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1. Prises en main de Word 2007

1.1. Labarre d 6 a c aapide

LabaNNE RQI 008 & NJ prdpoR &n c&tSin ndontb R forctionstaccessibles de maniére continue
et permanente contrairement au ruban (voir 1.2.

. NNB RQl OC
(personnalisable)

Accueil Ins Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote w

)

Pour personnaliser || (i= - 1= - -2 #04) | | ssgbcenc| asebeeoe AaBbLC: A
2 Ia barre i EEIE :E Mty - 5 - 7 Normal 75ans int.. Titre 1 . Modifier Modul:(atnon

les styles ~

s

[§ 62dz2izy RS LISNE2YVYI fdeaupplimeRds LI o RS0 G20 NI 2 dz

fonctions grace a un menu contextuel. ounr
v | Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
v | Annuler
v'| Rétablir
Dessiner un tableau
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

1.2. Le ruban

[ RSNYASNBE GNRdAz@OIAffS RS aAONRaz2¥Fid Sad €S ¢ wdzoly
réalisons lors de lacréall A 2 Y R Q dzyLlesRénh& tz\pKsyndb@tantes représentent les taches qui sont le
L) dz&d &2dz@0Sy i NBFfA&ASSA 0 RdagicelR AnypdultrolRd beptIbiBlets diffétedts O2 y O
i dzZA NBINRdzZLISYy i €Sa OlAz2ya RQdzyS YsYS FlLYAttESo

Chaque2 Yy 3f SG O2YLINBYR RSa&a 3INRdzLISa® hy LISdzi (NP dz@SNJI dzy
eux qui ouvrira un panneau comprenant toutes les propriétés possibles pour, par exemple, mettre en forme un

paragraphe.
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(o - | U = 1 Document2 - Microsoft Word —
—
20 Accuen Insertion Mise c{ 3 8 R s P g Affichage Antidote @
= B PCSI | [7+T8 [  c— [~=9 ! )
- Calibi (Corpy) 1 AN 3= 5= - S| 3E BRI T | aasbeenc | AsBbceoe AaBbC = %
or j G I § -abex, X A~ ay. A' EEEE :§- :\3’. - 7 Normal 7 Sans int... Titre 1 - I).(o:i;:m Modification
= es styles ~ ~
Presse-paplers "= - Police j- Paragraphe e Style I

I

|

I

leruban NBYLX | OS S YSydz Ot aaAaljdzS RS 22NRX Af LISNK¥S

facilement. Le ruban de Word 2007 est composé de plusieurs onglets. Les principaux onglets sont :

Accueil : permet de en forme les paragraphes, les polices de caracteres et utiliser le presse-papiers.
Insertion : LIS NJY $idérer ReQpages de garde, tableaux, illustrations, liens, en tétes et pieds de page,
textes préenregistrés et symboles.
U MiseenpageY LISNXSi RS OK2
LI 38> -£IF MNRSNBF LI 3S
U RéférencesY LISNX SO RQl 224dzi S
légendes, index et tables de références.

Publipostage : permet de créer un document type et de le fusionner avec une base de données.

A&AN) dzy atiok & Yaifle etReS madgds 8e3a Sy
Si RQ2NAIFIyAaSNI tS 02y iiSydz
NJ RSa (lofSa RS YI(iAsSNBax

RévisionY LISNXSiG RQIFOOSRSNJ £t fQ2dziaAf RS O2NNBOGAZ2Y

commentaires, suivi et modifications, comparer et protéger.

U AffichageY LISNX¥SG RS asStSOlA2yySNI S GeLlS RQlFFFTAOK

composantes, de zoomer, de trier les fenétres et accéder aux macros.

On peut masquer ou afficher le ruban grace au menu contextuel pour la personnalisation de f | 0 | NS
rapide ou en double cliquant sur le nom des différents onglets.

Le ruban est composé de trois principaux éléments. Il est intéressant de connaitre leur nom pour savoir
comment les utiliser.

Les onglets. La partie supérieure du ruban compte sept onglets principaux. Chacun représente un domaine
d'activité.

Les groupes. Chaque onglet contient plusieurs groupes qui réunissent des éléments connexes.

3 . .
Les commandes. Une commande est un bouton, une zone pour entrer des informations, ou encore un menu.
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Le contenu des onglets n'a pas été choisi au hasard. Chaque élément a été sélectionné en fonction de l'usage
qgu'en font les utilisateurs. Par exemple, I'onglet Accueil regroupe les commandes les plus fréquemment
utilisées, comme celles du groupe Police qui permettent de modifier la police du texte : Police, Taille de police,

Gras, Italique, etc.

Pour certaines options, on peut accéder aux détails des
configurations grace a la petite fleche en bas a droite de calibri - 11 - A AT

chaque groupe.
G J § - abe x, x’mvaﬁfv&v

Police O

Dans cette nouvelle version de Word, certains onglets ne s'affichent que lorsque vous en avez besoin. Ainsi,
supposoNns que vous ayez inséré une image et que vous souhaitiez a présent travailler dessus. Vous pouvez, par
exemple, souhaiter modifier la facon dont le texte habille I'image ou encore effectuer un rognage. Ou se

trouvent les commandes correspondantes ?

n-v= - Contoso.docx - Microsoft Word 2 |— outils de dessin
Accueil Insertion  Mise en page Références Publipostage Révision Vue Format
o ey || & Formes dimage
o o ol [ o 2
= Effets des ima...”

Styles d'images

3

CONTOS0 PHARMACEUTICALS

Rapport-:énnuel
:'.'|Zi—|

»—..'l'.:
i

L o]

1 Sélectionnez I'image.
L'onglet Outils de dessin s'affiche. Cliquez sur cet onglet.
Vous voyez apparaitre des groupes et des commandes supplémentaires destinées a travailler les images;

W M

tel est le cas du groupe Styles d'images.
Lorsque vous cliquez hors de I'image, I'onglet Outils de dessin disparait et les autres groupes réapparaissent.

Note Des onglets a la demande s'affichent pour d'autres domaines d'activité, tels que les tableaux, les dessins,

les diagrammes et les graphiques.
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1.3. Le bouton office

Le bouton qui remplace notamment le menu
«Fichier» que nous connaissions depuis plusieurs
années. Lt LISNXS{G f Q2 dz@S NI ¢
publication et toutes les actions sur les fichiers.

INB =

7

< (a) L i
3/
- Accueil Insertion

f bwncéot dz@S I NR ST
oter ([0 27 g~ abe . ¢ | [P A | [0

&

Presse-paplers 7

Mise en page

Police

Références

I donne acces aux documents récemment ouvert sur « Microsoft Word 2007 ». Il permet également
RQSYNBIAAGNBNI f Sa R20dzySyiia a2dza RAFTFSNByda F2NNI G
OYFAYZ Af LIS NOMiBnS de Werd poudprsoSnbliset solziVord 2007.
@ H9-0 - Guide Wor
D [ — Apercu et impression du document
Imprimer
m @ Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
;/’ Suwrir options d'impression avant d'imprimer.
Impression rapide
H Enregistrer Envoie le document directement a I'imprimante par défaut sans
- apporter de modifications.
—] . s Apercu avant impression
ﬁ Enregistrer sous ¥ ﬂ Affiche un apercu et modifie les pages avant I'impression,
—
‘ ODF.. 4
=E= ]
]
L@ Imprimer 3 3
@ Préparer 3
@ Envoyer 3
EE’ Publier ’
« au
‘_l Fermer ma
] Options Word J| X Quitter Word
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14. La barre do®t at

nombre de mots du Langue du document Les differents
document et/ou de g ) Y2RSa ROl
la section (pour la correction)

Page: 5sure | Mots: 5498 k.4 Francais (Canada)

Numéro de la page en

cours et nombre de

page du document

15, Les modes dobéaffichage

Vous retrouverez en bas a gauche de votre fenétre une série de cinq

icbnes vous permettant de naviguer entre différents modes |||§| Eﬂ E =
RQl FF:A OKF 3S

Il
L

J C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de voir votre document tel
page qu'il sera sur papier. Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs avantages.

_|:J Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet. Il y a aussi des options

Lecture pour travailler sur le document.
plein écran

-2 Le mode Web vous permet de voir comment votre document sera présenté sur Internet. Ce
mode est pratique pour les pages Web ainsi que pour les blogs.
'&"'&"Eh

Le mode plan vous permet de structurer vos idées que vous voulez présenter dans votre

document. Vous pourrez ensuite changer de mode et ajouter le texte nécessaire pour
Flan  compléter votre document.

Le mode brouillon vous permet de vous concentrer sur la rédaction du document. Vous

Brouillon POUITEZ toujours apporter des changements a la présentation par apres.
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2. Le document

21. Ouverture doun adpariru aeeWotd

2.1.1 Créer un nouveau document
Ly y2dz@SIdz R20dzyYSyd 22NR Said Fdzi2YlF GAljdzSYSyd ONBSNI
Pour créer cependant un nouveau document, vous avec plusieurs solutions :

U Utiliser le raccourci clavier « CTRL + N »
i ' GAfAald BA QDD HEostE O | B NB ceé rapdNEiIr RIQ 1 O

C“ﬂ . R o R
U ' GAEfAASNI f QSIljdzA @I £ Sy i Rffize 7 Yetle nBriief2 drnGetNde tréd@rSup S
nouveau document selon un modele prédéfini.

2.1.2 Ouvrir un document existant

Vous pouvez bien évidemment ouvrir un document Word en double cligdzl Y& & dzNJ f QA Oy S Rdz R:
environnement Windows (ou autre).

