o
[+] o] o] [
3] 3] 3] o
[+] ] o o o] o] [
4] o o o o o o
3.5. Fraction d’une cellule
Pour fractionner une cellule, il faut :
e Sélectionner la cellule a fractionner
e Ensuite, faire un clic droit
e Et enfin, cliquer sur fractionner
bl —
== Calibri (Carps) = 11 - A 7 £E £E
[} o G 7 = abr . é - {P/M,' - (5|~ j o o [} [}
o o (= (= o o o I
o o ; ! = o o o o
o o ‘*‘ HBsEt o o o o
o g |2 Copier o o o o
o g | [ Options de collage: o o o o
i i _=] i i i i
1 ,
Insérer 4
1 Supprimer les cellules...
q Sélectionner 4
iFH Fractionner...
On définit le nombre de lignes et de colonnes :
o ] o o ]
o o o ]
o I g i i . I
H 1] Fractionner des cellules l 7 &J 4]
o 4] 4]
q Mombre de colonnes : |2 =
Mombre de lignes : 1 =
1
| Eusionner les cellules avant de fractionner
f QK l | Annuler
ﬂ b

Le résultat donne ceci :

= S = S = = = R = = |
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i i i i i
1 1 E 1 1 i
i i i i i
i i i i i
o o o o I
3.6. Suppression, Ajout de lignes et colonnes
Pour supprimer ou ajouter des lignes ou colonnes, on procede de la maniere
suivante :
e On sélectionne la ligne ou la colonne

—d

Ensuite, on fait un clic droit

Enfin, on clique sur supprimer les lignes ou supprimer les colonnes

[ o

I

M —
L
[

Calibri (Corps) = 11 = A" 47

G [

= 1l

Couper

Copier

B i o

Options de collage :

=

Insérer

= O I = = = o s o = o = = A s o = = o =

Supprimer les lignes

= O = = = s o = o = = A s = = o =

= S = G = S = G = G = G = S = R = S = A = )

Couper

Copier

i o

Options de collage :

=

Supprimer les colonnes

Sélectionner 4

Fusionner

Uniformiser la largeur des colonnes

RN = =0 = = = = O = O = = o = = = o

e
:II Uniformiser la hauteur des lignes
Ht
FF|
Bl

Bordure et trame...

Insérer 4

= O = o = o s o = s = O = s s = = o =

= S = G = = G = G = A = G = = = A = G = A = )

N
=
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3.7.

Indication : reproduire les tableaux suivants :

Exercice d’application

Nomz Prénomsa | Salairen Agex Domiciles
o o] o] o o
20158 | o o o o o
o] o] o] o] o]
o o o o o
Nomz Prénomsm Salairen Agex Domicilen
o o] ] o] o
2016 | o o o o o
o ] ] o o
o o o o o

4. MISE EN FORME

4.1.

Mise en forme de texte

4.1.1. Retraits/tabulations

41.1.1.

paragraphe

Mettre en

retrait uniquement

1. Cliquez devant la ligne que vous souhaitez mettre en retrait.

la premiere ligne d'un

2. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue
Paragraphe, puis sur I'onglet Retrait et espacement.

I Mise en page I

[—

I

Taille

-

Misg

=

Colonnes

-

2n page

References Publipostage

*,_-:', Sauts de pages -
£3 Muméros de lignes -

b~ Coupure de mots =

Revision Affichage Creation Disposition
Py Retrait Espacement
A @ U & | e :
= Agauche: 0com v || = Avant: 0 pt .
Filigrane Couleur Bordures | _._ . ~ 1| w= N
- de page * de page || S%Adroite: 0cm + | 4="prés: 0 pt -
Arrigre-plan de page Paragraphe I_
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3. Dans la liste De 1lére ligne sous Retrait, cliquez sur Premiére ligne puis,
dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la mise en
retrait de la premiére ligne.

Paragraphe l B |

Retrait et espacement |Eng1ainements |

Général

Alignement : Gauche H

Miveau hiérarchigue : | Corps de texte

Retfrait
Gauche : 0an EI De ire ligne : De :
Droite : 0an Iil |E| |Dcrr| lil
[ Refraits inversés
Espacement
Avant : Interligne : De :
Aprés ; Multiple El |1,15 E"

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

Apercu

2 o mets g liges, par ooempls, irabm ur vingls mech I premie me2 pour b ue

Tabulations... Deéfinir par défaut [ Ok ] ’ Annuler

W =

Remarque La premiere ligne du paragraphe (ainsi que celle de tous les
paragraphes suivants que vous taperez) est alors mise en retrait. Cependant, les
paragraphes situés avant le paragraphe sélectionné doivent étre mis en retrait
manuellement selon la méme procédure.

4.1.1.2. Augmenter ou diminuer le retrait gauche pour I'ensemble
d'un paragraphe

1. Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les
fleches situées en regard de Retrait a gauche pour augmenter ou diminuer le retrait
gauche du paragraphe.
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Retrait Espacement

A, gauche: 0 cm Avant: O pt

|
U]

-
-
k! -

A droite: 0 cm

1k 4P

i

Aprés: 10 pt

-

Paragraphe

4.1.1.3. Augmenter ou diminuer le retrait droit pour I'ensemble d'un
paragraphe

. Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches
situées en regard de Retrait a droite pour augmenter ou diminuer le retrait droit
du paragraphe.

Retrait Espacement

‘EE A gauche: |0 cm : I: Avant: 0 pt s

r;-_i Adroite: |0 em - :: Aprés: 10 pt .
Paragraphe P

4.1.1.4. Définir un retrait a l'aide de la touche TAB
. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur Options Word.
. Cliquez sur Vérification.

. Sous Parametres de correction automatique, cliquez sur Options de
correction automatique, puis sur lI'onglet lors de la frappe.

. Activez la case a cocher Définir les retraits a gauche et de lere ligne a l'aide
des touches TAB. et RET. ARR.
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r -
Correction automatique : &Iﬂ—hj

L - o —

Remplacer
Guillemets ' ' ou ™ " par des guillemets ' ou = = Ordinaux (1er) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction (12) Traits d'union {--) avec tiret demi-cadratin (—)

[] *Gras* et _italigue_ par les atiributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer
Listes & puces automatiques Listes numérotées automatiques
I
Bordures Tableaux

[] 5tyles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe

Appliquer au début de liste le méme format gue celui de la liste précédente
Déafinir les retraits & gauche et de ire ligne & I'aide des touches TAB et RET. ARR., I
|| DEfinir des styles & partir de vos mizes en forme

[ oK ][ Annuler ]

Pour mettre en retrait la premiere ligne d'un paragraphe, cliquez devant la ligne.

Pour mettre en retrait l'intégralité d'un paragraphe, cliqguez devant une ligne a
I'exception de la premiére ligne.

Appuyez sur TAB.

Remarque Pour supprimer un retrait, appuyez sur RET.ARR avant de déplacer
le point d'insertion. Vous pouvez également cliquer sur Annuler dans la barre
d'outils Acceés rapide.

4.1.1.5. Mettre en retrait I'ensemble d'un paragraphe a I'exception
de la premiére ligne
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1. Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez mettre en retrait & I'exception de
la premiére ligne pour obtenir ce que I'on appelle également un retrait négatif de
premiere ligne.

2. Dans la régle horizontale, faites glisser la marque de Retrait négatif de
premiére ligne jusqu'a I'emplacement souhaité.

Y

Si la regle horizontale n'apparait pas le long de la bordure supérieure du document,
cliqguez sur le bouton Regle au sommet de la barre de défilement verticale.

4.1.1.6. Utiliser des mesures précises pour définir un retrait négatif
de premiére ligne

Pour obtenir une plus grande précision lors de la définition des retraits négatifs de
premiére ligne, vous pouvez sélectionner des options sous l'onglet Retrait et
espacement.

1. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue
Paragraphe, puis sur I'onglet Retrait et espacement.

2. Dans la liste De lére ligne sous Retrait, cliquez sur Négatif puis, dans la zone
De, indiguez la quantité d'espace souhaitée pour le retrait négatif de premiére
ligne.

4.1.1.7. Créer un retrait négatif

1. Sélectionnez le texte ou le paragraphe que vous souhaitez prolonger dans la
marge de gauche.

2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche
vers le bas dans la zone Retrait a gauche.

Retrait Espacement

£= A gauche: 0cm s I: Avant: O pt -
£= Adroite: Ocm : 1: Aprés: 10 pt z

Paragraphe

4.1.1.8. Définir les taquets

Vous souhaitez peut-étre utiliser la regle pour définir des taquets manuels a

gauche, au milieu et a droite de votre document.
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Remarque Si la régle horizontale ne s'affiche pas en haut du document, cliquez
sur le bouton Afficher la régle en haut de la barre de défilement verticale.

Vous pouvez définir des tabulations rapidement. Pour ce faire, cliquez sur le
sélecteur de tabulations a l'extrémité gauche de la regle pour afficher le type
d'onglet voulu, puis cliquez sur la régle a lI'emplacement souhaité. Ceci dit, quel
type de taquet devez-vous utiliser ?

E| Une Tabulation gauche indique le début du texte, qui défilera vers la droite
au moment de la frappe.

Une Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré a cet
endroit au moment de la frappe.

[+]

[]

Une Tabulation droite indique I'extrémité droite du texte qui défilera vers la
gauche au moment de la frappe.

[¥]

Une Tabulation décimale aligne les nombres autour d'une virgule décimale.
Quel que soit le nombre de chiffres, la virgule décimale sera au méme endroit.
(Vous pouvez aligner des nombres autour d'un caractere décimal uniquement.
Vous ne pouvez pas utiliser I'onglet décimal pour aligner des nombres autour
d'un autre caractere, tel qu'un trait d'union ou un Et commercial.)

(1] Une Tabulation barre ne positionne pas le texte. Elle insére une barre
verticale a I'emplacement de la tabulation.

Si vous souhaitez que vos taquets se situent a des emplacements preécis
inaccessibles en cliquant sur la regle ou si vous souhaitez insérer un caractere
spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la boite de
dialogue Tabulations. Pour afficher cette boite de dialogue, double-cliquez sur
n'importe quel taquet de la régle.

4.1.1.9. Utilisation de la régle horizontale pour définir des taquets

e La régle ne compte aucun taquet par défaut lorsque vous ouvrez un nouveau
document vide.

. Les deux dernieres options du sélecteur de tabulations sont réservées aux
retraits. Plutbét que de faire défiler les marques de retrait sur la régle, vous
pouvez cliquer sur les retraits, puis sur la régle pour les positionner. Cliquez sur

Retrait de la premiére Iignepuis sur la partie supérieure de la regle
horizontale pour y faire commencer la premiere ligne d'un paragraphe. Cliquez

sur Retrait négatifpuis sur la partie inférieure de la régle horizontale pour y
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faire commencer la deuxieme ligne et toutes les lignes suivantes d'un
paragraphe.

Lorsque vous définissez un taquet, une barre verticale s'y affiche (vous
n‘avez pas besoin d'appuyer sur la touche de tabulation). Une tabulation barre
ressemble a un format barré, si ce n'est qu'elle se déplace a la verticale dans
votre paragraphe a I'emplacement du taquet. Comme pour d'autres types de
tabulation, vous pouvez définir un taquet avant ou apres la frappe du texte dans
votre paragraphe.

Vous pouvez supprimer un taquet en le faisant glisser (par le haut ou par le
bas) en dehors de la regle. Lorsque vous relachez le bouton de la souris, le
taquet disparait.

Vous pouvez aussi déplacer les taquets existants en les faisant glisser a
gauche ou a droite de la régle.

Lorsque plusieurs paragraphes sont sélectionnés, seules les tabulations du
premier paragraphe s'affichent sur la régle.

4.1.2. Listes a puces

4.1.2.1. Listes : un niveau ou plusieurs niveaux

Créez une liste a un seul niveau, ou bien créez une liste a plusieurs niveaux pour
afficher des listes dans une liste.

Lorsque vous créez une liste a puces ou une liste numérotée, vous pouvez
effectuer une des opérations suivantes :

o Utiliser les bibliotheques de puces et de numérotations Utilisez les
formats de numérotation et de puces par défaut pour les listes, personnalisez
les listes ou sélectionnez d'autres formats dans les bibliotheques de puces et
de numérotations.

S| i= - = | EEEE | A

=lri= - e [ 219 | assbeenc
Derniéres puces uftilisées

[ ]

Bibliothéque de puces
: +*
Aucune || gy O u * ..
H
3 v’

Puces du document

[ ]

DEéfinir une puce...
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« Mettre en forme les puces ou les numérotations Utilisez une autre mise
en forme pour les puces ou les numérotations que pour le texte dans une
liste. Par exemple, cliquez sur un numéro et modifiez la couleur pour toute la
liste, sans toucher au texte de la liste.

1. Lorem

2. lpsum
3. Cralar

e Utiliser des images ou des symboles Créez une liste a puces graphiques
pour accroitre I'impact visuel d'un document ou d'une page Web.

alaal

4.1.2.2. Créer une liste a puces ou une liste numérotée a un niveau

Word peut créer automatiquement des listes a puces ou des listes numérotées au
fur et a mesure que vous tapez, mais vous pouvez aussi ajouter rapidement des
puces ou des numéros a des lignes de texte qui existent déja.

4.1.2.2.1. Taper une liste a puces ou une liste numérotée
1. Tapez * (astérisque) pour commencer une liste a puces ou 1. Pour
commencer une liste numérotée, puis appuyez sur ESPACE ou TAB.
2. Tapez le texte voulu.
3. Appuyez sur ENTREE pour ajouter I'élément suivant a la liste.
Word insére automatiquement le numéro ou la puce qui suit.

4, Pour terminer la liste, appuyez deux fois sur ENTREE, ou appuyez sur
RETOUR ARRIERE pour supprimer la derniére puce ou le dernier numéro de la
liste.

4.1.2.2.2. Si les puces et la numérotation ne commencent pas
automatiquement

1. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur Options Word.

2. Cliguez sur Vérification.
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3. Cliquez sur Options de correction automatique, puis sur l'onglet Mise en
forme automatique au cours de la frappe.

4. Sous Appliquer, activez la case a cocher Listes a puces automatiques et la
case a cocher Listes numérotées automatiques.

i .
1 Correction automatique @I&J

| Correction automatique | AutoMaths I Lors de la frappe || Mise en forme automatique : | Actions

Appliquer
’ Styles de titres intégrés Listes 3 puces automatiques
Styles de liste Autres styles de paragraphe
Remplacer

Guillemets "' ou ™ " par des guilemets * " ou « =
] Ordinaux (1er) en exposant

Fractions (1/2) par caractére de fraction {z)

Traits d'union () par un tiret demi-cadratin (—)
*Gras™® et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Conserver
Styles
Toujours appliquer la mise en forme automatique

Documents de courrier électranigue au format texte brut

oK ] [ Annuler

4.1.2.3. Ajouter des puces ou une numerotation a une liste

1. Sélectionnez les éléments auxquels vous voulez ajouter des puces ou des
NUMEros.

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliguez sur Puces ou
Numérotation.

S-i=ise | EEE ST
=SE=== 1= &- -

Paragraphe ¥
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Remarques

+ Vous avez acces a différents styles de puces et de numérotation en cliquant
sur la fleche en regard de Puces ou Numérotation dans le groupe
Paragraphe de I'onglet Accueil.

+ Vous pouvez déplacer une liste entiére vers la gauche ou vers la droite.
Cliquez sur un numéro ou une puce de la liste et faites-le glisser vers un
nouvel emplacement. La liste entiéere se déplace alors. Cela n'a aucune
incidence sur les niveaux de numérotation.

4.1.2.4. Aérer les éléments d'une liste

Vous pouvez augmenter l'espace entre les lignes de toutes vos listes en
désactivant une case a cocher.

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la fléche en regard

de Style, puis cliqguez avec le bouton droit sur le style Paragraphe de liste.

AaBbCcD: AaBbCcDe | AaBbleD: | AaBbC AaBhCel

A

Accentuat.., Elevé T Maormal Titre 1 Titre 2 Maodifier
™ | les styles =
Style
2. Cliquez sur Modifier.
3. Dans la boite de dialogue Modifier le style, cliquez sur Format, puis sur
Paragraphe.
4, Désactivez la case a cocher « Ne pas ajouter d'espace entre les
paragraphes du méme style ».
Paragraphe u—J@ |
| Retrait et espacement | Enghainements |
Général
Alignement El
Miveau hiérarchique : | Corps de texte El
Retrait
Gauche : 0cm < De 1re ligne : De
Droite : Oem |2 {aucun) [=] B
[[] Retraits inversés
Espacement
Avant : 0pt = Interligne : De
- — Yo e =
I [] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style I
Apercu
o ) [ ]
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4.1.2.5. Convertir une liste a un niveau en une liste a plusieurs
niveaux

bY

Vous pouvez convertir une liste existante en une liste a plusieurs niveaux en
modifiant le niveau hiérarchique des éléments de la liste.

1.

2.

Cliquez sur un élément que vous souhaitez déplacer vers un autre niveau.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en
regard de Puces ou Numérotation, cliquez sur Modifier le niveau de liste,
puis cliquez sur le niveau souhaité.

- =Nz EEEE 4] |9

= = = = = bl o

= = = = {[}" i
Paragraphe

4.1.2.6. Choisir un style de liste a plusieurs niveaux dans la galerie

Vous pouvez appliquer un style de la galerie a n'importe quelle liste a plusieurs

niveaux.
1. Cliquez sur un élément de la liste.
2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en
regard de Liste a plusieurs niveaux.
3. Cliquez sur le style de liste a plusieurs niveaux qui vous intéresse.

TE=_ = == =
as = EE | 2l (|4 AaBbCcDe | AaBbCcDc
Liste actuelle —
1.
1.1,
i 1.1.1.
Bibliothéeque de listes
1) 1.
Aucune ajy 1.1.
iy 1.1.1.
b | = Avrticle 1. Titre 1 Titr= 1
b Section 1.01"° 1.1 Titre 2
- (a) Titre = 1.1.1 Titre 2
| . ! -
L. Titr= Chapitre 1 tr
A Titre 2 Titre 2
1. Titre 3 Titre 3
j Listes dans les documents actuels
il . 1.
- 1.1, 1. 1.
1.1.1. 1. 1.
-
E—
P DEfinir une Nnouvelle liste 3 plusieurs niveaux..,
DEfinir un Nnouwveaw style de liste...
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4.1.3. Bordures et trames
4.1.3.1. Ajouter une bordure

4.1.3.1.1. Ajouter une bordure a une image, un tableau ou du
texte

1. Sélectionnez l'image, le tableau ou le texte auquel vous souhaitez
appliquer une bordure.

Pour appliquer une bordure a certaines cellules d'un tableau, sélectionnez
les cellules, y compris les marques de fin de cellule.

REMARQUE Appuyez sur CTRL+* pour activer la fonction
Afficher/Masquer les marques de paragraphe et afficher les marques de fin
de cellule.

2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page,
cliquez sur Bordures de page.

A @

Filigrane Couleur Bordures
= de page =~ de page

Arriere-plan de page

3. Dans la boite de dialogue Bordure et trame, cliquez sur l'onglet
Bordures, puis sur lI'une des options de bordure sous Type.

4, Sélectionnez le style, la couleur et la largeur de la bordure.
5. Effectuez I'une des opérations suivantes :
. Pour placer des bordures sur certains cotés seulement de la

zone sélectionnée, cliquez sur Personnalisé sous Type. Sous Apercu,
cliquez sur les cbtés du graphique ou cliquez sur les boutons pour
appliquer ou supprimer des bordures.

. Pour spécifier la position exacte d'une bordure de paragraphe
par rapport au texte, cliquez sur Paragraphe sous Appliquer a, cliquez
sur Options, puis sélectionnez les options de votre choix.
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. Pour spécifier la page ou le tableau dans lequel la bordure doit
apparaitre, cliqguez sur I'option souhaitée dans Appliquer a.

