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Objectifs de cette partle

Utiliser le ruban, nouvelle fonctlonnahte qui simplifie Word
comme jamais.

Trouver les commandes usuelles dont vous avez besoin au
guotidien dans le cadre de votre travail.
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Lecon 1
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Découverte du ruban
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_1 “ Cambria [itre) -6 - (A a7 |[E]|[iE - = - e ||EE ag%f”%l. ||qr|

=3

Références

-

Publipostage  Révision Affichage

Coller 7 |G I & - abe x, x* fpa-||B* - A -| |

Police

]

Paragraphe

Lorsque vous ouvrez
Word 2007 pour la
premiere fois, sa
nouvelle apparence peut
vous surprendre.

La plupart des
changements résident
dans le ruban, la zone
qui s'étend le long du
bord supérieur de Word.

Le ruban affiche les commandes les plus utilisées a
I'avant-plan, pour vous éviter d'avoir a les chercher
dans les differents recoins du programme.

Pourquoi ce changement ? Pour rendre votre travail

plus simple et plus rapide.
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Cormmunigué de presse. docx- Microsoft ¥
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Communiqué de presse

Contoso annonce ses résultatts trimestriels

Revenus en hausse par rapport 4 I'année derniére
Contoso Pharmaceuticals a publié aujourd'hui ses résultats, annongant des r

pour le quatrigme trimestre de 'année fiscale {au 20 juin), comparé i une pg

Utiliser le ruban pour les actions communes

Le ruban offre facilité
d'utilisation et
commodité, toutes les
actions communes
étant rassemblées au
méme endroit.

Par exemple, vous pouvez couper et coller le texte a
I'aide des commandes de l'onglet Accuell ; changer la
mise en forme du texte a l'aide d'un Style ; et modifier
la couleur d'arriere-plan de la page sous l'onglet Mise
en page.
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Que contient le ruban ?

LW S

| ] Vous familiariser avec
accuel | nsetion Miscenpane  Reftrences  Publipostage Revion  aicn ISR O] RO RIS 11

' 1 ruban vous permettra
de comprendre

— e — Paragraphe 2] comment I'utiliser.

Calibri [Corps) =

Coller o [G|Z 8 - abe 3, x° fAa~||®7 - A -|||E

o

Il se compose
d'onglets, de groupes
et de commandes.

@ Les onglets Le ruban compte sept onglets principaux le
long de la partie supérieure. Chacun représente un
domaine d'activité.

@® Les groupes Chaque onglet contient plusieurs groupes qui
reunissent des éléments connexes.

® Les commandes Une commande est un bouton, un menu
OU une zone pour entrer des informations.
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Lanceurs de boite de dialogue dans les groupes

o ] Au premier regard,

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Aﬁ'iché VOUS pOUVGZ ne pas
‘J fa Calibri [Corps) 11 - (A AT ||::b| = ;E = 131__-'”£§ -§§||%l || q‘r | VOir une Commande
— 3 . . —

Coler 5 ([@ 2 8 - abe %, x' M- |[@ - A | [E EHERERE donnee d'une version
- 2l précédente.

N'ayez crainte.

Certains groupes ont une petite fleche en diagonale
dans le coin inférieur droit appelé Lanceur de boite de
dialogue H .

Cliguez dessus pour afficher d'autres options associees
a ce groupe. Elles apparaissent dans une boite de
dialogue ou un volet Office d'apparence familiere que
vous reconnaissez d'une version precedente de

Word.
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Des onglets supplémentaires apparaissent
N-05 - Contoso.docx - r-.-1ir'-:5-::|ft '-.‘-."-:;lr-::l _ _:-_’ —__'1_."-_futilslmag_E__- DanS Ia nOUVEHG
é.-'l'-.ccueil Insertion  Mise en page Références  Publipostage Revision  Affichage | Format VerSIOn de Word’

(4 Formes d'images

i el i i~ TN l|  Certains onglets

= AEffets des ima..” apparalssent
{ uniquement lorsque
VOUS en avez besoin.

Stvles dimages

Supposons que vous insériez une image et que vous
vouliez travailler dessus, comme la rogner ou changer la
maniere dont le texte s'enroule autour.

Ou se trouvent ces commandes ?
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Des onglets supplémentaires apparaissent

H-oIs - Contoso.docx - Microsoft Word 2 — Outils Image DanS Ia nOUVEHG
E.-'l'-.ccueil Insertion  Mise en page Références  Publipostage Revision  Affichage | Format VerSIOn de Word
5 : y

(4 Formes d'images

ol o ol [l o - 2 5ort e - ] certains onglets

= AEffets des ima..” apparalsse nt
Styles dinages | uniquement lorsque
“““““““““"“‘ 1 vous en avez besoin.

Inutile de partir a leur recherche. Au contraire :
@ Sélectionnez l'image.

@® LesOutils Image apparaissent. Cliquez sur lI'onglet Format.

Des groupes et des commandes supplémentaires apparaissent
©® con rapport avec le travail des images, comme le groupe Styles
d'images.
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La mini-barre d'outils

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision  Affichage
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B 7

Devenir un pro
A

Certaines commandes
de mise en forme sont
tellement utiles que
Vous souhaitez les
avoir a votre
disposition quelle que
soit la tache en cours.

Supposons que vous souhaitiez mettre en forme du
texte rapidement, alors que vous utilisez l'onglet Mise
en page.

