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Théorie : Référence au volume : & la bibliothéque ]
« Microsoft Office 2007 » Edition Reynald Goulet

Comment aller chercher un document sur CVMVirtuel?
= |nternet
= CVMVirtuel en haut droite

Souris
= Bouton gauche (noté BG) celui qui est toujours utilisé avec (1 clic)
* Bouton droit (noté BD) pour menu contextuel

Clavier francais
= Accents Grave (taper et taper la voyelle)
Circonflexe (taper " et taper la voyelle)
Tréma (taper SHIFT avec " et taper la voyelle)
= Cédille (taper , et taper la lettre c)
= Caracteres a droite sur les touches ex.: ¥ (AltCar avec la touche ¥2)

Entrer dans Word :
= Bouton Démarrer (1 clic) en bas a gauche E
= Tous les programmes (1 clic)
= dossier Microsoft Office (1 clic)
= Microsoft Office Word 2007 (1 clic)

Quitter Word
= Bouton Office (1 clic) en haut a gauche O |
= Quitter Word (1 clic) a droite en bas -

Ou

nnnnnnn

S
= 1 clic sur Bouton H’..j coin Haut a droite

Quitter Windows ﬁ

»  Bouton Démarrer (1 clic) en bas a gauche

= 1clicsur .‘ —_——
Fermer la session

. . "~ . Verrouiller
= Choisir avec Arréter (1 clic)

> Tousles programmes

Redémarrer

Mettre en veille
Arréter

Police : Time New Roman Taille : 12pts
Papier : Letter ou USLetter

Marges :
: i Haut : 2,54 cm Gauche : 3,17 cm
Si vous travaillez chez vous, Bas : 2,54 cm Droite : 3,17 cm

utilisez : "
Disposition: Entéte : 1,25 cm
Pied de page : 1,25 cm
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Ecran de Word 2007

Diminuer
Réduire la Agrandir la
. a fenétre
Barre d'outils Nom du fenétre de Word Fermer
d'Accés rapide document Word or Word
Bouton T Al
Off- Documentl - Microsoft Word I e
Ice \ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur
Rub F_ﬁ _“i Times New Roman - |12 -|[A° A'| = |  AaBbCcl| AaBbCel AaBbCi . % iz:n:::-
uban Coller |6 I & -abe x, x Aa-||¥- A-|| =-|| - G| | twomal | Tsansint. THrer - I:nsg:‘f:r‘ Y — Afficher
Presse-papiers = Police ] Paragraphe (F Style = Maodification | hY
RS N SR R TR S R SR AR - R R R Ot R R = R IR T TR - AT s F S - &
|§ TN AT les regles
Zone d : \ Point d'insertion
one du -
document B
. Ecran de
i travail
Barre Affichage
d'Etat { Page:lsur2 | Mots:0 | ¥ Frangais (Canada) | P | ‘ FHEE == Zoom
] . Les modes
Numero Choisir daffichage
de page la langue
actif
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Bouton Office

P N EEHHAE Y90

Mouveau

word 2007.doc [Mode de compatibilité] -

Documents récents

A

Liste des

5 Quuir
| (7 E Canvertir
E [

H Enregistrersous
@ Imprimer »
_ﬁ Envoyer »

S

7/ Publ
L/ Publier

_T Eermer

[ 22 optians word | [ X guitter word

Enregistrer sous

ey =R s

P

v Les menus office 2007 docx - Micros

I
Enregistrer une copie du document
Nouveau

Document Word

documents
récents

Il

Enregistre le document sous \E“rmal de fichier par defaut,

Modéle Word

i, 1
I Enregistrer L==)| Enregistre le document en tant que modele qui pourra &tre utilisé ! .
Er pour la mise en forme des futurs documents, /.—En regIStrer SOUS Word 2003
=] ; @ Document Word 37-2003
H Enregistrer sous | » Enregistre une copie du documert8ui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 a 2003,
Imprimer » (B
&= Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF,
?f Préparer ¥ | =] Autres formats
Quvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de chaisir parmi
5 tous les types de fichiers possibles,
_ﬁ Envayer »
/' Publier 3
== -

o Eemer

| 2] Options Word | ‘X Quitter Word |

Optlons geneérales de Word 2007
Bouton Office

= Options de Word /
= Options avancées
= Travailler en cm

Barre d'outils d'Accés rapide

Enregistrer sous Word 2007

Options Word

[ stangara

N

| & Modifier les options les plus courantes de Word
stfichage
Vérification Options courantes a utiliser avec Word

