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TD 4 WORD : METTRE DU TEXTE EN FORME

1. SELECTIONNER UN TEXTE
=  Délimiter un texte

- Caractére Cliquer/glisser sur le caractere

- Mot Double Cliquer le mot

- Paragraphe Triple-cliquer le paragraphe

- Ligne Cliquer/glisser la marge face a la ligne
- Plusieurs lignes Cliquer/glisser la marge face aux lignes
- Plusieurs mots Double-cliquer sur les mots + [Ctrl]

- Tout le document [CtrI] + [A]

= Annuler sélection
- Cliquer une zone non sélectionnée
2. ALIGNEMENT DE CARACTERES

- Cliquer I'onglet : Accueil Gauche Centré Droite Justifié
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé ¥_ §== %é é/
- Cliquer l'outil d’alignement désiré e e

3. POLICES, STYLES ET ATTRIBUTS DE CARACTERES

= Mise en forme de base

- Cliquer I'onglet : Accueil
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Cliquer l'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de I'outil et sélectionner I'option désirée

Police Taille Hausser Réduire taille Casse Effacer format
Arial Black ~ 12 * A" A Aa- | &
LW LA,

A VANSIY

Gras ltalique Souligné Barré Indice Exposant Effet Surligné Couleur

Ou : Cliquer-droit la sélection et cliquer dans la barre d’outils contextuelle le style désiré

Arial ~|9 | A AN A,J-
P>

6 I SW-A-==-1=

= v 2= ~ Styles

= Mise en forme avancée (relief, ombré, etc.) E§§§!! A A A A
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué/glissé A A A /A A
- Cliquer I'onglet : Accueil ’ /7 s
- Cliquer l'outil " et sélectionner I'effet désiré A A ; A

Contour

Ombre

- Affiner le paramétrage a I'aide des options du bas de la fenétre

B I=

A Reéfledon
A Lumiére
123 Styles de nombres
‘ﬁ Ligatures

| abe Jeuxstylistiques

y v vy v v v ¥



Ou:
- Cliquer le bouton d’affichage de la fenétre : Police

- Cliquer au bas de la fenétre le bouton : Effets de texte
- Paramétrer la mise en forme des caractéres désirées

- Cliquer : OK
- Cliquer : OK

4. COULEUR DU TEXTE ET DE L’ARRIERE-PLAN
- Cliquer 'onglet : Accueil
n

Couleur du texte

- Sélectionner le texte a traiter

A |~
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil == |
- Cliquer la couleur désirée dans la palette des couleurs

J

ab;
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Surligné | 4

Couleur d’arriére-plan du texte

Surligner le texte

|

- Sélectionner le texte puis cliquer le bouton déroulant de I'outil
couleur désirée

Appliquer une trame de fond au paragraphe

|2

5. REGLES TYPOGRAPHIQUES

7

-

Aucune couleur

"I puis cliquer la couleur désirée

et sélectionner la
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Police ? X
Police, style et attributs  Paramétres avancés
Police : Style de police : Taille :
Arial Normal
~Titres
Adobe Devanagari Italique
Agency FB
algerian Gras talique
Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :
Automatique ~| [fuen [« Automatique
Effets
[1Barré [] petites majuscules
[ Barré double [ Majuscules
[ Exposant [ Masqué
Oindice
Apercu
Arial ‘
Police TrueType, identique & I'écran et a Fimpression.
Définir par défaut_p Effets de texte. Annuler
? x

Effets de mise en forme d'un texte
A A

4 Remplissage du texte

© Aucun remplissage
A @ Remplissage uni
O Remplissage gégradsé

Couleur
Transparence [
4 Contour du texte

@ Aucup trait
O Trait plein
O Trait dégradé

oK

D Automatique

Couleurs du théme

ONCHNEEEEEN

i

Couleurs standard

EECOFEEENN
¥ Autres couleurs...
[d Dégrade k

D Automatique
Couleurs du théme

CONCHEEEEEEN

Il

Couleurs standard

[ | Immisy § 1 1§ |

ﬁ Autres couleurs...
[d Dégradé 3

Le document doit respecter les régles typographiques communes a tout document numérique

signe simple (la virgule, le point, les points de suspension, ...).

La régle est : "signe simple, espace simple" ; I'espace se trouve aprés le signe.

Mais il n'y a pas d'espace ni avant ni aprés l'apostrophe.
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= signes doubles (le point-virgule, les deux points, le point d’exclamation etc.)
La régle est : "signe double, espace double" (une espace avant, une espace apres).
On fera attention a ce que le signe de ponctuation ne soit pas rejeté au début de la ligne suivante (utiliser des espaces insécables
avec la manipulation suivante : touches Ctrl + Maj + Espace en méme temps). Exemple : 1 € : I'espace entre le 1 et le € est
insécable.
= Parentheses, guillemets efc.
- Parenthéses, crochets, accolades
On laisse des espaces a |'extérieur, mais pas a l'intérieur.
Exception : pas d'espace entre la parenthése finale et la ponctuation simple qui suit.
- Guillemets droits" ", a I'anglaise
On applique la méme régle que pour les parenthéses : on laisse des espaces a I'extérieur, mais pas a l'intérieur.
- Guillemets a la frangaise « »
On applique la régle des signes doubles (espaces avant et aprés sauf s'ils sont suivis d'une ponctuation simple).
= Tirets
Le tiret court (pour un mot composé). La régle est : « pas d’espace avant, pas d’espace aprés ».
Le tiret moyen ou long (pour des listes par exemple). La régle est une espace entre le tiret et le mot.
= Soulignement
Les mots ou groupes de mots doivent étre soulignés, pas les signes de ponctuation.
= [es énumérations

Deux regles, soit un point-virgule aprés chaque fin de liste et un point a la derniére. Soit aucune ponctuation. Au choix suivant
votre texte, vos énumérations commenceront toutes par une majuscule ou toute par une minuscule.

6. MODIFICATIONS TYPOGRAPHIQUES

La fenétre des paramétrages avancés permet de paramétrer les caracteres comme le font les imprimeurs en traitant
notamment l'interlettrage et les ligatures. (Ligature : oeuf => des ceufs)

- Cliquer l'onglet : Accueil Police 7 x
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué/glissé
- Cliquer le bouton d’affichage de la fenétre : Police ot el
Espacement des caractéres
Echelle: 100% v
Arial - " A | Aa- | fe -
_ A A | Espacement: |Mormal ~ | De: =
G I 5 ~akeX X° | A~ -7~ Position : Normale v De: :
Police @\ [ crénage: 1| points et plus
Fonctionnalités OpenType
- Cliquer I'onglet : Paramétres avancés Ligatures: Aucune v
Espacement des nombres: | Par défaut ~
- Paramétrer |’espacement désiré Formulaires des nombres : | Par défaut v
Jeux stylistiques : Par défaut ~
_ Cliquer . OK D Utiliser les yariantes contextuelles
Apercu
Arial
Police TrueType, identique & I"écran et & l'impression.
Définir par défaut Effets de texte... Annuler

7. REPRODUIRE UN STYLE OU UNE MISE EN FORME

- Onglet : Accueil
- Cliquer le texte dont le style est a copier

) Cliquer Poutil - |'¥ Reproduire la mise en forme|

- Cliquer le mot ou sélectionner le texte auquel appliquer le style par cliqué glissé