Vous pouvez cliquer sur lI'onglet Accueil pour afficher
les options de mise en forme, mais il existe une
meéthode plus rapide.
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La mini-barre d'outils

EN\d9-0)- ] Certaines commandes
e Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révisian Afﬁchageé de mlse en forme Sont
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Thevmes v Maigesff Colonnes = ke~ Coupure de mots = || Bordures de page EE' Ly VOUS Sou haltez |eS

Thémes Mise en page s || Arrigre-plandepage F'ar‘agr‘apheé aVOIr a Votre

N =1 disposition quelle que

soit la tache en cours.

B 7

Devenir un pro
A

@ Sélectionnez votre texte en le faisant glisser a l'aide de
la souris, puis pointez sur la sélection.

@® La mini-barre d'outils apparait grisée. Si vous pointez
dessus, elle s'affiche sous forme pleine et vous pouvez
cliguer sur une option de mise en forme de votre cholix.
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La barre d'outils Acces rapide

La barre d'outils Acces
Accusil  Insertion  Mise en page Références Publipostage | Révision | Affichage rapide est la petite zone
K Recherche (5,2 (3 = supprimer - i = "_. Final avec marques située dans le coin
< Thesaurus = Précédent e S Afficher les marques ¥ supérieur du ruban.

Grammaire et - | Mouveau

orthographe “BTraduction {23 | comme,.. . Suivant Ajouter & la barre d outils Accés rapide |y
Personnaliser la barre d'outils Agcés raﬂid:;-- Elle contient les
fonctions que vous
utilisez le plus
frequemment au
quotidien : Enregistrer,

Annuler et Rétablir.

Werification Commentaires

L'image expligue comment ajouter vos autres
commandes préférées a la barre d'acces Acces rapide
de sorte gqu'elles soient disponibles quel gue soit I'onglet
dans lequel vous vous trouviez.

Vous pouvez également supprimer des boutons de la
barre d'outils Acces rapide.
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Masqguer temporairement le ruban

VLS e ll Avec le ruban, tout est
e Mise en page Reférences Publipostage Révision  Affichage Centra“Sé et faC”e a
—eelE L Eal trouver.

Accueil Insertion  Mise en page Références  Publipostage Révision  Affic

Devenir un pro

Mais parfois, vous n'avez rien a chercher. Vous voulez
juste travailler sur votre document, et vous aimeriez
disposer de plus d'espace pour cela.

Dans ce cas, Il est tout aussi simple de masquer
temporairement le ruban que de l'utiliser.
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Masqguer temporairement le ruban

1 Avec le ruban, tout est
Mise en page Reférences Publipostage Révision  Affichage Centra“Sé et faC”e a
e trouver.

Accueil Insertion  Mise en page Références  Publipostage Révision  Affic

Devenir un pro

Voici comment procéder :

1. Double-cliquez sur lI'onglet actif. Les groupes
disparaissent pour vous laisser plus de place.

2. Pour reafficher les commandes, double-cliquez sur
I'onglet actif pour ramener les groupes.
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Utilisation du clavier

" ] Soyez attentifs, les
@omae” ’ | Wt pros du clavier, ces
#rll Inslﬂnn MISEE age RefT__Léﬂl'lces F'ublllu.:Ttage Re&lcln _ p U y
& Ser=Ereal  diapos sont pour vous.
| = =)&)
Presse-papiers ™ Police [ Paragraphe "1 Le rUban propose de
i nouveaux raccourcis.

NI
|G I 8§ ~abe x, X* Aa~||®~ A -|||

Devenir un pro

Cette modification engendre deux avantages
considérables par rapport aux versions precédentes des

programmes Office :
. ague bouton est associé a un raccourci dans le

ruban.

« Des raccourcis qui nécessitent souvent moins de
touches.
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Utilisation du clavier

—— 8 Les nouveaux raccourcis
@) LLE d ont également un
i j'::."L i;-il Inslat_::tinn Miseﬁ?‘l_ age Réfti"_r_éﬂl'lces F'ublilu.F:ITtage Ré‘rié!ii:m ich g

. = = = = = nouveau nom : les

N B ERER (L) S i
Coller -_)f (G & 8§ - abe x, X ﬂa'“-aE;‘?, é,l = ||$§T||ﬁv _,l tOUCheS acceleratrlces.

Presse-papiers Police E Paragraphe E Pour utiliser les touches

1 accélératrices,
commencez par appuyer
sur ALT.

Devenir un pro

Ensuite :

1. Appuyez sur la touche correspondant a l'onglet que vous
desirez afficher. Par exemple, appuyez sur la touche L pour
afficher l'onglet Accueil. Cela permet d'afficher les touches
acceleratrices des commandes contenues dans cet onglet.

2. Appuyez sur la ou les touches correspondant a la
commande souhaitée.
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Utilisation du clavier

-

Qu'est-il advenu des anciens raccourcis clavier ?

» Les raccourcis qui commencent par la touche CTRL restent
inchangés par rapport aux versions précédentes de Word.

— A titre d'exemple, citons CTRL+C pour Copier ou
CTRL+ALT+1 pour Titre 1.

« Vous pouvez toujours utiliser les anciens raccourcis ALT+ qui
permettaient d'accéder aux menus et aux commandes des versions
précédentes de Word.

— Toutefois, étant donné que les anciens menus ne sont pas
disponibles, aucune indication ne s'affichera a I'écran pour
vous rappeler sur quelles lettres appuyer. Vous devez donc
connaitre toutes les touches de chague raccourci pour pouvoir
les utiliser.
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Test 1, question 1

B

Que se passe-t-il si vous cliguez sur le boutonE dans
Word 2007 ? (une reponse possible)

1. Le ruban est masque temporairement, ce qui vous laisse de
I'espace supplémentaire pour votre document.

2. Vous appliguez une plus grande taille de police a votre texte.
3. Des options suppléementaires s'affichent.

4. Vous ajoutez une commande a la barre d'outils Acces rapide.
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Test 1, question 1 : Réponse

.