’ il
Bordure et trame l ? e S

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

Type : Style Apercu

El B Cliquez sur le schéma d-dessous
Agcune 3 ou utilisez les boutons pour

appliguer les bordures
D Encadrement | | --————-----—————----

M — |
[I Ombre [, il
D D Couleur :
Automatique |Z|
z—‘u Personnalizé Largeur :
= Vapt 75
Appliguer & :
Paragraphe Izl
o ] (s ]

4.1.3.1.2. Ajouter une bordure a une page

1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez sur
Bordures de page.

Vérifiez que vous étes bien sous l'onglet Bordure de page de la boite de dialogue
Bordure et trame.

2. Cliguez sur I'une des options de bordure sous Type.

Pour spécifier qu'un c6té déterminé d'une page, par exemple la partie supérieure
uniqguement, doit étre accompagné d'une bordure, cliquez sous Type sur
Personnalisé. Sous Apercu, cliguez a l'endroit ou vous souhaitez placer la
bordure.

3. Sélectionnez le style, la couleur et la largeur de la bordure.

Pour appliquer une bordure artistique, telle que des arbres, sélectionnez une option
dans la zone Motif.

4. Effectuez I'une des opérations suivantes :

= Pour spécifier la page ou la section dans laquelle la bordure doit
apparaitre, cliquez sur I'option souhaitée sous Appliquer a.

= Pour spécifier la position exacte de la bordure par rapport a la page,

cliquez sur Options, puis sélectionnez les options souhaitées.
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Remarque Vous pouvez visualiser les bordures de page sur I'écran en affichant
votre document en mode Page.

r .
Bordure et trame li‘éj
Type : Style : Apercu
- Cliguez sur le schéma d-dessous
Aucune = ou utilisez les boutons pour

= appliguer les bordures

D Encadrement | | ----------—mmm-----

D Ombre e

D D Couleur :

Automatigue |z|
§ Personnalisé Largeur :
== tapt ——— .
Appliquer & :
Motif : A tout le document El
(aucun)

Ligne horizontale... 0K l [ Annuler l

4.1.3.1.3. Ajouter une bordure a un objet dessin

Remarque : Pour ajouter une bordure a un objet dessin, vous devez placer I'objet
dans une zone de dessin.

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe lllustrations, cliquez sur Formes, puis
sur Nouvelle zone de dessin.

Office Word 2010 ajoute une zone de dessin.

2. Cliguez avec le bouton droit sur la zone de dessin, puis cliquez sur Format de
la zone de dessin dans le menu contextuel.

3. Dans l'onglet Couleurs et traits, choisissez une couleur

4. Ajoutez les objets de votre choix dans la zone de dessin.
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Format de |a forme T |-
Remplssage Couleur du trait
Couleur du trait () Aucun trait
Style de trait @ Trait plein
) Trait dégradé

Ombre Q

Coulewr :
Réflexion
Edat et contours adouds Transparence : ﬂ 0% =

Format 30

Rotation 3D
Corrections des images
Couleur de limage
Effets artistiques
Rogner

Zone de texte

Texte de remplacement

Fermer

4.1.3.2. Modifier une bordure

Effectuez I'une des opérations suivantes :

4.1.3.2.1. Modifier la bordure d'une image, d'un tableau ou d'un
texte

1. Sélectionnez le texte, lI'image ou le tableau dont vous souhaitez modifier la
bordure.

Si vous voulez modifier la bordure de certaines cellules d'un tableau, sélectionnez
ces cellules, y compris les marques de fin de cellule.

Remarque Appuyez sur CTRL+* pour activer la fonction Afficher/Masquer les
marques de paragraphe et afficher les marques de fin de cellule.

2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez sur
Bordures de page.

3. Cliquez sur I'onglet Bordures et modifiez les options souhaitées.
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Bordure et trame

Pl X

Bordure de page | Trame de fond |

Type: Style :

Apercu

D Encadrement

Ombre e

e —

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

m| s

S
-

Couleur :
Automatique
3—.U Personnalisé Largeur :
= Yapt

B Appliquer &

[=]

Paragraphe E|

o] [ome |
4.1.3.2.2. Modifier une bordure de page
1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez

sur Bordures de page.

Vérifiez que vous étes bien sous l'onglet Bordure de page de la boite de dialogue

Bordure et trame.

2. Modifiez les options souhaitées.

REMARQUE : Vous pouvez visualiser les bordures de page sur I'écran en affichant

votre document en mode Page.
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.
Bordure et trame

)

Type :
Aucune
D Encadrement
|
D Ombre
i
| Bl =
g Personnalisé
L

Bordure de page | Trame de fond

Couleur :
Automatique
Largeur :

2 pt

Motif :

(aucun)

Apercu

Appliquer & :

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

A tout le document

]

Ligne horizontale. ..

Ok ]l Annuler ]

4.1.3.2.3.

Modifier la bordure d'un objet dessin

1. Cliquez avec le bouton droit dans la zone de dessin contenant la bordure que
vous voulez modifier, puis cliquez sur Format de la zone de dessin dans le menu

contextuel.

2. Dans l'onglet Couleurs et traits et styles de trait, modifiez la couleur, le

style et I'épaisseur de trait.

Format de la forme

=)

Remplissage

Couleur du trait

Style de trait

Ombre

Réflexion

Edlat et contours adoudis
Format 30

Rotation 3D
Corrections des images
Couleur de limage
Effets artistigues
Rogner

Zone de texte

Texte de remplacement

Couleur du trait
@ Aucun trait

Trait plein

Trait dégradé

Fermer
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4.1.3.3. Supprimer une bordure

Effectuez I'une des opérations suivantes :

4.1.3.3.1. Supprimer la bordure d'une image, d'un tableau ou
d'un texte

1. Sélectionnez le texte, l'image ou le tableau dont vous souhaitez supprimer la
bordure.

Si vous voulez supprimer la bordure de certaines cellules d'un tableau, sélectionnez
les cellules, y compris les marques de fin de cellule.

Remarque Appuyez sur CTRL+* pour activer la fonction Afficher/Masquer les
marques de paragraphe et afficher les marques de fin de cellule.

2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez sur
Bordures de page.

3. Cliquez sur l'onglet Bordures.

4. Sous Type, cliquez sur Aucun.

IL —

Bordure et frame [ ? ﬁ]

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |
Type : Style : Apercu
E - Cliquez sur le schéma ci-dessous
Aucune = ou utilisez les boutons pour
T s appliquer les bordures
D Encadrement | | --------mm-mmmme-
[I Ombre e
[ D k1] Coulewr :
Automatique E
f E—‘u Personnalise Largeur :
ks apt — o
Appliquer & :
Paragraphe B
Ligne horizontale. .. l 0K ] [ Annuler l
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4.1.3.3.2. Supprimer la bordure d'une page

1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Arriere-plan de page, cliquez sur
Bordures de page.

Veérifiez que vous étes hien sous l'onglet Bordure de page de la boite de dialogue
Bordure et trame.

2. Sous Type, cliqguez sur Aucun.

Remarque  Pour supprimer la bordure sur certains cb6tés du document (par
exemple, toutes les bordures a I'exception de la bordure supérieure), cliquez sur les
bordures a supprimer dans le graphique situé sous Apergu.

-
Bordure et trame [ ? ﬁ]
Bordure de page | Trame de fond
Type: Style Apergu
El - Cliquez sur le schéma ci-dessous
Aucune = ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures
D Encadrement | | --------m-mmmemmmeen
i D Cmbre -
D i Couleur :
|
Automatique E
g Personnalisé Largeur :
== vapt -
Appliquer
l - -
Motif : A tout le document E
(aucun) -
Ligne horizontale. .. OK l [ Annuler ]

4.1.3.3.3. Supprimer la bordure d'un objet dessin

1. Sélectionnez la zone de dessin qui entoure le dessin dont vous souhaitez
supprimer la bordure.

2. Cliquez avec le bouton droit sur la zone de dessin, puis cliquez sur Format
de la zone de dessin dans le menu contextuel.

3. Dans l'onglet Couleurs et traits, sous Ligne, cliquez sur Aucune couleur
[ Fermat de la forme [ 7 &J
Remplissage Couleur du trait
Couleur du trait @ Aucun trait
Style de trait _) Trait plein
) Trait dégradé
Ombre
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4.1.4. Styles
4.1.4.1. Styles de mise en forme

Vous étes sans doute habitué a appliquer directement votre mise en forme. Par
exemple, pour mettre en forme un titre, vous utilisez le bouton Gras et les zones de
liste déroulante Police et Taille de la police. Vous utilisez également les boites de
dialogue Police et Paragraphe qui offrent davantage d'options pour la mise en
forme de votre texte et la définition d'alignements et d'espacements.

Vous pourriez tout mettre en forme ainsi, mais cela représente beaucoup de travail.
Comment procéderiez-vous si vous souhaitiez également utiliser la méme mise en
forme pour un autre titre ou méme pour un autre document ?

C'est la gu'interviennent les styles. Les styles sont un jeu de formats appliqués en
une seule fois. lls peuvent étre utilisés et réutilisés maintes fois.

4.1.4.2. Utilisation de la fonction Styles rapides

Dans Microsoft Office Word 2010, non seulement vous pouvez appliquer un style
spécifique rapidement et facilement a partir du groupe Style de I'onglet Accueil,
mais vous pouvez également choisir un jeu de styles associés pour créer un
document cohérent et attrayant, dont la conception répond a un obijectif précis.

Par exemple, un jeu de styles rapides peut contenir plusieurs niveaux de titre, un
corps de texte, une citation et un titre. Toutes les couleurs et les formats d'un méme
jeu de styles sont destinés a étre utilisés ensemble et permettent de créer un
document attrayant et dont la lecture s'en trouve facilité.

Il vous suffit de choisir le jeu de styles rapides qui convient au document que vous
souhaitez créer, puis d'appliquer les styles a partir de la galerie Styles rapides
lorsque vous créez votre document.

aaBbCcDc AaBbcede AaBbCi AaBbce AAD . '{ﬁz

THormal  TSansint.  Titrel Titre 2 Titre = | Modifier
les styles =

Style

4.1.4.3. Ajout d'un style a la galerie Styles rapides

Vous pouvez souhaiter créer un nouveau style et I'ajouter a la galerie Styles rapides
ou bien ajouter un style qui ne figure pas dans la galerie, mais que vous utilisez
souvent.
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4.1.4.3.1. Ajout d'un nouveau style a la galerie Styles rapides

Bien que la galerie Styles rapides contienne vraisemblablement tous les styles
nécessaires a la création d'un document, vous pouvez étre amené a y ajouter un
nouveau style.

1. Sélectionnez le texte que vous souhaitez créer comme nouveau style.

Par exemple, vous pouvez choisir de toujours afficher I'expression « Informations
commerciales » en rouge avec le niveau Titre 1 dans votre document.

2. Dans la mini barre d'outils qui apparait au-dessus de votre sélection, cliquez
sur Titre 1 et Rouge pour mettre en forme le texte.

3. Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, pointez sur Styles, puis cliquez
sur Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide.

4. Attribuez un nom au style, par exemple « Informations commerciales », puis
cliquez sur OK. Le style ainsi créé apparait dans la galerie Styles rapides avec le
nom que vous lui avez attribué et peut étre appliqgué dés que vous avez terminé de
saisir I'expression « Informations commerciales » ou lorsque vous souhaitez mettre
en forme un texte en gras et en rouge avec le niveau Titre 1.

AaBbCeDc | AaBbCcDe AaBb(Ci AaBbCc AHB

THormal | T5ansint.. Titre 1 Titre 2 Titre

daBhCc. Aa

Sous-titre  Emphase .. Accentuat.. Emphasei. Elevé

bCeDi AaBbCcDt AaoBbCeDi AaBhCcDe

(=]

AaBbCcDt AoBbCeDi AABBCCDL AABBCCDC AABBCCDL

Citation  Citationi.. Référence.. Référence.. Titre du liv..,

AaBbCcDe

T Paragra...

Enregistrer [a sélection en tant que nouveau style rapide...

i .
4, Effacer la mise en forme

Enregistrer la sélection en

{1‘}_, Appliquer las styles.., ) )
Creez un style base sur I3
artisllamant célartinnng

4.1.4.3.2. Déplacement d'un style vers la galerie Styles rapides

Parfois, un style peut étre supprimé de la galerie Styles rapides ou bien n'apparait
pas dans la liste des styles. Si cela se produit, il est facile de déplacer un style vers
la galerie Styles rapides afin de le rendre disponible pour une utilisation ultérieure.
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1. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Styles,
puis cliquez sur Options.

aaBbCeDc | AaBbceDe AaBbCi AaBbce AAD . %

TMormal | T 5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre _| Modifier
T | les styles =
Style [=]
Styles * X
Effacer tout -
I Marmal I

Police par défaut
Sans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre

Sous-titre
Emphase pale
Accentuation
Emphase intense
Eleve

Citation

Citation intense
Référence pale
Référence intense
Titre du livre
Paragraphe de liste
Lien hypertexte

o Ao oo owlElEe e e BERIE=A|(2

i

[F7] afficher 'apergu
[] Désactiver les styles ligs

2. Sous Sélectionner les styles a afficher, cliquez sur Tous les styles.

i ]
Options du volet Style J - M

Selectionnez les styles & afficher :
B
Indiguez l'ordre de tri de |a liste :

Comme recommande IEI
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4.1.4.4. Suppression d'un style de la galerie Styles rapides

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez avec le bouton droit sur
le style a supprimer de la galerie.

2. Cliquez sur Supprimer de la galerie de styles rapides.

4.2. Exercice d’application
Indications : reproduire le texte en appliquant la mise en forme suivante :

e Type police : Arial

e Taille de police : 12

e Retrait gauche des 1éres lignes de paragraphe : 2cm
e Retrait gauche du destinataire : 10cm

e Interligne: 1.5
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1
KONAN-JUSTIN - » - -+ -+ -+ -+ Abidjan -le-25-Janvier- 20161

Cel®-04-52-62-171
Email--kjustin@yahoo frq
1
1
1
A-lattention-de-Monsieur|

le-Directeur-des-Ressources-Humainesq

AIBY
T
Objet--Demande-d'emplol]
T
T
Mansieur-le-Directeur, |
T

Titulaire-du-BTStélécommunications, -et-fort-d'une-expérience-professionnelle-d’'un-
peu-plus-de quatre-ans, je-désire pfésenterma-candidature-me-permettant d'intégrervotre-

prestigieuse-entreprise |

Mon- parcours- m'a- permis- d'acquerir- une- maitrise- parfaite- des- technologies-
d'information-et-un-excellent-sens-de-l'organisation-me-permettant-de-gérer-sans-difficulté-
les- nombreuses- taches- relatives- a- |a- gestion- de- projets- informatiques,- - savoir- le-
développement- d'applications, I'implémentation- et- I'administration- des- systémes, - des-

réseaux-téléinformatiques-etc g

Rigoureux-et-volontaire -je-me-tiens-a-votre-entiére-disposition-pour-vous-fournir-de-
plus-amples-informations-au-cours-d'un-entretien-a-votre-convenance. |
Dans- cefte- attente - je- vous- prie- d'agréer - Monsieur- le- Directeur - mes- salutations-
distinguées |

1’

L'intéresséq]
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5.

MISE EN PAGE
5.1. Numérotation

5.1.1. Insérer des numéros de page

Vous pouvez choisir un certain style de numérotation des pages parmi les options
disponibles dans la galerie.

Insérer des numéros de page ou des numéros de page « Page X sur Y »

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur

Numéro de page.

i
I
He

Uwerti-:un I Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

T EHED™ i o @ 5[

Tableau  Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien signet Renvoi | En-téte Pied de | Muméro

- dipart - - hypertexte hd

page = jde page

Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page

2. Cliguez sur Haut de page, Bas de page ou Marges de la page en fonction
de I'emplacement des numéros de pages que vous souhaitez avoir dans

votre document.

3. Choisissez un style de numérotation de pages dans la galerie associée.

Celle-ci comprend les options Page X sur Y.

5.1.2. Mettre en forme les numéros de page

Apres avoir ajouté des numéros de page, vous pouvez les modifier comme vous le
feriez pour modifier du texte dans un en-téte ou un pied de page. Modifiez le format
des numéros de page, de la police ou de la taille.

5.1.2.1. Attribuer un nouveau format de numéros de page tel que 1,

i oU a

1. Double-cliquez sur I'en-téte ou le pied de page sur une des pages de votre

document.

2. Sous Outils des en-tétes et pieds de page, sous l'onglet Création, dans le
groupe En-téte et pied de page, cliguez sur Numéro de page, puis sur Format

Numéro Page.
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|

3| & B bd B

Muméro Date et QuickPart Image Ima

de page~| heure ~ clip
[¥] Haut de page 2
[Z] Bas de page b
ks Marges de la page b
#] Position actuelle g
ﬁ:" Format des numéros de page...

ﬂ Supprimer les numéros de page

3. Dans la zone Format de la numérotation, cliquez sur un style de numérotation
puis sur OK.

r h]
Format des numéros de page l B -th
Format de |a numérotation : - FETE A |

[ tnclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre : | Titre 1
Séparateur : - (trait d'union)

Exemples : 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
@ A la suite de la section précédents

-

(71 A partir de : =

o] [ome |

5.1.2.2. Modifier la police et la taille des numéros de page

1. Double-cliquez sur I'en-téte, le pied de page ou les marges sur une des pages
de votre document.

2. Sélectionnez le numéro de page.

3. Dans la barre d'outils miniature qui s'affiche au-dessus du numéro de page
sélectionné, procédez comme suit :

e Pour changer la police, cliquez sur un nom de police dans la zone
e Pour augmenter ou réduire la taille de police, procédez comme sulit :

o Pour agrandir le texte, cliquez sur Agrandir la police. Vous

pouvez aussi appuyer sur CTRL+MAJ+>,
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o Pour réduire le texte, cliquez sur Réduire la police. Vous pouvez
aussi appuyer sur CTRL+MAJ+<.

Remarque Vous pouvez également spécifier une taille de police dans le groupe
Police de I'onglet Accueil

5.1.3. Démarrer ou redémarrer la numérotation de pages

Effectuez I'une des opérations suivantes :

5.1.3.1. Démarrer la numérotation des pages avec un autre chiffre

Y

Par exemple, si vous ajoutez une page de garde a un document aux pages
numérotées, la deuxieme page prend automatiquement le numéro 2. Vous
souhaitez peut-étre que la numérotation du document commence par 1.

1. Cliquez n'importe ou dans le document.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
Numéro de page.

3. Cliquez sur Format Numeéro Page.
4. Dans la zone A partir de, tapez un numéro.

Remarque Si vous avez une page de garde et que souhaitez que la premiere
page du document commence par 1, tapez 0 dans la zone A partir de.

5.1.3.2. Redémarrer la numérotation de page a 1 pour chaque
chapitre ou section

Par exemple, vous pouvez numéroter la table des matieres de i a iv et le reste du
document de 1 a 25. Si votre document contient plusieurs chapitres, vous pouvez
recommencer la numérotation des pages pour chaque chapitre.

1. Cliguez dans la section, au niveau de la page ou doit recommencer la
numérotation des pages.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
Numéro de page.

3. Cliquez sur Format Numéro Page.

4. Dans la zone A partir de, tapez 1.

5.1.4. Supprimer des numéros de page




DPPSE FORMATION WORD 2010 NIVEAU 2

Microsoft Office Word 2007 enleve ou supprime les numéros de page
automatiqguement lorsque vous cliquez sur Supprimer les numéros de page ou
lorsque vous supprimez un seul numéro de page manuellement.

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
Numéro de page.

2. Cliquez sur Supprimer les numéros de page.

£ ES 4

Numéro || Zone de QuickPart WardArt Le
de page || texte - =~ =~

1 B Haut de page -

[N .

& Bas de page -
T kd  Marges de la page -
#] Position actuelle -

ﬁ;' Eormat des numéros de page..

