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Démarrage et présentation

= Microsoft Office Word est un logiciel de traitement de texte crée par
Microsoft. Il est compose d’un eéditeur de texte interactif et d’un
compilateur pour la mise en forme.

® [] est inclus dans la suite Microsoft office, qui est composée
“autres logiciels comme Excel, Powerpoint, Access etc. @I
A

® On a plusieurs possibilités de démarrage, parmi lesquelles :

® Double cliquez sur I’icone sur le bureau (s’il y en a)
® (Cliquer sur le bouton Démarrer, puis rechercher Word 2013 et enfin
cliquer sur I’icone obtenue 0 Word 2013

® (Cliquer sur un fichier Word (extension .doc ou docx)
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Environnement

®» A I’ouverture de Word, on a ce menu qui permet de choisir un modele

? — x
Wo rd Rechercher modéles en ligne O Connectez-vous pour tirer pleinement parti d’Office
Plus d'infos
Recherches suggérées : Jeux de créations Professionnel
Personnel Evénement Education Cartes Calendriers

Récent

Vous n'avez pas ouvert de documents récemment.
Pour rechercher un fichier de type document,

Vo v
commencez par cliquer sur Quvrir d'autres >
Documents.

[mw Ouvrir d’autres Documents

Voir la
démo

Document vierge Bienvenue dans Word C.V. créatif, congu par

MOO

voTRE toe

Lettre de motivation

C.V. simple et épuré,
créative, congue par...

congu par MOO

Lettre de motivation
simple et épurée,...

(un — (un — ~—oZame =7




® [ e choix d’un document vierge donne I’écran suivant qui permet d’effectuer la saisie :

@ H v Documentl - Word ? BH - &8 X
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexion
o P T @#% Rechercher ~
S ibri - - - A = v iz v o, =3= & A D ~F echercher
E] Calibri (Corp ~ |11 A A Aa @ =iz - 3= 2T AaBbCcDc AaBbCcDc AgBbC¢ AaBbCcL /—\a |:')| 25 Remplacer
M +ac
Coller . z AN - =E=== t=. & si i i i -
: < G I S abe X, X AN ) A ==== = 2 T Nermal = T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre = [} Sélectionner ~
Presse-papiers Police [P Paragraphe [ Style [ Modification ~

Ecran de saisie
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@ H = Documentl - Word ? B - 8 X
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGA REVISION AFFICHAGE Connexion

) - w .— i—  a— e — A % Rechercher ~
N ibri - - - Lo t— v 2— v - = 3= 5 P -
[__"j Calibri (Corp ~ |11 A A Aa SAREEERE B i- =3 2l T / 3bCcDc AaBbCcDe AaBbC¢ AaBbCcl Aa Bl ab p I
....... - wac Remplacer
Coller G I S-~aex. X’ A-F-A- =E=== 1=- H-HE lormal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre =] N Sélectionner~
Presse-papiers Police ~ Paragraphe ~ Style P Modification ~
éa

H ;

\
/" La barre des titres: Elle sert & indiquer quel )
logiciel est en fonction et le nom du document
qui est a 1'écran. Lorsque vous créez un nouveau
document, le nom du document sera Documentl.
- /
-~ ~ /La partie contenant les boutons fermeture,
Cette partie contient des boutons rapides pour réduction, agrandissement etc. Pour
exécuter certaines taches. Le dernier bouton obtenir de 'aide sur le logiciel cliquer sur
sert & ajouter des boutons rapides ) \le bouton ou cliquer sur la touche Fl/
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@ = i Documentl - Word ? B - & X
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES

& -~ -
D Calibri (Corp ~ |11 A" A Aa- Pe

PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexicn

% Rechercher ~

4
Il

4
=l

= A
= 2L T | aasbcede mambeene AaBbC( Asbcer AQBI -
Q v HE . T Normal = T Sansint.. Titrel Titre 2 Titre

=

23c Remplacer

m
[l i

Coller o, 6 I S ~abex, x* A-¥-A-

-

+
v

I
il
ll
11l]

[\\ Sélectionner ~

Presse-papiers Police ~ Paragraph

AOZILM ACCUEL  INSERTION  CREATION | MISEENPAGE | REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE Connexion

Le ruban et ses onglets: Il donne acces a tous les raccourcis disponibles
pour I’exécution de commandes. Chaque onglet contient plusieurs groupes

= Style = Modification ~

s . v = a—m a— o % Rechercher ~
$ - . . . A S S -l =3= A - i echercher
N Calibr (Corp - J11 A A Aa- B = ci=-tne 3 4l T assocene assbeede AaBbCe Assbcet AQBI |, Remplacer
- wac
Coller - A lE=E== 1= &, i i i i -
; « G I S ~abe X, X A A = === = S v i T Normal = T Sansint.. Titre1l Titre 2 Titre = L\\ Sélectionner ~
Presse-papiers Police Paragraphe ¥ Style rx Modification ~

{ Quelques groupes de 1’onglet Accueil ]

[ Nombre de pages, nombre de J { Le zoom et les modes ]
mots et la langue de saisie d’affichage
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Les onglets du ruban

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexion
alla A v — a— g e e A % Rechercher ~
N hri - - - A — v 2— v V=¥ —_ — 2 A D -
D Calibri (Corp ~ |11 A A Aa @ =-i=-- &5 2L 0 AaBbCcDc¢ AaBbCcDc AaBbC( AaBbCcl Aa Bl

~| 33 Remplacer

Cov”ﬂ ¢y G I S~axx,x A--A- =E=== |=- OH-H- TNormal | TSansint..  Titrel Titre 2 Tire 3] N Selectionner -

Presse-papiers Police M Paragraphe [ Style r Modification

® [ ’onglet Accueil contient les groupes :

® Presse-papiers pour les fonctionnalit€s de copier, coller et couper

® Modification qui permet de rechercher et remplacer un mot ou une phrase.
Police

Les groupes peuvent contenir des lanceurs | - e st [ |

qui donnent des boites de dialogues avec plus

de fonctionnalités pour le groupe.

111111

Le clic sur le lanceur du groupe Police donne | |«
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Les onglets du ruban

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION

AFFICHAGE Co
~ - = 1= . @ s -té&te v v | &~ = 1 v
Bj Page de garde D | ‘r‘/l 5] SmartArt & Store E’j‘ &5 Lien hypertexte l__r| [7] En-téte K 7T Equation
' - S ' S o 7 : — o

[) Page vierge = = 1 1 Graphique i |> Signet ) [2) pied de page ~ 4q ~ kg £2 Symbole~
L Tableau Images Images Formes 3 Mes applications ~ Vidéo Commentaire Zone de
— Saut de page - enligne ~ @+ Capture~ ® PP en ligne (3 Renvoi [£] Numéro de page~  teyte ~ /-

Pages Tableaux Illustrations Applications Meédia Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles

» [ ’onglet Insertion permet 1’insertion de plusieurs éléments pour compléter le texte. Par
exemple une page de garde, des tableaux, des images, formes, entéte, pied de page et
numero de page, des smartart et graphiques. On peut aussi insérer des symboles et

équati/ox(s.