Des options supplémentaires s'affichent.

Dans bien des cas, vous obtiendrez une boite de dialogue qui vous
rappellera peut-étre celle des versions précédentes de Word.

Prise en main



Test 1, question 2

.

Ou est située la barre d'outils Acces rapide et dans quel cas
I'utiliser ? (une reponse possible)

1. Elle se trouve dans le coin supérieur droit de I'écran, et sert
pour vos commandes préferees.

2. Elle flotte sur le texte et sert a modifier la mise en forme.

3. Elle se trouve dans le coin supérieur droit de I'eécran, et sert a
accéder rapidement a un document.

4. Elle se trouve sous l'onglet Accuell, et sert quand vous devez
lancer ou demarrer rapidement un nouveau document.
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Test 1, question 2 : Réponse

Elle se trouve dans le coin supérieur gauche de |'écran et est destinée a
accueillir vos commandes preferees.

C'est la petite barre d'outils qui contient les boutons Enregistrer,
Annuler et Rétablir. Vous pouvez ajouter vos commandes préferées en
cliguant avec le bouton droit sur une commande et en choisissant
Ajouter a la barre d'outils Acces rapide.
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Test 1, question 3

-

Apres laguelle des opérations suivantes la mini-barre d'outils
apparait-elle ? (une réponse possible)

1. Double-cliquer sur I'onglet actif dans le ruban.
2. Selectionner du texte.
3. Sélectionner du texte et pointer dessus.

4. N'importe laquelle des opérations precédentes.
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Test 1, question 3 : Réponse

. A

Sélectionner du texte et pointer dessus.

Elle s'affiche également si vous cliquez avec le bouton droit sur le texte
sélectionne.
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Lecon 2
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Trouver les commandes usuelles

Il est temps de repérer
les positions exactes
des commandes les
plus utilisees.

Par exemple, ou crée-t-on un document ? Ou sont les
puces, les styles et le verificateur orthographique ? Et
I'impression ?

Cette lecon vous montrera que le nouveau design du
programme place ces commandes ou vVous en avez
besoin.
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Demarrer avec le bouton Microsoft Office
@ g5 o - - Qu'est-il arrive au
o Accueil Insertion Mise en paae Références F'ublinas‘t_:':n;le Révisian Affichad menu FIChIer ?
| R— Documents récents : *,1—__,||£§ gg ||%l_|| q[l
j _ - &8l Appuyez sur le
7 ot < ropne d bouton Microsoft
................................................................................................................................................................................................... Office pour en savoir
| plus.

Fermer

| 2] Options Word | |)( Quitter Word |

) . /s . -
Le bouton Microsoft Offlce est le nouvel endroit ou
commencer dans Word.

Lorsque vous cliguez dessus, un menu apparait que
vous utilisez pour créer, ouvrir ou enregistrer un
document.
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Puces, numeros et bien plus encore

e I Apres avoir ouvert
h Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision  Afficha VOtre document Et

Calibri (Corps] -1 - A e EE i | 2R BT tapé votre texte, vous
== Souhaiterez
F'resse-pa.pi P Palice - Paragraphe g certainement le mettre
en forme.

Un grand nombre de commandes courantes sont
disponibles sous l'onglet Accueil, dans le groupe
Police : Gras, Italique, Taille de police, et ainsi de
suite.

Et bien d'autres que vous trouverez utiles.
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Puces, numeros et bien plus encore

e I Apres avoir ouvert
h Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision  Afficha VOtre document Et

Calibri (Corps] -1 - A e EE i | 2R BT tapé votre texte, vous
== Souhaiterez
F'resse-pa.pi P Palice - Paragraphe g certainement le mettre
en forme.

Par exemple, ne négligez pas le groupe Paragraphe
illustré ici. Il contient les incontournables listes a puces,
listes numeérotees et listes a plusieurs niveaux.

C'est ici également que se trouvent les commandes de
mise en retrait et d'alignement.
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Quid des styles ?

Révision Affichage

Al AaBbCeDe | AaBbcecDe AaBbCi AaBbCce . %
! TMarmal | T Mo Spaci.. Titre 1 Titre 2 E Modifier
— les siyles =

Style

2
- ]
1

LW S

Une approche plus
puissante et efficace de
la mise en forme que les
commandes de mise en
gras et en italique, ca
vous intéresse ?

Alors, vous devriez étre
intéresseé par les styles
du nouveau Word.

Vous pouvez soit choisir un style rapide préfabrique ou
appliquer un style que vous avez compose.
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Quid des styles ?

LW S

Vous travaillez avec
Rivisinn les styles sous l'onglet
= g . AaBbCcDc || AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc % ACCUGI|, danS Ie
L tomat frtoseed. | wrer | tre2 7] oSy’ groupe Styles.
| e 2 I 3 L'image montre
, comment disposer des
styles voulus.

@ Les styles rapides sont des styles prédéfinis, d'aspect
professionnels qui sont rapides et faciles a appliquer. Et
iIs ont un nouveau look dans cette version de Word.

@® Cliquez sur ce bouton pour afficher des styles rapides
préts a I'emploi supplémentaires.

Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue pour ouvrir le
volet Styles.
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L'outil Reproduire la mise en form
.

..-Et;-.-.__lll \ H q - .-'_, [ T_‘:

Mise en page Publipostage

Calibri (Corps) w1 A A& |[iE - = - e ||EE E |3 || T

|G & 8§ - ahe %X, X° HH..:,HEIEFT é"| l=

L'outil Reproduire la
mise en forme est une
autre de ces
commandes de mise en
forme ultra rapides.