ﬂ\ Supprimer les numéros de page
Remarque Si vous avez créé des en-tétes ou des pieds de page différents pour
la premiére page, les pages paires et les pages impaires, ou si vos sections ne sont
pas reliées, veillez a supprimer les numéros de page de chacun des en-tétes ou
pieds de page.

5.1.5. Redémarrer la numérotation des notes de bas de page ou des
notes definal

Vous pouvez redémarrer la numérotation des notes de bas de page dans chaque
page ou chaque section. Vous pouvez redémarrer la numérotation des notes de fin
dans chaque section.

Remarque Si les notes de bas de page de votre document ne sont pas
correctement numeérotées, il est possible que votre document contienne des
marques de reévision. Acceptez-les de sorte que Word puisse numéroter
correctement les notes de bas de page et les notes de fin.

1. Sous l'onglet Références, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Note
de bas de page et de fin de document.

Mise en page References Publipostage f

ABJ U3y Insérer une note de fin

ﬁmg Mote de bas de page suivante -
Insérer une note
de bas de page

Motes de bas de page
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2. Dans la zone Format, cliquer dans le champ « a partir de » puis indiquer le
chiffre de départ de la numeérotation.

i i)
Mote de bas de page et de fin de document h &lﬂ

Emplacement

(@ :potes de bas de page 3 Bas de page E|

(71 Motes de fin: Fin de document

Disposition des pieds de page

Colonnes Respecter la mise en page de la section EI

Format

Format de nombre :

Personnalisée : Symbaole...

Iﬁpartirge: 1 =

Mumérotation : Continu

Appliguer les modifications

Appliquer les modifications &: Atout le document

Insérer ][ Annuler

5.2. En-tétes et pieds de page

Dans un document simple sans sections, vous pouvez insérer, modifier et
supprimer des en-tétes et des pieds de page. Si vous n'étes pas certain si votre
document comprend des sections, cliquez sur Brouillon dans la barre d'état. Sous
I'onglet Accueil, dans le groupe Rechercher, cliquez sur Atteindre. Cliquez sur
Section puis sur Suivant pour rechercher des sauts de section dans le document.

5.2.1. Insérer ou modifier les en-tétes ou les pieds de page

Vous pouvez insérer des en-tétes ou des pieds de pages prédéfinis dans votre
document et en changer l'aspect facilement. Vous pouvez aussi créer les votres
avec un logo de société et une apparence personnalisée, et les enregistrer dans la
galerie.

5.2.1.1. Insérer la méme en-téte et le méme pied de page dans tout
le document

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
En-téte ou Pied de page.
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2. Cliquez sur la conception de I'en-téte ou du pied de page souhaitée.
L'en-téte ou le pied de page est inséré sur chaque page du document.

Remarque Vous pouvez formater le texte dans I'en-téte ou le pied de page, le
cas échéant, en sélectionnant le texte et en utilisant les options de mise en forme
dans la barre d'outils miniature.

5.2.1.2. Insérer le texte ou les graphismes dans un en-téte ou un
pied de page et les enregistrer dans la galerie

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
En-téte ou Pied de page.
=l
] 2 5

En-téte Pied de Muméro
v page = de page =
En-téte et pied de page

2. Cliguez sur Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page.
3. Insérez le texte ou les graphismes.

4. Pour enregistrer I'en-téte ou le pied de page que vous avez créé dans la galerie
des options associées, sélectionnez le texte ou les graphismes dans l'en-téte ou
le pied de page, puis cliquez sur Enregistrer la sélection comme un nouvel
en-téte ou Enregistrer la sélection comme un nouveau pied de page.

5.2.1.3. Modifier des en-tétes ou des pieds de page

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
En-téte ou Pied de page.

2. Cliguez sur une conception d'en-téte ou de pied de page dans la galerie.

5.2.2. Supprimer I'en-téte ou le pied de la page dans la premiére page

1. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en
page, puis sur lI'onglet Disposition.

2. Activez la case a cocher Premiére page différente dans En-tétes et pieds de
page.

Les en-tétes et les pieds de page sont supprimés de la premiére page du

document.
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5.2.3. Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires
et impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages
impaires et le titre de chapitre sur des pages paires.

1. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en
page, puis sur lI'onglet Disposition.

2. Activez la case a cocher « Paires et impaires différentes ».

Mise en page

Marges | Papier |i Disposition :

Section

Debut de la section ;| Mouvelle page |Z|

Supprimer les notes de fin

En-tétes et pieds de page

I Paires et impaires différentes I

| Premiére page différente

Vous pouvez a présent insérer I'en-téte ou le pied de page paire sur une page paire
et I'en-téte ou le pied de page impaire sur une page impaire.

5.2.4. Modifier le contenu d’un en-téte ou d'un pied de page

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
En-téte ou Pied de page.

2. Apportez vos modifications dans I'en-téte ou le pied de page en sélectionnant le
texte et en le modifiant a l'aide des options sur la barre d'outils miniature. C'est
ainsi que vous pouvez mettre le texte en forme. Par exemple, vous pouvez
modifier la police, appliquer un format gras ou une couleur de police différente.

Conseil En mode Page, vous pouvez rapidement passer de I'en-téte ou du pied de
page au texte du document. Il vous suffit de double-cliquer dans I'en-téte ou le pied
de page estompé ou dans le texte estompé.

5.2.5. Supprimer les en-tétes ou les pieds de page
1. Cliguez n'importe ou dans le document.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
En-téte ou Pied de page.

3. Cliquez sur Supprimer |I'en-téte ou Supprimer le pied de page.
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L'en-téte ou le pied de page est supprimé du document.

4 AZ @
— EDate et
En-téte|Pied de MNuméro Zone de QuickPart WordArt Lettrine . .

- page~ de page~ | texte~ - - - "2 Objet -
PrédEfing
Vide

Texted

Vide (3 colonnes)

o] [Texbe] ITewie]

Alphabet

[Titre du document]

Annuel

[Titre du decument] | [Année]

-

Autres en-tétes sur Office.com
Maodifier I'en-téte

Supprimer I'en-téte

@ &

Enregistrer la sélection dans la galerie d'en-tétes...

5.2.6. En-tétes et pieds de page dans un document avec plusieurs

sections

Dans un document avec des sections, vous pouvez insérer, modifier et supprimer
des en-tétes et des pieds de page pour chaque section. Vous pouvez aussi utiliser
le méme en-téte ou le méme pied de page pour toutes les sections. Si vous n'étes
pas certain si votre document comprend des sections, cliquez sur Brouillon dans la
barre d'état. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Rechercher, cliguez sur
Atteindre. Cliquez sur Section puis sur Suivant pour rechercher des sauts de

section dans le document.

Pour créer des sauts de section, cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer une
section dans le document. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en

page, cliquez sur Sauts de page.

vecueil Insertion [ Mise en page l Références Publ

2 DO

Marges Orientation Taille Colonnes
- - - - be Coupure de mots =

*% Sauts de pages -

1'; - .
g:g Mumeros de lignes »

Mise en page r
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5.2.7. Créer un en-téte ou un pied de page différent pour une partie d'un
document

1. Cliquez dans la section pour laquelle vous souhaitez créer un en-téte ou un pied
de page différent.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur
En-téte ou Pied de page.

3. Cliquez sur Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page.

4. Dans l'onglet En-tétes et pieds de page, dans le groupe Navigation, cliquez

sur Lier au précédentpour rompre la liaison entre I'en-téte et le pied de page
de la section active et de la section précédente.

5. Modifiez I'en-téte ou le pied de page existant ou créez-en un nouveau pour cette
section.

j-' j. Précédente

j.Suivante
Atteindre
I'en-téte

Mavigation

5.2.8. Utiliser les mémes en-tétes et les mémes pieds de page dans
chaque section de document

1. Double-cliquez sur l'en-téte ou le pied de page que vous souhaitez rendre
identique a I'en-téte ou au pied de page dans la section précédente.

2. Dans l'onglet En-tétes et pieds de page, dans le groupe Navigation, cliquez

sur Précédentou Suivantpour atteindre I'en-téte ou le pied de page a
modifier.

3. Cliquez sur Lier au précédentpour relier I'en-téte et le pied de page entre la
section active et la section précédente.

4. Office Word 2007 vous demande si vous souhaitez supprimer I'en-téte et le pied
de page et vous relier a ceux de la section précédente. Cliquez sur Oui.

5.2.9. Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires
et impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages

impaires et le titre de chapitre sur des pages paires.
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5.3.

Marges

5.3.1. Modifier ou définir les marges de page

1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

Accueil Insertion | Mise en page | Références Publipe

11 o _
= D
Marges Prientation Taille Colonnes ™

- - - - be Coupure de mots =

*% Sauts de pages -

1= - .
§:L=:| Mumeros de lignes =

Mise en page T

2. Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus
courante, cliquez sur Normal.

Lorsque vous cliquez sur le type de marge souhaité, tout votre document prend
automatiquement ces dimensions.

3. Vous pouvez également spécifier vos propres parametres de marge. Cliquez sur
Marges, sur Marges personnalisées, puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche
et Droite , entrez les nouvelles valeurs des marges.

Remarques

Pour modifier les marges par défaut, cliquez sur Marges aprés avoir
sélectionné une nouvelle marge, puis cliquez sur Marges personnalisées.
Dans la boite de dialogue Mise en page, cliquez sur le bouton Par défaut,
puis sur Oui. Les nouveaux parameétres par défaut sont enregistrés dans le
modéle, dont s'inspire le document. Chaque nouveau document basé sur ce
modéle utilise les nouveaux parametres de marge automatiquement.

Pour modifier les marges dans une partie d'un document, sélectionnez le
texte puis définissez les nouvelles marges souhaitées en les entrant dans la
boite de dialogue Mise en page. Dans la zone Appliquer a, cliquez sur
Texte seélectionné. Microsoft Word insere les sauts de section
automatiqguement avant et aprés le texte doté des nouveaux parametres de
marge. Si votre document est déja divisé en sections, vous pouvez cliquer
dans une section ou en sélectionner plusieurs, puis modifier les marges.

5.3.2. Afficher les marges de page

1. Cliquez sur I'onglet Fichier, puis sur Options Word.

2. Cliguez sur Options avancées, puis activez la case a cocher Afficher les
limites d'un texte sous Afficher le contenu du document.
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Afficher les signets

Afficher le contenu du document

Afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
Afficher le texte ajusté a la fenétre du document
Afficher les espaces pour images i

| Afficher les dessins et les zones de texte a I'écran

| Afficher les animations de texte

| [C] Afficher les limites d'un texte|

Afficher les repéres de rognage
Afficher les codes de champ plutat que leurs valeurs

Champs avectrame: | Lors de la sélection El

Utiliser la police brouillon en mode Plan et Erouillon

Les marges de page apparaissent sous forme de lignes en pointillés dans votre

document.

Remarque Vous pouvez afficher des marges de page en mode Page ou Web ;
les limites de texte n'apparaissent pas sur la page imprimée.

5.3.3. Définir des marges pour les pages en regard

Lorsque vous choisissez des pages en vis-a-vis, les marges de la page de gauche
refletent celles de la page de droite (c'est-a-dire que les marges intérieures et

extérieures présentent la méme largeur).

1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur

Marges.

2. Cliguez sur En miroir.

cueil Insertion Mise en page Références Publiposta

HENS =l
.

PR . .
g: Muméros de lignes =

Marges|Orientation Taille Colonnes Fili
= - - +  b¥ Coupure de mots =
Normales
Haut: 2,5cm Bas: 25cm
Gauche:2,5 cm Droite: 2,5 cm
Etroites
Haut: 1,27 cm Bas: 1,27 cm
Gauche 1,27 cm Droite: 1,27 cm
Modére
Haut: 2,54 cm Bas: 2,54 cm
Gauche:1,91 cm Droite: 1,91 cm
Larges
Haut: 2,54 cm Bas: 254 cm
Gauche :5,08 cm Droite: 5,08 cm
En mirair r
Haut: 2,54 cm Bas: 2,54 cm
Alintérieur: 3,18 cmA I'extérieur: 254 ¢m
Marges personnalisées.,,
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3. Pour modifier les largeurs de marge, cliguez sur Marges, sur Marges
personnalisées, puis, dans la zone marges, entrez les largeurs souhaitées.

e L | —
Mise en page I. 2 _S_Vh]
| Papier | Dispasition
2,5m = Bas : 2,5m z
2,5am = Droite : 2,5cm =
Reliure : Ocm = Position de la reliure ; Gauche E|

5.3.4. Définir des marges de reliure pour les documents a relier

Un paramétre de marge de reliure ajoute de I'espace a la marge latérale ou a la
marge supérieure d'un document a relier. Une marge de reliure est la garantie que
le texte n'est pas masqué par la reliure.

1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.
2. Cliguez sur Marges personnalisées.
3. Dans laliste Afficher plusieurs pages, cliquez sur Normal.

Dans la zone Reliure, tapez une valeur de largeur pour la marge de reliure.

a &

Dans la zone Position de la reliure, cliquez sur Gauche ou Haut.

Mise en page l 2 ﬁ]

Marges | Papier I Disposition

Marges
Haut 2,5am = Bas : 2,5am =
Gauche : 2,5am = Droite : 2,5am =
Reliure : 0cm = Position de la reliure : Gauche IZI

Remarque La zone Position de la reliure n'est pas disponible

5.3.5. Multicolonnage

Pour modifier le nombre de colonne dans un paragraphe, il faut :

1. Sélectionner le texte qui doit faire I'objet du multicolonnage
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Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur le

type de multicolonnage.

en page References

= =l cauts de pages
.Numems de lig

Colonnes
2" Coupure de mc

Diraite

EE  Autres colonnes...
w p—

5.3.6. Sections

5.3.6.1. Types de sauts de section possibles

Les sauts de section sont utilisés pour modifier la mise en page ou la mise en forme
dans une partie de document. Vous pouvez modifier les formats suivants pour des
sections individuelles :

Marges

Taille ou orientation du papier
Alimentation papier pour une imprimante
Bordures de page

Alignement vertical de texte sur une page
En-tétes et pieds de page

Colonnes

Numérotation des pages

Numérotation des lignes

Notes de bas de page et notes de fin

Remarques
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+ Un saut de section contréle la mise en forme de la section de texte qui le
précéde. Lorsque vous supprimez un saut de section, vous supprimez
également la mise en forme de la section pour le texte précédant le saut. Le
texte fait alors partie de la section suivante et reprend sa mise en forme. Par
exemple, si vous séparez les chapitres d'un document en utilisant des sauts
de section et si vous supprimez le saut de section au début du chapitre 2, le
chapitre 1 et le chapitre 2 figurent dans la méme section et reprennent la
mise en forme précédente, telle qu'elle était utilisée dans le chapitre 2
uniguement.

+ Le saut de section qui contréle la mise en forme de la derniére partie de
votre document n'est pas affiché dans le document. Pour modifier la mise en
forme du document, cliquez dans le dernier paragraphe du document.

Les exemples qui suivent représentent les différents types de sauts de section que
vous pouvez insérer (dans chaque illustration, la double ligne en pointillés
représente un saut de section).

La commande Page suivante insere un saut de section et commence une nouvelle
section sur la page suivante. Ce type de saut est particulierement utile pour
commencer de nouveaux chapitres dans un document.

La commande Continu insére un saut de section et commence la nouvelle section
sur la méme page. Un saut de section continu permet de modifier la mise en forme,
telle qu'un autre nombre de colonnes, sur une page.

La commande Page paire ou Page impaire insere un saut de section et
commence la nouvelle section sur la page suivante paire ou impaire. Si vous
souhaitez que les chapitres de votre document commencent toujours sur une page
impaire ou sur une page paire, utilisez I'option du saut de section Page impaire ou
Page paire.

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante,

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

Page impaire
Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
section sur la page impaire suivante,
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5.3.6.2. Modifier la mise en page ou la mise en forme du document
1. Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez modifier la mise en forme.

Vous souhaiterez peut-étre sélectionner une partie du document ou insérer deux
sauts de section.

2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts
de page.

By T Y= Sauts de pages ~
2 0O E

£3) Numéros de lignes -
Marges Orientation Taille Colonnes -
- - - - e Coupure de mots -

Mise en page

3. Dans le groupe Sauts de section, cliquez sur le type de saut de section qui
correspond a la modification de la mise en forme a apporter.

Par exemple, si vous séparez un document en chapitres, vous pouvez souhaiter
gue chaque chapitre commence sur une page impaire. Cliquez sur Page impaire
dans le groupe Sauts de section.

5.3.6.3. Supprimer les modifications de la mise en page du
document

Un saut de section définit 'emplacement d'une mise en forme modifiée dans le
document. Lorsque vous supprimez un saut de section, vous supprimez également
la mise en forme de section pour le texte précédant le saut. Le texte fait alors partie
de la section suivante et il reprend la mise en forme de cette section.

Vérifiez que vous étes en mode Brouillon pour voir le saut de section de la ligne
double en pointillés.

1. Sélectionnez le saut de section a supprimer.

2. Appuyez sur la touche SUPPR.

6. MAILING ET MODELISATION DE DOCUMENTS
6.1. Publipostage

Le processus de fusion et publipostage permet de créer un ensemble de
documents, par exemple une lettre type envoyée a un grand nombre de clients, ou

une feuille contenant des étiquettes d'adresses.
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Les principales étapes du processus de fusion et publipostage sont les suivantes :

e Définir le document de base

e Connecter le document a une source de données.

e Affiner la liste des destinataires ou des éléments.

e Ajouter des espaces réserves, appelés champs de fusion, au document.

e Afficher un apergu et lancer le processus de fusion.

Les commandes de l'onglet Publipostage vous permettent de lancer un processus
de fusion et publipostage.

Vous pouvez également lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant
le Volet Office Fusion et publipostage, qui vous guide pas a pas tout au long du

processus.

Pour utiliser le volet Office, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage
de l'onglet Publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage, puis
cliquez sur Assistant Fusion et publipostage pas a pas.

Démarrer Ia fusion | Sélection des
et le publipostage ~| destinataires -

2| Lettres

IMessages électroniques
Enveloppes...
Etiquettes...

Répertoire

Document Word normal

El (=) [ e g

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

6.1.1. Définir le document de base

Démarrez Word.

Un document vierge s'ouvre par défaut. Laissez-le ouvert. Si vous le fermez, les
commandes de |'étape suivante ne seront pas disponibles.

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage.
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Cliquez sur le type de document que vous souhaitez créer.

Deémarrer la fusion | 5élection des
et le publipostage =| destinataires =

S| Lettres

Messages électroniques
Enveloppes..
Etiquettes...

Répertaire

Document Word normal

2 = O o

Assistant Fusion et publipostage pas & pas...

6.1.2. Connecter le document a une source de données

Pour fusionner les informations dans votre document de base, vous devez relier le
document a une source de données ou a un fichier de données. Si vous ne
possédez pas de fichier de données, vous pouvez en créer un au cours du
processus de fusion et publipostage.

6.1.2.1. Choisir un fichier de données

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires.

6.1.2.2. Affiner laliste des destinataires ou des éléments

Lorsque vous vous connectez a un fichier de données, il se peut que vous ne
souhaitiez pas fusionner les informations provenant de tous les enregistrements de

ce fichier dans vos documents de base.

Pour affiner la liste des destinataires ou utiliser un sous-ensemble des éléments
dans votre fichier de données, procédez comme suit :

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage, cliquez sur Modifier la liste de destinataires.
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Insertion Mise en page Références Publipostage A
Ny T

Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires -

Demarrer la fusion et le publipostage

Dans la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires, effectuez l'une
des opérations suivantes :

6.1.3. Mettre en forme des données fusionnées

Les programmes de base de données et les tableurs, tels que Microsoft Office
Access et Microsoft Office Excel, stockent les informations que vous tapez dans
des cellules sous forme de données brutes. La mise en forme que vous leur
appliquez, telle que les polices et les couleurs, n'est pas stockée avec les données
brutes. Lorsque vous fusionnez des informations d'un fichier de données dans un
document Word, vous fusionnez les données brutes sans la mise en forme
associée.