Enregistrement fficher |a mini barre d'outils lors de la sélection

er I'apercu instantane G

-
(L Options avancees

fticher |'onglet Développeur dans le ruban
Personnaliser aujours utiliser Clearfype

wviir les pigces jointes en mode Plein écran G
Compléments

Jeude couleurs: | Bleu v

Centre de gestion de Ia confidentialité

Style dinfo-bulle :

Afficher les descriptions de fondtionnalites dans des info-bulles
Ressources

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Initiales |
Chosir les langues 3 utiliser avec Microsoft Office : [ Paramétres linguistiques..

VWOEEHA G Y-

Les menus office 2007.d
]

ajouter des |cones/(v clic)

clic sur le choix

X - WICTosor wora
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Onglets de Word 2007
Onglet Accueil

Les groupes du ruban:
» Presse-papier
» Police
» Paragraphe
» Style
» Modification

Pour chacun de ces
groupes on a un
sous-menu

Clic sur~a

—/ Accueil Insertion Mise en page Références Affichage Développeur @
= fa = . miroEc En i = X 34 Rechercher -
B Times New Roman - |12 N IS AaBbCeDc | AaBbCcD: AaBbCi ’5@5 "
S35 T 4ac Remplacer
Coller 5 |G 7 8 - abe x. X Aa~ |27 - A~ | N -l || nnormal | Tsansint.  Tiret |2:°5?§-|ﬁeesr- [y Selectionner~
Presse-papiers = Palice (F] Paragraphe (F] Style (F] Modification
Onglet Insertion
Les groupes du ruban:
» Pages
> Tableaux Pour quelques un des
» llustrations (Image, Formes) items de ces groupes on
> Liens a un sous-menu
» En-téte et pied de page Clic sur -
> Texte
» Symbdles
x g
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affifiage Développeur L7
|] Page de garde j ElE _|P Formes ~ g)Lien hypertexte | |Z] En-téte ~ A =] QuickPart ~ | g% Ligne de signature ~ | T Equation ~
i
) Page vierge Bkl S;J\Srrlartr‘-\rt A Signet .5 Pied de page - aﬂWordArt' %Date et heure £2 symbole -
= Tableau || Image Images B Zonede | _ i
b= Saut de page - clipart I'ih Graphique || 4] Renvoi #] Numéro de page ~ || texte ~ == Lettrine Fge Objet ~
Pages Tableaux Ilustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symbaoles
]
Pour d'autres groupes on a
un Onglet Outils contextuel
2 o
a droite des onglets
Exemple
E"J\u NS Y @' Fad Iﬁ - -~ A Les menus office 2007.docx - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page - X
] —_—
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création @
S En-téte - '?‘ 2 QuickPart - ; __"_ﬂ Section précédente Premiére page différente Ea 1,25em & @
ﬂ Pied de page ~ :O @ Image  Section suivante Pages paires et impaires différentes :l:‘t 1,25em o
Date et . Atte e Atteindre le . Fermer I'en-téte
] Muméro de page ™ || heure |_§| Images clipart pied de page Lier au précédent V| Afficher le texte du document i] et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Pasition Fermer
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Onglet Mise en page
Les groupes du ruban:

» Thémes Pour quelques un des
> Mise en page items de ces groupes on
> Arriere-plan page a un sous-menu