Elle se trouve a I'extréme
gauche du volet Accueil,
dans le groupe Presse-
papiers.

Dans le cas ou vous n'étes pas familiarisé avec |'outil
Reproduire la mise en forme, il offre un moyen rapide
d'appliquer la mise en forme d'une section de texte a une autre.

Pour utiliser I'outil Reproduire la mise en forme, placez le
curseur dans le texte dont vous souhaitez reproduire la mise en
forme, puis cliquez sur le bouton Reproduire la mise en
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Insérer des images, liens hypertexte, en-tétes et pieds de page

LW S

Pour dynamiser votre
texte et lui donner plus
3 page degarse - | == \_1 Bl PFormes~ | @ Lien hypertexte | [ En-téte - d'impact, vous pouvez

S | B Inliqﬂes T2 smartArt A Signet \=| Pied de page - I'agrémenter d'lmageS,
»= Saut de page - " cipart i) Graphique | ] Renvoi |#] Muméro de page dllmages Cllpal’t de

Fages Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de pag ; 4
by graphiques ou de

formes.

-

= Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Afficha

|_] Page vierge

Pour les ajouter, utilisez
I'onglet Insertion.

Ces commandes ne sont pas les seules proposees sous
cet onglet. Vous y trouverez aussi Tableau, Lien
hypertexte, En-téte et Pied de page.

Et ce n'est pas tout : bien que non representeées icl, les
commandes Numero de page, Zone de texte et WordArt
sont aussi a votre disposition.
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Notes de fin et bas de pages

. A

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.

— les notes de fin viennent a la fin d'une section ou du
document.
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Notes de fin et bas de pages - Insertion

Pour ajouter des notes :

« Placez le point d'insertion a I'endroit ou vous souhaitez ajouter |I'appel de note.

« Dans le menu Insertion, pointez sur Référence et cliquez sur Note de bas
de page.

« 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.

 Enregard de 'appel de note en bas de la page, tapez par exemple la
référence d'un ouvrage : « Auteur, titre de l'ouvrage, éditeur, date de
publication, numero de page ».

Mise en page Références Publipostage

Pour les notes

Pour les ) de fin de
notes de bas Aﬁ Mote de bas de page suivante - i g
d E{ Afficher les notes SCCICIIE
€ page document

Jotes de bas de page
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Notes de fin et bas de pages - Suppression

.

Pour supprimer des notes :
Sélectionnez un appel de note dans le corps du texte.
* Appuyez sur SUPPR.
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Apres avoir inseré un
élément, vous
souhaiterez peut-étre
I'examiner de plus
pres.

Pour cela, vous devez
savoir ou trouver la
commande de zoom.

Jetez un coup d'ceil au coin inferieur droit. Faites glisser
le curseur vers la droite pour un zoom avant, et vers la
gauche pour un zoom arriere.
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Verifier I'orthographe et la grammaire
-T\Igous trompez pas !

"f. _"l ™ R B '—3 = Communiqué de presse.docx - Microsoft Waord
(TR

Accueil Inzertion Mize en page Références Publipostage Révision Affich

Quand VOUS en aurez
: presque terminé avec

orhoorone % Traduction = votre document, vous

s SR souhaiterez probablement
vérifier I'orthographe et la
grammaire avant de
Communiqué de presse I'imprimer ou de I'envoyer
Contoso annonce ses résultats trimestriels par courrier électronique.

Q.__i Recherche g‘_=‘-| W

% Dictionnaire des synonymes "'y

Contoso annonce ses résultats trimestriels

La commande Grammaire et orthographe se trouve
sous l'onglet Revision, car ces taches interviennent lors
de la révision de votre travail.

Regardez vers la gauche, dans le groupe Verification.

Prise en main




Prét a imprimer ?

L
-

- Vous étes prét a

(E'_ﬂ ™ e A Communiqué de presse.docx - Microsoft Word
L

Accueil Inzertion Mize en page Références Publipostage Révision _ Affich Imprlmer- Du mOInS Ie
7 & Recherche By croyez-vous !

'_'; Dictionnaire des synonymes @

Grammaire et i LEC
orthographe 3% Traduction 23]

Lr; Vérification D'abord’ || est
judicieux de verifier la
mise en page de votre

Communiqué de presse document pour
Contoso annonce ses résultats trimestriels |'| m p r-i m ante

Contoso annonce ses résultats trimestriels

Vous trouverez tout ce qu'il vous fait sous l'onglet Mise
en page.

Le groupe Mise en page contient les options Taille (8.5

X 11, A4 et ainsi de suite), Orientation (portrait et
paysage) et Marges.
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Oul, prét a imprimer

Contoso.docx - Microsoft Word DeAS ‘que VOUS Etes
- Iise en nane ) Affichage pret a Imprlmer,
\_'I_| Nouveau.. Apercu et impression du document | Cllquez Sur |e bouton
o tmerimer. —2 Microsoft Office.

~ sélectionne une imprimante, le nombre de copies
Cuyrir... et d'autres options d'impression avant d'imprimer.

- Impression rapide 3

H Enregistrer I Envoie le document directement a I'imprimante
par défaut sans apporter de modifications.

= Lo Apercu avant impression
H Enregistrer sous... # | r.l SPere P 4

. Affiche un apercu et modifie
les pages avant I'impression,
@ Imprimer...

Sachez que desormais vous disposez de plusieurs

options :

@ Sivous cliguez sur la commande Imprimer, vous
obtiendrez la boite de dialogue Imprimer. Mais pointez
sur la fleche située a droite de la commande Imprimer a
la place, et vous avez acces a trois commandes.

