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1.1 OPTIONS : vous pouvez paramétrer finement les corrections automatiques :

1. SAISIE DU

Accueil

TEXTE

H Enregistrer
Enregistrer sof

E Cuwrir

' Fermer

Fichier > Options > Vérifications

Récent
Options Word — — @ MNouveau
Général ABC - " . i
&t; Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte. Imprimer
Affichage .
= - = Enregistrer
Vérification Options de correction automatique et envoyer
Enregistrement Maodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le P T e 2 )
texte au cours de la frappe : Aide
Langue
Lors de la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office \ .
Options avancées =] Options
Ignorer les mots en MAJUSCULES
Personnaliser le Ruban Ignorer les mots qui contiennent des chiffres @ Quitter

Barre d’outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Ignarer les chemins d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures 3 Ia réforme de I'orthographe
|:| Majuscules accentuées en frangais

|:| Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniguement

[ Dictionnaires personnels..,

Modes francais Orthographes traditionnelle et rectifiéeEI
Modes espagnols: |Formes verbales du tutoiement uniguement EI

|:| Arabe : Signe initial Alef Hamza uniguement

Arabe : Application stricte du taa marboota

Lors de la correction orthographique et grammaticale dans Word

Les options™de correction automatique
vous permettent, par exemple, de rétablir
les guillemets " a la place des «

[9] Arabe : Signe finai Yaa uniquement <«——Certaines options s’appliquent a tous les

logiciels d’'Office (Word, Excel,
Powerpoint, Publisher...)

Weérifier I'orthographe au cours de la frappe

Utiliser la vérification orthographique contextuelle [uniquement pour I'anglais, I'espagnol &
I'allemand)

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

Régle de style: | Grammaire El

€— D’autres concernent uniquement Word

| —— .|




1. SAISIE DU TEXTE

1.2 Insertion de CARACTERES SPECIAUX

T Q2
Onglet Insertion, cliquer sur Symbole E o

L mE e o vy

B
TM+;E=::>F

= % oo®m 0

om0 3 @

[ Caractéres spéciaux m Autres symbaoles..,
poce : [Wingaings B En cliquant sur Autres
D7 p<rdel 2] s |&8|o ===t dc]=|e = ||| symboles..., vous avez acces a
g|6|250wE=6aH3 «x¥§Ldqw toute une ribambelle d’'icdnes
=|d [P |7 OO O L ||R-{>|cx| 6| | T ¢ F classées par police.
0| G|@| 3| 8|V IS5 & | M| M| 2| Vo| 22| X |er|&
Caractéres spédaux récemment utiisés :
O || @640 & >|J|" 0 gl 0)e|© €| ¥
— P oo 5] Vous en avez d’autres en
[ Corecton astomatie... | | Touche deraceourd. | Touche de raccoura: cliguant sur 'onglet Caracteres
[Crebe ] [ mmis | speciaux




1.3 Regle...

1. SAISIE DU TEXTE

Q

S Zoom 100%
Vous avez la possibilité de déplacer Volet de navigation =] Largeur de la page
i 2 : Affich z
les curseurs directement a la souris, =t oom |
IM-n-l(L\zw‘-3-.

”
Tabulations M
Fosition : Taguets par défaut :
2cm 1,25cm o

2cm - u .
A supprimer :
Alignement
@ Gauche (7 Centré () Droite
() Décimal () Barre
Points de suite
|§| 1 Aucun ()] 2 |::| 3
©4_
Definir ] ’ Effacer ] [ Effacer tout ]
[ QK ] ’ Annuler ]

...et tabulations

Cliquer directement dans la régle a I'endroit désiré
fait apparaitre un « coin » naoir.

Un double-clic sur cette méme regle et vous aurez
la boite de paramétrage entiere.

Pour supprimer une tabulation, cliguez sur le
« coin » noir et « faites-le glisser » sous la regle.




1. SAISIE DU TEXTE

1.4 Création d’une liste numeérotée ou a puces

- sélectionnez les paragraphes concernés Reévision  Affichage

S5 | EE T seebeer

- cliqguez sur la petite fleche a droite deS™ T Demieres puces utilisées
boutons et passez le curseur de la souris [ o2
sur les icénes pour visualiser le résultat = * | ®
avant de choisir —! Bibliothéque de puces

»

o O B 4 e

Aucune
Dans le bas des menus, vous avez les \

moyens de rentrer dans un paramétrage fin P v

des puces et listes \

> [Définir une puce...

il

A
&




1. SAISIE DU TEXTE

1.5 Application d’un style Ici, il suffit de cliquer dans le paragraphe qui
Vous intéresse et de choisir le style désirée.

4aBbCcL AthEc]‘AaBch[\AaE.’brj'c. AAB AaBbC: AaBbCel 4aBCcL 4aBbCel AaBbCel | A
THMormal

Sous-titre Titre Titre 1 1 5ans int.. Emphase.. Emphasei.. Citation |—| Modifier
T | les styles *

Style P

/

Et toujours la petite fleche...