Pour mettre en forme les données du document, sélectionnez le champ de fusion et
mettez-le en forme, comme vous le feriez pour un autre texte. Assurez-vous que
votre sélection englobe les chevrons (« ») qui entourent le champ.

6.1.4. Afficher un apercu et lancer le processus de fusion

Une fois les champs ajoutés a votre document de base, vous pouvez afficher un
apercu des résultats de la fusion. Si I'apercu vous convient, vous pouvez lancer le
processus de fusion.

6.1.4.1. Afficher un apercu de la fusion

Vous pouvez afficher un apercu de vos documents fusionnés et y apporter des
modifications avant de lancer le processus de fusion proprement dit.

Pour afficher un apercu, effectuez une des opérations suivantes dans le groupe
Apercu des résultats de I'onglet Publipostage :

Apercu des resultats
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Cliquez sur Apercu des résultats.

Affichez chaque document fusionné en mode Page en cliquant sur les boutons
Enregistrement suivant et Enregistrement précédent dans le groupe Apercu
des résultats.

Affichez l'apercu d'un document spécifique en cliquant sur Rechercher un
destinataire.

Remargue : Cliquez sur Modifier la liste de destinataires dans le groupe Démarrer
la fusion et le publipostage, sous l'onglet Publipostage, pour accéder a la boite
de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires, dans laquelle vous pouvez
filtrer la liste ou supprimer des destinataires, si vous voyez le nom de destinataires
gue vous ne souhaitez pas inclure.

3 =

= L

Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires =

Demarrer la fusion et le publipostage

6.1.4.2. Terminer la fusion

Vous pouvez imprimer les documents fusionnés ou les modifier un par un. Vous
pouvez imprimer ou modifier tout ou partie des documents.

Imprimer les documents fusionnés

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Terminer, cliquez sur Terminer et
fusionner, puis sur Modifier des documents individuels.

Terminer

Choisissez si vous souhaitez imprimer tous les documents, uniquement la copie
actuellement affichée, ou une sélection des documents, que vous devez identifier
par numéro d'enregistrement.

Modifier des copies individuelles du document

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Terminer, cliquez sur Terminer et
fusionner, puis sur Modifier des documents individuels.
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Terminer

Choisissez si vous souhaitez modifier tous les documents, uniquement la copie
actuellement affichée, ou une sélection de documents, que vous devez identifier par
numéro d'enregistrement. Word enregistre les copies a modifier dans un fichier et
insére automatiguement un saut de page entre chaque document.

Enregistrer le document de base

Gardez a I'esprit que les documents fusionnés que vous enregistrez sont différents
du document de base. Il est recommandé d'enregistrer le document de base, Si
vous souhaitez l'utiliser ultérieurement, dans un autre processus de fusion et
publipostage.

Lorsque vous enregistrez le document de base, vous enregistrez également sa
connexion au fichier de données. Lors de la prochaine ouverture du document de
base, un message s'affichera pour vous demander si vous souhaitez fusionner a
nouveau les informations du fichier de données dans le document de base.

Si vous cliquez sur Oui, le document s'ouvre et affiche les informations provenant
du premier enregistrement fusionné.

Si vous cliguez sur Non, la connexion entre le document de base et le fichier de
données est interrompue. Le document de base devient un document Word
standard. Les champs sont remplacés par les informations uniques du premier
enregistrement.

6.2. Créer et imprimer des enveloppes pour un publipostage massif

Si vous souhaitez utiliser des enveloppes pour envoyer un publipostage massif a
votre liste d'adresses, le processus de fusion et publipostage vous permet de créer
un lot d'enveloppes. Chaque enveloppe contient une adresse provenant de la liste.

Les principales étapes du processus de fusion sont les suivantes :
e Définir I'enveloppe.
e Connecter les enveloppes a votre liste d'adresses.
o Affiner la liste des destinataires.
e Ajouter des espaces réservés, appelés champs de fusion, aux enveloppes.

e Afficher un apercu et lancer le processus de fusion et publipostage.
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Les commandes de l'onglet Publipostage vous permettent de lancer un processus
de fusion et publipostage.

Conseil : Vous pouvez également lancer un processus de fusion et publipostage en
utilisant le Volet Office Fusion et publipostage (volet Office : fenétre dans une
application Office qui contient des commandes fréquemment utilisées. Son
emplacement et sa petite taille vous permettent d'utiliser ces commandes tout en
travaillant sur un fichier.), qui vous guide pas a pas tout au long du processus. Pour
utiliser le Volet Office, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage de
I'onglet Publipostage, cliquez sur Dématrrer la fusion et le publipostage, puis cliquez
sur Assistant

6.2.1. Fusion et publipostage pas a pas

A l'étape 1 du processus, sous Sélection du type de document, cliquez sur
Enveloppes.

:.1 —

o g

Démarrer la fusion | Sélection des
et le publipostage =| destinataires -

Lettres

Messages électroniques
Enveloppes...
Etiquettes...

Répertoire

Document Word normal

= LoD w

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

6.2.2. Définir I'enveloppe

Si vous souhaitez mentionner une adresse d'expéditeur sur les enveloppes, vous
pouvez la définir avant de traiter le document de base de l'enveloppe. Il est
également conseillé d'imprimer quelques enveloppes en guise de test pour vérifier
si les options d'impression sont correctement configurées pour I'imprimante utilisée.

6.2.3. Définir une adresse d'expéditeur

Démarrez Word.

Cliquez sur le Menu Fichier, puis sur Options Word.

Cliquez sur Options avancées.
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Dans le groupe Général, tapez votre adresse d'expéditeur dans la zone Adresse.

L'adresse est enregistrée dans Word, de maniéere & pouvoir étre utilisée chaque fois
gue vous souhaiterez insérer votre adresse d'expéditeur dans un document.

Cliquez sur OK.

Général

|:| Produire un retour sonare

Produire un retour animé

|:| Confirmer la conversion du format de fichier lors de I'ouverture

Mise d jour des liaisons a 'ouverture

|:| Permettre I'ouverture d'un document en maode Erouillon
Activer la repagination en arriére-plan

|:| Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur

Afficher le contenu Office.com Enungé par le client

Adresse:

I Emplacement des fichiers... I I Options Web...

6.2.4. Vérifier les options d'impression

Avant de lancer limpression d'un lot d'enveloppes, vous pouvez vérifier si les
options de votre imprimante sont correctement configurées.

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Créer, cliquez sur Enveloppes.

= &

Enveloppes Etiquet‘tes

" - a—
Lreel

Cliquez sur Options pour les enveloppes, puis sur l'onglet Options d'enveloppe.
Dans la zone Taille d'enveloppe, sélectionnez la taille d'enveloppe souhaitée.

Si aucune des tailles de la liste ne correspond a la taille de vos enveloppes,
sélectionnez la derniere option de la liste, Taille personnalisée et tapez les
dimensions de votre enveloppe dans les zones Largeur et Hauteur.

Cliquez sur l'onglet Options d'impression.
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Le pilote dimprimante communique a Word les informations concernant le
chargement de I'enveloppe vers l'imprimante. Ces informations sont affichées sous
I'onglet Options d'impression de la boite de dialogue Options pour les enveloppes.

¥ a
Options pour les enveloppes @Iéj

Options d'enveloppe

Imprimante : Envoyer & OneMote 2010

Méthode d'alimentation

3 E & B [E 3

(@) Face versle haut () Face vers le bas

Rotation de 130°

Alimentation :

Bac par défaut E

Sile type d'alimentation sélectionné par défaut ne convient pas & votre imprimante,
modifiez la sélection,

(o] [ |

L —

1La méthode d'alimentation détermine la position de I'enveloppe (droite, centre,
gauche) et définit si I'impression doit s'effectuer dans le sens de la hauteur ou dans
le sens de la longueur.

ZLa face de I'enveloppe peut étre orientée vers le haut ou vers le bas. La face est
le coté sur lequel I'adresse est imprimée.

3Si l'enveloppe est orientée dans le sens de la hauteur, I'enveloppe doit pivoter
pour ne pas étre imprimée a I'envers.

L'enveloppe présentée a l'illustration suivante est positionnée vers la droite, elle est
orientée vers le bas, le rabat est situé en haut et I'enveloppe est glissée dans
I'imprimante par le bord court, conformément aux parametres définis dans la boite
de dialogue présentée ci-dessus.

Insérez I'enveloppe dans le sens défini dans la boite de dialogue.
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Cliquez sur OK.

Tapez un texte de test dans la zone Adresse du destinataire, puis cliquez sur
Imprimer pour imprimer I'enveloppe.

Veérifiez si I'enveloppe est imprimée correctement.

Si I'enveloppe n'est pas imprimée correctement, effectuez l'une des opérations
suivantes :

Consultez la documentation de votre imprimante pour vérifier la fagcon dont les
enveloppes doivent étre insérées dans l'imprimante.

Procédez a une mise a jour de votre pilote d'imprimante.

Cliquez sur l'onglet Options d'impression de la boite de dialogue Options pour les
enveloppes, et corrigez les options diimpression. Relancez Iimpression de
I'enveloppe. Répétez ce processus jusqu'a ce que la configuration des options
d'impression corresponde aux résultats escomptes.

Si I'enveloppe est imprimée correctement, enregistrez les paramétres sous l'onglet
Options d'impression de la boite de dialogue Options pour les enveloppes, de
maniere a pouvoir les réutiliser au cours du processus de publipostage.

6.2.5. Utiliser le document de base de I'enveloppe
Démarrez Word.

Un document vierge s'ouvre par défaut. Laissez-le ouvert. Si vous le fermez, les
commandes de |'étape suivante ne seront pas disponibles.

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage.

l‘ e ]

=3 g

Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires =

Démarrer la fusion et le publipostage
Cliquez sur Enveloppes.

Dans la boite de dialogue Options pour les enveloppes, cliquez sur l'onglet
Options d'enveloppe et, dans la liste déroulante Taille d'enveloppe, sélectionnez
la taille correspondant a vos enveloppes.

Si aucune des tailles de la liste ne correspond a la taille de vos enveloppes,
sélectionnez la derniere option de la liste, Taille personnalisée et tapez les

dimensions de votre enveloppe dans les zones Largeur et Hauteur.
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Effectuez les ajustements de mise en forme souhaités dans les sections Adresse
du destinataire et Adresse de I'expéditeur. Vous pouvez afficher le résultat de vos
parameétres de mise en page dans la section Apercu de la boite de dialogue.

Apres vérification des parameétres d'impression, vous pouvez encore les corriger,
sous l'onglet Options d'impression.

Cliquez ensuite sur OK.

Word crée un document dont la page correspond aux dimensions d'enveloppe que
vous avez définis. Si vous avez défini une adresse d'expéditeur dans Word, cette
adresse s'affiche dans un cadre sur la page. Un autre cadre vierge s'affiche pour
I'adresse du destinataire. Pour visualiser les limites du cadre, cliquez sur le corps

de l'enveloppe, a I'emplacement ou vous souhaitez insérer l'adresse du
destinataire.

6.2.6. Reprendre un processus de fusion et publipostage

Si vous devez interrompre un processus de fusion et publipostage, vous pouvez
enregistrer le document de base de l'enveloppe et reprendre le processus
ultérieurement. Word conserve la source de données et les informations contenues
dans les champs. Si vous avez utilisé le Volet Office Fusion et publipostage, Word
vous renvoie dans le Volet Office, a 'emplacement que vous avez quitté, pour vous
permettre de reprendre le processus.

Lorsque vous étes prét a reprendre le processus de fusion et publipostage, ouvrez
le document.

Un message s'affiche dans Word pour vous demander de confirmer l'ouverture du
document, ce qui entraine le lancement d'une commande SQL.

Etant donné que ce document est connecté a une source de données, pour
acceder aux données, cliquez sur Oui. Si vous avez ouvert un document sans
remarquer qu'il était connecté a une source de données, vous pouvez cliquer sur
Non pour éviter un acces aux données dans un but malveillant.

Le texte du document s'affiche, ainsi que les champs que vous avez
eventuellement insérés.

Cliquez sur l'onglet Publipostage, et poursuivez votre travail.
Connecter les enveloppes a votre liste d'adresses

Pour fusionner les informations dans vos enveloppes, vous devez relier les
enveloppes a votre liste d'adresses, également appelée source de données ou
fichier de données. Si vous ne possédez pas de fichier de données, vous pouvez

en créer un au cours du processus de fusion et publipostage.




DPPSE FORMATION WORD 2010 NIVEAU 2

Choisir un fichier de données

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires.

% —
'E"I=. _.'gﬁ-‘a'-
Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires =
Deémarrer la fusion et le publipostage

Pour affiner la liste des destinataires ou utiliser un sous-ensemble des éléments
dans votre fichier de données, procédez comme suit :

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage, cliquez sur Modifier la liste de destinataires.

—
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et le publipostage v destinataires ~
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6.2.7. Mettre en forme les données fusionnées

Les programmes de base de données et les tableurs, tels que Microsoft Office
Access et Microsoft Office Excel, stockent les informations que vous tapez dans
des cellules sous forme de données brutes. La mise en forme que vous leur
appliquez, telle que les polices et les couleurs, n'est pas stockée avec les données
brutes. Lorsque vous fusionnez des informations d'un fichier de données dans un
document Word, vous fusionnez les données brutes sans la mise en forme
associée.

Pour mettre en forme les données du document, sélectionnez le champ de fusion et
mettez-le en forme, comme vous le feriez pour un autre texte. Assurez-vous que
votre sélection englobe les chevrons (« ») qui entourent le champ.

Afficher un apercu et terminer la fusion

Une fois les champs ajoutés a I'enveloppe définie initialement (document de base
de I'enveloppe), vous pouvez visualiser un apercu des résultats du processus de
fusion et de publipostage. Si l'apercu vous convient, vous pouvez lancer le
processus.

Afficher un apercu de la fusion

Vous pouvez afficher un apercu de vos enveloppes et y apporter des modifications
avant de lancer le processus de fusion et de publipostage proprement dit.
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Pour afficher un apercu, effectuez I'une des opérations suivantes dans le groupe
Apercu des résultats de l'onglet Publipostage :

\percu des resultats

Cliquez sur Apercu des résultats.

Affichez chaque enveloppe en mode Page en cliquant sur les boutons
Enregistrement suivant et Enregistrement précédent dans le groupe Apercu
des résultats.

Affichez l'apercu d'un document spécifigue en cliquant sur Rechercher un
destinataire.

REMARQUE

Cliquez sur Modifier la liste de destinataires dans le groupe Démarrer la fusion
et le publipostage, sous l'onglet Publipostage, pour accéder a la boite de
dialogue Fusion et publipostage : Destinataires, dans laquelle vous pouvez filtrer
la liste ou supprimer des destinataires, si vous voyez le nom de destinataires que
vous ne souhaitez pas inclure.

Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires =

Dremarrer la fusion et le publipostage

6.2.8. Terminer la fusion

Vous pouvez imprimer les enveloppes ou les modifier une par une. Vous pouvez
imprimer ou modifier tout ou partie des enveloppes.

Imprimer les enveloppes

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Terminer, cliquez sur Terminer et
fusionner, puis sur Modifier des documents individuels.
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Terminer

Choisissez si vous souhaitez imprimer toutes les enveloppes, uniquement
I'enveloppe actuellement affichée, ou une sélection d'enveloppes, que vous devez
identifier par numéro d'enregistrement.

Modifier les enveloppes individuelles

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Terminer, cliquez sur Terminer et
fusionner, puis sur Modifier des documents individuels.

Terminer

Choisissez si vous souhaitez modifier toutes les enveloppes, uniquement
I'enveloppe actuellement affichée, ou une sélection d'enveloppes, que vous devez
identifier par numéro d'enregistrement. Word enregistre les copies a modifier dans
un fichier et insere automatiquement un saut de page entre chaque enveloppe.

Enregistrer le document de base de I'enveloppe

Gardez a l'esprit que les enveloppes que vous enregistrez sont difféerentes de
I'enveloppe initialement définie (le document de base de l'enveloppe). Il est
recommandé d'enregistrer le document de base de I'enveloppe, si vous souhaitez
l'utiliser ultérieurement, dans un autre processus de fusion et publipostage.

Lorsque vous enregistrez le document de base de I'enveloppe, vous enregistrez
également sa connexion au fichier de données. Lors de la prochaine ouverture du
document de base de I'enveloppe, un message s'affichera pour vous demander si
vous souhaitez fusionner a nouveau les informations du fichier de données dans le
document de base de I'enveloppe.

Si vous cliguez sur Oui, le document s'ouvre et affiche les informations provenant
du premier enregistrement fusionné.

Si vous cliguez sur Non, la connexion entre le document de base de I'enveloppe et
le fichier de données est interrompue.

6.3. Etiquettes
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Si vous souhaitez utiliser des étiquettes pour effectuer un publipostage massif
auprés des destinataires de votre liste d'adresses, vous pouvez utiliser les fonctions
de publipostage et créer une feuille d'étiquettes contenant chacune une adresse de
votre liste.

Le processus de publipostage est constitué des grandes étapes suivantes :

e Configurer les étiquettes. Il suffit de définir la disposition des étiquettes une
seule fois. Cette configuration s'appliquera a toutes les étiquettes de
publipostage. Dans une opération de publipostage, le document que vous
utilisez est appelé document principal. Dans un document principal
d'étiquette, vous pouvez aussi définir le contenu que vous souhaitez voir
apparaitre sur toutes les étiquettes comme le logo de I'entreprise ou votre
adresse sur les étiquettes d'expédition.

e Connecter les étiquettes a votre liste d'adresses. Votre liste d'adresses est la
source de données utilisée par Microsoft Office Word pour le publipostage. Il
s'agit d'un fichier contenant les adresses a imprimer sur les étiquettes.

e Affiner la liste des destinataires. Word génere une étiquette pour chaque
adresse de votre liste de publipostage. Si vous voulez générer des étiquettes
uniguement pour certaines adresses de cette liste, vous pouvez sélectionner
les adresses ou enregistrements a inclure.

e Ajouter des espaces réserves, appelés champs de fusion, aux étiquettes.
Lorsque vous effectuez un publipostage, les champs de fusion sont
renseignés a partir des informations de votre liste d'adresses.

e Afficher et terminer la fusion. Vous pouvez afficher un apercu de chaque
étiquette avant d'imprimer le lot complet.

Les commandes de l'onglet Publipostage vous permettent de lancer un processus
de fusion et publipostage.

Conseil Vous pouvez aussi effectuer un publipostage a l'aide du volet Office
Publipostage électronique, qui vous guide pas a pas dans la réalisation du
processus. Pour accéder a ce volet Office, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage de l'onglet Publipostage, cliguez sur Démarrer la fusion et le
publipostage, puis sur Assistant Fusion et publipostage pas a pas. A I'étape 1 du
processus, sous Sélection du type de document, cliquez sur Etiquettes.
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6.3.1. Configurer les étiquettes

Il est probable que vous vous étes déja procuré un lot de feuilles d'étiquettes
aupres d'un fournisseur. Chaque type de feuille a une taille précise et contient un
certain nombre d'étiquettes de dimensions spécifiques.

Pour configurer le document principal d'étiquette, vous devez faire correspondre les
dimensions de ce document avec celles des étiquettes sur les feuilles dont vous
disposez.

Démarrez Word.

Un document vide s'ouvre par défaut. Laissez-le ouvert. Si vous le fermez, vous
n‘aurez pas acces aux commandes de |'étape suivante.

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage.

By =

=] Lg®

Démarrer la fusion | Sélection des
et le publipostage = | destinataires =

Lettres

Messages électronigues
Enveloppes...
Etiquettes...

Répertoire

Document Word normal

7 E OLE D

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Cliquez sur Etiquettes.