33l ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

Co
) =4 - ~ j N
Aa Titre [TTRE Titre TI‘I]’E TITRE TITRE - lire Tiee n A = Espacement de paragraphe D & |—_L|
e | e e ssne — S r — (@] effets - -
Thémes - Tl a1 — 3 e e | — | Couleurs Polices Filigrane Couleur de Bordures
- st e o ot @ 2o s | ¥

. + @ Définir par défaut v page~ depage

Mise en forme du document Arriére-plan de la page

[’onglet Création sert a changer I’aspect général du document en appliquant un theme,
une couleur d’arriere plan, une bordure, une filigrane etc...
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Les onglets du ruban

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

NV '_5 Y= Sauts de pages ~ Retrait Espacement C} [& Aligner~
O = O Ciy

) A - $[INuméros de lignes~ 3= A gauche: |0 cm . 1: Avant: |0 pt . - Grouper
Marges Orientation Taille Colonnes . ] o= — | Position Habillage Avancer Reculer Volet
v v v v bc Coupure de mots ~ =€ Adroite: |0cm . |t+=Aprés: |8 pt . Sélection Rotation
Mise en page [P Paragraphe M Organiser

® [ ’onglet Mise en page permet gérer la marge, 1’orientation, la taille, les sauts de
pages etc. Mais aussi la gestion des paragraphes et 1’organisation d’éléments

° |4 /4
INSEres.
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
Tﬂ Ajouter le texte - ABl [ﬁ‘] Insérer une note de fin @ 'r:ﬁ!‘ Gérer les sources [ Insérer une table des illustrations E B "Er GG
[ Mettre a jour la table A‘é; Note de bas de page suivante ~ [E, Style: |APA v — Mettre a jour la table o
Table des Insérer une note o Insérerune = " - Insérer une £ ) Entrée Citation
matiéres - de bas de page Afficher les notes citation~ E' Bibliographie ~ légende 2o Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page rx Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

® [’onglet Références permet de créer des tables des maticres, index. Il permet de
gérer des citations, une bibliographie, la table des illustrations et des légendes. On

peut aussi ajouter des notes de bas de page et de fin de document a partir de cet
onglet.
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Les onglets du ruban

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Co

ABC I Y e L Précédent =D 5| Marques simples - = Refuser ~ -

V E3 a& ﬁ% Q [ Suivant D E Affic:er les m’:rques' a Précédent [L'
Grammaire et .. Traduire Langue Nouveau  Supprimer — Suivi des o Accepter ) Comparer  EBloquer les Restreindre la
orthographe v v commentaire (= Afficher les commentaires o ifications ~ (2] Volet Vérifications ~ - 2 Suivant - auteurs - modification

Vérification Langue Commentaires Suivi M Modifications Comparer Protéger

® [ ’onglet Révision comporte la Grammaire et orthographe, la gestion des
commentaires, le suivi des modifications et la comparaison de documents.
Co

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
1] Cote a cote ci]
ED

[-il [] l\_'-\\@[:lplan (] Regle q Ij:_x)u (] Une page DE E ; v.[_\‘;ﬁ;E,mE_mi:.Hd“mE =0

[=l Brouillon  [] Quadrillage BB Plusieurs pages ) ) ]
Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de  Macros
1) Rétablir la position de la fenétre fenétre v -

Mode Page web :
Volet de navigation € Largeur de la page fenétre tout

Lecture :
Affichages Afficher Zoom Fenétre

Macros

® [ ’onglet Affichage regroupe les cinqg mode d’affichage (groupe Affichages),

I’affichage de la regle et du volet de navigation. Il comporte le zoom, la
réorganisation et la disposition de fenétre et enfin la gestion des macros.
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E d < S =

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexion
S ] o o~ — 1 — 1 — R i@ Rechercher ~
Calibri (Corp ~ | 11 -|A A Aa- ke =iz o &Es= 2T AaBbCcDc AaBbCcDc AgBbC«
Coll ; 4 - 25c Remplacer
oller - 2 - a o - === = My ~ DL int... —
N « G I S abe X. X A - A = = == = Q b T Normal = T Sansint.. Titre 1 > [} Sélectionner «
Presse-papiers Police I Paragraphe I Style [k Modification ~

7]
N
H

6 8 10 12 14 . 18 ]
Py

/ Regle : Sila régle\/

ne s’affiche pas,
cliquer sur bouton
regle du groupe
Afficher de
I’onglet Affichage.

~

Marges : ceux
sont les espaces
limites de page
non imprimes.

Marge supérieure

oo
e

J

10

[ Ecran de saisie ]

12

14

16

18

20

o 5 0 & 0 o 09

24

Marge inférieure

26
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SAISIE DE DOCUMENT




® ] ¢ bouton Nouveau de I’onglet Fichier du ruban permet de créer un nouveau document.
® Faites la saisie ensuite la mise en forme

® ] ¢ pointeur de la souris se déplace sur I’¢cran tandis que le curseur qui clignote
indique I’endroit de saisie.

® [ es espaces, paragraphes, saut de page ou section sont appelées caractéres non
imprimable. Pour activer cette fonction cliquer sur le bouton du groupe
paragraphe de I’onglet accueil.

T

® Taper en minuscule, il se charge de mettre la premiere lettre d’une phrase en majuscule

n espace, juste avant, est ajouté automatiquement sur les signes de ponctuations qui
en nécessitent. L’ espace, juste apres, est a saisir.

Pour s¢lectionner faites un cliquer-glisser.

Pour un mot double cliquez dessus, une ligne cliquer devant elle au niveau de la marge
de gauche, une phrase appuyer sur la touche Ctrl puis cliquer sur la phrase ; un
paragraphe double cliquer sur la marge de gauche de celui ci ; des éléments
adjacents, appuyer sur la touche Ctrl puis des clics successifs sur les €¢léments
CONCErnes.
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® Pour copier/couper/coller, sélectionner 1’¢lément concerné puis utiliser le groupe Presse-
papier de I’onglet Accueil

oln Bonjopr
D Cx‘-) %ﬂ, Couper
E@ E® Copier
Coller -
. & Options de collage :
e
Presse-papiers u O

® Ou par le menu contextuel obtenu par un clic droit sur la sélection - E'gph
® (u en utilisant les raccourcis clavier Ctrl+C pour la copie, = ff ,
CtrI+X pour couper et Ctrl+V pour coller. ” S

r insérer un saut de ligne, placer vous au début de ligne courante % . h"”“t
Pwis appuyer sur Entrée

Pour continuer la saisie sur la ligne suivante (sans saut de ligne), utiliser Maj+Entrée
® Pour un saut de page, utiliser Ctrl+Entrée
» Microsoft Word comprend un correcteur automatique qui permet de corriger les erreurs.

® || comprend aussi une fonction insertion automatique pour 1’insertion de mot et de mise
en forme.
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SAUVEGARDE D’UN DOCUMENT




On se sert du menu Fichier.

Pour ouvrir, choisissez I’endroit ou se
trouve le fichier (Ordinateur puis sur

Mes documents par exemple), sélectionnez le
fichier puis cliquer sur le bouton ouvrir

de la boite de dialogue.

® Pout enregistrer un nouveau document,

cliquer sur le bouton enregistrer du menu
ichier puis procéder comme dans le cas
de I’ouverture.