+2dza LR dz@ST S3AFfSYSyid f Q2dz@NANI RANBOGSYSyd: £ LI NI AN
U Utiliser le raccourci clavier « CTRL+ O »

u :[j)\ffxé!""; BRA O drouté Q| @S NS 6 | NN#BIrRIQF 008a NI LIARS o

L'"’\ . R o .
U ' GAfAASNI fQSljdA @I f Sy FRoffice — yeete mahiOKgerBrdiIéghleSO S
RQ2dz@ONA NI dzy R2O0dzyYSy i NBOSYYSyid 2dz@SNI NI} LARSYSy

Pour toutes ces méthodes, une nouvelle fenétre apparaitra. Il suffira ensuite de naviguer dans son arborescence
pour aller chercher le document a ouvrir.

D owa ran:
© — 3
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2.2. Sauvegarder un document

Vous avez également plusieurs solutions pour sauvegarder un document :
U  Utiliser le raccourci clavier « CTRL + S »

U ' GAf Aé:HJéﬁ\QzZéxj@cﬁatéml-@zéﬁNB o0 NN®irRIQIF 008§a& NI LARS 0
. ) A a), 9 . f oA .
U ' GATAASNI fQSljdzA @I £ Sy i Gfike 25 gbttle mFnikr® fefmst NdaldmehSde f S ¢
sauvegarder un document sous un autre nom et & une autre destination avec f Q2 LJGA 2y
« Enregistrer sous » qui correspond également au raccourci clavier « F12 ».

Quand vous sauvegardez vos documents, RA F F SNB Yy (i & nth2olX¥ | Ga aQ2FFTNB

U Document Word (*.docx)Y [/ QS &G S y2dz@Stdz F2N¥IF G 2 2NR .UE dza C
permet également certaines mises en pages prédéfinies dans Word 2007. Cependant, il ne sera pas
éditable sur les anciennes versionsde2 2 NR £ Y 2 A Y &plogcBlde/canipatilhilité Sidpdnidizy
sur le site de Windows :
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=fr&FamilylD=941b3470-3ae9-4aee-
8f43-c6bb74cd1466

U Document Word prenant en charge les macros (*.docm): Ce format permet de sauvegarder un

document en conservant les macros.

U Document Word 97-2003 (*.doc)Y / QSaid €S F2N¥I G Oftl aaAaljdzS RS&a SR
U Modele Word (*.dotx) : un modeéle qui produira des fichiers « *.docx ».
U Modele Word prenant en charge les macros (*.dotm) : un modele qui produira des fichiers « *.docm ».
i Modele Word 97-2003 (*.dot) : un modeéle qui produira des fichiers « *.doc ».
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3. Le texte

Mettre en forme son document est une étape indispensable dans le traitement de texte et Word 2007 est le
logiciel le plus abouti dans ce domaine, nous allons a travers ce paragraphe explorer les possibilités les plus
utiles du logiciel.

3.1. Le menu contextuel de mise en forme

Une nouveauté de Word 2007 permet de choisir une mise en forme de caractéres en sélectionnant le texte avec
la souris et survolant la sélection ou de faire un clic droit sur la sélection. Il apparait alors le menu contextuel
suivant :

Augmenter ou Appliquer un
diminuer la taille style de mise .
Taille de police de la police en forme Reproduire la

mise en forme
J de la sélection
Type de police o T N .
alibri 11 ~|A AT AT
Mettre en gras G [ : :
ou en italique

Centrer le texte

B —

a— 1 Ajouter des puces

[l
g
4
p
4
141
H]
¥
('l

Changer la Ajouter / diminuer
Surligner le texte couleur du texte le retrait

3.2. Police et taille de caracteres

hdzi N €S YSyadz CEYGSEGdZSfZ 2y LISdzi OKLF y3SNI Acdueil. LI2 £ A C
Nouveauté de Word 2007, en sélectionnant un morceau de texte et changeant de caractére, un apercu apparait,
NEBYRFIYyG ftQAYGSNFIFOS LX dza LINRI OGA@S SiG S OK2AE RS f
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3.3. Gras, italique, souligné, barré et exposant.

On peut accéder a toutes ses options plus rapidement aveO f S NXz0 I Necudil.(Wortl Z0@7ypradoss (i
aussi de choisir le type de soulignement et de mettre en exposant ou indice sans passer par la fenétre Police qui
reste accessible via la petite fleche en bas a droite du groupe Police RS f QAcyiedl. fOS deut également
modifier la casse plus rapidement.

G [ 8§ ~abe X, X' Aa~

[ S4& NI O02dz2NDOA & Of:I GASNI yQ2yd LI & RAA&LI NUzA
- Mettreengras:CTRL+ G
- Mettre en italique : CTRL +1
- Mettre en souligné : CTRL + U
- Mettre en exposant : CTRL + MAJ + +
- Mettre enindice : CTRL + =

3.4. Couleur de police

+2dza L2 dz0ST Y2RATFTASNI £ O2dzZ SdzNJ RSActuéil. LI2f A0S RANBOI

B~ A~

A N

Surligner la sélection Changer la couleur de la police

alAa 22NR HAnT3IX @2dza LISNXYSG S3I t S YdSnfide enRome toBmeTd A NB
précédemment.
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3.5. Applications de plusieurs attributs a la fois

Les attributs des trois dernieres sections, ainsi que plusieurs autres, peuvent étre appliqués en une seule
opération. Pour ce faire, rendez-@ 2 dz& R yAtcuell @uRuybah & Batlers le groupe Police ou en cliquant
sur la petite fleche pour obtenir la fenétre classique de configuration de la police.

— Accueil Insertion Mise gvision Affichage Antidote

S Calibri sl A | |[EE = || EE |2 T | asebc
Coller - a -3 - AlE=E = =t - .
- # Reproduire la mise en forme ki i sbe x, X' Aa-||% & == E=E Q — T Narm
Presse-papiers F] Police F] Paragraphe F]
-7 T
Le groupe Police, plus détaillé Cft §OKS LIJSNJS
gue le menu contextuel de mise acces a la fenétre de
en forme configuration de la police

Vous pouvez maintenant choisir la police et |a taille des caractéres, mettre le texte en gras, en italique et/ou
souligné (remarquez que vous pouvez souligner votre texte de différentes facons). De plus, il est possible de

YSGGNB Rdz 6§SEGS Sy AyRAOS:S RSa OKATFNB&a Sy SELRALY

i S RIFya € QFLISNedz dz 648 RS tF FSysiNBo®

(Vp))
m-

3.6. Les styles

Si vous étes intéressé par une approche de mise en forme plus élaborée et plus efficace que les simples
commandes Gras et Italique, vous souhaiterez en savoir plus sur les styles dans la nouvelle version de Word.

Le travail relatif aux styles s'effectue sous I'onglet Accueil, dans le groupe Styles :

Documentl - Microsoft Word
Révision Vue

= = 20 T | assbcene | assbcene AaBbC: AaBbCc %

| TrHormal §TMNo Spaci. Titre 1 Titre 2 Change
o Styles ~

| style 2 3
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1 Les styles rapides sont des styles prédéfinis et professionnels dont |'application est simple et rapide; leur
présentation dans cette version de Word est toute nouvelle. Les styles rapides les plus fréquemment

utilisés apparaissent directement sur le ruban.

W M

Cliquez sur ce bouton pour visualiser d'autres styles rapides, préts a I'emploi.
Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue pour accéder au volet Styles. Ce volet contient les styles

personnalisés que vous avez éventuellement créés dans une version précédente de Word, et c'est la que
vous devez aller pour créer de nouveaux styles ou modifier des styles existants.

Les styles rapides sont bien plus que des parures pratiques et élégantes pour vos documents. Leur utilisation de
part et d'autre de votre document vous procure |'avantage important de pouvoir apporter des transformations

en un seul clic.

3.7. Reproduire la mise en forme

Il existe une autre commande de mise en forme rapide, celle qui s'intitule Reproduire la mise en forme. Elle se
trouve a l'extréme gauche de I'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers. Si la commande Reproduire la
mise en forme vous est étrangere, sachez qu'elle offre un moyen rapide de dupliquer la mise en forme d'une

section de texte dans une autre.

""ﬁ/-'
— Accueil Insertion Mise

=]

=|

Coller
- [@ Reproduire la mise en fulme]

Presse-papiers IF

Pour utiliser la commande Reproduire la mise en forme, placez le curseur dans le texte dont vous souhaitez
copier la mise en forme, puis cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme. Si vous entendez reproduire la
mise en forme a plusieurs endroits, veillez a double-cliquer sur le bouton Reproduire la mise en forme de sorte
qgue la commande reste activée. Sélectionnez ensuite le texte auquel vous voulez appliquer la nouvelle mise en

forme.

Pour la désactiver, cliquez a nouveau sur le bouton ou appuyez sur Echap.
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3.8. Alighement du texte

3.8.1. Alignementapa rtir du Ruban

Il existe plusieurs outils pour aligner votre texte en totalité ou en partie dans un document. Vous pouvez passer
LJ- NJ f Aréuefl 8tiitfisér le groupe Paragraphe.

V= || - -

Parigraphe ]

Alignement justifié

»
|

Alignement a droite

Alignement au centre

Alignement a gauche

GSN¥YAYSNI t QSaLd OS y G NXBnteflighet t A 3

Lla commande |47 8SNI t RS alL S
AYGSNIAIYyS SG YsYS RSFAYANI dzy Ayl

interligne et demiz R2 dzo f S

Options d’interligne.

Les commandes (2 E|32y (i SlidA G f SyiSa t FIANB dzyS (b odzf FGAZ2y
GFrodzf A2y aQFLILX AljdzS £ G2dzi €8 LI NI INI LKSOD

382. Alignement ~° | 6aide de |l a r gle

LyS F2Aa& fF NBIAES | rbdukfdddvGid Jignér@2ntzh ajusi2ntlz® Sakges fleSrdmiaits 6t A & S
les différentes tabulations.