Dans la boite de dialogue Options d'étiquettes, vous devez sélectionner plusieurs
options.
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Options pour les &tiquettes [i‘_‘i;_h]

Informations sur l'imprimante ®

) Imprimantes & alimentation en continu

@) Imprimantes feuille & feuille Alimentation : | Bac par défaut IZI

Description @

Fournisseurs des étiquettes : | Microsoft EI

Rechercher des mises & jour sy Office.com

Muméro de référence : Description

[1aetre ] Type : Carte postale 1/2 lettre
;ézplzaertg:ge Hautewr : 21,59 cm

30 par page Largeur : 13,97 am

A3 (Paysage) Taille du papier : 27,94 cm = 21,59 cm

A3 (Paysage) e

[ Détails... J [Houvelle étiquette. .. I [ oK ] [ Annuler

1 Type d'imprimante utilisé pour imprimer les étiquettes
2 Marque des feuilles d'étiquettes utilisées
3Numéro de la référence produit qui apparait sur votre lot de feuilles d'étiquettes

Le numéro de référence de mes feuilles d'étiquettes n'apparait pas dans les options
proposeées dans la boite de dialogue Options d'étiquettes

Vous pouvez quand méme imprimer vos étiquettes. Vous devez simplement
personnaliser certains parametres.

Mesurez les étiquettes sur votre feuille, notez les dimensions obtenues et le nombre
d'étiquette par feuille.

Remarque Mesurez vos étiquettes de maniére trés précise. Il est possible que la

taille réelle de vos étiquettes soit inférieure a celle annoncée par le fabricant. Par
exemple, il se peut qu'une étiquette de 2,5 cm par 5 cm mesure en fait 2,4 cm de
haut par 4,8 de large.

Dans la liste Numéro de référence, sélectionnez le type d'étiquette qui présente les
mémes dimensions que les vétres.

Si le type d'étiquette que vous voulez utiliser n'est pas répertorié dans la liste
Numéro de référence, vous pouvez utiliser une autre étiquette de la liste ou créer
une nouvelle taille d'étiquette.

Cliqguez sur Détails et comparez les dimensions de [I'étiquette et le nombre
d'étiquettes par feuille (pour les étiquettes imprimées sur imprimante laser ou a jet
d'encre) ou le nombre de colonnes sur le formulaire d'étiquette (pour les étiquettes
imprimées sur imprimante matricielle).

Effectuez I'une des opérations suivantes :
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Si les étiquettes ont le méme format et la méme disposition que vos étiquettes,
utilisez I'étiquette sélectionnée.

Dans le cas contraire, cliquez sur Annuler et passez a l'étape 5.

Dans la boite de dialogue Options d'étiquettes, cliquez sur le type d'imprimante (soit

Imprimantes a alimentation en continu, soit Imprimantes feuille a feuille), puis
cliguez sur Nouvelle étiquette.

Tapez un nom dans la zone Référence de I'étiquette, sélectionnez la hauteur, la
largeur, les marges et les autres options pour votre étiquette, puis cliquez sur OK.

La nouvelle étiquette s'affiche dans la zone Numéro de référence sous la forme
Nom de l'étiquette - Personnaliser. L'étiquette étant placée dans la catégorie
Autres/Personnalisées, veillez a sélectionner Autres/Personnalisées dans la liste
Fournisseurs des étiquettes la prochaine fois que vous I'utiliserez.

Une fois que vous avez sélectionné les options d'étiquette souhaitées, cliquez sur
OK.

Word crée un document qui contient la feuille d'étiquettes et affiche les étiquettes
sous forme d'un tableau. Si vous ne voyez pas les lignes qui séparent les
etiquettes, cliquez sur I'onglet Disposition sous Outils de tableau, puis dans le
groupe Tableau, cliquez sur Afficher le quadrillage.

6.3.2. Reprendre un publipostage

Si vous devez interrompre votre travail pendant un publipostage, vous pouvez
enregistrer le document principal d'étiquette et continuer le publipostage plus tard.
Word enregistre la source de données et les informations de champ. Si vous
utilisiez le volet Office Publipostage électronique, lorsque vous reprenez le
publipostage, Word revient a I'étape ou vous en étiez resté.

Dés que vous étes prét a reprendre le publipostage, ouvrez le document.

Word affiche un message qui vous demande si vous voulez réellement ouvrir le
document, sachant que cela exécutera une commande SQL.

Comme ce document est connecté a une source de données dont vous souhaitez
extraire les données, cliquez sur Oui. Vous pourriez cliquer sur Non si vous ne
saviez pas avant d'ouvrir un document qu'il était connecté a une source de
données, pour prévenir les risques d'accés malveillant aux données.

Le texte du document s'affiche, accompagné des champs que vous avez insérés.

Cliquez sur I'onglet Publipostage et reprenez votre travail.
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6.3.3. Connecter les étiquettes a votre liste d'adresses

Pour fusionner les informations dans vos étiquettes, vous devez connecter les
étiquettes a votre liste d'adresses, également appelée source de données ou fichier
de données. Si vous n'avez pas de fichier de données, vous pouvez en créer un
pendant le processus de publipostage.

Choisir un fichier de données

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le
publipostage, cliquez sur Sélection des destinataires.

Iy, —

=3 .

Démarrer la fusion  Sélection des
et le publipostage = destinataires =

Deémarrer la fusion et le publipostage

6.3.4. Affiner la liste des destinataires

Lorsque vous vous connectez a un fichier de données, vous ne voulez pas
forcément fusionner dans vos étiquettes les informations de tous les
enregistrements (lignes) de ce fichier.

Pour réduire la liste des destinataires ou utiliser un sous-ensemble des éléments
figurant dans votre fichier de données, procédez comme suit :

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage,
cliquez sur Modifier la liste de destinataires.

6.3.5. Afficher et terminer la fusion

by

Apres avoir ajouté les champs dans l'étiquette initiale a configurer (document
principal d’étiquette), vous pouvez afficher un apergu des résultats du publipostage.
Si I'apercu vous satisfait, vous pouvez terminer le processus.

Afficher un apercu de la fusion

Vous pouvez visualiser vos étiquettes et les modifier avant de terminer le
publipostage.

Pour afficher un apercu, effectuez I'une des opérations suivantes dans le groupe
Apercu des résultats de I'onglet Publipostage :

Apercu des résultats
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Cliquez sur Apercu des résultats.

Faites défiler les étiquettes en cliquant sur les boutons Précédent et Suivant du
groupe Apercu des résultats sous l'onglet Publipostage.

Pour visualiser un document spécifique, cliquez sur Rechercher un destinataire.

Remarque Cliquez sur Modifier la liste de destinataires dans le groupe
Démarrer la fusion et le publipostage de l'onglet Publipostage pour ouvrir la
boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires et filtrer la liste ou
supprimer des destinataires si vous voyez des enregistrements que vous ne voulez
pas inclure.

l‘ e ]

= g

Démarrer la fusion Sélection des
et le publipostage = destinataires =

Démarrer la fusion et le publipostage

Remarque Word utilise un tableau pour présenter la disposition des étiquettes
sur une page. Lorsque vous faites défiler les étiquettes, I'enregistrement actif
s'affiche dans la premiere cellule du tableau et les enregistrements suivants
s'affichent dans les cellules suivantes. Cette méthode d'affichage peut vous donner
I'impression que Word génere une feuille d'étiquettes par enregistrement du fichier
de données, mais ce n'est pas le cas.

Terminer la fusion

Vous pouvez imprimer les étiquettes ou les modifier individuellement. Vous pouvez
imprimer ou modifier toutes les étiquettes ou un sous-ensemble.

Imprimer les étiquettes

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Terminer, cliquez sur Terminer et
fusionner, puis sur Modifier des documents individuels.

Terminer

Choisissez si vous voulez imprimer le lot complet d'étiquettes, uniquement
I'étiquette visible ou un sous-ensemble du lot complet que vous spécifiez a l'aide
des numéros des enregistrements.

Modifier des étiquettes individuelles

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Terminer, cliquez sur Terminer et

fusionner, puis sur Modifier des documents individuels.
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Terminer

Choisissez si vous voulez modifier le lot complet d'étiquettes, uniguement I'étiquette
visible ou un sous-ensemble du lot complet que vous spécifiez a I'aide des numéros
des enregistrements. Word enregistre les étiquettes que vous souhaitez modifier
dans un seul fichier.

Enregistrer le document principal d'étiquette

N'oubliez pas que les étiquettes fusionnées que vous enregistrez sont séparées de
I'étiquette initiale a configurer (document principal d'étiquette). Il peut s'avérer utile
d'enregistrer le document principal d'étiquette si vous envisagez de l'utiliser lors
d'un autre publipostage.

Lorsque vous enregistrez le document principal d'étiquette, vous enregistrez aussi
sa connexion a la base de données. La prochaine fois que vous ouvrirez ce
document, vous serez invité a indiquer si vous souhaitez que les informations du
fichier de données soient a nouveau fusionnées dans le document principal
d'étiquette.

Si vous cliqguez sur Oui, le document s'ouvrira avec les informations du premier
enregistrement fusionnées.

Si vous cliquez sur Non, la connexion entre le document principal d'étiquette et les
données de fusion est interrompue.

6.4. Modeles
6.4.1. Créer un modele

Vous pouvez commencer avec un document vide et I'enregistrer en tant que
modeéle ou vous pouvez créer un modele basé sur un document ou un modele
existant.

6.4.1.1. Commencer avec un modéle vide
1. Cliquez sur le Menu Fichier, puis sur Nouveau.
2. Cliguez sur Document vierge puis cliquez sur Créer.

3. Apportez les modifications souhaitées aux marges, au format du papier et a son
orientation, aux styles et aux autres formats.
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Vous pouvez également ajouter des instructions, des contréles de contenu tels

bY

gu'un sélecteur de dates et des graphismes a afficher dans tous les nouveaux
documents basés sur le modéle.

4. Cliquez sur le Menu Fichier, puis sur Enregistrer sous.
5. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, cliqguez sur Modeles approuveés.

6. Attribuez un nom de fichier au nouveau modele, sélectionnez Modeéle Word
dans la liste Type de fichier puis cliquez sur Enregistrer.

Remarque Vous pouvez également enregistrer le modéle en tant que Modéle
Word prenant en charge les macros (fichier .dotm) ou Modéle Word 97-2003
(fichier .dot).

7. Fermez le modeéle.

6.4.1.2. Créer un modéle basé sur un document existant
1. Cliquez sur le Menu Fichier, puis sur Ouvrir.
2. Ouvrez le document requis.
3. Cliquez sur le Menu Fichier, puis sur Enregistrer sous.

4. Apportez les modifications qui doivent apparaitre dans tous les nouveaux
documents basés sur le modéle.

5. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur Modéles approuvés.

6. Attribuez un nom de fichier au nouveau modele, sélectionnez Modele Word
dans la liste Type de fichier puis cliquez sur Enregistrer.

Remarque Vous pouvez également enregistrer le modéle en tant que Modéle
Word prenant en charge les macros (fichier .dotm) ou Modéle Word 97-2003
(fichier .dot).

7. Fermez le modéle.

6.4.1.3. Créer un nouveau modeéle basé sur un modele existant
1. Cliquez sur le Menu Fichier, puis sur Nouveau.
2. Sous Modéles, cliquez sur Mes modeles.

3. Cliquez sur un modele similaire a celui que vous souhaitez créer puis cliquez sur
Créer un nouveau.
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4. Apportez les modifications souhaitées aux marges, au format du papier et a son
orientation, aux styles et aux autres formats.

Vous pouvez également ajouter des instructions, des contréles de contenu tels

gu'un sélecteur de dates et des graphismes a afficher dans tous les nouveaux
documents basés sur le modéle.

5. Cliquez sur le Menu Fichier, puis sur Enregistrer sous.
6. Dans la boite de dialogue Enregistrer sous, cliquez sur Modéles approuvés.

7. Attribuez un nom de fichier au nouveau modéle, cliquez sur Modéle Word dans
la zone Type de fichier puis cliquez sur Enregistrer.

Remarque Vous pouvez également enregistrer le modéle en tant que Modéle
Word prenant en charge les macros (fichier .dotm) ou Modéle Word 97-2003
(fichier .dot).

8. Fermez le modele.

6.4.2. Ajouter des contrbles de contenu a un modéle

Vous pouvez offrir une certaine souplesse a tout utilisateur autorisé a se servir de
votre modeéle en ajoutant et en configurant des contréles de contenu, par exemple
des contrdles de texte enrichi, des images, des listes déroulantes ou des sélecteurs
de dates.

Vous pouvez, par exemple, fournir a un collégue un modeéle qui comprend une liste
déroulante, mais ce dernier souhaite utiliser un ensemble d'options différent dans la
liste déroulante du document basé sur votre modele qu'il distribue. Dans la mesure
ou vous avez autorisé la modification de la liste déroulante lorsque vous avez
ajouté le contrble de contenu au modele, votre collegue peut rapidement et
facilement modifier le modele en fonction de ses besoins.

6.4.2.1. Ajouter des contrbles de contenu

Remarque Vous pouvez également ajouter des contrdles de contenu a des
documents.

1. Cliquez sur le Menu Fichier, puis sur Options Word.
2. Cliguez sur Préférences.

3. Activez la case a cocher Afficher I'onglet Développeur dans le ruban, puis
cliquez sur OK.
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4. Ouvrez le modéle auquel vous souhaitez ajouter des contrdles de contenu
puis cliquez sur I'emplacement au niveau duquel vous souhaitez insérer un
contrdle.

5. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur le
contrdle de contenu a ajouter a votre document ou modéle.

Vous pouvez, par exemple, cliquer sur Texte enrichi pour insérer un contréle de
texte enrichi qui apparaitra dans n'importe quel document créé a I'aide du modéle.

Remarque Si les controles de contenu ne sont pas disponibles, peut-étre avez-
vous ouvert un document créé dans une version antérieure de Word. Pour utiliser
les contréles de contenu, vous devez convertir ce document au format de fichier
Word 2007, en cliquant sur le menu Fichier, puis sur Convertir, et enfin sur OK.
Apres avoir converti le document, enregistrez-le.

6. Sélectionnez le contrdle de contenu et cliquez sur Propriétés dans le groupe
Controles.

7. Dans la boite de dialogue Propriétés, choisissez si le contréle de contenu
peut étre supprimé ou modifié lorsqu'une personne utilise votre modéle.

8. Pour regrouper plusieurs contréles de contenu, voire quelques paragraphes
de texte, sélectionnez les contrbles ou le texte puis cliquez sur Grouper
dans le groupe Contréles.

Imaginons que vous ayez un avis de non-responsabilité de trois paragraphes. Si
vous utilisez la commande Grouper pour regrouper les trois paragraphes, cet avis
de trois paragraphes ne peut pas étre modifié et il ne peut étre supprimé qu'en tant
que groupe.

6.4.3. Ajouter des instructions dans un modéle

Il est parfois utile d'inclure un espace réservé avec des instructions sur la fagcon de
remplir un contréle de contenu particulier ajouté a un modele. Les instructions sont
remplacées par le contenu lorsqu'un utilisateur se sert de ce modéle.

1. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur Mode
Création.

2. Si vous n'avez encore pas ajouté de controle de contenu a votre document,
cliquez a I'endroit ou ce contrdle doit apparaitre, puis cliquez sur un contréle.

Remarque Si les contrdles de contenu ne sont pas disponibles, peut-étre avez-
vous ouvert un document créé dans une version antérieure de Word. Pour utiliser
les contrbles de contenu, vous devez convertir ce document au format de fichier
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Word 2007, en cliquant sur le menu Fichier, puis sur Convertir, et enfin sur OK.
Apres avoir converti le document, enregistrez-le.

3. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliguez sur Mode
Création.

4. Cliquez sur le controle de contenu auquel vous souhaitez ajouter le texte de
I'espace réservé.

5. Modifiez ce texte et mettez-le en forme comme il convient.

Si vous ajoutez un controle de contenu de type zone de texte et que vous souhaitez
gue le texte exemple disparaisse lorsqu'un utilisateur tape son propre texte, dans le
groupe Contréles, cliquez sur Propriétés puis activez la case a cocher Supprimer
le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés.

6.4.4. Enregistrer et distribuer des blocs de construction avec un
modele

Les blocs de construction sont des sections réutilisables de contenu ou d'autres
parties de document stockées dans des galeries afin qu'elles soient accessibles et
réutilisables a tout moment. Vous pouvez également enregistrer des blocs de
construction et les distribuer avec des modéles. Vous pouvez, par exemple, créer
un modele de rapport qui propose aux utilisateurs du modéle deux types de lettre
d'accompagnement lorsqu'ils créent leur propre rapport basé sur votre modéle.

1. Enregistrez et fermez le modéle que vous venez de concevoir et de
personnaliser et auquel vous souhaitez ajouter des blocs de construction
parmi lesquels les utilisateurs du modéle pourront choisir.

2. Ouvrez le modele.

Gardez le modele auquel vous voulez ajouter des options de bloc de construction a
I'intention des utilisateurs du modéle, ouvert.

3. Créez les blocs de construction que vous voulez proposer aux utilisateurs du
modele.

Lorsque vous spécifiez les informations dans la boite de dialogue Créer un
nouveau bloc de construction, pensez a sélectionner le nom du modele dans la
zone Enregistrer dans.

4. Distribuez le modeéle.

Lorsque vous envoyez le modéle ou que vous le rendez accessible a d'autres, les
blocs de construction que vous avez enregistrés avec le modéle seront disponibles

dans les galeries spécifiées.
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6.4.5. Ajouter une protection a un modele

Vous pouvez protéger chacun des contrbles de contenu d'un modéle pour
empécher que quelqu'un ne supprime ou modifie un contrdle de contenu particulier
ou un groupe de contrbles, ou vous pouvez protéger tout le contenu du modele par
un mot de passe.

6.4.5.1. Ajouter une protection a certaines sections d'un modéle
1. Ouvrez le modele auquel vous souhaitez ajouter une protection.

2. Sélectionnez les contrdles de contenu ou le groupe de contréles pour lesquels
vous voulez limiter les possibilités de modification.

3. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Contréles, cliquez sur Propriétés.

4. Dans la boite de dialogue Propriétés du contréle de contenu, sous
Verrouillage, effectuez I'une des actions suivantes :

= Activez la case a cocher Ne pas supprimer le contréle du contenu, qui
autorise la modification du contenu du controle, mais empéche la
suppression du contrdle proprement dit dans le modéle ou dans un
document basé sur ce modele.

= Activez la case a cocher Ne pas modifier le contenu qui autorise la
suppression du contrbéle, mais interdit la modification du contenu du
controle.

Utilisez cette option lorsque vous voulez protéger le texte qui est inclus. Par
exemple, si vous insérez souvent un avis de non-responsabilité, vous pouvez vous
assurer que le texte reste toujours identique tout en offrant la possibilité de
supprimer cet avis pour les documents qui n'en ont pas besoin.

6.4.5.2. Ajouter une protection a tout le contenu d'un modéle
1. Ouvrez le modéle a protéger contre les modifications.

2. Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Protéger, cliquez sur Protéger le
document, puis sur Restreindre la mise en forme et la modification.

3. Dans le volet Office Protéger le document, dans Restrictions de

modifications, activez la case a cocher Autoriser uniguement ce type de
modifications dans le document.

4. Dans la liste de restrictions de modification, cliquez sur les restrictions requises.
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5. Pour choisir des options de restriction supplémentaires, telles que les
utilisateurs ou groupes autorisés a lire ou modifier le document, cliquez sur
Restreindre l'autorisation.

Les options de restriction comprennent le paramétrage d'une date d'expiration pour
le document et l'autorisation octroyée aux utilisateurs de copier le contenu.

6. Dans Activation de la protection, cliquez sur Activer la protection.

7. Pour affecter un mot de passe au document afin que seuls les relecteurs
détenteurs de ce mot de passe puissent supprimer la protection, tapez un mot
de passe dans la zone Tapez un nouveau mot de passe (facultatif), puis
confirmez-le.

Important Si vous choisissez de ne pas utiliser de mot de passe, nimporte qui
peut modifier vos restrictions de modifications.