® Pour créer une copie, on utilise le

bouton enregistrer sous

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

Quvrir

@ Documents (utilisation récente)
&5 OneDrive
=

Elt] Ordinateur
A

+ Ajouter un lieu

Dossiers récents

Mes documents

Bureau

EI;I Ordinateur

<« > v = > Ce.. > Docu.. v C D Rechercher dans : Documents
Organiser v Nouveau dossier = - (2]
A

> — Documents Nom Moedifié le Type
> P4 Images Modeéles Office personnalisés 01/11/2024 19:01 Dossi
> @) Musique
> Téléchargemen
> & Vidéos
> Ba Disque local (C

Nom de fichier: ‘ Docl o

Type: Document Word v
Auteurs: Msgoudiaby Mots clés: Ajoutez un mot-clé

(D Enregistrer la
miniature

A~ Masquer les dossiers

Outils

Enregistrer Annuler




MISE EN FORME




® [ a mise en forme utilise principalement 1’onglet Accueil mais aussi le menu
contextuel d’une sélection ou par la mini barre d’outils de mise en forme qui
apparait une fois qu’une sélection est effectuce.

® FElle peut se faire avant (activer la fonction d’abord) ou apres la saisie du texte
(sélection du texte)

Calibri (Corp - |11 - A AT Aa- Lo
= Mise en forme des caractéres: G I S - abe x. x* /- W - A -
Bonjop~ Couper Police e
E® Copier

Police, style et attributs Parameétres avancés

AB Options de collage :

-y
Menu B _ _ _
Police Style de police: Taille :
contextuel A Police... I ~Corpe Normal 1
) [Normal I
=& Paragraphe... =Titres Italique 9
=% Faragrap Algerian I Gras 10 I
2E Arial Gras Italique 111 |
I8 Définir Arial Black T2
§ynon\}fme5 » Couleur de police: Soulignement: Couleur de soulignement:
- . Automatique ~ (aucun) ~ Automatique
B’;; Traduire
Effets
™ X
€Q, Rechercher avec Bing () Barré () Petites majuscules
. (] Barré double (] Majuscules
% Lien hypertexte... N 4 .
- D Exposant C] Masgué
L7 Nouveau commentaire () Indice
Apercu

+Corps

Boite obtenue en cliquant
sur la commande police du
menu contextuel
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Police de théme de corps. Le théme du document actif définit Ia police qui sera utilisée.

Définir par défaut Effets de texte... Annuler




®» Modifier alignement, le retrait et espacement entre paragraphe: par le biais du
groupe paragraphe ou par le bouton paragraphe du menu contextuel

Paragraphe

Il y a 4 typeS d,alignements: | Paragraphe @‘
) Retrait et espacement ’ Enchainements |
LT hsy o E= 2T i
Geénéral
Justlﬁé Alignement : Im_E]
Niveau hiérarchique : | Corps de texte E] Toujours réduit
Retrait
® Gauche: le texte est plus prét de la marge gauche e - “:1 ';g"“ B -
roie: m aucun
» (Ceritre: texte centré par rapport aux deux marges ] Rt versés
roit: texte plus prét de la marge droite s |
Avant: 0pt Interligne : De:
Justifié: texte réparti de gauche a droite N wate__[g] 1o
Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
® [es retraits: disposition du texte selon 1’aligneme ppercs
droite o
= 1=
= [Qéfinirpardéfautl ’ 0K ] [ Annuler ]

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby



Affichage.

egle) un a d

Le retrait

pointillce.
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v,
1 2 3

4 5 6

7o B9

10

11 12 13

» 4 fypes de retraits: 3 a gauche (symboles
roite (symbole /\)

aligne tout le texte sur la ligne verticale en

14 15

®» [ es différents retraits sont aussi disponibles au
niveau de la régle. La regle est affichée en cliquant
sur le bouton regle du groupe Afficher de 1’onglet

17 18

Aet\/sur la

® Pour un retrait seulement la premiere ligne de chaque
paragraphe, on utilise \/



®[ ¢ symbole /\ permet le retrait de toutes les lignes sauf
la premicre.

® Retrait a droite : 2\ (symbole situe a droite de la regle)
® [lspacement et interligne : c’est la gestion de 1’espace

entre les lignes d’un paragraphe - .- = -= 4 ¢

AaBbCcDc AaBbC

LA v it TNormal = TSansi

= Pabulations : elles permettent

aligner des colonnes d’informations
a des emplacements specifiques.

» [_.a touche TAB permet d’en ajouter

Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

1| [}«

Supprimer |'espace apres le paragraphe
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» Par défaut une tabulation est ajoutee tous les 1,25cm.
Ce parametre peut €tre changer. On peut définir une
tabulation grace au lanceur du groupe paragraphe puis

sur Tabulations. o =)

Position : —lagucts par dafant

® (Gauche : le coté gauche du texte v

A supprimer:

est aligné sur la tabulation

-

® (entré : le centre du texte est aligné  Awsnemen

@ Gauche () Centré () Droite

() Décimal () Barre

r la tabulation

@ 1 Aucun @ 2. @ 3
D 4

® Droite : le cote droit du texte est ”

aligné sur la tabulation N ok ) [Camuer

® De¢cimale : le séparateur décimal est aligne sur la
tabulation

Cou r Word---- Dr MS Goudiaby



tabulation

sur la regle L

=D

, centrée , droite
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2 !

, décimale

appuis successifs sur ce bouton donne les
1ftérents types de tabulations citées plus haut : Gauche| -

® Barre : une ligne verticale est insérée au taquet de

» [ cs différents taquets de tabulations sont disponibles

v,

SRR SRR SRS TARE
0

L

barre|




» Pour modifier la tabulation, déplacer la sur la régle en
maintenant le bouton enfoncé sur ce dernier ou modifier la
positon dans la boite de dialogue Tabulations. Lorsque la
sourls est déplacée vers le bas, la tabulation est supprimee.

® Puces et numeéros : pour Is€rer une puce,

s¢lectionner le texte et choisisser le type de puce en
1quant sur le bouton puce du groupz%agagraphe de

I’onglet Accuell. == . = e=s= AL T

s — = rd

AaBbCcDc £
Bibliotheque de puces i

Aucune o O - S 0:0

> || v

Definir une puce...
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» Bordures : on peut appliquer une bordure a un texte ou a
une page, a I’aide du bouton Bordures de page du groupe
Arriere Plan de la page de I’onglet Création.

= S0 [

Filigrane Couleur de Bordures
- page ~ de page

Arriere-plan de |la page

On obtient la boite de dialogue Bordures et trame.

® On choisit le type, puis le style, la couleur la
largeur et le motif. L’apercu donne une

représentation des différents choix operes.
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ajouter un fond

®cs types de filigrane sont

® [ ¢ bouton couleur de page

d’arriere plan a la page

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

¢tre préalablement sélectionne.

® [ 'onglet trame de fond sert a

isponibles a travers le bouton filigras

permet d’appliquer une couleur

——

Arriere-planmn de 1la pages

® Pour les bordures de texte, on utilise 1’onglet

ordures de cette boite de dialogue. Le texte doit

page ~

Filigrane Couleur de Bordures
de page

Bordure et trame

Bordures | Bordure de page | Trame de fond

Type: Style:

— EA Cliquez sur le schém.

= || Aucune E ci-dessous ou utilisez |
= smmmm—— | boutons pour appliquer |
— B bordures
Encadrement | | -mmmmmemememememeeee

—|| ombre || _._._._._._._

g a8 =

— Automatiq

H Personna lisé Largeur:

Yapt
liquer
Motif : Atout le documen t
e
ok | [ Annu




INSERTION D’ELEMENTS




® [nserer un tableau : On peut créer ou configurer un
ableau a travers le bouton tableau de 1’onglet Insertion,
les onglets Creéation et Disposition sont automatiquement
crées lorsqu’on clique dans un tableau, ou lors du clic
droit sur celui-ci.