Prise en main




Oul, prét a imprimer

| Mouveau...

= .
7 Ouyrir...

H Enregistrer

H Enregistrer sous... #

@ Imprimer...

Contoso.docx - Microsoft Word

kise en nangs

=

Apercu et impression du document

Imprimer... E

sélectionne une imprimante, le nombre de copies
et d'autres options d'impression avant d'imprimer.

A Impression rapide 3
4 Envoie le document directement 3 I'imprimante

par défaut sans apporter de modifications.

Apercu avant impression .4

Affiche un apercu et modifie

les pages avant I'impression,

__ Affichage

Des gue vous étes
prét a imprimer,
cliquez sur le bouton
Microsoft Office.

Sachez que desormais vous disposez de plusieurs

options :

® Imprimer

® Impression rapide

® Apercu avant impression

Prise en main




En coulisses

Communiqué de presse.docx - Microsoft Word - Toutes les
Accueil Insertion  Mise en page Publipostane Révision  Af . fonCtionnalitéS que
) noweas. porumentsrdeent L vous étes habitué a
utiliser au quotidien
sous Word se trouvent
dans le ruban, et il est
plus facile que jamais
de les trouver.

- .
7 Ouyrir...

2] Options Word |)( Guitter Word |

Mais qu'en est-il des autres parametres, notamment
ceux qui ne concernent pas directement la production de
documents, mais plutot de controler le fonctionnement
de Word ?

Prise en main



En coulisses

,Eﬁ 9O Emn"m"uniqué de presse.docx - Microsoft Word Dans les versions
Accueil Insertion  Mise en page Publinostage Révision  Af : antérieures de Word,
] oweu. porament et i & vous cliquiez sur
Options dans le menu
Outils.

- .
7 Ouyrir...

2] Options Word |)( Guitter Word |

A présent, tous ces parametres font partie des Options
Word, qui apparaissent quand vous cliquez sur le
bouton Options Word.

Il se trouve dans le menu qui apparait lorsque vous
cliguez sur le bouton Microsoft Office.

Prise en main



Test 2, question 1

-

Vous pouvez appliquer des listes a puces a |'aide des
commandes de quel groupe et de quel onglet ? (une réeponse
possible)

1. Le groupe Paragraphe sous l'onglet Mise en page.

2. Le groupe Paragraphe sous l'onglet Accuell.

3. Le groupe Symboles sous l'onglet Insertion.

4. Le groupe Texte sous l'onglet Insertion.

Prise en main



Test 2, question 1 : Réponse

.

Le groupe Paragraphe sous l'onglet Accueil.

C'est a partir d'ici que vous pouvez appliquer des listes a puces.
Conseil : Vous pouvez eégalement appliquer des listes a puces a l'aide
de la mini-barre d'outils.

Prise en main



Test 2, question 2

-

Comment choisir les options d'impression dans la nouvelle
version de Word ? (une reponse possible)

1. Cliquer sur le bouton Imprimer sur le ruban.

2. Cliguer sur le bouton Imprimer de la barre d'outils Acces
rapide.

3. Utiliser le bouton Microsoft Office.

4. La premiere et la deuxieme réponses sont toutes deux
correctes.

Prise en main



Test 2, question 2 : Réponse

.

Utiliser le bouton Microsoft Office.

C'est également ici que vous ouvrez la fenétre Apercu avant impression.

Prise en main



Test 2, question 3

-

Dans quel coin le controle de zoom se trouve-t-il ? (une
reponse possible)

1. Coin supérieur droit.
2. Coin supérieur gauche.
3. Coin inférieur gauche.

4. Coin inférieur droit.

Prise en main



Test 2, question 3 : Réponse

. A

Coin inférieur droit.

Le contrble dont vous vous servez pour effectuer un zoom avant ou
arriere se trouve dans le coin inferieur droit. Vous pouvez également
utiliser le menu Affichage pour voir les controles de zoom.

Prise en main






Sommaire

* Lecon 1 : Insérer une pagination simple

 Lecon 2 . Exemple de pagination complexe



Objectifs de cette partie

.

« Savoir gérer sa pagination et avoir une pagination
complexe et adaptée a la demande.



Lecon 1



Insérer une pagination basique
--—-—_
Vous pouvez choisir un certain style de numerotation des pages parmi
les options disponibles dans la galerie.
=| En-téte -

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

#] Muméro de page -

En-téte et pied de page

2. Cliquez sur Haut de page, Bas de page ou Marges de |la page en fonction
de lI'emplacement des numéros de pages que vous souhaitez avoir dans
votre document.

3. Choisissez un style de numérotation de pages dans la galerie associéee. Celle-
ci comprend les options Page X sur Y.

Les numeéro de page s’insére dans les en-tétes ou pieds de page.



Premiere page difféerente

B
« Une fois les numeéros de page insérer, on peut vouloir avoir une
premiere page différente.
— Dans l'onglet Création de I'Outils des en-tétes et pieds de page,
on cochant l'option « Premiere page difféerente », on peut avoir
une premiere page differente pour la section.

Ciutils des en-tétes et pieds de page

Création

Premiére page différente

Pages paires et impaires différentes

| Afficher le texte du document

Cptions




Pages paires et impaires différentes

« On peut également vouloir avoir des pages paires et impaires
différentes.

— Dans l'onglet Création de I'Outils des en-tétes et pieds de page,
on cochant l'option « Pages paires et impaires différentes », on
peut avoir une mise en page differente pour les en-tétes et pieds
de page des pages paires et impaire de la section.