7. EDITION-COMPOSITION-CORRECTION-REVISION
7.1. Rechercher/Remplacer
7.1.1. Rechercher du texte

Vous pouvez rapidement rechercher toutes les occurrences d'un mot ou d'une
expression spécifique.

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur
Rechercher.

2. Dans la zone Rechercher, tapez le texte a rechercher.
3. Effectuez I'une des opérations suivantes :

= Pour rechercher chaque instance d'un terme ou d'une expression,
cliquez sur Suivant.

= Pour rechercher en méme temps toutes les instances d'un terme ou
d'une expression, cliquez sur Rechercher tout, puis cliquez sur
Document principal.

Remarque Pour annuler la recherche en cours, appuyez sur ECHAP.

7.1.2. Rechercher et remplacer un texte

Vous pouvez remplacer automatiguement un terme ou une expression par un
autre terme ou une autre expression. Vous pouvez par exemple remplacer ACME
par Apex.
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Remarque Le texte de remplacement utilisera la méme casse que le texte qu'l
remplace. Par exemple, si vous recherchez AUSSI pour le remplacer par
Egalement, le résultat du remplacement sera : EGALEMENT.

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur Remplacer.

-_-ﬁ Rechercher =
Sac Remplacer

ki Sélectionner ~

Madification

2. Cliquez sur I'onglet Remplacer.
3. Dans la zone Rechercher, tapez le texte a rechercher.
4. Dans la zone Remplacer par, tapez le texte de remplacement.
5. Effectuez I'une des opérations suivantes :
= Pour rechercher I'occurrence suivante du texte, cliquez sur Suivant.

= Pour remplacer une occurrence du texte, cliguez sur Remplacer.
Apres avoir cliqué sur Remplacer, Office Word 2007 affiche
I'occurrence suivante du texte.

= Pour remplacer toutes les occurrences du texte, cliquez sur
Remplacer tout.

Remarque Pour annuler un remplacement en cours, appuyez sur ECHAP.

7.1.3. Rechercher un texte et le mettre en surbrillance a I'écran

Pour rechercher visuellement toutes les occurrences dun terme ou d'une
expression, vous pouvez, pour plus de facilité, les rechercher et les mettre en
surbrillance a I'écran. Le texte mis en surbrillance a I'écran ne I'est pas une fois
imprime.
1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur
Rechercher.

éﬁ Rechercher =
a
tac Remplacer

L Sélectionner ~

Maodification
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2. Dans la zone Rechercher, tapez le texte a rechercher.
3. Cliquez sur Lecture du surlignage, puis sur Tout surligner.

Remarque Pour désactiver la mise en surbrillance a I'écran, cliquez sur Lecture
du surlignage, puis cliquez sur Supprimer le surlignage.

7.1.4. Rechercher et remplacer une mise en forme spécifique

Vous pouvez rechercher et remplacer ou supprimer une mise en forme de
caracteres. Par exemple, vous pouvez rechercher un terme ou une expression
spécifique et modifier la couleur de la police ou rechercher une mise en forme en
particulier, telle qu'une mise en gras, et la modifier.

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur Remplacer.

33 Rechercher =
Sac Remplacer

Ly Sélectionner =

Modification
2. Sile bouton Format n'est pas affiché, cliquez sur Plus.

3. Pour rechercher un texte avec une mise en forme particuliere, tapez le texte
dans la zone Rechercher. Pour rechercher une mise en forme seulement,
laisser cette zone vide.

4. Cliquez sur Format et sélectionnez les formats a rechercher et a remplacer.

5. Cliquez dans la zone Remplacer par, cliquez sur Format, puis sélectionnez
les formats de remplacement.

Remarque Si vous souhaitez également remplacer le texte, tapez le texte de
remplacement dans la zone Remplacer par.

6. Pour rechercher et remplacer chaque instance de la mise en forme spécifiée,
cliquez sur Suivant, puis sur Remplacer. Pour remplacer toutes les
instances de la mise en forme spécifiée, cliquez sur Remplacer tout.

7.1.5. Rechercher et remplacer des marques de paragraphe, des sauts
de page et d'autres éléments

Vous pouvez rechercher et remplacer des caractéres spéciaux et des éléments de
document tels que des tabulations et des sauts de page. Par exemple, vous pouvez
rechercher toutes les marques de paragraphe en double et les remplacer par une
seule marque de paragraphe.
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1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Modification, cliquez sur
Rechercher.

2. Sile bouton Spécial n'apparait pas, cliquez sur Plus.
3. Cliguez sur Spécial, cliquez sur I'élément souhaité.

4. Si vous souhaitez remplacer I'élément, cliquez sur l'onglet Remplacer, puis
tapez ce que vous voulez utiliser en remplacement dans la zone Remplacer
par.

5. Cliquez sur Rechercher suivant, Rechercher tout, Remplacer ou
Remplacer tout.

Pour annuler la recherche en cours, appuyez sur ECHAP.

Conseil Pour rechercher rapidement des éléments tels que des graphismes ou

des commentaires, cliquez sur Sélectionner I'objet parcouru@dans la barre de
défilement verticale, puis sur I'élément souhaité. Vous pouvez également cliquer sur

SuivantE|ou PrécédentElpour rechercher I'élément suivant ou précédent du
méme type.

7.2. Notes de bas de page/ notes de renvoi

7.2.1. Insérer une note de bas de page ou une note de fin

Microsoft Office Word numérote les notes de bas de page et les notes de fin
automatiqguement, apres que vous ayez spécifié un modele de numérotation. Vous
pouvez utiliser un seul modele de numérotation dans un document ou utiliser des
mécanismes de numeérotation différents dans chaque section du document.

Lorsque vous ajoutez, supprimez ou déplacez des notes numeérotées
automatiqguement, Word renumérote les marques d'appel de note de bas de page et
de note de fin.

REMARQUE Si les notes de bas de page de votre document ne sont pas
numérotées correctement, il est possible que votre document contienne des
marques de révision. Si c'est le cas, acceptez-les de sorte que Word puisse
numéroter correctement les notes de bas de page et les notes de fin.

1. En mode Page, cliquez a I'endroit ou vous voulez insérer I'appel de note.

2. Sous l'onglet Références, dans le groupe Notes de bas de page,
cliquez sur Insérer une note de bas de page ou Insérer une note de fin.
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AB_[ U3y Insérer une note de fin

ﬁtg Mote de bas de page suivante -
Insérer une note
de bas de page

Motes de bas de page
Raccourci clavier Pour insérer la note de bas de page suivante, appuyez

sur CTRL + ALT + F. Pour insérer la note de fin suivante, appuyez sur
CTRL + ALT + D.

Par défaut, Word place les notes de bas de page a la fin de chaque page et
les notes de fin a la fin du document.

3. Pour modifier le format des notes de bas de page ou des notes de fin,
cliquez sur le lanceur de la boite de dialogue Notes de bas de page et
procédez comme suit :

. Dans la zone Format, cliquez sur le format souhaité.

. Pour utiliser une marque personnalisée au lieu d'un format
numérique traditionnel, cliquez sur Symbole, en regard de
Personnalisée puis choisissez une marque dans les symboles
disponibles.

4, Cliquez sur Insérer.

REMARQUE Cette action ne modifie pas les symboles existants. Seuls de

nouveaux symboles sont ajoutés.
Word insére le numéro de note et place le point d'insertion a coté.
5. Tapez le texte de la note.

6. Double-cliquez sur le numéro de la note de bas de page ou de la note de
fin pour revenir a la marque d'appel dans le document.

7.2.2. Modifier le format de numérotation des notes de bas de page ou
des notes de fin

1. Placez le point d'insertion dans la section dans laquelle vous souhaitez modifier
le format de numérotation des notes de bas de page ou des notes de fin. Si le
document n'est pas divisé en sections, placez le point d'insertion dans une zone

gquelconque du document.
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2. Sous l'onglet Références, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Note de
bas de page et de fin de document.

3. Cliquez sur Notes de bas de page ou sur Notes de fin.
4. Dans la zone Format de nombre, cliquez sur I'option souhaitée.

5. Cliquez sur Appliquer.

7.2.3. Créer un indicateur de continuation de note de bas de page ou de
note de fin

Si une note de bas de page ou une note de fin est trop longue pour tenir sur une
page, vous pouvez créer un indicateur de continuation pour informer les lecteurs
gu'une note de bas de page ou une note de fin continue sur la page suivante.

1. Assurez-vous d'étre en mode Brouillon en cliquant sur Brouillon, en regard de
« Affichages document » dans la barre d'état.

2. Sous l'onglet Références, dans le groupe Notes de bas de page, cliquez sur
Afficher les notes.

3. Si votre document contient a la fois des notes de bas de page et des notes de
fin, un message apparait. Cliquez sur Afficher les notes de bas de page ou
sur Afficher les notes de fin, puis sur OK.

4. Dans la liste du volet des notes, cliquez sur Indicateur de continuation de
note de bas de page ou sur Indicateur de continuation de note de fin.

5. Dans le volet des notes, tapez le texte a utliser comme indicateur de
continuation de note. Par exemple, tapez Suite des notes de fin sur la page
suivante.

7.3. Orthographe, grammaire, synonymes

7.3.1. Vérifier automatiquement |'orthographe et la grammaire (traits
ondulés rouges, bleus et verts)

Vous souhaitez pouvoir identifier et corriger plus facilement et rapidement les fautes
d'orthographe dans votre document ? Ou, a l'inverse, vous souhaitez masquer les
traits rouges ondulés affichés par votre programme Microsoft Office dans votre
document ? Cette section décrit le fonctionnement de la vérification automatique de
la grammaire et de l'orthographe et explique comment I'activer ou la désactiver.

Remarques
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+ Microsoft Office Access, Microsoft Office Excel et Microsoft Office Project ne
permettent pas de vérifier I'orthographe au cours de la frappe.

+ La vérification grammaticale est uniquement disponible dans Microsoft Office
Outlook et Microsoft Office Word.

7.3.1.1. Fonctionnement de la Vvérification orthographique
automatique

Lorsque vous vérifiez automatiquement I'orthographe au cours de la frappe, vous
étes certain de limiter le nombre d'erreurs a corriger au moment de I'envoi de votre
document. Votre programme Microsoft Office peut marquer les mots mal
orthographiés pendant que vous travaillez afin de pouvoir facilement les repérer,
comme l'illustre I'exemple suivant.

Parfois, je fai des erreurs.

Vous pouvez cliquer avec le bouton droit sur le mot mal orthographié de mot pour
afficher les corrections suggérées.

Parfois, je V@iﬁies Erreurs.

Fai
fia
faim
fais

fait

B

Selon le programme Microsoft Office que vous utilisez, un clic du bouton droit sur
un mot peut vous fournir d'autres options, tel I'ajout du mot a votre dictionnaire
personnel.

7.3.2. Fonctionnement de la vérification grammaticale automatique
(Outlook et Word uniquement)

Aprés avoir activé la vérification automatique de grammaire, Word et Outlook
marquent les erreurs de grammaire et de style potentielles pendant que vous
travaillez dans des documents Word ou des éléments Outlook ouverts (sauf les
notes), comme l'illustre I'exemple suivant.

Grammaire pourguni probleme id,

Vous pouvez cliquer avec le bouton droit sur I'erreur pour afficher d'autres options.
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Grammaire lourguoi probleme id.

Ignarer

& Grammaire..,

7] & prapos de cette phrase

Le menu qui s'affiche peut comporter une suggestion de correction. Vous pouvez
également choisir d'ignorer l'erreur ou de cliquer sur A propos de cette phrase
pour savoir pourquoi le programme considere le texte comme une erreur.

7.3.2.1. Activer ou désactiver la vérification orthographique et
grammaticale automatique

Dans les programmes Microsoft Office suivants :

= Word
1. Cliquez sur le menu Fichier, puis cliquez sur Options Word.
2. Cliguez sur Veérification.

3. Pour activer ou désactiver la vérification automatique de I'orthographe et de
la grammaire pour le document actuellement ouvert, procédez comme suit :

1. Sous Exceptions pour, cliqguez sur Nom du fichier actuellement
ouvert.
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p— [ S __
Options Word 7P e
P - - - = . -
Genéral i
Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office
Affichage

Wérification

Enregistrement

Langue

COptions avancées
Personnaliser le Ruban
Barre doutils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ignorer les mots en MAJUSCLULES

Ignorer les mots gqui contiennent des chiffres

Ignorer les cheming d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un jindicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe
|:| Majuscules accentuées en frangais

I:l Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement

[ Dictionnaires personnels...

Modes francais : Orthographes traditionnelle et rectifiée El

Modes espagnols: | Formes verbales du tutoiement uniguement EI
I:| Arabe: Signe initial Alef Hamza uniguement

Arabe: Signe final Yaa uniquement

Arabe: Application stricke du taa marboota

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Vérifier I'orthographe au cours de |a frappe

Utilizer la vérification orthographigue contextuelle (uniquement pour I'anglais, I'espagnol et
I'allemand)

Veérifier la grammaire au cours de la frappe
Wérifier la grammaire et I'orthographe
|:| Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style: | Grammaire El

[ Revérifier le document ]

Exceptions pour: | ®] Traitement_Support_Cours_WORD_2010_Hi... E

"] Masquer les fautes d'orthographe dans ce document uniquement

|:| Masqguer les grreurs grammaticales dans ce document uniquement

m

-

[ QK ] [ Annuler ]

2. Activez ou désactivez les cases a cocher Masquer les fautes
d'orthographe dans ce document uniquement et Masquer les
erreurs grammaticales dans ce document uniguement.

Pour activer ou désactiver la vérification automatique de l'orthographe et de la
grammaire pour tous les documents que vous créez a partir de maintenant,

procédez comme suit :

3. Sous Exceptions pour, cliquez sur Tous les nouveaux documents.

4. Activez ou désactivez les cases a cocher Masquer les fautes
d'orthographe dans ce document uniquement et Masquer les
erreurs grammaticales dans ce document uniguement.

Outlook

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Options.

2. Cliqguez sur l'onglet Orthographe puis sur Orthographe et correction

automatique.
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3. Activez ou désactivez les cases a cocher Vérifier I'orthographe au cours
de lafrappe et Vérifier la grammaire au cours de la frappe.

7.3.2.2. Activer ou désactiver la vérification orthographique
automatique

Dans les programmes Microsoft Office suivants :
= PowerPoint
1. Cliquez sur le menu Fichier, puis cliquez sur Options PowerPoint.
2. Cliquez sur Veérification.
3. Activez ou désactivez la case a cocher Masquer les fautes d'orthographe.

Remarque Si vous voulez activer cette case a cocher, vous devez également
activer la case Vérifier I'orthographe au cours de la frappe.

= InfoPath, OneNote, Publisher, SharePoint Designer ou Visio

1. Dans le menu Outils, cliguez sur Orthographe puis sur Options du
vérificateur d'orthographe.

2. Activez ou désactivez la case a cocher Masquer les fautes d'orthographe.

Remarque Si vous voulez activer cette case a cocher, vous devez également
activer la case Veérifier I'orthographe au cours de la frappe.

= Access, Excel ou Project

7.3.2.3. Correction automatique

Dans certains programmes, vous pouvez également utiliser la fonctionnalité de
correction automatique pour corriger automatiquement I'orthographe au cours de la
frappe, sans devoir valider chaque correction. Par exemple, si vous tapez
développer suivi d'un espace ou d'un autre signe de ponctuation, la fonctionnalité
de correction automatique remplace automatiquement le mot mal orthographié par
développer.

7.3.3. Synonymes

La fonction Rechercher vous permet de rechercher des synonymes (mots différents
ayant la méme signification) et des antonymes (mots de signification contraire) dans
le dictionnaire des synonymes.

Conseil Dans Microsoft Office Word, Microsoft Office PowerPoint et Microsoft
Office Outlook, vous pouvez rechercher rapidement un mot. Pour cela, cliquez avec
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le bouton droit dans le document, la présentation, le message ouvert ou le message
en mode apercu dans le volet de lecture, puis cliquez sur Synonyme dans le menu
contextuel qui s'affiche.

1. Procédez comme suit dans les programmes Microsoft Office suivants :
Outlook

= Dans un message ouvert, cliquez sur le corps du message, puis sur
l'onglet Message. Dans le groupe Vérification, cliquez sur
Orthographe, puis sur Dictionnaire des synonymes.

Remarque Dans Microsoft Office Outlook, le volet Office Rechercher est
disponible a partir de n'importe quel élément Outlook ouvert, mais pas a partir de la
fenétre principale d'Outlook.

v

[Orthographe|

Grammaire et arthographe
Recherche,.,
Dictionnaire des synonymmes.. %

Traduction..,

s & BE 4f

Excel, PowerPoint, Publisher Ou Word

= Dans l'onglet Révision, puis dans le groupe Vérification, cliquez sur
Dictionnaire des synonymes.

Revision

Mise en page Reférences Publipostage

- -
% % @
2 ]

Traduire Langue Mouveau
- - commentaire =

Accueil Insertion

Fichier

ii Recherche

Dictionnaire des synonymes

SL
modi

Grammaire et —
orthographe iza Statistiques

Vérification

Langue Commentaires

2. Appuyez sur ALT et cliquez sur le mot a rechercher.

Remarque La combinaison ALT+clic n'est pas prise en charge dans Microsoft
Office PowerPoint. En lieu et place, tapez le mot ou I'expression dans la zone

Rechercher, puis cliguez sur Démarrer la recherche@.

3. Pour utiliser I'un des mots de la liste des résultats ou pour rechercher
d'autres mots, effectuez I'une des actions suivantes :
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= Pour utiliser un des mots, pointez dessus, cliquez sur la fleche vers le
bas, puis cliquez sur Insérer ou sur Copier.

= Pour rechercher d'autres mots apparentés, cliquez sur un mot dans la
liste des résultats.

7.4. Modifications
7.4.1. Réviser le résumé des modifications

Le volet Vérifications est un outil pratique qui permet de vérifier que toutes les
modifications ont été supprimées du document. Ainsi, les autres personnes
susceptibles de lire votre document ne les verront pas. La section Résumé en haut
du volet Vérifications affiche le nombre exact de modifications et commentaires
visibles restants dans votre document.

+ Sous l'onglet Reévision, dans le groupe Suivi, cliquez sur Volet
Vérifications pour afficher le résumeé sur le c6té de I'écran. Pour afficher le
résumer au bas de I'écran plutbt que sur le cote, cliquez sur la fleche en
regard de Volet Veérifications et cliquez sur Volet Vérifications -

Horizontal.
-';1), "_, Final : Afficher les margues -
=] Afficher les marques -
Suivi des .
modifications = g Yolet Verifications -
Suivi
:2} —_'_I Final : Afficher les margques -
= =] Afficher les marques ~
Suivi des [ - |
modifications = || Volet Werifications| —

] volet Vérifications - Vertical... Ll
SE|  Volet Vérifications - Horizontal..,

Pour afficher le nombre de vérifications par type, cliquez sur Afficher le résumé

detaillé.

Résumeé : 0 révisions

Insertions : 0 Suppressions : 0 Déplacement: 0 Mise en forme: 0 Commentaires : 0

(Aucune)

{Aucune)
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7.4.2. Réviser chaque modification ou commentaire successivement

1. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Suivante ou
Précédente.

i Mo #3 Précédent
A |4
= = 2.} suivant
Accepter Refuser

- -

Modifications

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :
= Dans le groupe Modifications, cliquez sur Accepter.
= Dans le groupe Modifications, cliquez sur Refuser.
= Dans le groupe Commentaires, cliquez sur Supprimer.

3. Acceptez ou refusez les modifications et supprimez les commentaires jusqu'a ce
gu'il ne reste plus aucun commentaire ni modification dans votre document.

Pour vérifier que toutes les modifications ont été acceptées ou refusées et que tous
les commentaires ont été supprimeés, sous l'onglet Révision, dans le groupe Suivi,
cliquez sur Volet Vérifications. La section Résumé en haut du Volet Vérifications
affiche le nombre exact de modifications et de commentaires restants dans votre
document.