Accentuat..., Elevé

Styles v X

Effacer tout

| »

10 pt, Couleur personn

I Par défaut, s’affiche la liste des styles de base et, éventuellement,
10t lisiqee, Nor ceux déja intégrés dans le document.

10 pt, Noir

10 pt, Noir, Aprés : 6 p

Ici aussi, dans le bas de la fenétre, vous trouverez de quoi créer
et paramétrer des styles d’'une facon trés pointue... (au risque de

10 pt, Noir, Avant - 4.8

10 pt, Noir, Exposant

10 bt Nt G vous perdre).
13 pt, Gras, ltaliq
13 pt, Gras, Noir Nous verrons plus loin qu’une utilisation appropriée de ces styles
13 pt, Gras, Noir permet de créer rapidement une table des matieres.

Afficher I'apercu
[7] pésactiver les styles liés

Options...




1. SAISIE DU TEXTE

1.6 Insertion d’image (ou de clipart) et de lien hypertexte

- Insertion d’'image
> rogner
> format : clic droit

Taille et position > Habillage du texte

(2
Style d'habillage
Aligné sur le texte Encadré Rapproché Au travers Haut et bas

Derrigre le texte

Derriere le texte
> déplacement :
Souris

fleche du clavier (avec Citrl)

- Insertion de clipart

- Insertion de lien hypertexte

Renvoi & la ligne automatique
(@ Des deux cités
Distance du texte
Haut |0cm

Bas |0cm

Devant le texte

Seulement & gauche

Seulement & droite

Gauche: (0.32em |

Droite

0.32an |5

Seulement le plus grand

i

ok | [ Annuler

Lien
& Couper
53 Copier
[’1!;, Options de collage :

2l 5 |V ] A

A Police,.
ﬁ Paragraphe...
‘= Puces | »
i=  Mumératation | »
A styles ,
2

Lien hypertexte...

Rechercher

| »




2. MISE EN FORME

Principe de base :

a) vous sélectionnez le texte

b) vous le modifiez en changeant un ou plusieurs parametres avec
 un bouton
* une boite de paramétrage
* un clic droit avec menu contextuel

- sélection du texte a la souris (clic simple)
en double ou triple-clic
au clavier

- apparition d’'une petite barre d’outils

- attribut des caractéres police
taille (avec la possibilité de taper directement la taille)

Raccourci clavier utile :
- sélection du document en entier : Ctrl+A ou Ctrl+5 (du pavé numérique)

Bouton précieux : ¥ Reproduire la mise en forme



2. MISE EN FORME

2.1 Paragraphe

Notion de paragraphe : chaque fois que vous tapez « Entrée », Word crée un
paragraphe.

Paragraphe lilg

Retrait et espacement | Enchainements |

Maj+Entrée = passage a la ligne mais

pas de création de paragraphe « séndea
Alignement : n
Miveau hiérarchique :
Gauche : De 1ire ligne : De:
Droite : (aucun) El | E”
ES p a.C e m e n t [T Retraits inversés
Espacement
H Avant : Interligne : De:
Interligne | - - Sl
Ou M I S e e n p ag e > Espacem e nt [ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu

Temtz ool Tents cemmpls Temse cnemple Temts moemple Tenss cmmple Temts cnempde Temts ool T
ool Tones memmgs Temes e e g e
Ttz mgle Tones mommgls Tomer gl

i

(bioirs. ] [osborpmasin] o) [ s |




2. MISE EN FORME

2.2 Bordure

VI Y 4aBbCcL  AaBbCd | Aa

Bouton dans le ruban

i :] Accentuat... Elevé ||

Bordure inférigure
Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite
Bordure et trame M

Aucune bordure

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

Toutes les bordures

Type : Style : Apercu
Bordures extérieures | - | - Cliquez sur le schéma ci-dessous
Agrune E ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Bordures intérieures

Encadrement | | ---mmmmmmmmmmmmmme

Bordure intérieure horizontale

|+ Bordure intérieure verticale o
COmbre o ____.

Bordure diagonale bas

E) Couleur :
Automatique |z|

Bordure diagonale haut

T ET

E Ligne horizontale persomalse | LR

Eﬁ Dessiner un tableau - Pt 7| | Appliquera:

HH Afficher le guadrillage Paragraphe []

@ Bordure et trame... >
e ornse.. o) (e ]