Un double-clic sur 'outil |" Reproduire la mise en forme | permet de copier le style autant de fois que vous le souhaitez. Quitter
le mode copie de style par [Echap].
Exercice 1
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8. AFFICHER LA FENETRE PARAGRAPHE

- Cliquer le bouton d’affichage de la fenétre Paragraphe

9. RETRAIT DE PARAGRAPHE

- Cliquer I'onglet : Affichage et activer la case Regle
- Cliquer I'onglet : Accueil
- Sélectionner le texte a traiter

- Cliquer-glisser dans la régle les curseurs de retrait de paragraphe

Retrait gauche Retrait de 1°" ligne

Ou:

- Afficher la fenétre Paragraphe (1)
- Onglet : Retrait et espacement

- Paramétrer les retraits désirés

- Cliquer : OK

10. INTERLIGNE

- Sélectionner le texte pour lequel modifier I'interlignage

Retrait droit

\.@Dﬂ(ﬁment
Ayant: Interligne : De:
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Paragraphe

Paragraphe

[+ |~

Retrait et espacement ‘ Enchainements ‘

Général
Alignement :

|E| [ Toujours réduit

Niveau hiérarchigue : | Corps de texte

Retrait
Gauche: De Tre ligne : De:
Droite : {aucun) :E

[ Retraits inversés

Aprés: Aumoins

pirss
J

] Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

perCh

Aichs la bt Pararagie |1}
e

Tabulations... ‘ | Définir par défaut ‘

b=
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Interligne *= | dans la zone : Paragraphe et cliquer 'interligne désiré

nom titre

T Hormal

30

Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

Ajouter un espace aprés le paragraphe

Ou:
- Afficher la fenétre Paragraphe

- Onglet : Retrait et espacement

- Paramétrer l'interligne souhaité
- Cliquer : OK

1 Apercu

Paragraphe - X
Retrait et espacement | Enchainements
Général

Alignement : E

Miveau hiérarchique: | Corps de texte

|E| [ toujours réduit

Retrait
Gauche: mg De 1religne: De:
Draite : mg [aucun) |E| I:E
[ Retraits inversés
Espacement
Avant: E Interligne : De:
Aprés : Aumaoins |E|

|:| Me pas ajouter desmace entre les paragraphes du meme s

- Mfches | Suvisre Paragragie 1)

gt : Paragragt tParagragk e

airaghe sufvart Porreghes saivers Perraghes subvart osogree
adrighe suivant Porregte suiveet Parraghe subvart Psogtog
adrighe suivant Porregte suiveet Parraghe subvart Psogtog

Tabulations... | [ pétinir par défaut | oK
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11. ESPACE ENTRE PARAGRAPHES

- Sélectionner le texte pour lequel modifier 'espace

- Afficher la fenétre : Paragraphe (1)

- Onglet : Retrait et espacement

- Dans la zone : Espacement, paramétrer I'espace avant et aprés paragraphe
- Cliquer : OK

12. VEUVE ET ORPHELINE

Paragraphe

Retrait et espacement

Pagination

Eviter veuves et arphelines

- Afficher la fenétre : Paragraphe (1)
- Onglet : Enchainement
- Dans I'onglet : Enchainement, activer ou désactiver

|‘Opti0n . Eviter veuves et Orphelines [1 paragraphes solidaires
|:|I__ignes solidaires
- Cquuer - OK [ saut de page avant

Exceptions de mise en forme
|:| Supprimer les numéros de ligne
|:| Me pas couper les mots

Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun E
13. COULEUR DE FOND nom titre | 1
- Sélectionner le texte a traiter Couleurs du théme
2| H EEEEE

- Cliquer le bouton déroulant de 'outil I

- Sélectionner la couleur désirée

- Ajuster éventuellement la zone d’arriére-plan & l'aide de retraits de paragraphes (cf. 3) - I I I I I I I I I

Couleurs standard

Pour paramétrer une couleur personnalisée, cliquer I'option : Autres couleurs... Puis EEN(PEEEEN
cliquer l'onglet : Personnalisée et cliquer la couleur a appliquer dans la palette ou saisir

s Aucune couleur
les codes RVB de la couleur a utiliser.

18 | Autres couleurs...

14. BORDURE DE PARAGRAPHE

Bordure inférieure
Bordure supérieure
- Sélectionner le paragraphe a traiter par cliqué/glissé Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil
- Cliquer la bordure désirée
- Ajuster éventuellement la zone d’arriére-plan a I'aide de retraits de paragraphe

Toutes les bordures

Bordures extérieures
Bordures intérieures
Pour supprimer une bordure sélectionner I'option : Aucune bordure. Bordure intérieurs horizontale
Bordure intériesure verticale
Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut

Ligne horizontale

j Dessiner un tableau
EH Afficher le guadrillage

EXerClce 2 [l Bordure et trame...
15. LISTE A PUCES e AaBhi -
- Cliquer 'onglet : Accueil wen) | @ | O W || % |G
. /
= Ajouter une puce s
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé v’

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil Puces [*='"| et sélectionner la puce désirée | Modifier le niveau de lste ,

Définir une puce...
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Désactiver la puce

- Sélectionner le texte a traiter, cliquer I'outil Puces = puis I'option : Aucun(e)
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e [ Définir une nouvelle puce @Ii_hj‘
= Puce personnalisée >
Puce a utiliser
- Sélectionner le texte, activer le bouton déroulant de l'outil Puces = "| et cliquer El_g"mb"'et'" ) Lmege.. ] [ poee... ]
’ . . T ignement :
I'option : Définir une puce... ot El
- Cliquer le type de puce désiré : Symbole... ; image... ou Police... puis sélectionner la Aperqu
puce désiree Caractéres spéciaux ==
Police : |Symbol E .
clojojo|o|jo|o|olglojololo|o|gly| <]/ ° .
w|fla e|v|alol| TV £]"|2]x|x|d .
lzl=]=]... ‘—JNSTL@@@@GUDQ
Tlclclele| L ®©WHﬂ-ﬁAv©Cﬂ
S leleem™z (YT L LD o) (e
UL T ) o - |
Caractéres spéciaux récemment utiisés :
- Cliquer : OK ElL[=]1]—]€]e]e[=[=|0[e¥|o|@[™ +]#]<]
Symbol: 183 Code du caractére : | 183 de : | Symboles {dédmal) E )
™ Ander | SFEEET] AaBK - sast
gque de nun i
1. 1)
16. NUMEROTATION AUTOMATIQUE Aveante) ||| 2 >
- Cliquer 'onglet : Accueil | N i
. z . . 1. B. b)
= Ajouter une numérotation automatique . c o
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé a i
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Numérotation ='"! et sélectionner la : i
numérotation désirée = !
- Définir un nouveau format de numérotation...
= Réinitialiser une numérotation
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé — _
. i . ) i s I Définir une valeur de numérotation ? *
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Numérotation *= | - Définir la valeur de
numérotation (® Commencer une nouvelle liste
(C) Continuer 3 partir de Ia liste précédente
Awvancer la valeur (ignorer numeéras)
- Saisir la valeur a partir de laquelle (Rt I et B
commencer la numérotation > |4 5
- Cliquer : OK e
= Désactiver la numérotation Annuler

- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé 3
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil Numérotation ="
- Cliquer : Ok

Exercice 3

17. CREER UNE TABULATION

- Sélectionner le texte auquel appliquer une tabulation

- Sélectionner le type de tabulation a placer par des clics successifs a gauche de larégle

et sélectionner I'option : Aucun(e)

Fichier n

Tabulations

ﬁéﬁ

Gauche Centrée Droite

Coller

Décimale Barre

[c] 2] [4]

.