Type de tabulation

<«——— Retrait de premiére ligne
<«——— Retrait négatif
<«——— Retrait gauche (retrait de paragraphe)

Guide d'utilisation de Microsoft Word 200 #Pagel5-
Yassine Z. PARAKH OUSMAN



Une tabulation gauche définit la position de début du texte qui se déplace vers la droite lors de la

frappe.

Une tabulation centrée définit la position du centre du texte. Le texte est centré par rapport a cette

position lors de la frappe.

''yS GFodzZ FGA2yY RNRBAGS RSTAYA Gdépbc@&r@lﬁ@éﬁch@k&@elaﬁN\EAﬁ
frappe.

P'yS GFodA FGA2Yy RSOAYIFES fA3IyS £S&8 y2YoNBa | dzi2c
LI2aAGA2y | dzS¢ jdzS a2Ad S y2YONB RS OKATFNBad ¢
décimal uniquement ; vous ne pouvez pas utiliser la tabulation décimale pour aligner des nombres

I dzii 2 dzNJ RQdzy | dziNBE OF N} OG8NB> 02YYS dzy GNI AG RQdyg

I CY R T B [

3.9. Modi fication de la casse (minuscule et
majuscule )

Cette commande peut vous épargner des heures de travail en quelques clics de souris. Elle est généralement
utilisée sur un texte déja existant.

9fttS I OOSa & ActubilSlu Rdbkn danf 1€gRoypd Poficél. Ou en accédant, a la fenétre Police via la
petite fleche en bas du groupe Police.

Calibri - |12 MIV-SrE#]

14
111
1

4=
[1=

m
T
£l

>

£l

M i
Ml

[

Majuscule en début de phrase phi
minuscules

MAJUSCULES

1re lettre des mots en majuscule

INVERSER |A cASSE

3.10. En -téte et pied de page

Les en-tétes et les pieds de page sont les petits identificateurs situés en haut et en bas d'un document qui
permettent d'afficher des informations sur ce document. Les informations présentées peuvent étre par exemple
les numéros de page, la date, le titre de I'ouvrage ou du chapitre ou encore le nom de I'auteur.

Ces petits indicateurs facilitent 'utilisation de votre document et lui conferent un aspect professionnel.

Avant d'aller dans les détails, voici une bréve description de I'espace de travail des en-tétes et pieds de page. Cet
espace de travail inclut des zones en haut et en bas d'une page de document destinées spécifiquement a inclure
des informations d'en-téte et de pied de page. Apres l'insertion d'un en-téte ou d'un pied de page, les zones
deviennent actives et modifiables et elles sont marquées d'une ligne en pointillé, comme illustré ici.

Guide d’ utilisation de Microsoft Word 200 #Pagel6-
Yassine Z. PARAKH OUSMAN



|| Enctete |

Pied de pag |

La caractéristique principale des en-tétes et pieds de page est que leur contenu réside dans une couche du
document distincte du corps du document. Ceci est d{ au fait que le contenu des en-tétes et des pieds de page
se comporte différemment du contenu principal de votre document. Lorsque vous ajoutez un en-téte ou un pied
de page, par exemple un numéro de page ou une date, cet élément apparait sur chaque page. Dans le cas des
numéros de page, ils sont en outre programmeés pour étre consécutifs et mis a jour automatiquement lorsque le
nombre de pages est modifié.

3.10.1. Insérer des numéros de page

Les numéros de page constituent le type le plus courant d'en-téte ou de pied de page. llIs sont si fréquemment
utilisés dans les documents qu'ils disposent d'un bouton et d'une galerie qui leur sont dédiés.

Insertion —1

& é En-téte - A (2] QuickPart ~ &%~ | TT Equation = ;

3 |2 Pied de page - dl wordart - (8} || £2 symbole - |
Liens - Zonede
e = {#) Numéro de page | texte- AZ |ettrine - kg~ ||
|

Haut de page » __Symboles

Page X sur ¥

] Bas de page 2

3 | marges de 1a page + |Numéros en gras 1

3

Page |l

Numéros en gras 2

Pour ajouter des numéros de page :

1 Sous I'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro de page.
2 Choisissez ou vous souhaitez placer les numéros sur la page, par exemple en bas ou en haut de la page.
3 Ensuite, choisissez un style de numéro de page dans la galerie proposée.

Les numéros de page sont appliqués dans I'ensemble de votre document. lls sont également configurés pour se
mettre a jour automatiquement si vous ajoutez ou supprimez du contenu dans votre document.
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3.10.2. Autresen -téte setpied sde page

Les numéros de page sont un type d'en-téte ou de pied de page. Découvrez maintenant les autres types
disponibles en parcourant les galeries d'en-tétes et de pieds de page. Sous I'onglet Insertion, cliquez sur En-téte
ou Pied de page en regard du bouton Numéro de page et choisissez I'option souhaitée. Vous pouvez
sélectionner des styles d'en-téte et de pieds de page correspondants, tels que le style Alphabet. Notez que
certains d'entre eux incluent un numéro de page, ce qui vous évite de I'ajouter séparément.

3.10.3. Ajouter | a date et | 6heure

Certains des en-tétes et pieds de page disponibles dans les galeries incluent une zone de texte spéciale pour la
date. Toutefois, vous pouvez également ajouter la date et I'heure actuelles séparément a I'en-téte ou au pied de
page de votre choix. Voici comment procéder :

Pied de page

1 | Tapez du texte

@ H9-0 )+
Accueil Insertion

5 b l?‘ Eormats disponibles Langue :
= |= % H2 Anglais (Etats Unis)

En-téte Pied de Muméro \g_ |Date et

pager Sepager L | heure | | pTRCETNNN 3 J

-téte et pied de page

! Date et heure

Mettre & jour automatiquem 2|

[Par defaut,.. ] I [s]4 ] I Annuler ]

1 Cliquez dans I'en-téte ou dans le pied de page qui doit contenir la date. S'il comprend déja un texte que
vous souhaitez supprimer, sélectionnez-le.

2 Dans le groupe Insérer, cliquez sur Date et heure.

3 Choisissez un format. Vous pouvez choisir soit uniquement la date, soit I'heure, soit les deux.

4 Activez la case a cocher Mettre a jour automatiquement.

La date et I'heure actuelles s'afficheront a chaque ouverture du document. Vous pouvez également mettre a
jour ces informations pendant que le fichier est ouvert ou configurer les options Word pour les mettre a jour
avant l'impression.

Note : La fonctionnalité Date et heure offre cette capacité de mise a jour parce qu'il s'agit d'un champ. Un
champ inclut des fonctionnalités qui lui permettent d'effectuer certaines actions.
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3.10.4. Ajouter le chemin et nom de fichier du document

Une autre utilisation courante des en-tétes ou pieds de page consiste a inclure le nom de fichier du document
ainsi que son chemin d'acceés. Pour insérer ces informations, vous utilisez également des champs. Ne vous
inquiétez pas, vous n'avez pas besoin de connaissances particulieres sur les champs pour effectuer cette
opération.

Tout d'abord, placez le point d'insertion a I'endroit ou vous souhaitez afficher le nom de fichier et le chemin

d'acces. Ensuite, suivez ces simples étapes :

?;\)

=5
Qu\c'k |
41

Date et
heure

[=1  Champ k 1
& (CHEED Format: [Jijotiter e chemin au nom du fichier |
(Tautes) “ (aucun) 3

Moms de champs :

1 Dans le groupe Insérer, cliquez sur QuickPart, puis sur Champ.

2 Dans la boite de dialogue Champ, sous Noms de champs, cliquez sur FileName (vous devrez peut-étre
faire défiler la liste).

3 Activez la case a cocher Ajouter le chemin au nom du fichier pour sélectionner cette option.

Le champ FileName vous permet de mettre a jour automatiquement le chemin d'accés si vous déplacez le
document.

Attention : Prenez garde aux informations que vous exposez lorsque vous incluez le chemin d'acces a votre
fichier. Par exemple, vous ne souhaiterez peut-étre pas publier un chemin d'acces situé sur le réseau interne de
votre société.

3.10.5. Supprimer un en -téte ou pied de page

Vous avez peut-étre hérité d'un document et vous souhaitez supprimer un contenu d'en-téte ou de pied de
page.

1 Par exemple, supposons que les informations de pied de page, telles que le chemin et le nom de fichier
du document, ne sont plus actuelles ou que vous ne voulez plus les afficher.

2 Dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Pied de page.

3 En bas de la galerie de pieds de page, cliquez sur Supprimer le pied de page.
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Pied de pagei

1 26 aoiit 2008
M Scientific papers\SolarSystem. docx

_Lj “ [Z quickpart - | _‘4' 5: Section précéd
= I Image — - 5}, section suivan

En-téte|Pied de| Muméro Date et Atteindre Atteindre le =Y Soosd
-( 2 jage - de page - || heurs [8] 1mages clipart || ren-téte pied de page ST Lierau précéd

Prédéfini

-
Vide Q

=l Modifier le pied de page

3 ) Supprimer le pied de page

Le pied de page est alors supprimé.

Les galeries d'en-tétes et de numéros de page ont une commande Supprimer semblable dans leur menu de
galerie.

Note : Dans certains cas, cette commande ne supprimera pas l'en-téte ou le pied de page ¢ généralement
lorsque les informations ont été insérées manuellement plutot qu'a partir des galeries d'en-tétes, de pieds de
page ou de numéros de page. Vous devez donc toujours vérifier si I'en-téte ou le pied de page a bien été
supprimé. Dans le cas contraire, cliquez sur chaque section pour la sélectionner, puis appuyez sur SUPPRIMER.

L'Inspecteur de document peut vous aider a supprimer des en-tétes et pieds de page de votre document si vous
le souhaitez.