. ) o g 7
= Avec ce bouton, on peut choisir le nombre Toi s mages Fomes
enligne ~ @+
de ligne et de colonne sur la grille ou utiliser OO
nsé St
leg autres boutons pour insérer un tableau NN NN
Avec le bouton insérer un tableau, on choisit  COSHEI0T
vec le bouton inserer u eau, on chois SEaemsas
le nombre de ligne et de colonne et on définit o e
[ Dessiner un tableau

le comportement du tableau lors de I’ajustement

EE] Feuille de calcul Excel
F Tableaux rapides >
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® [ ¢ bouton dessiner un tableau permet de dessiner un
ableau a la main.

® [ es lignes doivent étre bien droite sinon risque de creer
un nouveau tableau. Les regles peuvent €tre utiliser pour
la précision des largeurs et hauteurs.

®» Pour finir on appuie sur la touche Esc ou on clique sur les
utons dessiner ou gomme ( au niveau des onglets
disposition et création)

® [ ¢ bouton Tableaux rapides permettent de choisir des
modeles de tableaux prédéfinis
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FICHIER ACCUEIL

[v] Ligne d'en-téte

L] Ligne Total

[v] Lignes a bandes |

Options de style de tableau

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES

PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION
[v| Premiére colonne i i g i i g g === ———— o __ _o_~___
Derniére colonne Py Py o] Bl ==—=—== - S Y; pt
Py g e es B === -IF-Z-Z- ZZ-Z-ZZZC erame de  Styles de
Colonnes a bandes fond bordure ~ :

Styles de tableau
#1

Couleur de cellules

Bordures
#16

3 10 11 #2 13 14 17

Modifier le style de
tableau

/

INSERTION

FICHIER ACCUEIL

L\_\ Sélectionner ~ ™ Dessiner un tableau

fE Afficher le quadrillage “N Gomme
L_EI Propriétés

Tableau Ressiner
L

La gomme sert a
corriger les erreurs

Cours sur Word---- Dr/MS Goudiaby

CREATION

Bordures du tableau

MISE EN PAGE

REFERENCES

PUBLIPOSTAGE

REVISION

AFFICHAGE CREATION DISPOSF&ON
i F5] Insérer en dessous Fusionner Al 048cm A=
>f< &1 Insérer 3 gauche Fractionner en¥ Auto
Supprimer  Insérer -
- au-dessus [ Insérer 3 droite ) Fractionner le tableau 1 AjyStement automatique du texte
Lignes et colonnes M Fusionner Taille de la cellule [P Alignement
# 1 2 3 #1 5 6 7 #3 9 # 2 13 14 15 #16 17 18
Modifier la taille
des cellules
3
O

Bordures Mise en forme

v des bordures

18

iBi

Orientation Marges de

la cellule

(B

Données

-



® [ a poignee de déplacement (le carré qui apparait sur le cote
auche supérieur du tableau lorsque la souris le survole)
permet de le déplacer ou de le sélectionner.

® Pour s¢lectionner une ligne cliquer devant celle-c1 (le
pointeur change de forme). Pour une colonne, on clique au
dessus de celle-ci. On peut faire la sélection en utilisant le
bguton sé¢lectionner du groupe tableau de 1’onglet
disposition.

Le petit carré qui apparait sur le coté droit inferieur du
tableau lorsque la souris survole celui-c1, permet de le
redimensionner.
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® Pour modifier la largeur/hauteur d’une ligne/ colonne,
ointer la souris sur la bordure (le pointeur change en deux
fleches et deux barres verticales) et puis cliquer glisser.

® Pour modifier la largeur/hauteur d’une ligne/colonne,
pointer la souris sur la bordure (le pointeur change en deux
fleches et deux barres verticales) et puis cliquer glisser.

® Dour fractionner ou fusionner, utiliser le groupe fusionner
de I’onglet disposition

» Pour I’insertion de lignes/colonne, utiliser le groupe lignes
et colonnes de I’onglet disposition

® [ a mise en forme se fait a I’aide du 1’onglet création
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® [nserer un objet graphiques : Sous Word on peut insérer
es objets comme les formes, les graphiques, 1mages,
SmartArt etc. ils sont disponibles dans le groupe

[lustrations de I’onglet Insertion. L ol D Dysmaran

=g ~" 1/l Graphique
Images Images Formes

en ligne - &4 Capture ~

Illustrations

nsertion d’objets provoquent I’apparition d’'un menu
upplémentaire sur le ruban qui permet de gerer 1’objet.
Le clic droit sur I’objet permet aussi de le gérer.

® Pour s¢lectionner un objet cliquer dessus ou sur son
contour. Utiliser les poignés pour redimensionner, faire
plvoter deplacer, supprimer.

1ir Word---- Dr MS Goudiaby



= Pour une image: cliquer sur I’emplacement ou I’image
oit €tre 1nsérer et puis Images.

® Pour une forme : choisir la forme en cliquant sur Formes
et faites le dessin a I’endroit desiré

® Pour un SmartArt : choisir le type en cliquant sur
SmartArt.

= Pour modifier I’emplacement de I’objet, sélectionner le et
puis modifier sa position ou I’habiller (au niveau du
groupe organiser de 1’onglet Format)

» Page de garde : choisir le modele en cliquant sur le
bouton page de garde.
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MISE EN PAGE, PAGINATION, ENTETE, PIED
DE PAGE, NOTE DE BAS DE PAGE
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» Varge, orientation et taille : Elles sont disponibles au
iveau du groupe mise en page de I’onglet Mise en page.

r% [D == '— Sauts de pages ~

i ’ -
() Numéros de lignes ~

Marges Orientation Taille Colonnes _
- - - - bc Coupure de mots ~

Mise en page P

» Marge : Les marges sont les espaces limites de page non
1Aprimes.

Elles sont au nombre de quatre (gauche, droite, haut et
bas) et ¢gale a 2,5cm par défaut. Ceux sont les 4 parties
grises des regles horizontale et verticale.

® On peut modifier leur taille par le biais de la regle ou par
le bouton marge du groupe mise en page.
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® Orientation : elle permet de choisir le mode portrait
verticale) ou paysage (horizontale). On peut I’appliquer a
une section a 1’aide de la fenétre mise en page (dans la
partic appliquer a).

= Taille : Permet de definir 1a taille de la page.

= Colonne : sert a effectuer un affichage par colonne
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» Saut de pages : permet d’ajouter une page a un
ocument. L’ option page suivante permet de créer une
section et démarre celle-c1 a 1a page suivante. Ceci
permet, par exemple d’appliquer une bordure différente

"= Sauts de pages 1} Retrait

Sauts de page

pour des parties du méme document.

Colonne

commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte

[

w
)
[
r*
o

B 1B [ W s

e section

Page suivante

v

section a la page suivante.
Continu
section sur la méme page.

Page paire

1
D

section sur la page paire suivante.

Page impaire

section sur la page impaire suivante.