]

- Cliquer juste sous la régle le lieu ou placer la tabulation
- Tabuler le texte pour le ferrer sur la tabulation

Presse-pa...
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Exemple :
Tabulations gauche centrée décimale droite

: Robert Pafris 123;45 Grossiste!

:André Bordeaux 1569:45 Détaillant:
: Claude Strashourg 12;203 Particulier:
 Elisabeth Bourg Saint Maurice 12 456,7890 Export:

18. SUPPRIMER UNE TABULATION

- Sélectionner le texte pour lequel supprimer la tabulation

- Cliquer-glisser la tabulation en dehors de la regle /

19. DEPLACER UNE TABULATION

- Sélectionner le texte pour lequel déplacer la tabulation
- Cliquer-glisser la tabulation sur la régle

P ———

20. FERRER LE TEXTE SUR LA TABULATION (ALIGNER)

- Cliquer devant le texte a placer sur la tabulation

- Appuyer sur [Tab]

21. POINTS DE SUITE ST ||[EE| 8 T
= Créer des points de suite == === S

- Sélectionner le paragraphe a traiter Barageaphe < &

- Placer la tabulation droite qui marquera la fin des points de suite dans le texte ou
dans une cellule de tableau

- Afficher la fenétre : Paragraphe m

Position : Taguets par défaut :
I [1.25 m 23|
- Cliquer au bas de la fenétre le bouton : Tabulations... [ Aupermer
- Cliquer 'alignement désiré (souvent Droite) et le type de points de suite a appliquer |
- Cliquer : OK hd
Alignement
® Gauche O Centré O Droite

- Saisir le texte situé a gauche des points de suite puis [Tab] pour activer les points de O pécmal O Barre

Suite Points de suite
® 1 Aucun Oz [ = ]—
Q4
| Défin ‘ | Efface ‘ |Effacertuut|
= Supprimer les points de suite = i= | [ = AT
=TT aaT|tE EE| |
- Sélectionner le paragraphe a traiter —
== =EE||l=|S5

- Afficher la fenétre : Paragraphe \M



- Cliquer au bas de la fenétre le bouton : Tabulations...
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N | - |
- C|iquer |’opti0n - Aucun Pasition : Taguets par défaut :
[ 1,25 em
ad A supprimer :
. . Alignement —
= C|IqU9r . OK ® Gauche O centré O Droite
O Décimal O Barre
Points de suite
‘@ 1 Aucun O 2 (@ JFp—
Oa__
EXerCiCe 4 | Definir | | Effacer | ‘ Effacertuut|
=

22. SELECTIONNER UN THEME

- Cliquer 'onglet : Création

- Cliquer l'outil : Thémes et sélectionner le théme général qui servira de base auxstyles

proposés

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION N
Aall | Titre TITRE - Titre

Aa Aa
anncen ll| |cmcens
Direction... Facette

Integrs\ on Orgenique  Retrospec..
Aa
.... - man

Secteur A bandes -\fﬁ(hage Ardoise

- Sélectionner une mise en forme prédéfinie puis personnaliser éventuellement les styles ’fa_ 8 Aa I

Eerlm Ca[lre

ACCUEIL INSERTION CREATION lMISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE PEVIS\ AFFICHAGE

=== [_| Couleurs Polices

. | - ﬂDeﬁmrpar défaut

Mise en forme du document

-
e .:| . ,45 pacement de paragraphe = Circuit Citable Damas
— [ effets - Restaurer le theme & partir du modéle

Aa I Aa Aa

M) Rechercher les themes..,

g Enregistrer le theme actif...

- Cliquer 'onglet : Accueil
= Les styles prédéfinis sont affichés dans le ruban des styles :

| | - HQ @B :ope 2B OB Docurment? - Word 2 m - O x
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTA( £
Gobrilight <[12 <| A & Aav 4 asBbceDd hasboedd AaBb( |AaBbCc| AsBBCCT [~ :e‘m"e‘"w ’

Collr ¢ 6 I 5-axx.x A-¥-A- TNormal  TSansint.. — Titre1 Titre 2 Titre 3 jsé‘:mmg”

. K i . 5 f s s : s s o un i n 14 s 5 v 1
23. APPLIQUER UN STYLE xaBbCeDd AsBboebd  AaBbC | AaBbCe | AsBbCcr
- Sélectionner le texte auquel appliquer un style TNormal  TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre3  |<
- Cliquer dans le ruban Accueil le style a appliquer Style .
24. MODIFIER UN STYLE 2B A &

Mettre a jour sous titre pour correspondre a la sélection
SOUSE S | Modifier...

- Cliquer-droit dans le ruban Accueil le style a modifier - Modifier...

Sélectionner toutes les occurrences 2
Renommer...
Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter Ia galerie 3 |a barre d'outils Accés rapide
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- Saisir le nom du style puis paramétrer la mise en forme désirée

\ Modifier le style ? “
Propriétés
Nom : Titre 1
Type de style ¢ (paragraphe et caractére)
Style basé sur: v
Style du paragraphe sukant: | 4 Normal v
Mise en forme
Calibri Light (Titres) v
= = = = P
=Sl = = = | == ~N
Titre 2
Palice :(Par défaut) +Titres (Calibri Light], 1 pt. Couleur de police : Accent 1 “
Interligne : simple, Espace
Avant ; 20 pt
Aprés : 2 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Bordure : v
[ Ajouter a Ia galerie e styles  [] Mettre a jour automatiquement
(®) Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
Format ~ OK Annuler

L Police...

Paragraphe...
Tabulations..
Bordure...

Langue...

Cadre.
Mumérotation...
Touche de raccourci...

Eifets de tede...

- Cliquer le bouton : Format puis I'élément de style a modifier (Police..., Paragraphe..., tabulations..., Bordure...,etc.)
- Définir les attributs du style souhaités

- Cliquer : OK

- Cliquer : OK

Renommer le style

25. RENOMMER UN STYLE

Tapez le nouveau nom du style

- Cliquer-droit dans le ruban Accueil le style a renommer — Renommer... Citation

S

AaBbt|:fmcc « AAB o AaB = Az
26. SUPPRIMER UN STYLE

Mettre a jour nom titre pour correspondre 3 la sélection

¥ Madifier...

- Cliquer-droit dans le ruban Accueil le style & modifier
- Cliquer l'option : Supprimer de la galerie de styles rapides... Eenommer.

Supprimer de |a galerie de styles rapides

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

27. COMPLEMENT SUR LES STYLES POUR VOTRE RAPPORT

» Microsoft propose quatre types de styles Word :

®  Style de paragraphes
®  Styles de caractéres
" Styles de tableau

" Styles de listes

Les styles prédéfinis ou créés par I'utilisateur facilitent le traitement d’'un document texte. Ceci est particulierement visible lors du
traitement de documents complexes, tels que des théses ou autres travaux de plusieurs pages. Pour les textes courts, formater
manuellement son document est plus simple et rapide. Mais pour des documents conséquents, il est plus efficace d’utiliser des
styles Word plutét que de mettre en forme des sections de texte séparément. Les raisons suivantes justifient |'utilisation de modéles

®  Continuité : un formatage uniforme crée une mise en page cohérente pour le document.
= Efficacité : une fois le style créé, il peut s’appliquer a toutes les autres sections du document.