Ex. : tiret sur toute la largeur de la feuille



2. MISE EN FORME

2.3 En-téte, pied et numérotation de pages

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
= [ Ha@ < e E ou double-clic dans le
= | el @i = e+ = ==
& | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lier Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro haUt OU Ie baS de Ia page
- clipart - - hypertexte - e~ de [
Tableaux IMustrations Liens En-téte et pied de page
Wid9 0|+ Hergé_base.docx - Microsoft Word Outils En-tétes et pieds de page E@u
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage | Création & 0
E En-téte = @ @ QuickPart = j‘ E Fremiére page différente E; 0,8 cm : |'?cr|
E Pied de page - ﬁ Image - .5', Pages paires et impaires différentes 1‘ 0.8 cm . E—
- Date et _ Atteindre Atteindre le ) : Fermer I'en-téte
[#] Muméro de page = | paure Images clipart | |'cn téte pied de page ©o Afficher le texte du document = et le pied de page
En-téte et pied de page | Insérer | Mavigation Options | Position | Fermer |
S0 112030 41 516 171§ 15 1 d0- 1 dlc (13- 1 13- 0 14 1 15 1 -1 | 17 1 18- 1 - b il
IE‘ 11 ﬁ | | | | 1 | | |-j_ | .| | : | | | .| | ]__ﬁ..ll : 0 I."J\ |!@
[ EX . . . L .- . -
- d'Flisabeth. De santé fragile, la jeune maman est victime d'une rechute de pleurésie durant le printemps 1908°. Une T
- Pied de page
S e i
- Extrait de Wikipédia (http.fr wikipedia org/wiki/Hergé)
=

12 janvier 191

tion familiale fait partir le jeune couple qui s'installe le au 57 avenue Jules Malou dans la méme




2. MISE EN FORME

2.4 Sauts de page et de section

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
Iﬁ IE D [PE:' Sauts de pages '] |_'l] @ﬁ] |_L\" Retrait
Sauts de page

entation Taille Colonnes

= > - Page
Marque I'endroit ol se terming une page et ol

commence la page suivante,

Mise en page b

=

JL

Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte

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

Sauts

o

e section

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

-

WL

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

.
||I|

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

Pk

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

-

Wl 9™ s

MAccueil Insertion
» =l
Bouton B 1.5 E

Page de Page 5Sautde Tableau
garde = wierge page 7

Pages Tableaux

. Le bouton est rapide et souvent

satisfaisant.

Les parametres de la boite ci-contre

deviennent intéressants dans le cas
d’'insertion de colonnes pour un passage
précis, un changement de format a
I'intérieur d'un texte et surtout dans les
documents longs.

Par exemple : vous devez mettre en
forme un livre, faire débuter les chapitres
sur une page paire (page droite) et ne pas
numeéroter les pages blanches.



2. MISE EN FORME

2.5 Colonnes

Mize en page Reférences Publipost

. Sy — : = Sauts de pages
- seélectionnez le texte . ]l | |53 numéros de lig
ientation Taille |Colonnes
I - - - b~ Coupure de mc
- cliguez sur le boutorY et faites votre choix = =] .
=
- pour étre plus précis, vous pouvez aussi léé Deux
passer par la boite de paramétrage -
EEE Trois
lé_gj Gauche
é—'g Droite
EE  Autres colonnes...

Pour une meilleure lisibilité, il est conseillé de justifier le texte

Md9- 0|
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
" ar .
rrinl-l du -oups Arial - 10 ~ A A Aav | B iz D\ v | EE
. =3 Copier
Coller = z | . 2. A - = = A=,
- # Reproduire la mise en forme ¢ I § = = —— L] e w=

Presse-papiers P Police P Paragraphe




2. MISE EN FORME

2.6 Marges et orientation

Utilisez le bouton

-

avec, en téte de liste, les derniers parametres utilisés

Mise en page

| Papier | Disposition |

Marges
Haut : 1cm El
Gauche : 1cm EI
Reliure : Ocm El
Qrientation

Portrait Paysage

Pages

Bas :

Droite :

Position de la reliure ;

Afficher plusieurs pages ; |Normal

Apercu

Appliquer a : |f\ tout le document El

35

]
[ | (B2

[ .

Définir par défaut

oK I’ Annuler ]

Insertion Mise en page

- -

Ll = O =

Marges | Orientation Taille Colonnes

Reférences

Publipostage
>§ Sauts de pages ~

. - .
§:E°| Mumeéros de lignes =

> be~ Coupure de mots ~

Re

Fili

Normales
Haut: 2,5cm
Gauche :2,5 cm

Etroites
Haut: 1,27 cm
zauche :1,27 cm

Maodéré
Haut: 2,54 cm
Gauche:1,91 ¢m

Larges
Haut: 2,54 cm
Gauche :5,08 cm

En miroir
Haut: 2,54 cm

\ m A lintérieur:

™ Marges personnalisées...

Bas: 1cm
Diroite: 1 cm

Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 1cm
E=rd
s Gauche :1 cm

Bas: 2,5¢cm
Diroite: 2,5 cm

Eas: 1,27 cm
Droite: 1,27 cm

Eas: 2,54 em
Droite: 1,91 cm

Bas: 2,54 cm
Diroite: 5,08 cm

Bas: 2,54 tm
3,18 cmA I extérieur:

2,54 cm

ou la boite de paramétrage




NOTA BENE

Révision

- Annulation de mise en forme de la ligne précedente : le bouton—>@ =
Ctrl+Espace

-

& fres intéressant quand vous vous voulez imprimer un passage
d'un site internet

b

- Ala fermeture de Word, il arrive qu’'un message vous demande d’enregistrer la
modification du fichier normal.dot(x), cliguez sur Annuler : il ne faut pas

enregistrer les modifications (c’est le fichier modele de base a I'ouverture de tout
nouveau fichier).
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