3.10.6. En-tétes et pieds de page pour différentes sections de
documents

Votre document est composé de plusieurs parties et vous souhaitez créer des en-tétes et des pieds de page
appropriés a chaque partie. L'illustration montre des exemples d'en-tétes et de pieds de page correspondant aux
différentes parties d'un document.

Contanu
Notre systeme Tl dbs
solaire matiéres

Chapitre 1: Etude
de cas
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Pour la page de couverture, vous ne voudrez peut-étre pas afficher un numéro de page ni appliquer aucun autre
texte d'en-téte ou de pied de page.

Pour les pages de présentation telles que la table des matiéres, les en-tétes et pieds de page doivent refléter le
fait que cette section n'est pas la partie principale du document.

Pour les chapitres, les en-tétes peuvent servir d'indicateurs aux lecteurs, pour leur rappeler le titre du chapitre
gu'ils sont en train de lire et son auteur.

Vous savez déja qu'une caractéristique utile des en-tétes et pieds de page est que vous pouvez en appliquer un
une seule fois et le faire apparaitre partout. Mais pour un document composé de plusieurs parties, vous aurez
besoin de contréler davantage |'application de vos en-tétes et pieds de page. Comment y parvenir?

a) Créer plusieurs sections différentes

Si votre document est composé de différentes parties et que vous souhaitez insérer des en-tétes et pieds de
page uniques pour chaque partie, la premiére étape consiste a créer des sauts de section entre les parties du
document.

Table des Chapitre 1;
matiéres Etude de cas

Un saut de section vous permet de créer une mise en page unique pour les pages de cette section. Une fois cette
mise en page unique en place, vous pouvez définir les en-tétes et pieds de page de votre choix pour cette
section.

Note : Si vous souhaitez modifier I'en-téte et le pied de page uniquement pour la page de garde, vous pouvez
appliquer un parameétre Premiére page différente sans avoir a créer des sections.
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Vous insérez des sauts de section dans le corps principal du document, pas dans |'espace de travail des en-tétes
et pieds de page. Vous devez donc fermer cet espace de travail avant d'effectuer ces étapes. Ensuite, procédez

comme suit :

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

tation ~ |{= Sauts de pages = 2__‘ |4 Filigrane ~ Retrait

1) Chapitre 1~ Sauts de page
nnes = J Page
ETUDE DE CAS Sauts de section

3 Page suivante
=

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
il existe neuf planétes en S i Iy

Continu

1

2 Dans le ruban, cliquez sur I'onglet Mise en page, puis sur Sauts de pages.
3 Sous Sauts de section, cliquez sur Page suivante.

Word crée un saut de section avant I'endroit ou est placé le curseur.

Placez le curseur a I'endroit ou vous souhaitez commencer la nouvelle section.

Note : Les sauts de section ne s'affichent pas automatiquement dans le document. Vous pouvez les afficher en
mode Apergu avant impression, avec |'espace de travail des en-tétes et pieds de page fermé, en cliquant sur le
bouton Afficher/Masquer de I'onglet Accueil. Ils sont également affichés en mode Brouillon.

Conseil : Vous pouvez également définir des sauts de section lorsque vous souhaitez que le contenu commence

sur les pages paires ou impaires.

Le saut de section signifie que la partie située avant le saut constitue une section et la partie située apres une

autre section. Ainsi, si un saut de section est inséré avant le chapitre 1, toutes les premiéres pages ¢ la page de

garde, la table des matieres, la liste des illustrations, etc. ¢ constituent la section 1, et tous les chapitres la

section 2. (Ceci suppose que les pages et chapitres sont dans un seul document.)

Fied ds page - Section 1-

2

Er-téte - Section 2- . Identique au precedent
Chapime 1 3

ETUDE DE CAS
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Lorsque vous ouvrez |'espace de travail des en-tétes et pieds de page, des marqueurs apparaissent pour définir
les sections et vous permettre de vous orienter dans le document. Comme illustré ci-dessus, les zones d'en-téte
et de pied de page indiquent les sections et attribuent a chacune d'elles un numéro.

1 Ce pied de page est situé a la fin de la section 1.
2 L'en-téte au-dessous est au début de la section 2.
3 Vous remarquerez également un autre onglet : Identique au précédent. Que signifie-t-il?

Ceci signifie que bien que vous ayez créé des sections distinctes dans le document, Word vous donne l'option
d'utiliser le méme contenu d'en-téte et de pied de page dans plusieurs sections. Dans l'illustration, I'onglet
Identique au précédent sur la ligne en pointillé de I'en-téte indique que le contenu de I'en-téte de la nouvelle
section est lié a celui de la section précédente. Si vous souhaitez définir des en-tétes uniques pour la nouvelle
section, vous devez rompre la liaison avec la section précédente.

Ceci s'applique également a tous les pieds de page de la nouvelle section. Ils utiliseront le contenu des pieds de
page de la section précédente, a moins que vous ne rompiez la liaison dans le pied de page.

b) Créer undPremiére pagdifférente

Une fois que vous avez créé une section distincte pour vos premiéres pages, vous pouvez continuer a la
subdiviser si vous ne souhaitez pas appliquer d'en-tétes ni de pieds de page a la page de garde.

- Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page
Création
7| Premiére page différente | ] | 5.

i @ -

Options Positian

201

Premier en-téte -Section 1-

NOTRE SY

1 Utilisez le paramétre Premiére page différente de Word, illustré ici, pour effectuer cette opération.
Lorsque vous sélectionnez ce parametre, vous permettez aux zones d'en-téte et de pied de page de la
premiere page d'étre différentes de celles du reste des pages de cette section. Vous pouvez appliquer ce
parameétre a une section quelconque du document.

2 Les zones d'en-téte et de pied de page de la section seront désormais précédées du texte Premier en-
téte ou Premier pied de page (Ceci n'apparait que dans I'espace de travail des en-tétes et pieds de

page.)

Si vous avez déja appliqué des numéros de page, le paramétre Premiére page différente supprimera le numéro
de page de la page de garde.
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Conseils :

V Sivous ne souhaitez appliquer des en-tétes et pieds de page uniques que sur votre page de garde, vous
pouvez utiliser le parametre Premiére page différente sans créer de sections.

V Toutefois, si vous avez l'intention de créer des sections, faites-le avant d'appliquer le parameétre
Premieére page différente. Ce parametre est transféré aux nouvelles sections, ce qui n'est généralement
pas ce que vous souhaitez.

V  Word comprend des pages de garde prédéfinies que vous pouvez insérer (vous les trouverez sous
I'onglet Insertion). Ces pages appliquent automatiquement le parametre Premiére page différente.

c) Entétes et peds de page pour différentes sections de documents

Lorsque vous utiliserez les galeries d'en-tétes et de pieds de page prédéfinis, vous observerez que certains sont
congus pour les pages paires et impaires. lls placent alors le contenu vers le bord extérieur de la page, comme
un livre avec des pages en regard. Si vous avez l'intention de relier votre document, vous souhaiterez peut-étre
utiliser ce format.

Pour appliquer des en-tétes et des pieds de page aux pages paires et impaires, vous suivrez le méme processus
que celui décrit ci-dessus : créez des sections de document, rompez les liaisons entre elles, puis ajoutez le
contenu d'en-téte et de pied de page souhaité dans chaque section.

Gardez a l'esprit le point suivant concernant ce format :

e Si vous voulez que vos en-tétes ou pieds de page « pairs» ou « impairs » soient placés au bord de la
marge, comme pour des pages en regard, vous devez activer le parameéetre Pages paires et impaires
différentes sous I'onglet Création avant d'appliquer les en-tétes ou les pieds de page.

e (e parametre est valide pour I'ensemble du document. Bien que vous puissiez continuer a créer un
contenu d'en-téte et de pied de page unique au sein de vos sections de document, vous ne pourrez pas
modifier la mise en page paire/impaire.
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| Premiére page différente

| Pages paires et impaires différentes i

| Afficher le texte du document

d) Conseils pour utiliser des ddtes et pieds de page différents

Conseil : utilisez les options de la boite de dialogue Format des numéros de page pour adapter les numéros de
page aux sections de votre document.

TR}

Imag

Date et . N
g i Numéro de page | | peyre Imagé Eormat de la numérokation :

12,3,
» |l O Inclure le numéro de chapil” s

x,

B
4 Style de début de chapitrd
% Séparateur :

»

Exemples |

8
£
=
A
Ly
Fx

Eormat Muméro Page.. B
. ‘Bl rumérotation des pages

(%) A |a suite de la section précédents

O A partir de : l:l

Gardez les points suivants a I'esprit lorsque vous définissez des en-tétes et des pieds de page uniques dans un
document :

0 Rompre les liaisons pour chaque section du document

Chacune des sections que vous créez avec un saut de section aura par défaut le parametre Identique au
précédent appliqué. Si vous voulez que vos en-tétes soient uniques dans toutes les sections (pour placer le titre

de chaque chapitre dans I'en-téte de cette section, par exemple), vous devrez désactiver |'option Lier au
précédent pour les en-tétes de chaque section.
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U Ronpre les liaisons des etétes et des pieds de page séparément

Le fait de rompre la liaison entre vos en-tétes n'affectera pas la liaison entre les pieds de page. Si vous ne voulez
pas que le contenu des pieds de page soit identique dans toutes les sections, vous devrez rompre ces liaisons en
conséquence. Ceci s'applique également aux en-tétes et pieds de page pour les pages paires et impaires.

U Attention a votre numérotation

Vous souhaiterez probablement appliquer une numérotation de page différente dans vos premiéres pages et
dans le corps du document. Utilisez la boite de dialogue Format des numéros de page, illustrée ici, pour définir
I'aspect des numéros et le systtme de numérotation. Par exemple, pour les premieres pages, vous pouvez
utiliser des chiffres romains. Cette boite de dialogue vous permet également de réinitialiser les numéros de page
dans une nouvelle section si vous le souhaitez.