" Adaptabilité : si un style est utilisé en continu, il sera nécessaire de ne modifier que ce style pour que les ajustements
soient appliqués a toutes les sections de texte qu'il définit.
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® Navigation : la fonction de navigation vous permet de passer rapidement d’'une section a I'autre du document. Pour utiliser
cette fonction, allez dans I'onglet « Affichage » et cochez « Volet de navigation » (dans la partie « Afficher »). La section
du document dans laquelle vous vous trouvez actuellement est en surbrillance.

" Automatisation : en utilisant des styles Word pour les titres, vous pouvez créer automatiquement une table des matiéres
qu’il est possible de personnaliser en quelques clics lorsque des modifications sont apportées.

®  Structure : dans le volet de navigation, chaque section du document peut étre facilement déplacée. Il vous suffit de faire
glisser les titres ou sous-titres listés avec votre souris. Les intitulés sont structurés hiérarchiquement : si une fléche se
trouve devant le titre, alors c’est qu’il existe au moins un autre sous-niveau. Pour une meilleure vue d’ensemble, vous
pouvez faire afficher par exemple seulement deux niveaux. Cette vue est trés utile pour apporter des corrections a la
structure et déplacer rapidement des sections de texte dans le document.

Les styles existants dans Word se trouvent sous I'onglet « Accueil » dans le menu « Style ». Pour appliquer un style a partir de ces
propositions, sélectionnez votre texte puis cliquez sur le style que vous souhaitez. Le style appliqué sur la partie de texte ou votre
curseur se trouve est marqué par une bordure.

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

s X, Couper

o Copte Calibrilight - |16 -| A" A" Aa- A EL T pambcepe AsBbeede AABDC( ABLCCT AssbceD assbcene SAGB| asBbcer acmbeed: aaBbCee Aasbcen: AaBbCeDe -
(D‘"Ef  Reproduie la mise en forme 6 I S -aex, x A-W¥-A- TNormal  TSansint. | Titrel Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre Sous-titte Emphase.. Accentuat.. Emphasei.. — flevé |=
Presse-papiers [ Police [ Paragraphe [ Style [
Navigation =
Rechercher un docurment e
TITRES PAGES RESULTATS
4 Titrel
4 Sous-titre 2
Sous-titre 3
Sous-titre 3
Sous-titre 2 .
Soussire2 Titre 1
Texte
Sous-titre 2
Texte
Sous-titre 3
Texte
Sous-titre 3
Texte
Sous-titre 2
Texte
Sous-titre 2
Texte

Les titres formatés a 'aide des styles Word sont également affichés dans le volet de navigation.

Pour afficher d’autres styles Word, utilisez la fléche a droite du menu ou ouvrez-le en cliquant sur le carré fléché en bas a droite
de la rubrique Style.

i Rechercher -

2l T | paBbcene AaBbCeD  AZBBC( A2BHCCE AasbceD asebcene PAAB| aabbcer AsgbccD: aaBbCeDe 4cmbeen: AaBbCeDC .
< % Remplacer

e TMormal TSansint..  Titrel Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre Sous-titre  Emphase.. Accentuat.. Emphasei.. Elevé = I Partager Charger
[3 Sélectionner~
F] Paragraphe ] Style F] Modification Box
Styles %
Effacer tout
Normal T
Sans interligne T
[Titrer 14
Titre 2 T
Titre 3 3
Titre 4 pu]
Titre I3
T-t 1 Sous-titre 13
Itre Emphase pale a
Accentuation a
TEXte Emphase intense a
Elevé a
Sous-titre 2 Citation =
Citation intense 3
Texte Référence péle a
Référence intense a
T Titre du Ii a
Sous-titre 3 tire du fre
Afficher I'apercu
TEXte Désactiver les styles liés
| [
. ) |9 [ Options...
Sous-titre 3
Texte
Sous-titre 2
Texte
Sous-titre 2

Texte
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Utiliser les formats existants dans Word.

» Sivous voulez des options de formatage qui ne sont pas disponibles dans les styles Word prédéfinis, vous pouvez
facilement les créer vous-méme et les ajouter a votre galerie :

1. Sous « Accueil » dans le menu « Style », cliquez sur le petit carré fléché en bas a droite.
2. Cliquez sur I'icéne « Nouveau style » représentée par deux A et un soleil.

L i Rechercher -

Calibri (Corp - |11 ML R =3 8l T | papbcede mambCcDe A3BDC( AaBLCCL AsBbceD dombcene QB assbcer asspccoe acmbeepe 4cbcco: AaBbCeDC o Rerml.
) e Remplacer
Coller ¥ Reprodurelamiseenforme | © 1 5 73 % X[ A~ oA On - i - TNormal | T Sansint Titre 1 Titre2 Titre3 Titre 4 Titre Sous-titre Emphase.. Accentuat.. Emphasei Beve (3] carectionner- || MR9cr Charger
Presse-papiers i} Police ) Paragraphe e} Style ] Modification Box
Navigation =X
Rechercher un document o~
iras | orace | Rl Créer un style & partr de la mise en forme. ?_ i)
" vies - x
Sl Propriétés Styles
4 Sous-titre2 L Stiet Effacer tout
S Type de sty Paragraphe []
Sous-titre 3 Style baseé sur: 1 Hormal [~] Sans interligne T
Sous-tre2 Ti || semommemnesone: [ e = Twre1 n
Sous 2 itre u
Mise en forme s b
itre bl
albri (Corps Auvtomatique
exte Calibri (Corps) 1 6 I s ! Titre 4 bl
Bl===|== =1 = = Titre n
. =E==|===|8 & = 5=
Sous-tt 1
Sous-titr ousdire
Emphase pile a
Texte Accentuation a
Emphase intense a
Soustitrd]| | B :
Citation n
1
Texte Citation intense 1
Référence pale a
- Style  Afficher dans | i Syl Reférence intense a
_ e Afficher dans la galerie Styles
Sous-titrell o A o Tite d ivre a
Texte Afficher [aperqu
[7] Ajouter i la galerie de styles (] Mettre & jour automatiquement Désactiver les styles liés
SOUS-TiTrd| @ umauement asns ce gocument © Nowresux documents basés sur ce mocite % B B omons
[Croma] =
Texte Cromatr |
Sous-titre 2
Texte

3. Donnez un nom a votre nouveau style.

4. Spécifiez le type de style. Vous pouvez choisir entre « paragraphe », « caractére », « lié » (paragraphe et caractére),
« tableau » et « liste ».

5. Sile style doit étre basé sur un modéle existant, vous pouvez le spécifier avec « Style basé sur ».

6. Sivous voulez définir un style pour le paragraphe suivant, vous pouvez le spécifier dans la ligne qui suit.

7. Définissez la police, la taille de la police et tout autre formatage souhaité.

8. Aprés avoir confirmé avec « OK », vous trouverez votre nouveau style Word dans le menu « Styles ».

Vous pouvez également accéder au menu en sélectionnant votre texte :

9. Cliquez droit avec votre souris sur le texte sélectionné.
10. Sélectionnez « Styles » dans la mini-barre d’outils qui s’ouvre, puis « Créer un style ».
11. Choisissez enfin « Modifier ».