Cutils des en-tétes et pieds de page
Création

Premiére page différente

‘I |E| Pages paires et impaires différentes ‘

Afficher le texte du document

Options




Lecon 2



Pagination plus complexe - Saut de section

« On veut cette fois avoir une pagination plus complexe en ayant un
document a plusieurs sections :

* Premiere page (Page de garde) sans numero de page

 Préface avec numéro de page sous forme (ii, i, ...)
commencons par « ii » (avec le numéro de page a droite pour
les pages impaires et a gauche pour les pages paires).

« Pas de numeéro pour la page du sommaire.

* Pour le reste des chapitres on veut le numéro de page a droite
pour les pages impaires et a gauche pour les pages paires
commencons par « 2 » et on affiche pas les numéros de page
de la page de titre du chapitre. (c.-a-d. que le premier numeéro
affiché sera le « 3 ».



Ajout des sauts de section

. A

« La premiere étape consistera a inserer des sauts de section a la fin de
chaque « partie » de notre document, c'est-a-dire :

« Apres la préface
« Apres le sommaire

« Apres chaque chapitre du document



Ajout des sauts de section

.-m

Pour insérer les sauts de section, on se met a la fin de chaque dite

section.

Et on accede a [loption
« Page Suivante » dans
'onglet Mise en page dans
le groupe Mise en page
sous la liste de choix Sauts
de pages

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

B couteurs - D |_—L1 1__] ¥= Sauts de pages = Retrait

Paolices = Sauts de page
Marges Crientation Taille Colonnes

[O] Estets - o o o o Page

—— . b Margue I'endroit ou se termine une page et ol
L= LAIEE & [E20E commence |la page suivante,
Colonne
Indique gque le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. e texte d'une légende et le corps du texte.

Page suivante
I Insére un saut de section et démarre la nouvelle

In ére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

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

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

Pagination




Edition des en-tétes et pieds de page

« On se met dans chaque section et on traite chaque section
individuellement.

 Pour se faire, on désactive l'option Lier au précedent dans la
deuxieme section (Sommaire) et troisieme section (Premiere partie),
le reste va étre similaire.

ntl - Microsoft Word Ohutils des en-tétes et pieds de page

Cette option se situe
dans I,Onglet Créatl on J Lz E Section précédente Premiére page différente
danS Ia bal’l‘e OU“IS deS e Atteind Pages paires et impaires différentes
en _tétes et p | eds de I'en-téte r:IIi.Ed de pay =5 ¥| Afficher le texte du document

. Mavigation | Options
page dans le groupe S —
Navigation

25 Publipostage Révision Affichage Création

Lier au précédent

Etablit un lien vers la section précédente afin
que I'en-téte et le pied de page de la section
active contiennent le méme contenu que
ceux de la section précédente,

IZEI Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.




On choisit le type de pagination de chague section

.

« La derniere etape va constituer a choisir le type
de pagination de chaque section.



CREER UNE TABLE DES
MATIERES AUTOMATIQUE



Sommaire

.

Présentation : Une table des matieres simple et
rapide

Lecon : Débutez une table des matieres

Creer une table des matieres
automatique



Preésentation : Une table des matieres simple et rapide

Vous cherchez un moyen simple et
Z 3 rapide pour créer une table des
\ matiéres ?

Vous avez rencontré des problemes
en essayant d'en créer une ?

Vous trouverez dans ce cours une
methode rapide et automatique pour
Inserer une table des matieres dans
votre document.

Créer une table des matieres

automatique



Objectifs de cette partie

préparer votre document pour la creation d'une table des
matieres automatique ;

créer une table des matieres automatique ;

la mettre a jour.

Créer une table des matieres
automatique



Lecon




Deécouverte de la table des matieres

Table des matiéres _—l—[LE s planétes
LES PLANETE c.ovssmrsmsmmsmssssssssssssssssssssinsians

2
MERELBL. ettt e e e 2
-

|
-I La Terre
1

Une table des
matieres peut étre une
simple liste de titres
de chapitres ou inclure
plusieurs niveaux (voir
llustration).

Elle offre une vue d’ensemble du contenu du
document et permet aux lecteurs de trouver
rapidement une section en particulier.

Word crée les tables des matieres instantanément en
regroupant et en hiérarchisant automatiquement les
titres et les sous-titres.

Créer une table des matieres
automatique



Procédure

E:n-r_wjzl_lrne.nti - Microsoft 1'.1".".'_'!r"j- La Cl"éatIOn d'une table

Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision i des matléres
3 |[Z*Ajouter le texte - ABI iy Insérer une note de fin 1 .
¥ Mettre & jour la table _ ﬁ?; Mote de bas de page suivante - _ L 5t aUtomathue
Table des Insérer une note Insérer une .
matieres- || debasdepage o Affcherfes notes el comprend deux
Prédéfini El Citations et b s
Table automatique 1 I etapes-

Table automatique 2

« Préparez votre document en affectant des styles aux
titres des chapitres et aux sous-titres a faire
apparaitre dans la table des matieres.

« Regroupez ces titres dans la table des matieres.

Créer une table des matieres

automatique




Etape 1 : Préparer votre document

)  naK - M & Les styles de titre
AaBbCcDd|| AaBbCi||AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl Ar.]_b . - A
T Marmal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 = |hjc.l-gi-1|=ifrv M'E:t S perm ette nt de Creer

Style i une table des
matieres automatique.