\\ Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

Insére un saut de section et démarre la nouv

Insére un saut de section et démarre la nouv

Insére un saut de section et démarre la nouv

Insére un saut de section et démarre la nouv

Espacemen

Page
» Marque I'endroit ol se termine une page et ou
= 2 » 2 2 6 s 10 12 14 16 18 20 2 24 126 commence la page suivante.
8 la

Indique que le texte qui suit le saut de colonne

Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

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

elle

elle

elle

elle



® ['n-téte, pied et numero de page : 1ls sont disponibles dans
roupe En-téte et pied de page de 1’onglet Insertion

® ['n-tete : se trouve dans la marge supérieure.

| En-t[tg' A B~ [# - 7T Equation ~ [:] En-t&te —
Builtln | N
Vide D Pied de page —
! . [=] Numérce de page ~
[Mpezia]
En-tete et pied de page
Vide (3 colonnes)
FICHIER et INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION
(M| [Taperic] [Fpezici] [ En-téte~ F D [E QuickPart ~ r' [E14 Précédent ["] Premiére page différente ot v1,25 cm o ‘ n
- =0 - =
[2) Pied de page~ g _ I o Images X [y Suivant | Pages paires et impaires différentes t11,25cm
Date et Descriptif du . Atteindre Atteindrele _ i . Fermer l'en-téte
A bandes [#) Numéro depage ™ heure document~ L@Imagesenligne e téte pied de page +.. Lier au précédent (/] Afficher le texte du document et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer
L 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10 1 12 13 14 15 & 17 18

@ Autres en-tétes sur Office.com
[ Modifier I'en-téte

E;( Supprimer |'en-téte

\\ Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

Le choix de cette en-téte donne la figue de
droite. L’onglet Création est ajouté au ruban
pour la gestion de cette entéte

H




= Pied de page : se trouve dans la marge inférieure. On
rocede de maniere similaire

® Numero de page : permet de paginer votre document.
Plusieurs options sont offertes

® ['n-téte et numeéro: Pour combiner en-téte et numero
de page, double-cliquer sur I’en-téte, ensuite cliquer

r le dernier onglet « CREATION » puis sur inserer

une tabulation d’alignement du groupe position. =z -

“'1,25em -

Choisissez 1’alignement

Position

(gauche, centre ou droit) et puis sur Ok.
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® Cliquer sur QuickPart du groupe insérer du méme onglet
t puis sur champ et choisir page et la numeérotation
voulue et enfin sur OK

Champ @

- Choisissez un ¢ hamp Propriétés du champ Options du champ
Onglet Allgnement @ Catégories : Format :

(Toutes) |Z] 1.2. 3... .

|

Alignement

() Gauche @iCentre; () Droite Ligmesaiutation I

Allgner par rapport é - Marge B NumChac:s Aucune option de champ disponible pour ce champ

POIntS de SUIte NEmPIaaneAsuto

mn

'vé" 1 Ag(un \ :,' g ------- \ :,' R PagesDeSection

QK [ Annuler ] Description :

® On procede de facon similaire pour combiner pied de
page et numero de page
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®»Note de bas de page, note de fin de document : Elles
ervent a donner des informations sur un texte specifique.
Les notes de bas de page apparaissent au bas de la page
tandis que les notes de fin document se situent en fin de
document.

® On clique I’endroit ou la note de bas de page doit étre
mserer et puis on clique sur le bouton Insérer une note de
as de page du groupe Note de bas de page de ’onglet
Réfeérences
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1 Wﬁ]lnsérer une note defin Bonjour

g .
, A8 Note de bas de page suvante
Insérerune note

debasde page Afficher les notes

|1 Bonjour

Notes de bas de page i

®» Pour la note de fin de page on clique sur le bouton Insérer
une note de fin

® On défile entre les notes en utilisant le bouton Note de bas
de page suivante

®» Pour afficher les notes on clique sur Afficher les notes.
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EXEMPLE : Orientation et Numéro de pages
par parties
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®» Un document dont seulement les page 3 a 6 sont
umerotees (on suppose que le document a plus de 6 pages)

® Créer un saut de section continu au début de page 3 et un
autre au début de la page 6.

® Créer une numerotation de page en plagant le curseur

entre les pages 3 et 6. (les sections ¢tant lices, donc toutes
1g§ sections seront numerotées). Donc 1l faut désolidariser
les sections

® Faites un double clic dans le bas de la page 3 et cliquer
sur le bouton lier au précedent de I’onglet Creation

® On fait de méme pour la page 7.
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® [ cs sections 1 et 3 ne doivent pas €tre numérotées, donc
n supprime leur numéro de page en se placant
successivement dans ces sections et en cliquant sur le
bouton Supprimer les numéros de pages du bouton
Numéro de page de I’onglet Insertion

®» Enfin on commence la numerotation de la section 2 a
partir de 1 en cliquant cette fois c1 sur le bouton Format
des numéros de page. Inscrivez 1 dans I’option A partir

de ou Commencer a
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REFERENCEMENT




REFERENCEMENT

CREATION D’INDEX




® Un index est une liste de termes et de sujets rencontres
ans un document, assortie des numéros de page auxquels
ils figurent.

® [ es entrées d’index sont d’abord marques avant de choisir
le modele d’index pour générer 1’index correspondant.

® [ csentrées d’index sont rassemblees et classées par ordre
phabétique en référencant leurs numeéros de page.

Les entrées en double sont supprimees.

®» Enfin I'index est affiché dans le document

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby



® Pour marquer 1’index

» S¢lectionner I’entrée a marquer et cliquer sur le bouton
Entrée du groupe index de ’onglet Reéférences 4 g

Le pointeur de la souris se déplace sur I'écran tandis que le curseur qui clignote indique Entrée
I'endroit de saisie.

Sélection de document - »lndex
= On obtient la boite de dialogue P—
marquer les entrées d’index e |
® [ a case sous-entrée permet de créer un gfg L
deuxieme niveau e
® | a partie format des numeros de page Formst gesnuméros oe paoe
permet de mettre en forme les numeéros S

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées

de page. d'index.
Marquer tout Annuler
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= On obtient la boite de dialogue

marquer les entrées d’index

Entrée: |pointeur

® [ a case sous-entrée permet de créer un | sevsentees: |

Options

() Renvoi : IVOiI'

deuxiéme niveau

© Page en cours
() Etendue de page

® [ a partie format des numéros de page et

Format des numéros de page

ermet de mettre en forme les numéros O Gras
(] italique
de page. e

d’'index.

® On valide par Marquer puis Fermer Marquer tout | | Annuler

® [ ¢ bouton Marquer tout marquera 1’entrée chaque fois qu’elle
apparait dans le document
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® [ e mode afficher/masquer les marquage 1/ du menu
ccuell est active.

®» [ ¢ champ {XE} de ’entrée est ajouté dans le texte

clignote‘indique‘l’endroit-de-saisie. |
Sélection-de:document

® (CgeS operations sont répétées pour marquer d’autres termes
ajouter a I’'index
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® Pour créer 1’index

. N 10 . \ . 9 T_:L, i
® (Cliquer a I’endroit ou ajouter I’index

Entrée

® Cliquer sur le bouton « Insérer 1’index »

de ’onglet Réfeérences

Index Table des matiéres  Table des illustrations

-On Obtient la bOite de | ’f;;‘t‘;:“:"z“’"p’e“i“ Type: OUnepa:Iigne O Ala suite

Colonnes: |2

Astéroides Voir Jupiter

d. logue IndeX Atmosphére

Terre

Langue: Francais (France) v

D Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite: |.....