» Table des matieres avec les styles Word

Le grand avantage quand on applique des styles aux titres est que ces derniers permettent de créer automatiquement une table
des matiéres. Pour créer votre sommaire, allez dans I'onglet « Références » et sélectionnez un modéle automatique dans le menu
« Table des matiéres ». Vous verrez ainsi apparaitre une table des matieres qui associe chaque titre a son numéro de page dans
le document. Si vous modifiez la structure du texte par la suite, vous pourrez mettre a jour la table des matiéres trés simplement
en mettant votre curseur dans cette table et en sélectionnant I'option qui apparait alors : « Mettre a jour la table des matiéres ».
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% ) Ajouter le texte - AB [T Insérer une note de fin D ) Gérer les sources B [ Insérer une table des illustrations \j [ Insérer lindex Er [Er Insérer une table des références
[ Mettre & jour la table AE} Note de bas de page suivante - EQ Style: [aPA
Table des Insérer une note Insérerune Insérer une Entrée Citation
matiéres ~ de bas de page citation - & 03 Bibliographie~ légende [3Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page ] Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
Navigation =
Rechercher un document L -
TIRES ~ PAGES  RESULTATS
4 Titiel
4 Sous-titre
Sous-titre 3
Sous-titre 2 .
Sous e Table des matieres
Sous-titre 2 .
Titre 1. e
Sous-titre 2o e
Sous-titre 3............. e
Sous-titre 3.............. e

Sous-titre 2.....cccoceenee e

Sous-titre 2....ceiivniine PPN

A W N N N P

Titre 1

Texte

En quelques clics, une table des matieres est automatiquement créée avec les pages qui correspondent aux titres.

» Personnaliser la mise en page de la table des matiéres

Vous pouvez également personnaliser la mise en page des tables des matieres Word ainsi que le format de son texte :

1. Ouvrez le menu déroulant « Table des matieres » dans I'onglet « Références » et cliquez sur I'option « Table des

matiéres personnalisée... ».

2. Dans la boite de dialogue Table des matieres qui s’ouvre, apportez les modifications de votre choix.

15, Gérer les sources

[T Insérer une note defin B
EE Style: |aPA -

B} Note de bas de page suivante -

B [ Insérer une table des illustrations a [ Insérer lindex EF [EF Insérer une table des références

1 Ajouter le texte + AB

[ Mettre & jour Ia table

Table des Insérer une note Insérer une Insérer une E Entrée Citation
matiéres - de bas de page citation + £ [y Bibliographie - légende o Renvoi
Table des matidres Notes de bas de page n Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
Navigation T
Rechercher un decument P~

Table des matiéres

TITRES PAGES RESULTATS

TIIE 1t 1
pgliel SOUS-HIEIE 2 o s 2
4 Sous-titre 2
Sous-titie3 SOUS-LIEIE 3 .veuiueeeriecreeciere s ere e esere e et esns 2
Sous-titre 3
Sous-titre 2 S P
ous-titre 3. .o 2
Sous-titre2 s |-
SOUS-LILre 2. Toble des maticres | | Table des illustrations | Tabledesréiérences | [Tt 3
Sous_tltre 2 ........... Apercu avant impression Aperuweb 0 K., 4
Titre 1... - Titre 1 -
Titre @ Titre 2 o
Titre 3 Titre 3

Titre 1 L

[7] Afficher les numéros de page

TeXte Aligner les numéros de page & droite numéros de pag
Caractéres de suite: | ...
Sous-titre 2
Général
Texte -
Formats : Depuis moaéle |+
Afficher les niveaux: |3 =

Sous-titre 3
Texte

Utiliser des liens hypertexte & la place des
e

Sous-titre 3

Texte
Sous-titre 2

Le style de la table des matiéres peut étre facilement modifié.

Différents styles précongus de votre table des matieres Word sont proposés dans « Format ».

ouhw

Confirmez avec « OK ».

» Ajuster le texte de la table des matiéres

La présentation du texte dans la table des matiéres peut également étre adaptée a I'aide d’un style Word :

1. Ouvrez la boite de dialogue « Table des matiéres personnalisée » comme décrit ci-dessus.
2. Sélectionnez le format « depuis modeéle » puis cliquez sur « Modifier... ».

Si vous souhaitez ajuster le nombre de niveaux affichés dans la table, modifiez « Afficher les niveaux ».
Vous pourrez observer les effets de vos modifications dans les fenétres « Apergu » et « Apergu Web ».
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B Ajouterle texte ~

AR [T Insérer une nate de fin =) Gérer les sources [ Insérer une table des illustrations ¥ & [ Insérer lincex [Er Insérer une table des références
[ Mettre a jour la table AB Note de bas de page suivante ~ EZstyle: apa - Mettre a jour la table Mettre & jour l'index Mettre & jour la table
] pag B i j - i
Table des Insérer une note Insérerune Insérer une Entrée Citation
matiéres - debas de page = Afficher les notes citation = £ (3 Bibliographie » \égende ikl Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page n Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
[E) - [ Mettre a jour la table.
Navigation -
Rechercher un document L Table des mati‘eres
TITRES PAGES RESULTATS .
Titre 1 1
4 Titrel
Table des matiéres WP & o[ | 2
4 Sous-titre2 e —
- Table des matiéres | fable aes [ Tabte des rétérences | — 2
Sous-titre 3 Style -5 e
Apercu avant impression Apercu web
Sous-titre 2 N N ) 2
Titre 1. ~ | [mitre1 - Ie style approprié pour votre entrée d'index
Sous-titre 2 B ou de table
= . 4
Titre 2.... 3 Titre 2 3
Titre 3..... Titre 3 -
| 4

fficher les numéros de page tiliser des liens hypertexte a la place des

uméros de page

ligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite: | ...

Apercu
Général
Formats : Depuis modéle | x| +Corps
Afficher les niveawx: |3 < Espace

Aprés : 5 pt, Style : Mstire & jour automatiquement, |
Masquer jusqua utilisation, Priorité : 40 -
Sur base de: Normal s

Texte

Sous-titre 3
Texte

Choisir le niveau de texte que I'on souhaite modifier.

3. Choisissez dans la liste « Styles » le niveau que vous souhaitez ajuster puis cliquez sur « Modifier ».

B Ajouter le texte - AR Iy Insérer une note de fin B ) Gérer les sources 3 Insérer une table des illustrations [ Insérer lindex FP [ Insérer unetable des références
[ Mettre & jour la table AE} Note de bas de page suivante ~ ER style: [aPA  ~ Mettre & jour la table Mettre & jour l'index Mettre & jour la table
Table des Insérer une note Insérerune Insérer une X Entrée Citation
matigres - de bas de page = Afficher les notes citation - £ (4 Bibliographie - \égende LI Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page 5 Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
. - [E) - [ Mettre 3 jour la table...
Navigation e
Rechercher un document L - Tl |

Table des matiéres e 52 \atiéres

TITRES PAGES RESULTATS

— Table des matiéres | Table des [ Tabte des rérérences |
4 Titrel Apercu avant impression Apercu web
4 Sous-titre2 Titre 1..... 1]~ | [Tire1 =
Sous-titre 3 Titre 2... a Titre 2 SMEI - i
CAIELiE) Titre ... 5 Titre3
Sous-titre 2 2:"\;(:\5;;‘\:1 le style approprié pour votre entrée d'index
Sous-titre 2

Modfierlestyle e

Afficher les numéros de page

tiliser des liens hypertexte 3 la pla:
numéros de page

Aligner les numéros de page & droite Propriétés

L ~N [\ N =
Gl i

Caractéres de suite : Nom: ™1
Type de style : Paragraphe
Général Style basé sur: o1 Normal
Formats: Depuis modéle |~ | Style du paragraphe suivant: | 7 Normal
Afficher les niveaux: |3 < Apercu Mise en forme

I s \ Automatique

+Corps ]I Calibri (Corps) 1

Espace 1l B - H & =
Aprés 5 pt, Style: Mettre 3 jour al |
Masquer jusqu'a utilisation, Priorite}
Sur base de : Normal B
Texte cl Soustitre3 2
Sous-titre 3
Texte
Espace
. Aprés: 5 pt, Style: Mettre 3 jour automatiquement, Masquer jusqu'a utilisation, Priorité : 40
- Sur base de : Normal
Sous-titre 3 Style suivant : Normal
Texte ] Ajouter a la galerie de styles Mettre 3 jour automatiquement

Uniquement dans ce document

Sous-titre 2

Tavta

ouveaux documents basés sur ce modéle

4. Vous pouvez alors modifier toute la mise en forme de votre texte.

5. Sivous sélectionnez I'option « Ajouter a la galerie de styles », vous trouverez ce nouveau style directement dans votre
menu pour les prochaines fois.
6. Confirmez avec « OK ».