7.4.3. Accepter toutes les modifications a la fois

1. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Suivante ou
Précédente.

L, o ) Précédent
YA |24
= = 23 Suivant
Accepter Refuser

- -

Modifications

2. Cliguez sur la fleche sous Accepter, puis cliquez sur Accepter toutes les
modifications dans le document.

V’?? o 43 Précédent _j

= = %} Suivant

Accepter| Refuser Comparer Res
- - - ma

{} Accepter et passer au suivant

il

Accepter toutes les modifications dans le document
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7.4.4. Refuser toutes les modifications a la fois

1. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Suivante ou
Précédente.

Modifications

2. Cliquez sur la fleche sous Refuser, puis cliquez sur Refuser toutes les
modifications dans le document.

-l #} Précédent =j [y
&z =¥ suivant = =
|Refuser| Comparer Restreindre

= =~ modificatio

1 0_,} Refuser et passer au suivant

e

Refuser toutes les modifications dans le document

7.4.5. Réviser les modifications par type ou par relecteur
1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

= Sous l'onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur la fleche en
regard de Afficher les marques.

_2;} 4 5 Final: Afficher les marques -

I__’] Afficher les marques = I
Suivi des

modifications ~ g Volet Vérifications
Suivi

Désactivez toutes les cases a cocher a I'exception de celles situées en regard des
types de modifications que vous souhaitez réviser.

= Sous l'onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur la fleche en
regard de Afficher les marques.

_2), :__I Final : Afficher les margues -

I__’] Afficher les marques = I
Suivi des

modifications ~ g Volet Vérifications
Suivi
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Pointez sur Relecteurs, puis désactivez toutes les cases a cocher a I'exception de
celles situées en regard des relecteurs dont vous souhaitez réviser les
modifications.

Y

Pour activer ou désactiver les cases a cocher de l'ensemble des relecteurs
répertoriés dans la liste, cliquez sur Tous les relecteurs.

2. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Modifications, cliquez sur Suivante ou
Précédente.

4 o WF Précédent
v L 4
= = 23 Suivant

Accepter Refuser

- -

Modifications

3. Effectuez I'une des opérations suivantes :
= Dans le groupe Modifications, cliquez sur Accepter.

= Dans le groupe Modifications, cliquez sur Refuser.

7.5. Commentaires
7.5.1. Afficher toutes les modifications dans le texte

Par défaut, Word affiche les suppressions et les commentaires dans des bulles
dans les marges du document. Néanmoins, vous pouvez modifier ce mode
d'affichage de sorte que les commentaires apparaissent dans le texte et que toutes
les suppressions soient barrées plutdt que placées a l'intérieur de bulles.

1. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur Afficher les
marques, puis sur Bulles.

a% ﬁ = _J d _;;), -_'_, Final : Afficher les margues - @}y
nonymes i | = =] Afficher les marques - =
Traduire Langue Mouveau Suivi des B—
~ ~ commentaire =4 modifications = || ¥ | Commentaires
Langue Commentaires ¥ | Annotations manuscrites
¥ | Insertions et suppressions
2 0 i 0] " ia1 2 1 -3 1 4 1 5:1-6-1-37|v| Miseenforme
?5" -+ 'Comn"lentair'esﬂ I ¥ | Mettre en surbrillance la zone de marquage
Afficher les révisions dans les bulles (5= Bulles
Afficher toutes les révisions dans le texte Belecteurs...
Afficher uniquement les commentaires et Ia mise en forme dans les bulles v | Surligner les mises a jour
Par-défaut -Word-affiche lessuppress
P L B N T e T e oty =
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2. Cliquez sur Afficher toutes les révisions dans le texte de sorte que les
suppressions soient barrées et les commentaires affichés dans le texte.

7.5.2. Afficher les modifications par type de modification ou par
relecteur

1. Sous l'onglet Révision, dans le groupe Suivi, cliquez sur la fleche en regard de
Afficher les marques.

-'2'), -'J Final : Afficher les marques -

= Afficher les marques ~
Suivi des o
modifications = ﬂ Volet Verifications -

Suivi

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :
= Seélectionnez le type de modification que vous souhaitez afficher.

Remarque Méme si vous masquez un type de marque en le désactivant dans le
menu Afficher le marques, il s'affiche automatiquement chaque fois que vous ou
un relecteur ouvrez le document.

= Pointez sur Relecteurs, puis désactivez toutes les cases a cocher
excepté celles figurant en regard des noms des relecteurs dont vous
souhaitez afficher les modifications et les commentaires.

Remarque Pour activer ou désactiver les cases a cocher de I'ensemble des
relecteurs répertoriés dans la liste, cliquez sur Tous les relecteurs.

7.5.3. Afficher les modifications et les commentaires de certains
relecteurs

Dans le groupe Suivi, la liste Afficher pour la révision permet d'afficher un
document aux différentes étapes du processus de modification. Chacune des
guatre options de la liste offre une vue différente du document. Final avec
marques est I'option par défaut lorsque vous ouvrez un document.

_'2), J_, Final : Afficher les marques -
=] Afficher les marques ~
Suivi des i
modifications = £ Volet Verifications —

Suivi

+ Final avec marques Dans ce mode d'affichage, le document final est
affiché avec I'ensemble des modifications et des commentaires. Il s'agit du
mode d'affichage par défaut pour tous les documents ouverts dans Word.
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+ Final Dans ce mode d'affichage, le document est affiché avec toutes les
modifications incorporées dans le texte, mais sans les marques de révision.
Toutefois, les modifications ou les commentaires qui n'ont pas été acceptés,
rejetés ou supprimés demeurent dans le document.

+ Original avec marques Ce mode d'affichage présente le texte d'origine
avec les modifications et les commentaires.

+ Original Ce mode d'affichage présente le document d'origine sans les
marques de révision ni les commentaires. Toutefois, les modifications ou les
commentaires présents dans le document qui n'ont pas été acceptés, rejetés
ou supprimés demeurent dans le document.

7.5.4. Afficher les modifications selon le correcteur ou selon un autre
relecteur

En régle générale, un correcteur ou un relecteur souhaitera voir un document tel
qgu'il apparaitra aprés incorporation des modifications. Cette procédure permet a un
correcteur ou un relecteur d'apprécier le document dans son ensemble avec les
modifications.

+ Sous l'onglet Révision, dans la zone Afficher pour la révision du groupe
Suivi, cliquez sur Final avec marques.

Remarque Si vous voulez afficher les commentaires et les modifications sous
forme de bulles, vous devez passer en mode Page ou en mode Web.

7.5.5. Masquer les modifications et les commentaires au moment de
I'impression

Le fait de masquer les modifications n'a pas pour effet de les supprimer du
document. Pour supprimer les marques de votre document, vous devez utiliser les
commandes Accepter et Refuser du groupe Modifications.

1. Cliquez sur le menu Fichier, puis sur Imprimer.

2. Dans la zone Imprimer, cliquez sur Document (et non sur Document avec
marques).

8. LONGS DOCUMENTS ET REFERENCES

En effet, un long document comprend généralement des renvois, une ou plusieurs
tables (table des matiéres, table des illustrations...), un en-téte et un pied de page,
éventuellement un index. L’en-téte et le pied de page ont été. Sur le ruban, on
utilisera principalement I'onglet « Références ». Quand le document est court, on
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peut visualiser et modifier aisément sa structure en mode d’affichage « Page »,
également utiliser le mode « Apergu avant Impression », qui permet de visualiser
lisiblement deux ou trois pages. Pour un long document, il est nécessaire d’utiliser
d’autres modes d’affichage, accessibles dans le volet « Navigation ». On peut
également utiliser I'affichage en mode Plan, méme s’il ne présente plus guére
d’intérét avec I'existence du volet « Navigation »

8.1. Volet « NAVIGATION »

Le volet « Navigation » s’affiche par défaut, a gauche du document. S’il a été fermeé,
pour l'afficher : sous l'onglet « Affichage », dans le groupe « Afficher », cochez la
case « Volet de navigation ».

- Pour déplacer le volet : cliquez-glissez sur sa barre de titre. Pour le replacer a sa
position d’origine, double-cliquez sur sa barre de titre.

- Pour élargir ou pour rétrécir le volet : cliquez-glissez sur son bord droit.

Des points de suspension indiquent la présence de texte. Elargissez le volet si vous
souhaitez lire tout le titre.

- Pour fermer le volet : cliquez sur la croix située dans la barre de son titre. *

Le volet de Navigation comporte trois onglets :
e Le premier onglet affiche les titres du document E

N . .. ao
e Le deuxieme onglet affiche les pages du document en miniature 29

e Le troisieme onglet affiche les résultats d’'une recherche effectuée =

8.1.1. Affichage des titres du document et modification du texte

Le volet des titres du document affiche la liste des paragraphes dotés d’un niveau
hiérarchique (c’est-a-dire qui ne sont pas en « corps de texte »). Il s’agit
généralement de la liste des titres, auxquels on a appliqué un style de Titre (Titre 1
a Titre 9).

On peut cependant attribuer un niveau hiérarchiqgue a un paragraphe de style
quelconque : le curseur étant dans le paragraphe, activez sous l'onglet « Accueil »,

le lanceur © du groupe « Paragraphe ». Dans la fenétre « Paragraphe »,
sélectionnez le niveau souhaité.

Remarque : plus le numéro du niveau est grand, plus le niveau est faible, et plus il
figure vers la droite du plan. Le paragraphe dans lequel est placé le curseur, est
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surligné dans le volet. Remarque : si le volet affiche un rectangle vide de texte, cela
signifie que le paragraphe correspondant possede un niveau hiérarchique, tout en
étant vide. Cela résulte souvent de I'appui sur la touche Entrée, le curseur étant
placé devant un titre. Cliquer sur un titre dans le volet, déplace le curseur devant ce
titre dans le document.

. N F . . s 7
Cliquer sur la fleche — déplace le curseur devant le titre précédent.

Cliquer sur la fleche ¥ déplace le curseur devant le titre suivant.

Quand un titre contient des sous-titres, il est précédé du signe  ou du signe

Cliquer sur le signe = affiche ses sous-titres, cliquer sur le signe les masque.
En effectuant un clic droit sur un titre, on ouvre un menu proposant des options
d’affichage ou de modification :

- Modification du niveau hiérarchique du titre : en cliquant sur la fleche “ on

abaisse le titre sélectionné d’un niveau. En cliquant sur la fleche ™ , on le monte
d’'un niveau.

Il 'y a répercussion sur les niveaux des paragraphes attenants (en-dessus et en
dessous). Exemple : si on baisse un titre d’'un niveau, les sous-titres attenants
seront également baissés d’un niveau. Remarques : un titre d’en-téte, quel que soit
son niveau, ne peut pas étre monté d’un niveau. Un titre de niveau 9 (le plus bas)
ne peut pas étre abaissé.

- Ajout de titre de méme niveau ou ajout de sous-titre

On appelle ici « en-téte » un titre qui n’est pas sous-titre. L’activation de I'option «
Nouvel en-téte » crée un titre de méme niveau que le titre sélectionné. L’option «
Nouveau sous-titre » crée un titre de niveau juste inférieur.

- Suppression du titre

Attention : la suppression d’un titre entraine également celle de tous les
paragraphes attenants.

- Sélection et impression

« Imprimer I’en-téte et le contenu » affiche la fenétre d'impression avec l'option «
Imprimer la sélection ».

- Tout afficher ou tout réduire

« Développer tout » affiche tous les titres. « Réduire tout » n’affiche que les titres
d’en-téte.
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- Choix du niveau de titre a partir duquel on souhaite que les titres soient affichés

Le choix d’un niveau entraine I'affichage de tous les titres de ce niveau ainsi que
celui des titres de niveaux supérieurs (un niveau supérieur a un numéro inférieur).
Exemple : « Afficher les titres de niveau 2 » affiche les titres des niveaux 1 et 2.

8.1.2. Affichage des pages du document en miniature

Le deuxieme onglet du volet de navigation affiche les pages du document en
miniatures. La page dans laquelle est situé le curseur est encadrée. Les numéros
des pages sont indiqués sous les miniatures. Cliquer sur une miniature ou sur sa
page, déplace le curseur au début de la page correspondante du document.

Les fleches en haut du volet permettent de se déplacer a la page précédente * ou

N . Vg p
a la page suivante’ . Le curseur se place en début de page.

8.1.3. Affichage des résultats d’une recherche

Le volet de navigation de ce troisieme onglet, affiche une zone de saisie avec menu
déroulant, permettant d’indiquant la recherche a effectuer. Les options « Recherche
avancée », « Remplacer » et « Atteindre » affiche la fenétre « Rechercher et
remplacer ». La saisie de mots dans la zone adéquate entraine :

- D’une part leur soulignement dans le document,
- D’autre part I'affichage des résultats de la recherche dans le volet de navigation.
Ce sont des extraits du document contenant les mots saisis.

1 En pointant sur un extrait, on affiche une info-bulle indiquant la page et le
paragraphe concernés.

[ Cliquer sur un extrait I'affiche dans le document

8.2. Affichage en mode plan

Pour afficher le document en Mode Plan : sous 'onglet Affichage, dans le groupe «

Affichages document », cliquez sur le bouton « Mode Plan » =1, Ou bien cliquez
directement sur ce bouton dans la barre d’état. Comme son nom l'indique, le «
Mode Plan » sert a gérer le plan d’'un document. Le mode Plan n’est pas seulement
un mode d’affichage. Dans ce mode, on peut modifier le document : déplacer titres
et paragraphes attenants, les monter ou les baisser de niveau, rajouter Si
nécessaire des paragraphes. A la différence de I'affichage des titres dans le volet «
Navigation », ou ne sont affichés que les textes dont le style a été doté d’un niveau
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hiérarchique, on peut visualiser en mode Plan tout le document. Les paragraphes
en corps de texte (donc sans niveau hiérarchique) sont également affichables. Sur
le ruban, on se servira des commandes de I'onglet supplémentaire « Mode Plan ».

Sélection : Les paragraphes sont précédés de signes.

Cliquer sur le signe © sélectionne le paragraphe uniquement, tandis que cliquer

sur le signe ¥ sélectionne le paragraphe, ainsi que les paragraphes de niveaux
inférieurs.

8.2.1. Affichage et modification du niveau hiérarchique

Pour voir le niveau hiérarchique du texte ou est placé le curseur, ainsi que pour
modifier ce niveau : utilisez la premiére zone avec menu déroulant, encadrée de
fleches vertes. Dans cette zone, s’affiche le niveau du paragraphe dans lequel est
placé le curseur. Pour modifier ce niveau, utilisez les fleches vertes encadrant la
zone :

Pour hausser jusqu’au niveau 1 : |
Pour hausser d’un seul niveau : *

Pour abaisser d’'un seul niveau : +

Pour abaisser jusqu’au corps de texte : #*

Le changement de niveau ne modifie pas le style.

8.2.2. Affichage du plan jusqu’au niveau hiérarchique indiqué

Pour afficher le texte jusqu’a un niveau hiérarchique précis, ou bien pour afficher
tout le texte : utilisez la deuxiéme zone avec menu deéroulant. Sélectionner un
niveau permet d’afficher les paragraphes de ce niveau, ainsi que ceux des niveaux
supérieurs. Choisir « afficher tous les niveaux » permet d’afficher tout le texte.

8.2.3. Afficher plus ou moins

Pour développer ou réduire 'affichage : faire un double clic sur un signe dans le
plan, ou utiliser les boutons bleus de signe dans le ruban.

o™

. . ey . )
- Double-cliquer sur le signe™ ou sur le signe™ dans le plan,permet de
développer ou de réduire entierement un paragraphe.
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- Pour afficher un niveau de plus, ou pour réduire I'affichage d’'un niveau, utilisez les
signes bleus du ruban.

1 Pour développer ou réduire un paragraphe, il suffit de placer le curseur dedans et

. W
de cliquer sur le bouton ou sur le bouton

1 Pour développer ou réduire plusieurs paragraphes a la fois, il convient de les
sélectionner, avant d’utiliser I'un ou l'autre de ces boutons de signe.

Pour développer ou réduire le texte entier, sélectionnez-le (Ctrl+A), avant d’utiliser
I'un des deux boutons de signe.

8.2.4. Déplacer un titre

Pour déplacer un titre : procédez par cliqué-glissé, ou bien utilisez les fleches

bleues verticales b ot B

8.3. Signet, renvoi, insertion auto, lien hypertexte et note
8.3.1. Signet

Communément, un signet désigne un marque-page. En informatique, un signet
désigne la marque sur un élément (un mot, une expression, un titre...), auquel peut
faire référence un renvoi.

8.3.1.1. Pose d’un signet

Sélectionnez I'élément ou cliquez a I'emplacement ou doit étre posé le signet.
Affichez la fenétre « Signet » : sous l'onglet « Insertion », dans le groupe « Liens
», activez le bouton « Signet ». Dans la fenétre, saisissez un nom explicite, sans
espace, commencant par une lettre. Le trait de soulignement et les chiffres sont
autorisés (dés qu’un caractére est refuse, le bouton « Ajouter » devient grisé). Puis
cliquez sur « Ajouter ». Par défaut, les signets sont masqués. Pour rendre visibles
les signets posés, il convient d’activer I'option Word correspondante : ouvrez le
menu Fichier>Options>Options avancées ; dans la rubrique « Afficher le contenu du
document », cochez la case « Afficher les signets ». Les signets s’affichent,
entourés de crochets s’il y a eu sélection préalable. Si on a cliqué sur un

emplacement, sans sélectionner, une barre verticale I indique la pose d’un signet.

8.3.1.2. Atteindre ou supprimer un signet

La fenétre « Signet » permet, aprés sélection du nom du signet :
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- De I'atteindre :
[ L’élément sélectionné lors de la création du signet, est mis en évidence.
1 Si le signet n’'indique qu’'un emplacement, le curseur s’y place.

- Ou de le supprimer.

8.3.2. Renvoi
8.3.2.1. Création d’un renvoi

Pour créer un renvoi, procédez ainsi : Placez le curseur ou vous souhaitez créer le
renvoi. Affichez la fenétre « Renvoi » : sous I'onglet « Insertion », dans le groupe «
Liens », activez le bouton « Renvoi ».

[1 Choix de I'élément de référence

Commencez par choisir la catégorie de I'élément sur lequel porte le renvoi.
Remarque : des signets ont été automatiquement posés sur les paragraphes de
style Titre ainsi que sur les éléments numérotés. Ces types d’éléments peuvent
donc étre sélectionnés. Dans la zone centrale, cliquez sur un élément de la
catégorie choisie.

[ Un lien hypertexte peut étre joint au renvoi. Par défaut, cette option est activée.

[ En gardant la fenétre « Renvoi » ouverte, on peut insérer divers éléments relatifs
a I'élément de référence, écrire également (par exemple « page » avant d’insérer le
numéro de page). On peut insérer I'élément lui-méme suivi de son numéro de page
et de la mention « ci-dessus » ou « ci-dessous ». A chaque fois, on choisit I'élément
a insérer, puis on clique sur « Insérer », il s’affiche alors aprés le curseur.

8.3.2.2. Code de champ
Un renvoi est un champ, de nom REF.

Pour afficher ou masquer le code d’'un renvoi, sélectionnez le champ (il apparait
alors en gris), puis appuyez sur les touches Maj (Shift) + F9. Ou bien : clic droit sur
la sélection > « Basculer les codes de champs ». Si le champ n’apparait pas en gris
lors de sa sélection : ouvrez le menu Fichier > Options > Options avancées. Dans la
rubriqgue « Afficher le contenu du document », choisissez dans le menu de «
Champs avec trame » : « Lors de la sélection », ou bien « Toujours ». Pour afficher
tous les codes de champs : sélectionnez le document (Ctrl + A), puis appuyez sur
les touches Maj (Shift) + F9. Ou bien : clic droit sur la sélection > « Basculer les
codes de champs ».
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8.3.2.3. Mise a jour des renvois

bY

Pour mettre a jour les renvois, sélectionnez tout le document (Ctrl + A), puis
appuyez sur la touche F9.