ILes Planétes

Huitplanétes principales sont actuellement reconnues par I'Union astronomique internationale [UAL, qui est
l'organizme gui octroie des noms officdels aux objets dans le systeme solaire. Les planétes sont habitmellement div
en deux groupes : les planétes internes [Mercure, Vénus, 12 Terre et Mars) et les planétes externes (Jupiter, Satu
Uranus et Neptune). Les planétes internes sont petites et sont composées princpalement de roche etde fer. Les
planétes externes sont considérablement plus grandes et se composent prindpalement d'hydrogéne, dhélium et
glace. Fluton, considérée historiquement comme étant 1a neuviéme planéte, n'appartent3 aucn groupe, et a &t
reclassée comme planéte naine par'UAL en 2006. Certzins astronomes se sont £levés contre ce changement de st
de Pluton etla nouvelle définition de planéte émize par'UAL

Apres avoir determiné quels titres de chapitres
apparaitront dans la table des matieres, vous devez
leur appliquer des styles spécifiques afin que Word
puisse les inclure dans la table des matieres.

Créer une table des matieres

automatique



Etape 1 : Préparer votre document

r g “',
aaBbcedc|| AaBbCil|aaBbce AaBbeel 4aBbecn AAD
M Normal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre [ |MGHTIEE

7 les styles -
Style lw Mo dificat

ILes Planétes

Huitplanétes princpales sont actuellement reconnues par I'Union astronomique internationale [UAD, qui est
l'organisme gui octroie desnoms officiels aux objets dans le systéme solaire. Les planétes sont habituellement div
en deux groupes : les planétes internes (Mercure, Vénus, 1a Terre et Mars) et les planétes externes (Jupiter. Satu
Uranus et Neptune]. Les planétes internes sont petites et sont composées prindpalementde roche etde fer. Les
planétes externes sont considérablement plus grandes et se composent prindpalement d'hydrogéne, dhélium et
glace. Plutom, considérée historiguernent comme £tant la neuviéme planéte, n'appartient aucun groupe, et a &t
reclaszée comme planéte naine parl'UAI en 2006. Certzins astronomes e sont élevés contre ce changement de st
de Pluton etla nouvelle définition de planéte émise par1UAL

Ces styles se trouvent
sous l'onglet Accueil,
dans le groupe
Styles.

Pour chaque titre de chapitre :

Placez le curseur sur le titre de chapitre.

Dans le groupe Styles, cliquez sur Titre 1 pour le
niveau le plus éleve, tel qu'un titre de chapitre ;
Titre 2 pour le niveau suivant, tel qu'un titre de
section et Titre 3 pour un sous-titre.

Créer une table des matieres

automatique




Etape 1 : Préparer votre document

) . P— K - Ces styles se trouvent
AaBbCcDd|| AaBbCi||AaBbCc AaBbCcl AaBbCcl Ad_b ~ - ' !
T Normal Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 = | Moadifier m — sous | Onglet Accuel I;

T les styles -

o N dans le groupe
Styles.

ILes Planétes

Huitplanétes principales sont actuellement reconnues par I'Union astronomique internationale [UAL, qui est
l'organizme gui octroie des noms officdels aux objets dans le systeme solaire. Les planétes sont habitmellement div
en deux groupes : les planétes internes [Mercure, Vénus, 12 Terre et Mars) et les planétes externes (Jupiter, Satu
Uranus et Neptune). Les planétes internes sont petites et sont composées princpalement de roche etde fer. Les
planétes externes sont considérablement plus grandes et se composent prindpalement d'hydrogéne, dhélium et
glace. Fluton, considérée historiquement comme étant 1a neuviéme planéte, n'appartent3 aucn groupe, et a &t
reclassée comme planéte naine par'UAL en 2006. Certzins astronomes se sont £levés contre ce changement de st
de Pluton etla nouvelle définition de planéte émize par'UAL

Les styles et |la table des matieres automatique vont de
pair : Word affecte les titres Titre 1 au niveau le plus
élevé de la table des matieres et les titres Titre 2 et Titre
3 aux niveaux suivants.

Créer une table des matieres

automatique



Etape 2 : Créer votre table des matiéres

I-"...nnm." Lg q - u’ 3
s Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision

[=p Ajouter le texte - iy Insérer une note de fin

,j! Mettre & jour la table _ M_’t MNote de bas de page suivante = i
Table des | Insérer une note Insérerune ...
matiéres = de bas de page =] Afficher les notes citation ~ @4 Bi
Prédéfini Fl Citations et b

Table automatique 1

Sommaire

Table automatique 2

Une fois les styles de
titres appliqués, vous
pouvez tous les
regrouper dans la
table des matieres.
Word fait le travail a
votre place.

Tout d’abord, placez le curseur a 'emplacement ou vous
souhaitez insérer la table des matieres, généralement
au début du document.

Sous l'onglet Références, cliguez sur Table des
matieres, puis sur Table automatique 1 ou sur Table
automatique 2, selon I'apparence qui vous semble la
plus appropriée.

Créer une table des matieres

automatique



Etape 2 : Créer votre table des matiéres

NCEEBE - 2 C’estterminé ! Simple

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichag 2
et rapide !

[Zp Ajouter le texte ~ {3 Insérer une note de fin i Yet

J!' Mettre & jour la table ﬁi Mote de bas de page suivante = I—E*/ 'q.é-, St
Table des | Insérer une note - Insérerune .,
matiéres = de bas de page J Afficher les notes citation ~ @ B

Prédéfini F Citations et b
Table automatique 1

Table automatique 2

Lorsque vous cliquez sur une table des matieres
automatique, elle s'affiche dans une zone bleu clair. Ce
signal visuel est normal ; il indique qu'il s'agit d’'une table
des matieres automatique.

Lorsque vous retirez le pointeur, les entrees
apparaissent en gris et le curseur est positionné a
I'endroit ou vous aviez cliqué.