» Dans Microsoft Word, les styles existants peuvent également étre modifiés selon vos besoins. Les ajustements sont
possibles de deux manieres différentes :

e Ajustement avec le formatage direct d'un texte
e Réglage manuel dans la boite de dialogue
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> Siun style Word a déja été appliqué au texte, vous pouvez I'adapter et inclure ce modéle modifié dans la galerie :

1. Sélectionnez le texte auquel le style a modifier a été appliqué, par exemple « Titre 2 ». Vous pouvez voir quel modéle a

été utilisé sur un texte grace au menu « Styles » qui I'affiche en surbrillance.

2. Formater le texte selon vos préférences. Par exemple, modifiez la couleur de la police.

=y

Calibri Light - |13 - KA
Coller - -
" ¥ Reproduire lamiseenforme | © 1 8 7€ X X
Presse-papiers [ Police
Navigation G

Rechercher un document

o~

TITRES PAGES RESULTATS

4 Titrel
4 Sous-titre 2
Sous-titre 3
Sous-titre 3
Sous-titre 2
Sous-titre 2

Paragraphe 3

Titre 1

Texte

Sous-titre 2

Texte

Sous-titre 3
Texte

Sous-titre 3
Texte

Sous-titre 2
Texte

Sous-titre 2

Texte

AaBbCeDe AaBbCeDe AaBhC(

TMormal T Sansint...

Titre1

AaBbCcL

Titre 2

pagbCed asmbeene QB assbcer acsbeen: aggbecn acsn
Titre 3

Titre 4

Style

Titre

Sous-titre  Emphase..

CeDi AaBbCeDc
Accentuat.. Emphasei.  Elevé |7

[

3. Surlignez bien avec votre souris le titre modifié. Dans le menu « Styles », cliquez droit sur le style initial en question puis
choisissez « Mettre a jour [Titre 2] pour correspondre a la sélection ».

Y
Calibri Light ~[13 -

Coller

" % Reproduire lamise enforme | © 1 8 7€ X X

Presse-papiers 5 Police

Navigation 5

Rechercher un document p -

TITRES PAGES RESULTATS

4 Titre1
4 Sous-titre 2
Sous-titre 3
Sous-titre 3
Sous-titre 2
Sous-titre 2

~

A Aa- A

A-¥-A-

Paragraphe 5

Titre 1

Texte

Sous-titre 2
Texte

Sous-titre 3
Texte

Sous-titre 3
Texte

Sous-titre 2

Texte

Sous-titre 2
Texte

AaBbCcDe AaBbCcDe AaBhC(

fTNormal  TSansint...

Titre1

Le style appliqué a titre 2 est repris pour tous les titres de méme niveau.

AaBbCcC
Titre 2

AaBbCcD  4aBb

Titre3

Titre 4

oo AQBI assbcer acsbcene aasbeene anabee

Style

Titre

Sous-titre  Emphase...

Remarque : Toutes les parties de texte qui appliquaient le style vont étre automatiquement ajustées.

AaBbCeDe
Accentuat.. Emphasei. — Elevé [

[
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» Un style Word de la galerie peut également étre modifi€ manuellement. Ce processus est possible indépendamment de
la mise en forme du texte du document.

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur un style Word et sélectionnez I'option « Modifier ».
2. Effectuez les réglages souhaités dans le menu « Changer de style ». Par exemple, modifiez la police et la taille de la

police.
o — . A # Rechercher ~
D“ Calibri (Corp - |11 CIA A Aa- AaBbCcDc AaBbCecDe AaBbC¢ AaBbCcl AaBbCcD 4aBbCcDe /—\\abl & Remplacer
- wac R
Coller . s LAy oA " T Sansi 2 tre 3 ! ! - Partager Charger
el ¢ Reproduirela misenforme | © 1 S 7% X A4 Normal | TSansint..  Titrel Titre Titre Titre 4 Tire <]y setectionner-
Presse-papiers [F] Palice I Paragraphe [+ Style [ Modification Box
Navigation M
Rechercher un document P~
ifi RS
TIRES  PAGES  RESULTATS Modifier le style
Propriétés
4 Titrel
N i Titre 1
4 Sous-titre2 e e
Sous-titre 3 Type de style Lié (paragraphe et caractére)
Sous-titre 3 Style basé sur: T Normal [~]
Sous-titre 2 Tltr Style du paragraphe suivant : T Normal E
Sou=ghiti=2 Mise en forme
Text Galibrilight fitres)  [+]/16  [+]| 6 1 s |/ —— |
= == === S & =
Sou
Text
Soud Texte
Text
Soug| |Petice:tpar défaut] +Titres (Calibri Light), 16 pt, Couleur de police : Accent 1, Espace A
E Avant : 12 pt
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10
Text Sur base de : Normal 2
V] Ajouter a la galerie de styles Mettre  jour automatiquement
SOU @ Uniquement dans ce document Nouveaux documents basés sur ce modéle
Format - Annuler
Text
Sous-titre 2
T sk

3. Cochez I'option « Ajouter a la galerie de styles » pour pouvoir y accéder directement par la suite.

Exercice 5

T Sauts de page

$03 Muméros de li

28. CREER LES COLONNES .

- Cliquer I'onglet : Mise en page

- Sélectionner le texte a mettre en colonne (si vous ne sélectionnez pas un texte et si vous n’avez pas .
défini une section, le multicolonnage sera appliqué a I'intégralité du texte)

- Cliquer I'outil : Colonnes et sélectionner le nombre de colonnes a créer ] oo

. Trois

La mise en colonne d’un texte justifié génere souvent des espaces disgracieux entre les mots. Il faut . Gauche
impérativement mettre en ceuvre la coupure de mots pour obtenir un résultat visuellement acceptable. .
Droite

ZZ  Autres colonnes...