Formats : Depuis modéle v

[ Marquer entrée... ] [ Marquage auto... ] [ Modifier... ]
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® On choisit le type

Puis le nombre de colonne, la langue

® Puis le format (en cliquant sur le bouton Depuis modele,

afﬁche dans la partle Index Table des matiéres  Table des illustrations

. Apercu avan t impression

Ap gu avant lmpre S Slon Aristote, 2 Z::;nes | ? Une pa:r ligne O Ala suite

Astéroides Voir Jupiter

g Franca is (France)
enétre de droite) o
Et enfin cliquer sur OK i s e s o
 Marquer entrée... | | Marquage auto... | [ Modif

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby Annuler




®» Modifier une entrée ou mettre a jour I’index. Cas de
odifications ou d’ajout entrées apres avoir créer 1’index.

» S1 le champ {XE} n’est pas visible, cliquez sur le bouton
Afficher/Masquer, de I’onglet Accueil, pour afficher les
marqueurs.

qa

cherchez le champ a modifier par exemple pointeurfXe "pointeur’

Pour modifier I’entrée, modifier le texte entre guillemets.

® Pour mettre a jour I’index on appuie sur le bouton [
mettre a jour I’index de I’onglet Réfeérences

® Pour supprimer une entrée, on supprime le champ
correspondant et on met a jour I’index
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REFERENCEMENT

LISTE D’ILLUSTRATIONS (FIGURES, IMAGES,
TABLES ...)




®» ] faut d’abord des 1égendes associ¢es aux 1llustrations

Pour en créer, 1l faut sélectionner 1’objet et cliquer sur le

o

bouton ajouter une légende de ’onglet réferences =

Insérer une |
légende l

®» [ a liste « Etiquette » permet de

choisir I’¢tiquette la plus

|I_.e'gende:

conyenable ou en créer une a 0;"::51
travers le bouton nouvelle etiquette.  aute: Figue v

Position: |Sous la sélection

On choisit au besoin la position
(] Exclure I'étiquette de la Iégende

ct la numérotation adéquate Nouvelle étiquette.. Supprimertexte | Numérotation...

Légende automatique... Annuler
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® On introduit la 1égende a la suite de 1’étiquette dans la
ase « Légende » et on valide par OK

On a plusieurs possibilités de dém-——— ———"'————"-—~
Légende

Double cliquez sur I'icdne sur le bu
Légende:

|Figure 1-Logo

Options
Egiquette . Figure v
Position : vSous la sélection v

(] Exclure I'étiquette de la Iégende

Nouvelle étiquette... ‘ Supprimer texte \ Numérotation...

Légende automatique... [ oK ][ Annuler ]

On insere une deuxieme légende en vue de créer la liste
d’1llustration associée

Svanb=asitem |se=ia=n] I

—~i=-h5=- &3 2] 9

=E=== t=.
Paragraphe (P

Figure 2 - Paragraphe
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® [ a mise en forme de la 1égende s’effectue a I’aide du style

Iégende disponible dans le groupe style de I’onglet accueil

AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbC¢ AaBbCcC
T Normal 7 Sans int... Titre 1 Titre 2
Aa B | AaBbCclC AaBbCcDt¢ AaBbCcDe Rétérence... Rétérence.. htredul... 1 Paragra..
Titre Sous-titre Emphase... Accentua... A0BbCeDdEe
AaBbCcD:c AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCcDe MLég Mettre a jour Légende pour correspondre a la sélection
Emphase ... Elevé Citation Citation i... g C £ Modifier..
Bo E Sélectionner tout : (aucune donnée)

AABBCCDC AaBBCCDC AaBbCcD¢ AaBbCcDc <
Référence... Référence... Titredu li... T Paragra... e Renommer...

Supprimer de la galerie Styles
AaBbCcDdEe

Ajouter la galerie a la barre d'outils Acces rapide
7 Légende

4 Créer un style
Pe® Effacer la mise en forme

/‘1‘% Appliquer les styles...
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® [ orsqu’une légende est modifiée ou supprimee, 1l faut
ettre a jour les légendes.

® Pour cela on s€lectionne tous le document (Crtl+A) puis
avec le bouton droit de la souris on clique sur mettre a

jour les champs -
cuper
E® Copier

—

3 Options de collage :

oL

[

(3! Mettre a jour les champs

Modification du champ...
Basculer les codes de champs
Police...

Paragraphe...

L >
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illustrations de 1’onglet Références

Index Table des matieres  Table des illustrations

Apercu avant impression Apercu web
Figure 1: Texte......cccvirrennirennnnens 1 Figure 1: Texte
Figure 2: Texte..uvmrmreerrerreeraenns 3 | Figure 2: Texte
: Figure 3: Texte...coovrriiirniieennnnn, 5 Figure 3: Texte
Figure 4: Texte....oormirrennirennnnnnn, 7 Figure 4: Texte

P

Afficher les numéros de page

® Pour insérer la liste d’illustration, cliquez a I’endroit
voulu et puis sur le bouton insérer une table des

B

Insérer une table
des illustrations

Utiliser des liens hypertexte a la place des Figure 1' |.0g0

numéros de page )
Figure 2- Paragraphe.

Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite: | ... v

® [ a mise a jour se fait avec le bouton [

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

du méme groupe.



REFERENCEMENT

CITATIONS ET BIBLIOGRAPHIE




=] ¢ bouton ¥ ipermet de créer une

citation ~

source et d’ajouter la citation.

= CHoisir I’emplacement de la citation

V| choisir le type de

Cliquer sur,.

‘Insérer une
citation »

ource et remplir les informations a

propos de la source et validez par OK

bouton puce du groupe paragraphe de I'onglet Accueil. (GOUDIABY, Zig)

\\ Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

Type de source | Quwrage

Champs bibliographiques pour APA
Auteur M, S, GOUDIABY
() Entreprise Auteur
Titre | Cours sur Word
Année Zig
Vil |z
Maison d édition | PUASZ
[:] Aficher tous les champs bibliographiques

Nom de fa balise ~ Exemple : Adventure Works Press
MSGig

® ] faut d’abord créer des sources pour pouvoir ajouter une citation
u une liste de références (bibliographie)

= Pour en créer, 1l faut choisir le style de bibliographie en cliquant
sur le bouton Ewe# - de 1’onglet references

Langue  Par défaut

“ Annuler

& Pour insérer une puce, selectionner le texte et choisit le type de puce en cliquant sur le



cette liste.

Rechercher:

Sources disponibles dans :

. L Parcourir...
Liste principale
GOUDIABY, M. S.: Cours sur Word (Zig A

Apercu (APA]) :

Trier par auteur

Liste active

® [ a source est maintenant ajoutée a la liste de citation.

Copier ->

Modifier...

Nouveau...

¥ GOUDIABY, M. S.; Cours sur Word (Zig)

¥  source citée
? source d'espace réservé

Citation : (GOUDIABY, Zig)

Entrée de bibliographie :
GOUDIABY, M. S. (Zig). Cours sur Word. Zig: PUASZ.

Fermer
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® [ e bouton g permet d’insérer la bibliographie ou la
liste d’ouvrage cités.

s Insérer une Entrée
£ Bibliographie ~ légende 33

» (Cliquez d’abord a I’endroit e

| Bibliographie

ou 1nsérer la liste e

Chen, J. (2003). Gtations et références. New York: Contoso Press.
Haas, ). (2005). Gréation d'une publication formelle. Boston: Proseware, Inc.
Penisson, L. D. (2006). Comment écrire des bibliographies. Chicago: Adventure Works Press.