> Paragraphe Clic sur &
~» Organiser

i
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur

@
H n' J Py Orientation = ¥= Sauts de pages * 4] Filigrane ~ Retrait Espacement 1 Mettre au premier plan - | Aligner ~
=— - 13 Taille - £ Numéros de lignes ~ || <) Couleur de page = || £= 0 em = = T . - 34, Mettre & I'arriére-plan ~  Ig] Groupe
Thevmes [e]- I\-1a£ges EE Colonnes - pd~ Coupure de mots ~ [0l Bordures de page | E% 0 cm B =T s Fosttion 7€ Habillage du texte “ Rotation
Themes Mise en page P} Arriere-plan de page Paragraphe (F] Organiser
Onglet Référence
Les groupes du ruban:
i Lal:le ddesbma(tjleres Pour quelques un des
> Cpt ets_ ne tats)'b?' paf]e hi items de ces groupes on
> LI a I?j el bibliographie a un sous-menu
€gendes Clic sur ¥
> Index
~» Table des références
:j/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur 'Q)
[Z Ajouter le texte ~ .__[}']Insérer une note de fin =" lg Gérer les sources & B | Eil = B
=31 2 Mettre 3 jour la table i ABl As Mote de bas de page suivante —=_ hé Style : |APA = j Eif ﬂ+ Eif L—2+ Eif
Table des Insérer une note _ Insérer une o Insérer une Entrée Citation
matiéres de bas de page =] Afficher les notes citation~ @ Bibliographie - légende [f]
Table des matieres Motes de bas de page (Fi Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
Onglet Publipsotage
Les groupes du ruban:
> Créer Pour quelques un des
> Démarrer la fusion et le publipostage | 1teMS de ces groupes on
» Champs d'écriture et d'insertion a unl_sous-m.enu
> Apercu des résultats Clic sur
~» Terminer
—ﬁ/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur 'Q)
|=1 Enveloppes =|_ =] Blocda =} pech: [ L | M
= Etiquettes ) ='_="| _ . " L ~ o _] Li salutation JJ - ) <z Rechercher un destinataire L
St i Yo I | RN G et | M | 3 et |
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
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Onglet Révision

Les groupes du ruban: Pour quelques un des

» Commentaires a un sous-menu
> Suivi Clic sur ¥
» Modifications
» Comparer Choisir
> Protéger La langue
fy Accueil Insertion Mise en page RE# E’I’]CES Publipostage Révision Affichage Développeur

% [, Recherche & ] A _;_29 ; 2% Final avec marques = \%’ 2 Refuser ~ E] ?
<35 Dictionnaire des synonymes # | = =

] Afficher les marques ~ ¥} Précédent
Grammaire et MNouveau Suivi des Bulles Accepter Comparer|| Protégerle
¥ . ABC P . N
orthographe L4 Traduction iz | commentaire —d modifications~  + ] Volet Vérifications - - % Suivant - document ~
Vérification Commentaires Suivi Modifications Protéger

Onglet Affichage

Les groupes du ruban: Pour quelques un des

> Affichages document items de ces groupes on
> Aﬂ:lCher/Masquer a un sous-menu
> Zoom Clic sur ¥
> Fenétre
» Macros
jﬁ/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Dévelappeur
J ﬂ deeb W Régle Explorateur de documents |\% _l _J]Une page 5 Mouvelle fenétre | 11 % ey
4 Plan Cuadrillage Miniatures @Deux pages S Réorganiser tout | ] =2
Page Lecture  _ § Zoom 100%: i Changement | Macros
plein écran =] Brouillon Earre des messages =] Largeur de la page || [ Fractionner A4 | de fenétre = -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

Onglet Développeur
Les groupes du ruban:

» Code Pour quelques un des
» Controéles items de ces groupes on
> XML a un sous-menu

Clic sur

» Protéger
~» Modeéles

ad
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Dévelappeur
ﬁ 5 P Enregistrer une macro Aa Aa [SEE [ Mode Création E &3 Schéma ? fwa o"ﬁ
= [E57 ] 1@ Suspendre I'enregistrement 231 Proprietés %] Transformation 5 s
Visual Macros H = - o Structure Protéger le Modéle de Panneau de
Basic A Sécurité des macros EH 'ﬁ: '3‘3 E% '_%, Grouper i;j Kits d'extension || document+ | document documents
Code Contrdles XML Protéger Modéles
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Onglets Outils contextuels