3.11. Les tableaux

3.11.1. Insérer un tableau

Microsoft Office Word 2007 propose un certain nombre de tableaux préformatés que vous pouvez.
Vous pouvez également sélectionner le nombre de lignes et de colonnes souhaité. Il est possible j

Tableau
d'insérer un tableau dans un document ou dans un autre tableau pour créer un tableau plus -
Tableaux

complexe.

a) Utilisation de modéles de tableau

Vous pouvez utiliser des modéles pour insérer un tableau basé sur un ensemble de tableaux préformatés. Les
modeles de tableaux contiennent des données exemple pour vous aider a vous représenter a quoi ressemblera
le tableau une fois les données ajoutées.

1. Cliquez a I'emplacement ol vous souhaitez insérer un tableau.
Sous I'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux rapides, puis
sélectionnez le modele souhaité.

3. Remplacez les données du modele par les données souhaitées.

b) Utilisation du menu Tableau

Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.
2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sous Insérer un tableau,
sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.
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c) 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.

P wnN e

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

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

Sous Taille du tableau, tapez le nombre de colonnes et de lignes.

Sous Comportement de I'ajustement automatique, choisissez les options voulues pour ajuster la taille
du tableau.

3.11.2. Créat ion d'un tableau

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

tableau.

a) 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.

Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Dessiner un tableau.
Le pointeur se transforme en crayon.

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

['abord... puiz...

\ —
it

...

l,

et ainzi de suite...
_’J

Ly

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

Sélectionnez la ligne que vous souhaitez effacer. Pour effacer tout un tableau, voir Suppression d'un
tableau ou effacement du contenu

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

Gui
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b) 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 ol 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.

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

Sélectionnez toute autre option de votre choix.

) LYASNIIAZ2Y ROQdzy il ofSldz Riya dzy I dziNB Gl of St dz

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 tres 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 I'une des méthodes permettant d'insérer
un tableau ou dessinez un tableau |a ou vous souhaitez insérer le tableau imbriqué.

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

3.11.3. Supprimer un tableau ou effacer son contenu

a) Supprimer un tableawt son contenu

1. Cliquez dans le tableau.
Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.
Dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur Supprimer le tableau.
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b) Effacer le contenu d'un tableau

| *

2. Sélectionnez les éléments a effacer.

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur Afficher/Masquer.

—
- —

i= - || =R 1)

A=
+=7

Pour sélectionner : procéder comme suit

Une cellule

Une ligne

Une colonne

Cellules, lignes ou
colonnes contigués

Cellules, lignes ou
colonnes non
contigués

Le texte de la cellule
suivante

Le texte de la cellule
précédente

L'ensemble du
tableau

3. Appuyez sur SUPPRESSION.

sat.

on

Cliquez sur le bord gauche de la cellule.

EIN

Cliquez a gauche de la ligne.

ey B [
Cliquez sur le quadrillage ou %
la bordure supérieure de la -

colonne.

Faites glisser le pointeur sur les cellules, les
lignes ou les colonnes de votre choix.

Cliquez sur la premiére cellule, ligne ou
colonne souhaitée, maintenez la touche
CTRL enfoncée et cliquez sur la cellule, ligne
ou colonne suivante voulue.

Appuyez sur TABULATION.

Appuyez sur MAJ+TABULATION.

En mode Page, positionnez le pointeur sur le
tableau jusqu'a ce que la poignée de
déplacement du tableau apparaisse E2} puis
cliquez dessus.
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3.12. Puces, numéros et listes

3.12.1. Listes a un seul niveau

Une liste a un seul niveau (ou a une seule couche) est une liste dont les éléments ont tous la méme hiérarchie et
le méme retrait.

—

Vous pouvez créer une liste dans Microsoft Office Word 2007 & l'aide du bouton Puces ‘= ou du bouton
Numérotation =, qui se trouvent tous deux dans le groupe Paragraphe de I'onglet Accueil. Vous pouvez

également créer une liste automatiquement par la saisie de caractéres spécifiques.

Pour commencer une liste automatique, tapez un astérisque (*) pour une liste a puces ou 1. (numéro un et un
point) pour une liste numérotée, puis appuyez sur ESPACE. Aprés avoir tapé le premier élément de la liste,
appuyez sur ENTREE; Word insére automatiquement la puce ou le numéro suivant.

a) Symboles applicables aux listes a puces automatigues

Lorsque vous commencez une liste en tapant un astérisque, la puce utilisée est un rond noir classique. Vous
pouvez créer d'autres styles en utilisant d'autres symboles :

e Unsigne moins (-)

e Deux signes moins (--)

e Un ou deux signes moins et un signe supérieur a (-> ou -->)
e Un ou deux signes égal et un signe supérieur a (=> ou ==>)
e Des signes inférieur a et supérieur a (<>)

e Unsigne supérieur a (>)

e Lalettre o (a faire suivre d'une tabulation et non d'un espace)

b) Formats applicables aux listes numérotées automatiques

Pour commencer une liste numérotée ou une liste a puces automatique, utilisez la valeur initiale d'une séquence
(1, a, A, 1, i, etc.) suivie d'un des symboles suivants et d'un espace :

e Un point (.)
e Une parenthese fermante ())

e Un point et une parenthese fermante (.))
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e Untiret (Q)
e Un signe supérieur a (>)

Vous pouvez également mettre le numéro ou la lettre entre parenthéses ().

c) Conseils et astuces pour les listes & un seul niveau

Pour terminer une liste a un seul niveau et faire en sorte que la ligne suivante débute au niveau de la marge,
appuyez deux fois sur ENTREE. Pour supprimer une puce ou un numéro tout en conservant la mise en retrait de
la liste, appuyez sur ENTREE, puis sur ESPACE.

U Pour trier une liste :

1. Sélectionnez la liste.

A
2. Cliguez sur le bouton Trier 2 dans le groupe Paragraphe de I'onglet Accueil.

3. Sivous souhaitez trier la liste par ordre alphabétique et croissant, il vous suffit de cliquer sur OK,
car il s'agit des parametres par défaut de la boite de dialogue Trier le texte. Sinon, sélectionnez
d'autres options dans la boite de dialogue.

U Pour désactiver la mise en forme de liste automatique :
1. Cliquez sur le bouton Microsoft Office puis, dans le menu, cliquez sur Options Word.
2. Cliguez sur Vérification.
3. Cliguez sur le bouton Options de correction automatique.
4. Cliquez sur lI'onglet Lors de la frappe.

5. Désactivez la case a cocher Listes numérotées automatiques ou la case a cocher Listes a puces
automatiques, ou les deux a la fois.

6. Cliquez a deux reprises sur OK.

U Pour copier le style d'une liste a I'aide de la commande Reproduire la mise en forme :
1. Cliguez n'importe ou dans la liste dont vous souhaitez copier le style.

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Presse-papiers, cliquez sur le bouton Reproduire la mise

en forme J .
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3. Cliguez et faites glisser la souris vers la liste dont vous souhaitez modifier le style.

3.12.2. Listes a plusieurs niveaux

Une liste a plusieurs niveaux est constituée de listes, qui elles-mémes contiennent des listes, et peut ainsi
comporter de nombreux niveaux (ou couches). Une liste a plusieurs niveaux peut étre une liste a puces ou une
liste numérotée T elle peut méme méler numéros, lettres et puces.

D ——) + Systéme solaire

o Les planétes majeures
) = Mercure

= Vénus

= Terre

» * Lune

» = Mars
¥ = Phobos

» *» Déimos

o Les planétes mineures

o

("3[00@0@@@[

|

= Pluton

i

Pour commencer une liste a plusieurs niveaux, cliquez sur le bouton Liste a plusieurs niveaux ' “i- dans le groupe
Paragraphe de |'onglet Accueil. Dans la Bibliotheque de listes, cliquez sur le modéle qui vous convient.

Tapez le premier élément de liste, puis appuyez sur ENTREE pour ajouter I'élément suivant.

Appuyez sur TAB et sur MAJ+TAB pour passer d'un niveau a un autre. (Vous pouvez également utiliser le bouton

==

¥
]

Augmenter le retrait =" et le bouton Diminuer le retrait == .)

Consell

Ne vous en remettez pas aux retraits pour indiquer les niveaux de liste. Pour afficher tous les éléments a un
niveau de liste déterminé, cliquez sur une puce ou sur un numéro pour mettre en surbrillance tous les éléments
situés a ce niveau.

Vous pouvez ajuster le retrait d'une liste sans en modifier le niveau en cliquant avec le bouton droit, puis en
choisissant Ajuster les retraits de la liste.
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3.12.3. Conseil s pour utilisateurs avancés

e Sivous souhaitez appliquer un style de liste particulier a un document entier, appliquez-le la premiere
fois que vous créez une liste dans le document. Word continuera ainsi d'utiliser ce style de liste chaque
fois que vous utiliserez le bouton Puces ou Numérotation pour créer une liste. (Vous avez toujours la
possibilité de créer automatiquement un style de liste différent en utilisant les symboles ou les formats
de numéros décrits plus haut.)

e A moins de le vouloir, évitez d'enregistrer un nouveau style de paragraphe contenant une liste, car
chaque fois que vous utiliserez ce style, la liste suivra également.

3.13. Créer des notes de bas de page et des notes de
fin_

3.13.1. Choix entre notes de bas de page et notes de fin

La différence entre les notes de bas de page et les notes de fin est leur emplacement dans un document : les
notes de bas de page figurent a la fin d'une page et les notes de fin viennent a la fin d'une section ou du
document.