® Puis cliquez sur le bouton i

Références

pouy’choisir le style de bibliographie

1 Références

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

Haas, ). (2005). Gréation d'une publication formelle. Boston: Proseware, Inc.

Penisson, L. D. (2006). Comment écrire des bibliographies. Chicago: Adventure Works Press.

Travaux cités

1 Travauxcités

Chen, J. (2003). Gtations et références. New York: Contoso Press.
Haas, ). (2005). Gréation d'une publication formelle. Boston: Proseware, Inc.
Penisson, L. D. (2006). Comment écrire des bibliographies. Chicago: Adventure Works Press.

Ey Insérer la bibliographie
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REFERENCEMENT

TABLE DES MATIERES
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AaBbCcD

T Normal

Aabl

Titre

AaBbCcD
Emphase ...

AaBBCcD

Référence...

AaBbCcDdEe

T Légende

A4 Créer un style
A® Effacer la mise en forme

24, Appliquer les styles...

AaBbCcD AaBbC«

7 Sans int...

AaBbCcD
Emphase ...

AaBbCcC
AaBbCcD AaBbCcD

AaBbCcD
Titre du li...

AaBBCcD

Référence...

® Pour générer une table des maticres, il faut appliquer des
tyles de titres a chacun des titres, sous-titres et sous sous-
sous-titres du document.

® [ cs styles de titres sont disponibles dans le groupe style
de onglet Accueil

AaBbCcL
Titre 2

AaBbCcD

Accentua...

AaBbCcD

Citation I...

AaBbCcD
1 Paragra...



® Pour appliquer le style de titre « Titre 1 », sélectionnez le
exte du titre et puis cliquez sur Titre 1 du groupe style de
I’onglet Accueil.

#% Rechercher ~

- | A AT - | Rp | = Li= . - & 3=
t -] A A Aa- ke iz -i=-Boe #2932 2L T paBbceD AaBbCcD | AaBbCi -

a3c Remplacer

v abe X, X° A\~ ay . - =E=== 1t=. M., T Normal TSansint... Titre 1 - L
* A — v = = - [\\ Sélectionner
Police rx Paragraphe 5} Style r~ Modification
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 ~ 17 18

(]

Cours sur Microsoft Office Word

Présentation et démarrage

Microsoft Office Word est un logiciel de traitement de texte crée par Microsoft. Il est
composé d’un éditeur de texte interactif et d’'un compilateur pour la mise en forme.

w3

Wene) 2400

Figure 1-Logo Word
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® Ainsi le style de titre « Titre 1 » est appliqué au
aragraphe et le bouton Titre est s¢lectionné dans le
groupe style

- a0 BV T T TS R #% Rechercher ~
t -1 A A Aa- ke i=-i=-%52- &3 2l T | aaBbCeD AaBbCcD | AaBbCt

v 3 Remplacer

vabe X, X> A~ v ==== 1=. H... f Normal T Sans int... Titre 1 L
* A 'A' = T = = == = [\: Sélectionner ~
Police ru Paragraphe r Style P Modification
; 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 P 17 18

Cours sur Microsoft Office Word

Présentation et démarrage

Microsoft Office Word est un logiciel de traitement de texte crée par Microsoft. Il est
composé d’un éditeur de texte interactif et d’'un compilateur pour la mise en forme.

(E

Gltere) A0

Figure 1-Logo Word

® Pour retirer ce style de Titre 1 au paragraphe, 1l suffit de cliquer
sur le bouton Normal

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby



®» | s styles de Titre, Titre 1, Titre 2,

. o ] Styles M
diquent les différents niveaux crracer tout

Normal

dans la tables des matiéres. Sans interligne

| Titre 1

= Word en dispose plusieurs, pour les | -

vorir, affichez le volet Style et puis Accentuation

Emphase intense

cho1sir tous les styles Eleve

Citation

Citation intense
Référence pale
Référence intense
Titre du livre

Paragraphe de liste

ﬁdmmmlilﬁmmmmﬁlilﬁliﬁﬁ

Légende

Afficher I'apercu

Désactiver les styles liés

24 |2 |22 Options...

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby



® On procede de méme pour appliquer des styles différents

Présentation et démarrage
Microsoft Office Word est un logiciel de traitement de texte crées par Microsoft. Il est
compos£ d’un éditeur de texts interactif et d'un compilatzur pour Iz misz en forme.

Wi

Figure I-togo Word

Saisie de document
Le pointeur de |3 souris se déplace sur |'écran tandis que le curseur qui clignote indigue
I'endroit de saisie.
Sélection de document
= pour sélectionner faites un cliquer-glisser.
= pour un mot double cliquez dessus, une ligne cliquer devant elle au niveau de la
marge de gauche, une phrase appuyer sur |3 touche Ctrl puis cliguer sur |z phrase ;
un paragraphe double cliquer sur |2 marge de gauche de celui-ci ; des éléments
adjacents, appuyer sur |a touche Ctrl puis des clics successifs sur les £léments
concernés.

Copier/Coller

Mise en forme d'un document

Elle utilise principalement F'onglet accusil mais aussi le menu contextusl d'une sélection ou
par |3 mini barre d'outils de mise en forme qui apparait une fois qu'une sélection est
effectuge.

Mise en forme des caractéres

[ rates [0 il |

FOopce. Myt 4% STt

Earametens avanses |

sCorps

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

Alignement, le retrait et espacement entre paragraphe
Il y 2 & types d’'zlignements qui sont accessible directement 3 partir du groups paragraphe

-
& - oo

u!

Paragraphe

Fgure 2 - Algnements

Paragraphe

Betrant et espacement | Enghainements

®
B

Général

Avgregent Gacscme £ 4
Hrweau Mugrarchique Corps O¢ texte [+]
Retrant
Gauche 0 em o Oe 1re ligne : Re
Orgptte 0em % faucun) q $
Retraits yrwersés
Espacement
dgant 0pt ‘ Interfigne Dg
et spt % Mot [z] 1ee =

Ne pas ajouter d espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Jabutations... ( Letinie par Setann |

(ox ) [Lanae

Puces et numéros
« Pour insérer une puce, selectionner le texte et choisit le type de puce en cliquant sur le
bouton puce du groupe paragraphe de onglet Accusil.



® Pour modifier un style de titre
xemple du style de titre, dans

|

Sélectionner toutes les occurrences (total: 3)

Renommer...
Supprimer de la galerie Styles

Cours sur Microsoft Office Word

Présentation ef démarrage

Microsoft Office Word est un logiciel de traitement de texte crée par Microsoft. Il est
composé d'un éditeur de texte interactif et d'un compilateur pour la mise en forme.

T

ord %0

Figure 1-Logo Word
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, mettez en forme un

le document, et choisissez

la deuxiéme option du menu contextuel du style de titre.