Onglet Outils des en-tétes et pieds de page

e Onglet Insertion
e dans le groupe Entéte et pied de page
.. ' . A~ .
e choisir I'option En-téte ou Pied de page
. ' . ~ .
o affiche lI'onglet Outils des en-tétes et pieds de page
;.
o Onglet Création
tga\ [ | Outils des en-tétes et pieds de page - X
) -
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création L7
=S| En-téte v '?‘ 2 QuickPart ~ J EI': Section précédente Premiére page différente Ea 1.25em o E
g Pied de page ~ ] Eﬂ Image S _"_l", Section suivante Pages paires et impaires différentes ,::t 1,25em =
Date et . Atteindre le X Fermer I'en-téte
[#] Numéro de page ™ || peure 8] Images clipart pied de page > Lier au précédent V| Afficher le texte du document =] et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Pasition Fermer
Onglet Outils zone de texte
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
e insérer une zone de texte
. ' .
e affiche I'onglet Outils zone de texte
o Onglet Format
,Egzn\ [ | outits de zone de texte - X
) -
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format @)
AZ . — Frmo =1 B Mettr A
A == COrientation du texte Iy Remplissage de forme [ ] Ij = 14 Mettre au premier plan |,_. -:‘.J B -
&2 Créer un lien . . . - 2 Contour de forme = -.!\}, Mettre a I'arriére-plan = %
Dessiner ! = Effet Effets | Positic = o
z-jerfglg:lt:l:ti £5 Rompre la liaison = [ Modifier la forme ~ d-.m“;,-sev 3Dev5 pelan [ Habillage du texte ~ Sh || o TUECL o
Texte Styles des zones de texte [P Organiser Taille [F]
Onglet Outils de tableau
e Onglet Insertion
e dans le groupe Tableau
- 7
e insérer un tableau
. ' .
o affiche I'onglet Outils de tableau
;-
o Onglet Création
| outils de tableau - 7 Xx
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Dispaosition 'Q)
V| Lligne d'en-téte ¥ Premiére colonne || [0 | — — ——— & Trame defond ~ @ »ﬁ -:T
_______________ 2
Ligne Total Derniére colonne || IEEEEE e - —— - — - £ _ Bordures = 2 1% pk -
. . - _ = __ = Dessiner Gomme
V| Lignes a bandes Colonnes a bandes = ; Couleur du stylet = un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures e}
o Onglet Disposition
6,3\ [ | outils de tableau - =
) -
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition L7
Ly Sélectionner = ?( DE' é Insérer en dessous || AD0 Fusionner les cellules éJ 04Zem :E = [=1=] A:’. J =E]
[ Afficher le quadrillage A Insérer 3 gauche HEH Fractionner les cellules || 57 sz L HIIBEEE —
5 i I Crientation Marges de | D« 2
B Propriétés LI|’J|’JvIIH]EI aur];?seslus [l insérer & droite 5 Fractionner | tableau %:justement automatique = || =] [=] (= !Ent:,d‘;n |:Ic‘iﬁz|: :mvnees
Tableau Lignes et colonnes Fl Fusionner Taille de la cellule F] Alignement
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Onglet Outils WordArt
e Onglet Insertion
e dans le groupe Texte
e Insérer un WordArt
o affiche I'onglet Outils WordArt
o Onglet Format

.\l

(Ba) Outils WordArt - 7 X
) -
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Format L7

- r + = T = .
]1‘12[ AV £ N MR ‘ | [, @ j - I‘:I_ illLraem 2
Modifier E it o wm art "’Uf{[;ﬁi[‘f T = Effet £ Effets | Positi = i —
Modifier Espacemen ets ets || Position L= o
le texte ? - =- T A& | dombre- ) Elnhd v pE Habillage du texte ~ Sh || U@ o
Texte Styles WaordArt Effets d'ombre COrganiser Taille il
Onglet Outils Image
e Onglet Insertion
e dans le groupe lllustrations
e Inserer une Image
- 1 -
e affiche I'onglet Outils Image
o Onglet Format
@ Qutils Image = [E]
: Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur | Format
i Lumingsité ~ :éc:lmpresserles images — v| — -— — — ’_:_)'}JFurme de I'image ~ ﬂ & Mettre au premier plan IélAhgner = i_{;i ;‘J e
() Contraste - Maodifier I'i L3 Bord de I' - & e Groupe
P Con rai.e :\j ,Q H.er image il || | el ..‘ d d : = ord de I'image oontion : % Rogner ST o
Qg Recolorier ~ “ig Rétablir I'image T i Effets des images - E Habillage du texte = 5k Rotation = Fas s
Ajuster Styles d'images (F] Organiser Taille e}
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Aide Microsoft Word

= clicsur

Annulation d’une opération

= Barre d'acceés rapide

= 1 clicsur

Document
Nouveau document
= Bouton Office

= Nouveau
= Choisir Document vierge
= Créer

Composer un document
Ecrire le texte en respectant les régles suivantes :
= Sans mettre de ENTER a la fin des lignes
»= Mettre un ENTER a la fin des paragraphes
= Mettre un ENTER pour avoir une ligne vide dans le texte

Enregistrer un document (pour le conserver) la premiére fois
= Bouton Office

= Enregistrer sous...