Le choix de I'un ou l'autre type de note est déterminé par vos préférences personnelles, par les consignes de
style de votre organisation ou par les personnes pour lesquelles vous écrivez. Un méme document peut
comprendre a la fois des notes de bas de page et des notes de fin.

3.13.2. Ajouter et supprimer des n otes de bas de page ou des notes
de fin

Pour ajouter des notes :
1. Placez le point d'insertion a I'endroit ol vous souhaitez ajouter I'appel de note.
2. Dans le menu Insertion, pointez sur Référence et cliquez sur Note de bas de page.

3. Dans la boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document, sous Emplacement, cliquez soit
sur Notes de bas de page, soit sur Notes de fin, puis cliquez sur Insérer en bas de la boite de dialogue.

4. Enregard de I'appel de note en bas de la page, tapez par exemple la référence d'un ouvrage : « Auteur,
titre de I'ouvrage, éditeur, date de publication, numéro de page ».
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Pour supprimer des notes :
1. Sélectionnez un appel de note dans le corps du texte.

2. Appuyez sur SUPPR.

3.13.3. Déplacer ou copier des notes

Pour déplacer une note :
1. Sélectionnez I'appel de note dans le corps du document.
2. Faites-le glisser jusqu'au nouvel emplacement.

Conseil : Vous pouvez également couper et coller I'appel de note au lieu de le faire glisser avec la souris. Dans la

barre d'outils Standard, cliquez sur Couper , cliguez a l'endroit ou l'appel de note doit apparaitre, puis
cliquez sur Coller .

Pour copier une note :
1. Sélectionnez un appel de note dans le corps d'un document.
2. Maintenez la touche CTRL enfoncée et faites glisser I'appel de note jusqu'au nouvel emplacement.

Conseil : Vous pouvez également copier et coller I'appel de note au lieu de le faire glisser avec la souris. Apres
avoir sélectionné I'appel de note, cliquez sur Copier dans la barre d'outils Standard. Cliquez a I'endroit ou

vous souhaitez que |'appel de note apparaisse, puis cliquez sur Coller .

3.13.4. Afficher le texte d'une note

Positionnez le pointeur sur I'appel de note dans le corps du document. Le texte de la note s'affiche dans une
info-bulle.

Si l'info-bulle ne s'affiche pas, cela veut dire que la fonctionnalité est désactivée. Cliquez sur Options dans le
menu Outils, cliquez sur I'onglet Affichage, puis activez la case a cocher Info-bulles.

Conseil : Pour voir les notes telles qu'elles apparaitront une fois imprimées, cliquez dans le menu Affichage sur
Page.
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3.13.5. Modifier le format des numéros de note
1. Dans le menu Insertion, pointez sur Référence et cliquez sur Note de bas de page.
2. Cliguez sur Notes de bas de page ou sur Notes de fin.

3. Dans la zone Format de nombre, sélectionnez le format de votre choix, puis cliquez sur Appliquer.

3.13.6. Ajouter des notes de fin a la fin d'une section
1. Dans le menu Insertion, pointez sur Référence et cliquez sur Note de bas de page.
2. Cliguez sur Notes de fin.
3. Cliguez sur la fleche située a droite de Notes de fin puis cliquez sur Fin de section.

4. Dans la zone Numérotation, cliquez sur la fleche et choisissez de Recommencer a chaque section ou de
numéroter en Continu.

3.13.7. Convertir des notes de bas de page en notes de fin et
inversement

Pour convertir une ou plusieurs notes :

1. Dans le menu Affichage, cliquez sur Normal. Dans le menu Affichage, cliquez sur Notes de bas de page.
Si votre document contient a la fois des notes de bas de page et des notes de fin, un message s'affiche.
Cliquez sur Afficher les notes de bas de page ou sur Afficher les notes de fin.

2. Dans le volet de notes qui apparait en bas de la fenétre, cliquez sur la fleche puis cliquez sur Toutes les
notes de bas de page ou sur Toutes les notes de fin.

3. Sélectionnez la marque d'appel de la note a convertir (vous pouvez sélectionner I'ensemble du texte de
la note ou une partie seulement), cliquez avec le bouton droit sur la note, puis sélectionnez Convertir en
note de fin ou Convertir en note de bas de page.

4. Cliquez sur le bouton Fermer.

Pour convertir toutes les notes en notes de bas de page ou en notes de fin :
1. Dans le menu Insertion, pointez sur Référence et cliquez sur Note de bas de page.

2. Dans la boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document, cliquez sur Convertir.
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3. Dans la boite de dialogue Convertir, cliquez sur I'option de votre choix, puis cliquez sur OK.

4. Cliquez sur Fermer.

3.13.8. Créer un nouveau séparateur de notes

1. Dans le menu Affichage, cliquez sur Normal. Dans le menu Affichage, cliquez sur Notes de bas de page.
Si votre document contient a la fois des notes de bas de page et des notes de fin, un message s'affiche.
Cliquez sur Afficher les notes de bas de page ou sur Afficher les notes de fin.

Dans le volet de notes, cliquez sur la fleche, puis sur Séparateur de note de bas de page.

Double-cliquez sur la ligne existante pour la sélectionner, puis appuyez sur SUPPR.

Dans le menu Format, cliquez sur Bordure et trame, puis sur |'onglet Bordures.

Dans la zone de liste Style, sélectionnez le style de ligne de votre choix.

o vk wnN

Pour appliquer votre style de bordure a la ligne de séparation des notes de bas de page, vous devez
préciser qu'il s'agit d'une bordure inférieure. Dans la section Apergu, cliquez sur les boutons
correspondant aux bordures de coté et aux bordures supérieure et inférieure jusqu'au moment ou il ne
reste que la bordure inférieure. Vous pouvez également cliquer sur les bordures dans I'apergu. Cliquez
sur OK.

Notez que si votre document contient a la fois des notes de bas de page et des notes de fin, vous devez répéter
cette procédure pour l'autre type de notes si vous voulez harmoniser les deux styles de séparateur.

Conseil : Vous pouvez également ajouter un texte a la ligne de séparation, par exemple Notes ou Références.

3.13.9. Longueur des notes de bas de page

Les notes de bas de page ne doivent pas dépasser une certaine longueur pour que le lecteur ne soit pas obligé
de continuer a lire les notes relatives a une page sur la page suivante. Pour éviter ce probleme :

e Utilisez des notes de fin pour les notes longues.
e Faites passer le texte du document sur la page suivante.

Si des notes de bas de page ou des notes de fin se poursuivent sur la page suivante, vous pouvez créer un
indicateur de continuation de note de bas de page ou de note de fin pour indiquer au lecteur que les notes
continuent sur une autre page :

1. Dans le menu Affichage, cliquez sur Normal. Dans le menu Affichage, cliquez sur Notes de bas de page.
Si votre document contient a la fois des notes de bas de page et des notes de fin, un message s'affiche.
Cliquez sur Afficher les notes de bas de page ou sur Afficher les notes de fin, puis cliquez sur OK.

2. Dans le volet de notes, cliquez sur Indicateur de continuation de note de bas de page ou sur Indicateur
de continuation de note de fin.

3. Dans le volet de notes, tapez le texte de l'indicateur, par exemple Suite des notes page suivante.
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Pour afficher l'indicateur de continuation de note tel qu'il apparaitra dans le document imprimé, vous devez
cliquer sur Page dans le menu Affichage.
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4. Réali ser une table des matiéres

4.1. Créer une table des matiéres automatique

4.1.1. Créer une table des matieres dans Microsoft Word 2007
'-';"E; . \‘i" L RN ] 5 Documentl - Microsoft Word
—&j/l Accueil Insertion Mise en page Publipostage Révision Affichage

Table des{i
matiéres =

Prédeéfini
Table automatique 1

Sommaire
Titre 1 1

Table automatique 2

Table des matiéres
Titre: 1 1

Pour créer une table des matiéres automatique :

1. Dans le corps du document, appliquez des styles de titres aux titres de chapitres que vous souhaitez
Ay Of dzZNB Rl ya f GrotS RS&a YIGASNBad / fAldzsSi RQF
I LILIF NF niNB RIFya | AdukilpdanS @ grdupizStes, cliguez dpa Tite Ddy B S
YAOSlIdz £S LX dza St SOS> TS LI2jdaxd diyS GV ABIEI dR Sa dDAKS |- LyAL
section, et sur Titre 3 pour un sous-titre.

2.t £ FOST S LRAY(H RQAY ahSitddvdirapparattre 1§ tebl Wk INRidkell dard B @2 dza
document.
Conseil : Appuyez sur CTRL+ORIGINE pour le placer au début du document.

3. { 2 dz& (REF&eyicasf clfijilez sur Table des matiéres.

4. Cliquez sur Table automatique 1 ou Table automatique 2, enfonci A 2y RS f QF LILI NBy OS |

plus appropriée.
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4.1.2. Mettre a jour une table des matieres

C;"a 9~ z Documentl - Microsoft Word
— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

[Zp Ajouter le texte ~

2 |2 Mettre a jour la table APA
Table des
matiéres =

Table | Mettre a jour la table
Met a jour la table des matiéres afin que
toutes les entrées renvoient aux numéros de
page correspondants.

Table des matéres

LES PLANETS, 2

[T 2
VENUS 2

Pour mettre a jour une table des matiéres automatique :
1. { 2 dzd {REI&eficEsf clfyilez sur Table des matieres, puis sur Mettre a jour la table.
2. Déterminez si vous souhaitez mettre a jour toute la table ou uniguement les numéros de page.

Mettez a jour toute la table si vous avez modifié ou ajouté des titres de chapitres. Mettez a jour uniquement les
numéros de page si vous avez modifié le corps du texte, mais pas les titres de chapitres.