) = 1= = 18 v Aa Av v SV iS v Ty 6= W= | A
TeshewR. v\ 18+ As kv fir Bp iR R MG “\0eDe | AaBhCeDdE AaB‘ Ahr R g EriErEr e s S AaBbCcDdEe  AabCcDdee | AaBhCe | AaBbCcDdEe
?I AT A ;?g == MettreéjourT|tre1pourcorrespondreéIasélectmn e = Ay - BEE = &y i Nommal | |sans interligne || Titre 1 Titre 2
Modfier... Z i} 3 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11, 12 13 14 15 TS
s 1 2 3 ¢ S 18 =) i i ‘  —

Cours sur Microsoft Office Word

Présentation et démarrage

Microsoft Office Word est un logiciel de traitement de texte crée par Microsoft. Il est
composé d'un éditeur de texte interactif et d’un compilateur pour la mise en forme.

fE

Figure 1-Logo Word

Saisie de document

Le pointeur de la souris se déplace sur |'écran tandis que le curseur qui clignote indique
I'endroit de saisie.

Sélection de document



® Pour numeroter les titres, sélectionnez un titre de style
Titre 1 et cliquez sur le bouton deroulant liste a plusieurs
niveaux de 1’onglet Accueil.

®» Choisir I’ optlon contenant 1 Titre 1, 1.1 Titre 2, 1.1.1 Titre 3

= “mr #=3= 2l Y | pAaBbCcD AaBbCeD
= = = Tout~
Liste actuelle
5 6 L p—
1.1 Titre 2=—
1.1.1 Titre 2=
Bibliothéque de listes
1) 1.
a)- - 1.1.- -
Nord Aucune )
i) 1.1.1. e
jarrage | «- | | Article 1. Titr= - | || 1 7itre 1——
n |ogicie| c - Section 1.01" 1.1 Titre 2— t
ixte interac | ™ ' (@) Titre 32— | 1| 1.1.1 Titr= 32—
I. Titre 1 - Chapitre 1 Titr
A. Titre 2e— Titre 2

1 re e re 2
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® Tous les titres et sous-titres sont automatiquement

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

1 Présentation et démarrage
Microsoft Office Word est un logiciel de traitement de texte crée par Microsoft. Il est
composé d'un éditeur de texte interactif et d’un compilateur pour |z mise en forme.

)

Figure I-logo Wovd

2 Saisie de document
Le pointeur de |z souris se déplace sur 'écran tandis que le curseur qui clignote indique
I'endroit de saisie.
2.1 Sélection de document
= Pour sélectionner faites un cliquer-glisser.
= Pour un mot double cliquez dessus, une ligne cliguer devant elle au niveau de |z
marge de gauche, une phrase appuyer sur |2 touche Ctrl puis cliquer sur la phrase ;
un paragraphe double cliquer sur la marge de gauche de celui-ci ; des éléments
adjacents, appuyer sur la touche Ctrl puis des clics successifs sur les €éléments
concernés.
2.2 Copier/Coller

3 Mise en forme d'un document

Elle utilise principalement I'onglet accueil mais aussi le menu contextuel d’une sélection ou
par la mini barre d'outils de mise en forme qui apparzit une fois qu'une sélection est
effectuee.

3.1 Mise en forme des caractéres

Fotice

1

| mapce, styte ot attiinuts | Baramatres avances

LTI )
=] | eveurs (=]

Fatitas el cutes

P L

e




® Pour 1nsérer la table des matieres, cliquez a I’endroit
voulu et faites un choix sur la liste proposée par le bouton
table des matieres de 1’onglet Références

é 8 Ajouter le texte ~

A Mettre a jour la table

AB

Table des Insérer une note
matiéres ~ de bas de page
Prédéfini

Table automatique 1

Table des matiéres
1 Tire1l

1 ,ﬁ‘] Insérer une not
AB] Note de bas de

Afficher les not

11 Titre 2.

1.1.1 Tire 3

Table automatique 2

Table des matiéres
1 Tire1l

11 Titre 2.....

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres

Tapez le titreduch e (i 1).

& Autres tables des matiéres sur Office.com
Table des matiéres personnalisée...
E Supprimer la table des matiéres

Eﬁ Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby

Tapez le titre duch e { 1). 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 2) 2
Tapez le titre du ch (niveau 3) 3

4

Table des matiéres

1 Présentation et démarrage

2 Saisie de document

2.1
2.2

3 Mise en forme d’un document

3.1
3.2
33

Sélection de document

Copier/Coller

Mise en forme des caractéres

Alignement, le retrait et espacement entre paragraphe

Puces et numéros




® [ ¢ clic sur la table fait apparaitre des boutons au dessus
e celle-c1 qui permettent de la mettre a jour ou la
supprimer.

: ) ~ [3] Mettre & jour la table...
Table des matiéres L
1 Présentation et démarrage 1
2  Saisie de document 1
2.1 Selection de document 1
2.2 Copier/Coller 1
3  Mise en forme d’un document 1
3.1 Mise en forme des caractéres 1
3.2  Alignement, le retrait et espacement entre paragraphe 2
3.3  Puces et numeros 2
r

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby
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® Pour ce faire cliquez sur le bouton BVetejoulstb
I’option mettre a jour les champs du menu contextuel de
la table des matieres.

I E) - [ Mettre a jour la table... |

Table des matiéres G
1 Preésentation et démarrage

» Une fois la table créée, vous devez mettre a jour celle-ci si
vous ajouter ou supprimer du texte.

Oou Sur

Calibri (Corps) ~[12 - A A” & A
A,

I S W~ A ~i=~i=~ Stles

2  Saisie de document
2.1 Sélection de document
2.2 Copier/Coller.

3 Mise en forme d’un document <
3.1 Mise en forme des Caractéres .........ocoeoccuecmeuceens

Options de collage :

e
3.2 Alignement, le retrait et espacement entre paragr D
33 Pusetan 5 3! Mettre a jour les champs

>

|

Modification du champ...
Basculer les codes de champs
Police...

Paragraphe...



= On obtient la boite de dialogue

l viCLLIC g |OU g LaICT UCS gLICIC

l Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
' suivantes :

l
I
|
|
o Mettre a jour les numéros de page uniquement |
() Mettre & jour toute la table |

|

|

|
l
: [ OK ] [ Annuler ]

= [ Joption mettre a jour toute la table annule toute

odification apportée aux lignes de la table des maticres.
Pour modifier un titre, mieux le faire directement dans le
document.

Cours sur Word---- Dr MS Goudiaby



® On peut personnaliser la tables des matic¢res en choisissant
1’option table des matieres personnalisée du bouton table
des matiéres ‘ Table des matiéres

= 1 W} 1 Table des matiéres
=3 Ajouter du texte v AB . AR, ~
1
Table des matiéres automatique Formats :
| | [ Depuismodéle |
Depuis modéle .
_ n Titre 1 1 .
Table des matieres CIaSSIque
1 Titre 1 1 So|gné TIFE 2.ueeeeeiencrnrenesennennnenes 3
o~
" T ,
PPt I Recherché Titre 3 > ’
~ Moderne ’
Contemporaine { Off|c|e|
| Table des matiéres | Slmple ’
1 TITRE1 1 | ’
| 1.1 TITRE 2 1 ’ ’
~ 1.1.1 113 P 1
. . 3 A
S | Afficher les niveaux: 3 ’
| Table des matieres | Afficher les numéros de page ’
| | Aligner les numéros de page & droite Caractéres de suite : .......
1.1.1 Titre 3. 1 R A o A
b | Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros de page ’
Moderne i
b I
+ Table des matiéres
N1 Titrel L Modifier... Options...
. 1.1 Titre 2 1
1.1.1 Titre 3 1

ca

Ef Table des matiéres personnalisée... Annuler

EB@ Supprimer la table des matiéres

\