8.3.3. Champ Insertion Auto

Un champ Insertion Auto fait référence a un bloc de construction (ou « QuickPart »).
Il permet l'insertion d’un bloc de construction (voir Chapitre 1 § 8 Blocs de
construction), avec lien vers ce bloc. Si ce bloc est modifié, le champ inséré est
modifié (aprés mise a jour). Tandis que le renvoi précédent est interne au
document, un champ Insertion Auto peut étre inséré dans tout document Word. Un

lien vers le bloc souhaité peut étre créé dans tout document.

8.3.3.1. Insertion
Pour insérer un champ Insertion Auto, procédez ainsi :
- Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez insérer le champ Insertion Auto.

- Affichez la fenétre « Champ » : sous l'onglet « Insertion », dans le groupe « Texte
», activez le bouton « Quick Part » > « Champ... ».

- Sélectionnez dans la liste de gauche le champ Insertion Auto.

- Sélectionnez a droite le nom du bloc de construction a insérer.

8.3.3.2. Mise ajour

Comme tout champ, le champ Insertion Auto peut étre mis a jour, apres sélection,
en appuyant sur la touche F9.

8.3.4. Liens hypertextes

Dans la partie ci-dessus consacrée aux signets, on a vu qu’un lien hypertexte peut
étre ajouté a un renvoi vers un signet. Dans ce cas, le lien hypertexte créé permet
d’atteindre un emplacement précis du méme document. Un lien hypertexte dirige
souvent vers I'extérieur du document actif, par exemple vers un autre document ou
vers une adresse de messagerie. Par défaut, Word crée automatiqguement un lien
hypertexte dés qu'une adresse Internet (de forme www.*) ou une adresse réseau
(de forme *@*.*) est saisie. Pour désactiver cette option : ouvrez le menu Fichier >
Options > Vérification > Options de correction automatique. Dans la fenétre «
Correction automatique », sous l'onglet « Lors de la frappe », désactivez I'option
Remplacer « Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte ». L’insertion
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d’'un lien vers un autre document ainsi que la liaison d'objets ont été étudiées
chapitre 1 8§ 10 « Liens et incorporation d’objets ».

8.3.5. Notes de bas de page et de fin de document

Principe : un appel de note est placé dans le texte ; il renvoie a une note en bas
d'une page ou en fin de document. Le méme caractere, généralement un
astérisque ou un chiffre, est placé dans le texte en tant qu’appel de note, ainsi que
juste avant la note. Sur le ruban, on utilisera sous I'onglet « Références », le groupe
« Notes de bas de page ».

[ Création

Positionnez le curseur ou vous souhaitez placer I'appel de note. Activez I'un des
boutons d’insertion d’'une note, du groupe « Notes de bas de page ». Une note « de
fin » signifie une note placée a la fin du document. Simultanément, un appel de note
s’affiche et le curseur se place dans le document en fonction du lieu d’insertion
choisi de la note, en bas d’'une page ou en fin de document. Saisissez la note,
comme tout texte Word. Pour revenir ensuite au texte et placer le curseur juste
aprés l'appel de note, cliquez a cet emplacement, ou bien tapez Maj (Shift) + F5.
Remarque :

1 Quand on pointe sur un appel de note, une info-bulle affiche la note.
[ L’appel de note par défaut est un chiffre, qui est automatiquement incrémenté.

(1 Double-cliquer sur une marque (caractere d’appel de note ou caractére juste
avant la note) permet de placer le curseur juste avant lautre marque
correspondante.

1 Modification
[J Emplacement des notes et appels de note

Pour modifier 'emplacement des notes ou des appels de note, affichez la fenétre «
Note de bas de page et de fin de document » en cliquant sur le lanceur du groupe «
Notes de bas de page ».

Séparateur de notes et séparateur de continuation

Un séparateur de notes sépare les notes du corps du texte du document. Par
défaut, c’est un trait noir. Quand une note se poursuit sur la page suivante, le
séparateur de notes est remplacé par un séparateur de continuation, qui est par
défaut un trait noir beaucoup plus long. Un indicateur de continuation de bas de
page peut étre ajouté. Exemple :.../...

On peut modifier les séparateurs, également ajouter un indicateur de continuation
de note de bas de page, en mode d’affichage Brouillon : cliquez sur le dernier
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bouton de la barre d’état. Dans le mode Brouillon, activez le bouton « Afficher les
notes », puis, dans le volet affiché sous le document, ouvrez le menu déroulant.
Vous pouvez par exemple choisir comme séparateur de notes une ligne clipart, que
vous pourrez modifier ensuite en mode Page. Pour qu’un séparateur retrouve sa
forme initiale, cliquez sur le bouton « Réinitialiser ».

Pour terminer, cliqguez sur le bouton « Afficher les notes », ou repassez en mode

[ Suppression

Pour supprimer une note, supprimez son appel de note.

9. TABLE DES MATIERES
9.1. Marquer le texte a inclure dans la table des matieres

La méthode la plus facile pour créer une table des matieres consiste a utiliser les
styles de titre Prédéfinis. Vous pouvez également créer une table des matiéres
basée sur les styles personnalisés que vous avez appliqués ou appliquer les
niveaux de table des matieres a du texte.

9.2. Marquer du texte en utilisant les styles de titre prédéfinis
1. Sélectionnez le titre auquel vous souhaitez appliquer un style de titre.

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur le style souhaité.

AaBbCcDc | AaBbCcl AaBbCcDc AaBbCi AaBbCel ’%ﬁg

T Mormal Titre 2 1 5ans int... Titre 1 Titre 3 _| Modifier
T | les styles =

Style

Par exemple, si vous avez sélectionné un texte pour lui appliquer le style de titre
principal, cliquez sur le style appelé Titre 1 dans la galerie Styles rapides.

Remarques

+ Si aucun style ne vous convient, cliquez sur la fleche pour développer la
galerie Styles rapides.

+ Si le style que vous recherchez ne figure pas dans la galerie Styles rapides,
appuyez sur CTRL+MAJ+S pour ouvrir le volet Office Appliquer les styles.
Sous Nom de style, sélectionnez le style de votre choix.
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9.3. Marquer du texte pour l'inclure dans la table des matiéres

Si vous souhaitez que la table des matiéres contienne un texte qui n'est pas mis en

forme comme un titre, vous pouvez utiliser cette procédure pour le marquer comme
entrée de table des matiéres.

1. Sélectionnez le texte a faire apparaitre dans la table des matiéres.

2. Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matieres, cliquez sur
Ajouter du texte.

= Ajouter le texte *

=¥ Mettre a jour la table
Table des

matieres *
Table des matieres

3. Cliquez sur le niveau avec lequel vous souhaitez étiqueter votre sélection, tel
gue Niveau 1 pour un affichage de niveau principal dans la table des
matieres.

4. Répétez les étapes 1 a 3 pour chaque texte a inclure a la table des matieres.

9.4. Créer une table des matieres

Une fois le texte marqué, vous pouvez générer la table des matieres.

9.4.1. Créer une table des matieres a partir de styles de titres prédéfinis

Suivez cette procédure si vous avez créé un document en utilisant des styles de
titres.

1. Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer la table des matieres, en général
située au début du document.

2. Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur
Insérer une table des matiéres, puis sur le style de table des matiéres
souhaité.
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= [E Ajouter le texte ~ ABJ [y Insérer une nof
= = Mettre 4 jour |a table A§ Mote de bas df
Table des Insérer une note
matiéres = de bas de page
Prédéfini

Table automatique 1

[

Conlemnu

Titre 1.

Tikre 2.

Titre 3 SE—— S |

Table automatique 2

Table des matiéres
Titree 1......

THFE 2.

Titre 3

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapez 1 Gitre du ChAPIETE (IIVEIE $]..o. .o oo oo esses s
Tageé: ks titre du chapitre [niveau 2}
Tapez e titre o chaphine IVERU 3] e e imasieaiimn oo sess sasssimscon st s s s et st s
TPz 16 e s CHAPITE (IVEE L]0 eesssms s s oo st s

B R e

Ug) Awutres tables des matiéres sur Office.com

Insérer une table des matiéres...

F_:\ Supprimer la table des matieres

Remarque Pour afficher d'autres options, cliquez sur Insérer une table des
matieres pour ouvrir la boite de dialogue Table des matieres.

9.4.2. Créer une table des matieres a partir des styles personnalisés
appliqués

Suivez cette procédure si vous avez déja appliqué des styles personnalisés a vos
titres. Vous pouvez choisir les paramétres de style que Word devra utiliser pour
générer la table des matieres.

1.

2.

Cliquez a I'endroit ou vous voulez insérer la table des matiéres.

Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matieres, cliquez sur
Table des matieres, puis sur Insérer une table des matiéres.

Cliquez sur Options.

Sous Styles disponibles, recherchez le style que vous avez appliqué aux titres
de votre document.

Sous Niveau, en regard du nom de style, tapez un chiffre compris entre 1 et 9
pour indiquer le niveau a affecter au style de titre.

Remarque  Pour appliquer exclusivement des styles personnalisés, supprimez
les niveaux associés aux styles prédéfinis, tels que Titre 1.
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6. Répétez les étapes 4 et 5 pour chaque style de titre a inclure dans la table des
matieres.

7. Cliquez sur OK.
8. Choisissez une table des matieres adaptée au type de document :

= Document imprimé Si vous créez un document destiné a étre consulté
dans sa version imprimée, créez une table des matieres dans laquelle
chaque entrée présente le titre et le numéro de page correspondant. Les
lecteurs peuvent ainsi se reporter a la page de leur choix.

= Document en ligne Pour un document destiné a étre consulté au format
électronique dans Word, vous pouvez présenter les entrées de la table
des matiéres sous la forme de liens hypertexte pour que les lecteurs

puissent se reporter a un titre en cliquant sur l'entrée correspondante
dans la table des matieres.

9. Pour appliquer I'un des modeles disponibles, cliquez dessus dans la zone
Formats.

10. Sélectionnez toute autre option pour la table des matiéres.

9.5. Mettre a jour la table des matieres.

Si vous avez ajouté ou supprimé des titres ou d'autres entrées de table des
matieres dans votre document, vous pouvez mettre a jour la table des matieres
rapidement.

1. Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matieres, cliquez sur
Mettre a jour la table.

= Ajouter le texte -

=¥ Mettre & jour I3 table

Table des
matieres =

Table des matieres

2. Cliguez sur Mettre a jour les numéros de page uniquement ou Mettre a jour
toute la table.

9.6. Supprimer une table des matiéres

Sous l'onglet Références, dans le groupe Table des matieres, cliguez sur
Table des matiéres.
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= Ajouter le texte = ABJ [ Insérer une note

= =¥ Mettre & jour la table Ag MNote de bas de
Table des Insérer une note
matiéres = de bas de page

| Predéfini
Table automatique 1

Contemnu

Titree 1o

Titwe 2.

L S i

Table automatique 2

Table des matiéres
L S S 1 -
Tire Z......c..c..

L S i

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapez e titre o ChapTtre DIEVEEE Lo oo e e ms s s s smns o s s s s s s ot 3 0 8 e s o

Tagez be titre du chapitre [nisveao 2j

TapeE le e du CHEpFDNe: KIVEEU 3) o i oo arim simas e s e ps s v s s s s s
Tapez 1o tHre s Chapitre (BB L. ooos s soee s somas s omss e s st st e s s st

B oW kR

Autres tables des matieres sur Office.com »

£ &

Insérer une table des matiéres...

iF

Supprimer la table des matiéres

T
¥

Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...

10.Index
10.1. Marquer des entrées d'index et créer un index

Pour créer un index, vous devez marquer les entrées, sélectionner un modéle et
générer l'index.

10.1.1. Etape 1: marquer des entrées d'index
Pour marquer des entrées d'index, procédez comme suit :
+ Marquer des mots ou des expressions

+ Marquer des entrées pour un texte couvrant plusieurs pages

10.1.2. Marquer des mots ou des expressions

1. Pour utiliser du texte existant comme entrée d'index, sélectionnez le texte voulu.
Pour entrer votre propre texte, cliquez a I'endroit ou vous voulez insérer I'entrée
d'index.

2. Sous l'onglet Références, dans le groupe Index, cliquez sur Entrée.
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= Insérer I'index
=

Entrée

Index

3. Pour créer I'entrée d'index principale en utilisant votre propre texte, tapez ou
modifiez le texte dans la zone Entrée.

4. Si vous le souhaitez, vous pouvez personnaliser I'entrée en créant une sous-
entrée, une entrée de troisieme niveau ou un renvoi a une autre entrée :

= Pour créer une sous-entrée, tapez le texte de la zone Sous-entrée.

= Pour insérer une entrée de troisieme niveau, tapez le texte de la sous-
entrée en le faisant suivre de deux points (), puis tapez le texte de
I'entrée de troisieme niveau.

= Pour créer un renvoi a une autre entrée, cliguez sur Référence croisée
sous Options, puis tapez le texte de l'autre entrée dans la zone.

5. Pour mettre en forme les numéros de page s'affichant dans l'index, activez la
case a cocher Gras ou ltalique sous Format des numeéros de page.

Pour mettre en forme le texte de l'index, sélectionnez le texte dans la zone Entrée
ou Sous-entrée, puis cliquez sur Police. Sélectionnez les options de mise en forme
gue vous souhaitez utiliser.

6. Pour marquer l'entrée d'index, cliquez sur Entrée. Pour marquer toutes les
occurrences de ce texte dans le document, cliquez sur Marquer tout.

7. Pour marquer d'autres entrées d'index, sélectionnez le texte, cliquez dans la
boite de dialogue Marquer les entrées d'index, puis répétez les étapes 3 a 6.

10.1.3. Marquer des entrées pour un texte couvrant plusieurs
pages

1. Sélectionnez la plage de texte a laquelle I'entrée d'index fera référence.
2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Signet.

Q@ | 2=

Lien Signet | Renvoi
hypertext

Liens

3. Dans la zone Nom du signet, tapez un nom, puis cliquez sur Ajouter.
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Dans le document, cliquez a la fin du texte marqué par un signet.

4. Sous l'onglet Références, dans le groupe Index, cliquez sur Entrée.

=] Insérer I'index
=

Entrée

Index
5. Dans la zone Entrée, tapez I'entrée d'index correspondant au texte marqué.

6. Pour mettre en forme les numéros de page s'affichant dans l'index, activez la
case a cocher Gras ou Italique sous Format des numéros de page.

Pour mettre en forme le texte de l'index, sélectionnez le texte dans la zone Entrée
ou Sous-entrée, puis cliquez sur Police. Sélectionnez les options de mise en forme
gue vous souhaitez utiliser.

7. Sous Options, cliquez sur Etendue de pages.

8. Dans la zone Signet, tapez ou sélectionnez le nom de signet que vous avez
tapé a l'étape 3, puis cliquez sur Marquer.

10.1.4. Etape 2 : créer I'index

Une fois les entrées marquées, vous pouvez sélectionner un modéle d'index et
insérer |'index dans votre document.

1. Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez ajouter l'index.
2. Sous l'onglet Références, dans le groupe Index, cliquez sur Insérer un index.

=] Insérer l'index
s

Entrée

Index

3. Effectuez I'une des opérations suivantes :

= Sélectionnez un modele dans la zone Formats pour utiliser I'un des
modéles d'index disponibles.

= Créez une présentation d'index personnalisée :

1. Dans la zone Format, cliquez sur Depuis modeéle, puis sur
Modifier.
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2. Dans la zone Styles, sélectionnez le style d'index que vous
souhaitez modifier, puis cliquez sur Modifier.

3. Sous Mise en forme, sélectionnez les options voulues.

4. Pour apporter des modifications au modele, cliquez sur Tous les
documents basés sur le modeéle.

5. Cliquez deux fois sur OK.
4. Sélectionnez toute autre option d'index de votre choix.
Remarques

+ Pour mettre a jour l'index, cliquez sur l'index et appuyez sur F9. Vous pouvez
également cliquer sur Mettre a jour l'index dans le groupe Index sous

l'onglet Références.
=] Insérer I'index
ﬂ*

Entree

Index

+ Si vous trouvez une erreur dans l'index, recherchez I'entrée d'index que vous
souhaitez modifier, apportez la modification et ensuite, mettez a jour l'index.

+ Si vous créez un index dans un document maitre, développez les sous-
documents avant l'insertion ou la mise a jour de l'index.

10.1.5. Modifier ou mettre en forme une entrée d'index

1. Si les champs XE ne sont pas affichés, cliquez sur
Afficher/Masquer T dans le groupe Paragraphe de I'onglet Accueil.

11
4
B

= -z | EE 4T

t=- » LA
HE Sy - 00

Paragraphe

2. Recherchez le champ XE de l'entrée que vous souhaitez modifier, par
exemple, { XE "Mars" \t "Voir Planétes" }.

3. Pour modifier une entrée d'index ou la mettre en forme, modifiez le texte
placé entre guillemets.
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4. Pour mettre a jour l'index, cliquez sur l'index et appuyez sur F9. Vous pouvez

également cliquer sur Mettre a jour l'index dans le groupe Index sous
l'onglet Références.

=] Insérer l'index
=

Entrée

Index

Remarques

+ Si vous trouvez une erreur dans l'index, recherchez I'entrée d'index que vous
souhaitez modifier, apportez la modification et ensuite, mettez a jour l'index.

+ Pour retrouver facilement le champ XE suivant, appuyez sur CTRL+F,
cliquez sur Spécial, puis sur Champ. Si le bouton Spécial n'apparait pas,

cliquez sur Plus.
10.1.6. Supprimer une entrée d'index

1. Sélectionnez le champ de l'entrée dindex, y compris les accolades ({}) et
appuyez sur SUPPR.

Si les champs XE ne sont pas affichés, cliquez sur Afficher/Masquer T dans le
groupe Paragraphe de l'onglet Accueil.

Paragraphe

2. Pour mettre a jour l'index, cliqguez sur l'index et appuyez sur F9. Vous pouvez

également cliquer sur Mettre a jour I'index dans le groupe Index sous l'onglet
Références.

=] Insérer I'index
ﬂ*

Entrée

Index

11.TABLE DES ILLUSTRATIONS

Les illustrations peuvent étre par exemple des graphiques, des tableaux ou des dessins.
On peut créer une table par type d’objets. Une table des illustrations fait référence a des
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objets dotés d’'une légende. Dans le ruban, sous I'onglet Références, on utilisera le groupe
« Légendes ».

j 23 Insérer une table des illustrations
b

Insérer une )
légende L] Renvoi

Legendes

11.1. Légender les illustrations

Comme il est nécessaire que les paragraphes aient des niveaux hiérarchiques de
styles pour faire partie d'une table des matiéres, des Iégendes doivent étre
attribuées aux illustrations pour qu’elles puissent faire partie de la table. Si on
supprime une illustration sans supprimer sa légende, celle-ci reste dans la table.
Sélectionnez I'objet, puis affichez la fenétre « Légende », en activant le bouton «
Insérer une légende ». Ou bien : clic droit sur I'objet > « Insérer une Iégende ».
L’option « Nouvelle étiquette » permet de saisir une autre étiquette que celles
proposées. De méme, I'option « Numérotation » permet de choisir un autre format
de numérotation. Si vous souhaitez modifier une Iégende, sélectionnez-la d’abord
par cligué-glissé. Vous pouvez la mettre en forme comme tout texte Word :
alignement, gras, italique, souligné, police, couleur, etc.

11.2. Création de la table des illustrations

Placez le curseur ou doit commencer la table, puis activez le bouton « Insérer une
table des légendes ». Choisissez les options souhaitées, notamment le type de
Légende, qui correspond a [I'étiquette. On peut créer autant de tables que
d’étiquettes utilisées dans le document : une table d’images, une autre de tableaux,
une autre de graphiques, etc. La mise a jour et l'utilisation des tables sont
effectuées comme pour une table des matiéres. Pour la supprimer, sélectionnez-la,
puis appuyez sur la touche « Suppr ».
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