Créer une table des matieres

automatique



Mettre a jour votre table des matieres

Documentl - Microsoft Word Une fOiS Votre table
Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichag des matléres Créée II

[Zp Ajouter le texte - JjInsérer une note de fin 1 G ’
_— d ,j'i'Mettre'a’jnurlaEable _ o B MNote de bas de page suivante VOUS faUdra’

Table | pettre 3 jour la table 3 |
Metre 3 jour 2 abl garder a jour.

Met & jour la table des matiéres afin que
toutes les entrées renvoient aux numeéros de
page correspondants.

Table des matéres
LES PLARIET Suutssvavessssesesesnssssisssossssesssssssssssssssessssss sessssssssss sesessssss sasssessssssesssssnssssssressssssssasss z

Elle est mise a jour automatiguement chaque fois que le
document est ouvert, mais il est recommandé de la
mettre a jour chaque fois que vous ajoutez des titres ou
des sous-titres, ou du contenu susceptible de modifier
les numéros de page indiqués dans la table des
matieres.

C'est facile : deux étapes suffisent.
Créer une table des matieres

automatique



Mettre a jour votre table des matieres

+ ™ R RAL B Documentl - Microsoft Word Pour mettre é. Jour Ia
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichag table des matléreS

3 [ S Ajouter le texte - Insérer une note de fin : G . )

=: ,_“ﬂMettre'a'jr:nurla table o \E Mote de bas de page suivante & St Cllquez Sur I Onglet
Table des Insérer une note Insérer une & 4 -
matiéres - 45 de bas de page citation HE Referen CeS’ pL”S sur

Table | pettre 3 jour la table \ -
Met a jour la table des matiéres afin que Mettre a J O u r Ia tab | e

Elcnalj]t:::ller;:rgzi?a;iTwcnent aux numéros de dans Ie groupe Ta.ble
des matieres.

Table des matiéres

LES PLAMETE.

Lors de la mise a jour, un message vous demande Si
vous souhaitez mettre a jour toute la table ou
uniguement les numeros de page.

Sélectionnez I'option numeros de page si vous avez
ajouté uniguement du texte et pas de nouveaux titres.
Vous gagnerez du temps si votre document est long.

Créer une table des matieres
automatique



Mettre a jour votre table des matieres

_ = R LR Documentl - Microsoft Word EVlteZ de mOdIerr des

Accueil Insertion Mize en page Références Fublipostage Révision Affichag entrées dans Ia table
> [=h Ajouter le texte - jjInsérer une note de fin l G A
= ® eclle-méme. Vous
Table des . Insérer une note Insérer une
matiéres = h de bas de page itation HE perdrez ces
Table | pettre 3 jour la table o . .
modifications si vous

fet a jour la table des matiéres afin que

toutes les entrées renvoient aux numéros de mettez |a table é Jour_

page correspondants.

il . g
=Jf Mettre & jour la table _ AE Mote de bas de page suivante

Table des manéres

LES PLANETS.

Pour modifier du texte qui apparait dans la table des
matieres, faites-le dans le corps du document, et non
dans la table, puis cliguez sur Mettre a jour la table
pour compiler ces modifications.

Créer une table des matieres
automatique



Autres modifications de |

a table

e i i e S

Table des matiéres

Table des matiéres

LESPLANETE ___  Table des matiéres

MERCURE LES PLANETE
VENUS
LATERRE MERLCURE
LALUNE 3 VENUS
IMIARS L& TERRE

La Luna
PHOBOS Mars
DEIMOS FHoE0s

] Déwos
UIFITER JupiITER,
1o [e]

Eumoes
EuROPA .
CaTMEDE

mmin B obh b Bl LD R R

Il existe bien d'autres
facons de modifier
votre table des
matieres.

Outre la possibilité de choisir parmi divers styles et
formats prédéfinis, vous pouvez determiner les détails
de votre table des matieres,

tels que le nombre de niveaux, I'affichage des numeros
de page, l'apparence des pointillés séparant I'entrée du

numéro de page, etc.

Créer une table des matieres

automatique



Question de test 1

e S S\ .

-Parmi ces méthodes, laquelle convient pour créer une table des
matieres automatique ? (une seule réponse)

1. Preparer le document en affectant des styles aux titres qui
doivent figurer dans la table des matieres, puis regrouper ces
titres a l'aide de la commande Table des matieres.

2. Creer une table des matieres vide, puis y copier-coller des
éléments.

3. Taper la table dans un document a part.

Créer une table des matieres
automatique



Question de test 1 : Réponse

*Preparer le document en affectant des styles aux titres qui doivent
figurer dans la table des matieres, puis regrouper ces titres a l'aide de la

commande Table des matieres.

C'est la maniere la plus simple et la plus rapide.

Créer une table des matieres

automatique



Question de test 2

B

*Pour mettre a jour une table automatique, il faut taper

manuellement les nouveaux numeros de page ou le texte (une
seule réeponse)

1. Vral.

2. Faux.

Créer une table des matieres
automatique



Question de test 2 : Réponse

.

‘Faux.

Une table automatique ne doit pas étre modifiee manuellement.

Créer une table des matieres

automatique



Question de test 3

B

Avant de créer votre table des matieres a l'aide de la commande
Table des matieres de I'onglet Reférences, que devez-vous faire ?
(une seule reponse)

1. Créer un tableau pour la table des matieres
2. Ajouter les numéros de page
3. Placer le curseur a I'endroit ou la table doit étre placée

4. Ajouter une page vierge

Créer une table des matieres
automatique



Question de test 3 : Réponse

.

Placer le curseur a I'endroit ou la table doit étre placée

Commencez toujours par deplacer le curseur, sinon la table des
matieres sera mal placée.

Créer une table des matieres

automatique