[ YA&aS t 22dz2NJ RS tF {dFrofS RSa YIFIGASNBa R2Ad
RQSy@2eS8SNJ £ S R20dzvrSyioe 58 OSiGaGS YIFIyAsNB: fSa
compte.

4.1.3. Dépan nage

_ R . {TOC o "1-3" e ) o
Si votre table des matieres se transforme en ligne de code, telle que cela signifie sans

doute que vous avez restauré sans le vouloir le code de champ créant la table des matiéres. Appuyez
simplement sur ALT+F9 pour afficher les entrées de votre table des matiéres.
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4.2.

4.2.1.

Créer une table des matieres de base

Créer une table des matieres

Pour créer une table des matiéres de base :

4.2.2.

=1

]

5%}

o

4}

Dans le corps du document, marquez le texte a inclure dans la table des matiéres a I'aide de styles de
titres, de niveaux hiérarchiques ou d'un style personnalisé.

Placez le point d'insertion a l'endroit ou doit se trouver la table des matiéres.
Conseil : Appuyez sur CTRL+ORIGINE pour le placer au début du document.

Dans le menu Insertion, pointez sur Référence et cliquez sur Tables et index.
S'il n'est pas déja sélectionné, cliquez sur I'onglet Table des matiéres.

Cliquez sur OK.

Modifier I'aspect d'une table des matiéres

Tables et index

Index | Table des matigres| Table des illustrations
ApErcu avant impression
TIrE Lo 1 |8

-

2 afficher les numéros de page
3 Aligner les numéros de page 4 draite

2 . 4
Carackéres de suite @ | ....... w

GEngral

= 5
Formats : Afficher les niveaus: |3 &

Recherché

Modifiez la conception générale de votre table des matieres a I'aide d'une mise en forme intégrée.
Affichez ou masquez les numéros de page.

Alignez les numéros de page.

Choisissez des caractéres de suite.

Choisissez le nombre de niveaux requis.

Gui
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Pour concevoir votre propre mise en forme :
1. Dans la boite de dialogue Tables et index, sous |'onglet Table des matieres, cliquez sur Modifier.
2. Cliquez sur le niveau de table des matieres a modifier, puis sur Modifier.

3. Dans la boite de dialogue Modifier le style, sélectionnez les attributs de mise en forme souhaités, puis
cliquez sur OK.

4. Suivez les étapes deux et trois pour chaque niveau a modifier dans la table des matieres.

5. Cliquez deux fois sur OK.

4.2.3. Mettre a jour une table des matieres

Metire a jour la table des matiéres @

Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options
suivantes

(®)iMettre & jour |es numéros de page unigquemnent §
() Mettre 4 jour toute la table

Ok ] [ Annuler

Lors de la mise a jour d'une table des matieres, vous étes invité a choisir de mettre a jour I'intégralité de la table
ou juste les numéros de page.

Pour mettre a jour une table des matieres, appuyez sur F9.

La mise a jour d'une table des matiéres doit étre la derniere opération que vous effectuez sur un document
avant de I'imprimer ou de I'envoyer; les modifications de dernieére minute sont ainsi toujours comprises.

Mettez a jour uniquement les numéros de page si vous n'avez apporté aucune modification aux entrées de la
table des matiéres.

Mettez a jour I'intégralité de la table si vous avez apporté des modifications aux entrées de la table des matiéres.
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4.3. Personnaliser votre table des matieres

431. Modi fier | bapparence de votre table

{ 2 dzd fReférehc@s cBqilez sur Table des matiéres dans le groupe Table des matiéres. Puis, cliquez sur
Insérer une table des matiéres pour ouvrir la boite de dialogue Table des matiéres.

Table des matiéres @
Index Table des ilustrations | Table des références
Apercu avant impression Apercu Web
- -
TITRE L ..t 1 K TITRE 1 i
TITRE Zuueneesnssemesss s 3 e

2 |_E| Afficher les puméros de page Utilizer des liens hypertexte & la place des
3 L17] aligner les numéros de page & droite numéros de page

Caractéres de suite : | ..., E— 4

Général

Formats : Afficher les niveau : |p —

Dans cette boite de dialogue, vous pouvez :

X«
w»
Q
No
[

P
o
C:
(@]
7))
pufi
w»
QX
_<

a2ZRAFASNI £ QF ALISOG ISYSNI f
Afficher ou masquer les numéros de page;

1

2

3 Aligner les numéros de page;

4 Sélectionner des caractéres de suite;
5

Sélectionner le nombre de niveaux requis.

4.3.2. Concevoir votre propre table des matieres

Sl dz0O2dzld RQIF dziNBa 2LIJiA2ya a2 yModifierieatyld2P¢niedtbudurs a Biquefa f I
sur le style que vous souhaitez modifier dans la boite de dialogue Style avant de passer a la boite de dialogue
Modifier le style.

Pour ouvrir la boite de dialogue Modifier le style :

1. Dans la boite de dialogue Table des matiéres (voir la section précédente pour savoir comment ouvrir
cette boite de dialogue), cliquez sur Modifier.

2. Cliguez sur le niveau de table des matieres que vous souhaitez modifier, puis sur Modifier.
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3. Dans la boite de dialogue Modifier le style, sélectionnez les attributs de mise en forme souhaités, puis
cliquez sur OK.

4. Suivez les étapes deux et trois pour chaque niveau que vous souhaitez modifier dans la table des
matiéres.

5. Cliquez deux fois sur OK.

4.3.3. Inclure des titres avec un style personnalisé dans votre
tabl e des matieres

Identifiez les styles en cliquant sur le lanceur de la boite de dialogue Styles & 2dza fAx@el BahsSel
corps du document, cliquez sur le titre que vous souhaitez identifier.

b2aGST fS y2Y Rdz 3&Référdnées, ciqlieZ sur&abldzdes rhafiePey, déreriune table des
matiéres, puis Options.

Sous Styles disponibles, recherchez le nom du style qui a été utilisé pour les titres de chapitre. En regard de
chaque style, tapez un nombre entre 1 et 9 pour indiquer le niveau que vous souhaitez appliquer au style
personnalisé.

4.3.4. Inclure des niveaux hiérarchiqgues dans votre table des
matieres

Si vous adorez les plans, vous pouvez créer un plan du document et configurer la table des matieres en méme
temps. La fonction Plan de Word inclut automatiquement les entrées dans votre table des matieres.

1. / £ AljdzST  Afficdihdge puR, AayisTefgrBuppe Affichages document, cliquez sur Plan.
2. Cliguez sur le texte auquel vous souhaitez appliquer un niveau hiérarchique.

3. Dans le groupe Outils Mode Plan, cliquez sur la fleche dans la zone Niveau hiérarchique

Corps du tesde - . . . g . L .
pour ouvrir la liste de niveaux hiérarchiques, puis cliquez sur un niveau, par exemple

Niveau 1.

lesigneplusd:lj dzA | LILIF NI nid £ O S Rdz U -AittedNdS unieytdRshbhrdatné. [UdzQ A £ ¢
signe moins apparait si le titre ne contient aucun sous-titre ou texte subordonné.)

4. { 2 dz&a fAfiéhage] dliftal sur Page pour revenir en mode Page.

5. 5 yad @20NB R20dzYSy iz LX FOST S Odabl&dsdziibrds. Cree® Sy R NE
SyadzA S dzyS GFo6fS RS& YI (A S NEférencesziu2Tyble ded fjatizes Sy O
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dans le groupe Table des matiéres, puis sur Table automatique 1 ou Table automatique 2, selon vos
préférences.

SivousdisposezRQdzy' S (il 6t S RSa&a YIGASNBA SEA &G Mettied our lataleOST
dans le groupe Table des matiéres.

Les niveaux hiérarchiques apparaissent automatiquement dans votre table des matieres.

44. Cr ®er une table desidemeaat i r es
champs et créer plusieurs tables des matieres

4.4.1. Champs TOC et TC dans Microsoft Word 2007

Derriére chaque table des matiéres automatique dans Microsoft Word se cache un champ TOC (Table of
Contents table des matiéres). Toutes les tables des matieres | dzii 2 YI G A |j dzS & lesicRaindsJIOdzanS y G &
arriere-plan; ils collectent les entrées pour la table des matiéres. Une fois le résultat des champs TOC affiché, la

table des matiéres apparait.

Vous pouvez utiliser les codes des champs TC pour marquer le texte que vous souhaitez inclure a la table des
matiéres.

Pour configurer un champ TC :

1. Sélectionnez le texte a inclure a la table des matiéres. Ce texte doit étre dans le corps du document et
non dans une table des matiéres.

2. Appuyez sur Alt+Maj+O pour ouvrir la boite de dialogue Entrée de table des matiéres.
3. Dans la boite de dialogue, modifiez le texte dans la zone de texte Entrée, si nécessaire.

4. { A dzy R20dzYSyid O2YLERNIS LX dzaA SdzNBE G 0fe GférenRS A Y
LJ2 dzNJ tifief) dlidv& ¥r la fleche de la zone de texte Identificateur de table, puis sur la lettre de la
GFrotS RIya tF1jdzSttS @2dza @2dzZ ST 1jdzS OSGGS SyiNB
table des matiéres, ne modifiez pas cette zone.