29. TRAIT DE SEPARATION DE COLONNES (-

- Cliquer une colonne de texte ~Prédéfinir
- Cliquer l'outil : Colonnes puis I'option : Autres colonnes...

b¥ Coupuredem

- Activer la case : Ligne séparatrice ~— — | Deux Trois Gauche Droite
Mombre de colonnes: E \" ngne séparatrice
- Cquuer : OK ~Largeur et espacement -ApErcu
LColn®: Largeur: Espacement:

[ ] [zssem F | 5
L] H | =
= Sauts de page | | | E | E

Largeurs de colonne identigues

30. SUPPRIMER LES COLONNES

1 : .
§D MNuméros de li

b? Coupuredem

- Cliquer une colonne de texte -
_ Cliquer |’0Uti| : COlonneS pUiS |’Opti0n : Un % Un Appliquer d: | A cette section |z| I:‘Nouvelle colonne

Deux
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31. MODIFIER L’ESPACE ENTRE COLONNES

- Cliquer/glisser les bords des repéres de colonne dans la régle

|'2'I'l'l-g-l'l'\'2'I'3'I‘4'\'5‘I'5'I' S L LR S G =R A0 e S0 C AR LR - B PR R E- 1

2332.bbbbb, B00600, ErarTeryT eryTy EVEY S Pyt bk, SoPRER, STEIIE AT YRS,
Tghhikin, jiuuyw £ bbb, ddddddd erzrzeryr, | i i, iy 1 bbb, ddddddd, srzrzenyr,

32. MODIFIER LA LARGEUR DES COLONNES

- Cliquer/glisser le centre du repére de colonne dans larégle

|'2'\‘1'|-§-|'1'I'2'I'3'I'4'\'S'I'E,'I'T IR VRIS RIS =R = RO T S I R B N S |-

Fimbbilein Tin v + bbb AAAAAAA rres ARFbilin e anres + Whb Al mern

La mise en ceuvre de la césure évite les espaces disgracieux entre les mots dans les textes justifiés en
autorisant les coupures de mots en bout de ligne.

- Cliquer l'onglet : Mise en page

= Activer la coupure de mot =& A droite:

h‘E'CDupure de mots - v Aucun

- Cliquer l'outil

- Cliquer I'option désirée : Automatique ou Manuel Automatique

Manuel

pe Options de coupure de mots...

= Désactiver la coupure de mot

‘b‘a' Coupure de mots -

- Cliquer l'outil
- Cliquer I'option : Aucun
Exercice 6
33. CREER UN TABLEAU ET SAISIR LES DONNEES o
. . L PR
- Cliquer le lieu ou insérer le tableau T% ,E ‘S F% Sma[
- Cliquer I'onglet : Insérer 2 enligne -
_| Tableau 4x4
. s I
= Tableau personnalisé EmmmnE
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Tableau et sélectionner dans la grille par cliqué/glissé OO0O0O0000000
le nombre de Iign’es/colonnes désirées ' . fffEEEEEEE
= Les onglets : Création et Disposition de la zone Tableau deviennent visibles. N O
I O | O [
- Cliquer la cellule dans laquelle réaliser la saisie ou activer la cellule par [Tab] = Insérer un tebleau..
- Saisir les e
données Ou . T Eﬁ; Eaulﬂedecalcu\&«el
- Cliquer : Insérer un tableau... — ] Tableour repides .

- Saisir le nombre de lignes et colonnes a créer
- Cliquer : OK

= Tableau rapide

- Cliquer 'option : Tableau rapide
- Sélectionner, dans la liste, le type de tableau a créer
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34. SELECTIONNER DES LIGNES, COLONNES OU CELLULES

- Cellule : cliquer la marge gauche de la cellule

- Plusieurs cellules : cliquer-glisser sur les cellules

- Ligne : cliquer la marge extérieure gauche de la ligne

- Plusieurs lignes : cliquer-glisser sur la marge gauche extérieure des lignes en appuyant éventuellement sur [Ctrl]

si elles sont disjointes
- Colonne : cliquer la bordure haute de la 1™ cellule de lacolonne

- Plusieurs colonnes :  cliquer-glisser sur les bordures hautes en appuyant éventuellement sur [Ctrl] si elles
sont disjointes

- Le tableau : cliquer la case de sélection du tableau @

35. MODIFIER LA STRUCTURE DU TABLEAU

= Insérer des cellules, lignes, colonnes

Ex
- Cliquer-glisser la souris sur la bordure gauche du tableau ot insérer une ligne puis | | CAjanvier [ CAfévrier ]
cliquer le bouton + —l ii" |
Ou: Pierre
- Cliquer-glisser la souris sur la bordure haute du tableau a I'endroit ou insérer une
colonne puis cliquer le bouton +
Ou:
- Cliquer-droit la ligne ou la colonne qui suivra la ligne/colonne insérée - Insérer _
- Sélectionner I'élément et le lieu ou réaliser l'insertion | ¥ Couper
. . By Copier
= Supprimer des cellules, lignes, colonnes | 1% Options de collage:
1 il
- Sélectionner les éléments a supprimer 0
- Cliquer-droit la sélection puis cliquer I'option désirée : Supprimer les cellules... ou Insérer '
Supprimer les lignes ou Supprimer les colonnes Supprimer les lignes
Eusionner
L Fusionner Ies ce”ules BT Uniformiser la hauteur des lignes
B Uniformiser la largeur des colonnes

- Sélectionner les cellules a fusionner
- Cliquer/droit la sélection — Fusionner les cellules

Styles de bordure 4

!

=

ﬁ Qrientation du texte...

= Fractionner des cellules

Fractionner des cellules ? x

- Cliquer-droit la cellule a fractionner — Fractionner les cellules...
Mombre de colonnes: |2

A4F 4

Mombre de lignes: 1
Fusionner les cellules avant de fractionner

- Paramétrer le nombre de cellules & créer en saisissant le nombre de colonnes et Annuler
de lignes a créer puis cliquer : OK

= Hauteur de lignes et largeur de colonnes e o =

- Cliquer-glisser la bordure droite de la colonne dans le tableau ou dans la

Nolm | Prénom | Age CA

regle Ou
- Cliquer-glisser la bordure basse de la ligne dans le tableau ou dans larégle

Afficher la regle : Onglet : Affichage Régle

36. SUPPRIMER UN TABLEAU Bs ﬁ e

|Supprimer Insérer Insérer en
> au-dessus dessous

- Sélectionner le tableau (2)

- Cliquer-droit le tableau - Supprimer le tableau

Ou:

- Cliquer 'onglet : Disposition de la zone : Tableau

- Cliquer l'outil : Supprimer puis I'option : Supprimer le tableau

% Supprimer les cellules...
ﬁ Supprimer les colonnes
= Supprimer les lignes

_o| Supprimer le tableau

Exercice 7
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37. MISE EN FORME DES CELLULES

= Mise en forme rapide

- Cliquer le tableau puis cliquer I'onglet : Création de la zone : Outils de tableau
- Sélectionner les options de style a gauche puis le style a appliquer a droite
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Options de style de tableau Styles de tableau Bordures

7
Ligne d'en-téte Premiere CD‘UHHE\ _____ N g
[ Ligne Total [ Dernigre colonne E E E E E - Y pt
_____ | Trame de|| Styles de
Lignes & bandes [ Colonnes 3 bandes | tond~ || bordure~ iCDUIEUr du stylet = des bordures

[F]

= Bordures

- Sélectionner les cellules a traiter puis cliquer 'onglet : Création de la zone : Outils de tableau
ou cliquer 'onglet : Accueil

- Cliquer le bouton déroulant de I'outil Bordures |
- Cliquer la bordure désirée

2] ER o |

Couleurs du théme

ONONEEEEIEN

I

Couleurs standard

ENOfNEEEN

Aucune couleur

= Trame de fond

- Sélectionner les cellules a traiter
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil &2 et sélectionner la couleur désirée

€ Autres couleurs..,

38. ALIGNEMENT ET ORIENTATION DU TEXTE

= Alignement du texte

El Ifl El Orientation du texte - Cellule de tableau ? ®
- Sélectionner les cellules a traiter — pr—
- Cliquer I'onglet : Disposition HEE T '
q g b p M Servez a ce

- Cliquer 'alignement désiré

monsieur une
bigre et des

= = = 3

kiwis,
= Orientation du texte "
- Sélectionner les cellules a traiter e
- Cliquer droit la sélection — Orientation du texte —
- Cliquer l'option souhaitée
- Cliquer : OK
Ou:
- Cliquer I'onglet : Disposition de la zone : Outils de tableau Az
- Cliquer l'outil : Orientation du texte jusqu’a ce que l'orientation convienne —
Wittt

39. MARGES

- Cliquer I'onglet : Disposition de la zone : Tableau

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite

“%  Aucune bordure
Toutes les bordures

Bordures extérieures

B

Bordures intérieures

Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut

— Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale
Dessiner un tableau

Afficher le quadrillage

5 E E N

Bordure et trame...