5. Sélectionnez le niveau de cette entrée dans la table des matiéres dans la zone Niveau.

t 2dzNJ I 22dzi SNJ £ S& SyGiNBSa RSa OKIFyYLaA ¢/ t @2GNB G
appuyez sur Alt+F9 pour révéler le code de champ et tapez \f a la fin du champ. Le commutateur \f indiquera au
OKFYLI ¢h/ RQAYyOfdNB S (SEGGFOCKd"NI WG Rdz OKI YLI ¢/ & t |

Si vous utilisez une lettre autre que «Cnp 0 f F £ SGAOGNB LI NI RSTlLdziv L}RdzNJ f Q
marquez le texte, vous devrez taper la lettre aprés le commutateur \f.
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442. Raccourcis clavier pour | o6utilisatio
Raccourci clavier Action
Ctrl+F9 Insére un champ vierge
F9 Met a jour un champ (vous devez avoir préalablement cliqué sur le champ)
aSl b 22dzNJ G2dza tSa OKIF YLA MNétde jor B Aklz¥&S
Ctrl+A, puis F9  matieres LIS dzii 4 Q2 dzONRA NI =+ 2dza LI dz@ST YSGdGNB t

les entrées.)

LfGSNYS SyidaNB € QlF FFA OFKchageSiu r&talzylu cHardpRvBus devdz

Maj+F9
) avoir préalablement sélectionné la totalité du champ, les accolades comprises)
Alt+F9 't GSNYS SyaGNB QI FFAOKI IS RS (2dza fSa
dans un document
Alt+Maj+0 Ouvre la boite de dialogue Entrée de table des matiéres pour insérer un champ TC

4.4.3. Commutateurs de champ

[ Sa O02YYdzil §SdzZNE RS OKIF YL a2yi RSa O2YYlIyRSa | dz aSa
des commutateurs destinés aux champs TC et aux champs TOC. Certaines actions ne sont possibles que par le

OAl A& RBn dés Qamindtdtelrst de champT LI NJ SESYLX S= t Ql 22dzi RQSy
(commutateur \F 0 2dz f QSEOf dzaA 2y RS ydzYSNEa RS \njr 3S RS OSNI|

Pour ajouter un commutateur, tapez la barre oblique inverse, puis la lettre du commutateur.

Pour obtenir une description de tous les commutateurs de champ, cliquez sur Quick Part dans le groupe Texte
RS f Quseftidd, il cliquez sur Champ. Les champs TOC et TC font partie de la catégorie Tables et index.
Cliquez sur Codes de champ, puis sur Options LJ2 dzNJ | F FAOKSNJ £ S& O2YYdzil GSdzNB S

t 2 dzNJ bffrrdadion R@2NJ £ S& O2YYdzil §Sdz2NE RS OKI YLE ©@2AN f Q! AR

4.4.4., Plusieurs tables des matieres dans un document

Plusieurs tables des matiéres de base: Utilisezf Sa f 2 NRAIljdzS @2dza | @S1 0SazaAay
A8YUOKSUAILdzS ljdza Ay Of dzi dzyAljdzSYSyd fS&8 LINAYOALE dzE
également tous les sous-titres. Vous devez utiliser les styles de titres prédéfinis de Word pour marquer votre

texte. Créez vos tables des matiéres, puis utilisez le commutateur \o pour définir les styles de titres que vous
souhaitez faire figurerdanscK I Odzy S RQSf f Sa o
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Identificateurs de table: Utilisezf S& f 2 NRIj dz§ @2dza | @ST o6Saz2iAy RQldz Y
RAFFSNByGa GelLilsa RQSyidNBSa Sid 1jdzS tS GSEGS YI NJjdzS
Identifiez chaque table des matieres par une lettre (ou identificateur de table), par exemple, A et B. Insérez les

champs TC de chaque entrée, en choisissant un identificateur de table pour chaque entrée. Utilisez le
commutateur\¥ S f QARSY (A TAOI (i Sl tabR desimatR2sNY S RS f SGGINB RI

Signets : Utilisez-les lorsque votre document nécessite des tables des matiéres pour des chapitres ou des blocs
de texte continus. Définissez un signet pour le texte du chapitre ou du bloc de texte, puis créez chaque table des
matiéres en utilisant le commutateur \b et le nom du signet.
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5. La correction orthographique

A mesure que I'échéance approche, le temps manque souvent pour corriger les fautes d'orthographe et de
grammaire d'un document. Votre programme Microsoft Office fournit des outils destinés a simplifier et
accélérer ce travail de correction. Vous avez la possibilité de configurer le programme Microsoft Office Word
pour que les erreurs soient immédiatement affichées au cours de la frappe ou, si la présence de traits ondulés
rouges et verts vous dérange, vous pouvez simplement vérifier le document une fois celui-ci terminé.
Cependant, les correcteurs orthographiques et grammaticales ne sont que des outils pour vous aider a la
correction et non la réaliser a votre place, soyez donc prudent.

5.1. Vérifier automatiguement l'orthographe et la
grammaire (traits ondulés rouges, bleus et

verts)

5.1.1. 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 peut marquer les mots
mal orthographiés pendant que vous travaillez afin de pouvoir facilement les repérer :

Parfois, je fai des erreurs.

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

Parfais, je faides erreurs.

Fai
fia
faim
fais

fait
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5.1.2. Fonctionnement de la vérification grammaticale
automatique

Apres avoir activé la vérification automatique de grammaire, Word marque les erreurs de grammaire et de style
potentielles pendant que vous travaillez dans des documents (sauf les notes) :

Grammaire pourguoi probléme id.

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

Grammairepourguni probléme id.

Ignorer
& Grammaire..,

(7] g propos de cette phrase

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

5.1.3. Activer ou désactiver la vérification orthographique et
grammaticale automatique

[ Oa
1. Cliquez sur le bouton Microsoft Office ", puis cliquez sur Options Word.

2. Cliguez sur Vérification.

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, cliquez sur Nom du fichier actuellement ouvert

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 uniquement.

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.
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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 uniquement.

5.2.  Vérifier l'orthographe et la grammaire du
document en une seule fois

Cette méthode est utile si vous souhaitez reporter la vérification d'un document jusqu'au moment ou il est
terminé. Vous pouvez vérifier les fautes d'orthographe potentielles, puis confirmer chaque correction.

Dans la plupart des cas, la vérification orthographique est relativement simple dans tous les programmes
Microsoft Office. Appuyez sur F7 puis utilisez la boite de dialogue ou le volet Office qui s'affiche pour parcourir le
fichier ou I'élément sur lequel vous travaillez ou sous l'onglet Révision, dans le groupe Vérification, cliquez sur
Grammaire et orthographe.
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6. LOi mprenssio

= = Al
7 = = Contoso.docx - Microsoft Word

&

r
Mise en nane

Apercu et impression du document
j MNouveau...
Imprimer... 2
—~ @ Sélectionne une imprimante, le nombre de copies
_/ Ouyrir... et d'autres options d'impression avant d'imprimer.

’_I__ Impression rapide 3 |
H Enregistrer ;/% Envoie le document directement a l'imprimante

par défaut sans apporter de modifications.

c N ) 4 Apercu avant impression
NEEQISITEr soUs... ‘ﬁ Affiche un apercu et modifie

les pages avant I'impression,
BEF Imprimer... §_ 1

4

Dés que vous étes prét a imprimer, cliquez sur le bouton Microsoft Office. Sachez que désormais vous disposez
de plusieurs options :

1 Sivous cliquez sur la commande Imprimer, vous accédez a la boite de dialogue Imprimer. Si a la place,
vous pointez sur la fleche située a droite de la commande Imprimer, vous avez accés a trois
commandes :

2 Imprimer, qui ouvre la boite de dialogue Imprimer que vous connaissez déja.

2

Impression rapide qui transmet immédiatement le document a l'imprimante.
4 Apercu avant impression qui vous montre l'aspect du document tel qu'il sera imprimé. Si vous étes
habitué a utiliser cette commande, vous avez tout intérét a I'ajouter a la barre d'outils Accés rapide.

21x

Propriétés...
Rechercher une imprimante. ..

™ Imprimer dans un fichier

Commentaire ™ Recto verso manuel

rEtendue de page Copie:

1 Tout Nombre de copies : |1 5‘
" Page en cours € sélection
" pages: @

Tapez les numéros des pages etjou
étendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commencant par le
debut du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou pls1; p1s2;
p153-p8s3.

Imprimer : |Document v ‘oom
Imprimer :  |Pages paires et impaires ~| | Pages par feuile : Il page j
|

Mettre & l'échelle du papier : INon

Options... Annuler

IV Copies assemblées

=
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7. Les raccourcis claviers courants de
Word 2007

Créer un espace insécable. CTRL + MAJ + ESPACE
Créer un tiret insécable. CTRL + -(trait d'union)
Appliquer une mise en forme gras. CTRL+G

Appliquer une mise en forme italique. CTRL+ 1

Appliquer une mise en forme souligné. CTRL+ U

Diminuer la taille de la police d'une valeur. CTRL + MAJ +<
Augmenter la taille de la police d'une valeur. CTRL + ALT + MAJ + >
Diminuer la taille de la police d'un point. ALT + CTRL + <
Augmenter la taille de la police d'un point. ALT + CTRL + MAJ + <

Supprimer la mise en forme d'un paragraphe ou CTRL + ESPACE
d'un caractere.

Copier le texte ou l'objet sélectionné. CTRL+C
Couper le texte ou I'objet sélectionné. CTRL+ X
Coller du texte ou un objet. CTRL+V
Collage spécial CTRL+ALT +V
Coller le format uniquement CTRL+ MAJ +V
Annuler la derniére action. CTRL+2Z
Renouveler la derniére action. CTRL+Y
Ouvrir la boite de dialogue Statistiques. CTRL+MAJ +G
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8. Référence :

x  Microsoft Office Online
http://office.microsoft.com/fr-fr/default.aspx

x  Tutoriel Word 2004 (Clé Informatique, Université de Sherbrooke)
http://pages.usherbrooke.ca/cle informatique/formations/H04 Word XP.pdf

X Site de Démonstration Word et Excel
http://www.demowordexcel.info/

x  Aide Microsoft Office Word 2007
Touche F1 dans Word 2007.
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