Options du tableau x
- Cliquer l'outil : Marge de la cellule
Marges e Marges des cellules par défaut
. , Ia cellul Haut: 0 B Gauche: 0,19 =
- Paramétrer la marge et I'espacement désiré entre Sl Hau ] Gauche prsem B
les cellules Bas: Droite: lo1eem [
- C”quer : OK Espacement des cellules par défaut
|:| Autoriser I'espacement entre les cellules 0cm
Options
40- POS|T|ON DU TABLEAU DANS LA FEU".LE [#] Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu
- Cliquer le bouton de sélection du tableau puis cliquer-glisser le tableau oK

a I'endroit désiré-\kP
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41. CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU, UN TABLEAU EN TEXTE ! = ‘ laal & (P 3=
|Tableau| Image Images Formes Smart

= Convertir un tableau en texte -y dipart -

5- Inse're_r"ﬁn tableau
- Cliquer I'onglet : Disposition de la zone : Outils de tableau [
- Sélectionner les cellules ou le tableau a convertir

- Cliquer F'outil A= Convertir en-texte

=  Convertir un texte en tableau

- Cliquer 'onglet : Insérer

- Cliquer 'outil : Tableau puis I'option : Convertir le texte en tableau... IR iabieaus

==
\. j Dessiner un tableau
l- 1:1 Conyertir le texte en tableau...
_:'ﬂ Feuille de calcul Excel
|

Tableaux rapides 3

42. REPETER L’EN-TETE EN HAUT DE CHAQUE PAGE

- Cliquer I'onglet : Disposition de la zone : Outils de tableau

- Sélectionner la ou les lignes du tableau a répéter "
Répéter les

lignes d'en-téte

- Cliquer l'outil : Répeter les lignes d’en-téte

aE
Tre clé
43. TRIER DES DONNEES -
" |E| Type: Texte |E| @ Croissant
. . N . - O Décroissant
- Sélectionner les cellules a trier Al Utilisant : | Paragraphes [v]
- Onglet : Disposition £ 26 clé
- Cliquer l'outil : Trier Trier Type:  [Texte ® crgissant
Utilisant: |Paragraphes |E| O Décraissant
- Paramétrer le tri a réaliser Jedé
- Cliquer :OK |E| Type : Texte |E| ® Croissant

|z| O Décroissant

Utilisant : |Paragraphes

Ligne d'en-téte
O oui @ Non

44. PROGRAMMER DES CALCULS

- Sélectionner la cellule qui doit recevoir le résultat du calcul
- Onglet : Disposition

Jie Formule fx

Farmule

- Cliquer l'outil :

- Paramétrer la formule en sélectionnant une formule ? x

- Paramétrer le format Formule :

- Cliquer : OK =SUM(ABOVE] |
Exemples : Format de nombre :

=SUM(Above) => Somme cellule du dessus E
=MIN(left) => Valeur minimum des cellules de gauche Insérer la fonction : Insérer le signet :

= COUNT(right) => Nombre de valeur dans la zone de droite

Exercice 8
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P =W = Signature =
E Date et heure

45. CREER UNE LETTRINE .
C
L . . ¥§d Objet ~
- Sélectionner le paragraphe auquel appliquer une lettrine
- Cliquer I'onglet : Insérer Aucun
- Cliquer l'outil : Lettrine puis cliquer la position souhaitée
A Dans le texte
A Dans la marge
Ou
ES Options de lettrine...
- Cliquer 'option : Options de lettrines...
Lettrine ? X
Paosition
o
W W
Aucune Dans le texte  Dans la marge
Cptions
. . Police :
- Paramétrer la lettrine -
- Cliquer : OK '
Hauteur (lignes) : 3 =

Distance du texte: |0 cm

[ Signature ~
F.;:!_.Date et heure

46. SUPPRIMER UNE LETTRINE

- Sélectionner le paragraphe qui contient la lettrine N Ec
- Cliquer I'onglet : Insertion 4 Objet ~
- Cliquer l'outil : Lettrine puis cliquer I'option : Aucun Aucun
A Dans le texte
A Dans la marge
) AS Options de lettrine...
Exercice 9
47. INSERER UNE IMAGE A PARTIR DU WEB oU DE ONEDRIVE
- Cliquer I'onglet : Insérer Images
en ligne

- Cliquer l'outil : Images en ligne
= La fenétre suivante est affichée :

Insérer des images

> Recherche d'images Bing
Rechercher sur le web

£@ OneDrive - Personnel Parlourir

Insérer également & partir de :

- Cliquer dans la zone qui correspond au lieu ou faire la recherche puis saisir le nom de I'image recherchée
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b bing cheval n =

I:I Tailla ~ Type ~ Couleur ~ Creative Commons uniquement = Effacer las filtres
- Cliquer la loupe : '

- Cliquer I'image a insérer puis le bouton : Insérer

Atficher tous les résunats

Vous étes tenu de respecter les droits d'autrui, y compris les JSéiectionnez un ou piusieor- SIS ‘ F——
droits o uteur. En saveir plus —

48. INSERER UNE IMAGE A PARTIR D’UN FICHIER

- Cliquer l'onglet : Insérer

- Cliquer l'outil : Images gl Insérer une image K
o © * 1 |l CePC b Images » w| & | Rechercherdans : images 3
IE ges Orgeniser = Mouvesu dossier o~ [ @
& Images " -~

 wd Groupe résidentiel

4 CePC
* g Bureau
£l Documents

| ¢ & Images ;
- Sélectionner I'unité puis le dossier source S
- Cliquer I'image a charger puis cliquer le bouton : L B
Insérer JERp——-

. . ' " . . Nam de fichier : v Toutes lesimages -

- Sélectionner I'unité puis le dossier source T R

- Cliquer I'image a charger puis cliquer le bouton : Insérer

49. HABILLER UNE IMAGE AVEC DU TEXTE

- Cliquer I'image a habiller avec le texte
- Cliquer I'outil : Habillage qui est affiché a droite de I'image
- Sélectionner le type d’habillage a appliquer

A OFTIONS DE DISPOSITION X

Aligné sur le texte

Carré
Rapproché

Au travers
Devant le texte

Derriére le texte

AFFicher plus Haut-Bas
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50. MODIFIER LA TAILLE DE L’IMAGE

-Cliquer I'image .
-Cliquer-glisser une poignée d’angle de I'image. Eviter les autres poignées, afin de conserver ’homothétie (proportions) de
l'image

Exercice 10
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