= Choisir en Word 2007 ou Word 97-2003

= Choisir I'emplacement \
= Nom du fichier? Ecrire le nom du fichier ) Eeer

= Choisir le Type ¥ \ el
.doc Word 97-2003 =

] ~Surs-01-1BC.doc
[#] Cours-01-J8C.doc

Date de modificati... Type
2008-08-231308  Document
2008-08-2315:25  Document

ou il
.docx Word 2007 J

= Enregistrer

mmmmmmmmm

ots-clés: Ajoutez un mot-clé

Enregistrer les autres fois

= Bouton Office ou Barre d'acces rapide
= Enregistrer 1 clic sur E

Fermer un document
=  Bouton Office
= Fermer

www.rahmouni.ma
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Espacement des caractéres
= Accueil ] Times New (W1] |12 -[[A & |[=5
= Groupe Police
[G| L 8§ ~abe %, % Aa~|® - A -
= 1clic o _sur Police > &
Palice [E==)
= Onglet Espace ment des caracteres i Eem|
- . e [+]
=  Choisir I'Echelle [ e
= Choisir I'Espacement e
= Choisir Position o
= Activer Crénage
= OK

Insertion d'un caractére

Times New (W1)

Police non

dimensionnable propre & fimprimante. L'affichage &

imprimé,

I'écran peut différer du résultat

= Placer le point d’insertion; taper le

Par défaut...

caractere

Insertion d’une ligne vide

Effacement d’une ligne vide

Placer le point d’insertion; appuyer sur la touche ENTER

Correcteur automatique (Bouton doit de la souris)

» Mot souligné rouge ou d'une autre couleur
= 1 clic sur le mot avec BD (bouton droit)

Iclic sur la réponse suggérée (s’il y a lieu)

Placer le point d’insertion; la touche SUPPRIME ou BACKSPACE

] Quwrir
T

Ouvrir un document existant o8

.« Armande b !JBC » Notesde Cours
_— 1

= Bouton Office o

= Ouvrir e hom
= Choisir 'Emplacement S B Cour 1 05C o

Ml Bureau _
= Choisir un Dossier E s
Double-cljc % " ___—»

= Choisir un nom de fichier? B Fecncs

= Ouvrir

Dossiers

= |£,‘ | Rechercher
——

Date de modificati...
2008-08-2313:08
2008-08-2315:49

Type
Document Micros...

Document Micros...

A

[

Nom de fichier : |

~ | Tous les documents Word (*+ ~
oo T

QOutils =

b

Taillg

4
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Mise en forme du texte
Sélectionner du texte (bloc de texte)

» Placer le point d’insertion au début du texte a sélectionner 1

= Appuyer sur le BG sans le relacher

= Deéplacer la souris a la fin du texte a sélectionner

=  Relacher le BG

Quoi faire avec du texte sélectionné?

Ce texte devient
surligné

Effacer Sélectionner le texte
Appuyer sur la touche Delete ou Supprime
Réécrire Sélectionner le texte
Taper le nouveau texte
Police Sélectionner le texte Ties New B Sélectionner le texte
Appuyer sur la fleche de Imes THew ~oman * | Accueil
Choisir la police désirée Police
Taille Sélectionner le texte Groupe Police
N 12 -
Appuyer sur la fleche de TmesNew Wi} <[12 < |[A” A" |[
Choisir la taille désirée iy o
Gras Sélectionner le texte 0 P’I‘_‘ X =
E - /
Appuyer sur —— éﬁ“.c.
Italique Sélectionner le texte oisir
= Police
Appuyer sur —— : -é?z;e
Souligné Sélectionner le texte )
= |talique
5 = Souligné
Appuyer sur =2 = des Effets
Ok
Couper Sélectionner le texte Sel_eptlonner le texte ‘ T word place
¥ Edition > 1 le texte dans
_ Appuyer sur Cpupe_r presse papier
Copier Sélectionner le texte Sélectionner le texte (mémoire de
Ed't!on » | Iordinateur)
Appuyer sur —— Copier Y
Coller Placer le point d’insertion ou | Placer le point d’insertion ou  \Word fait une
vous désirez avoir le texte vous désirez avoir le texte :
o P copie dans le
5=} Edition texte de ce qui
A r sur ller
PpUyer su Colle est dans

] presse papier

www.rahmouni.ma




Word 2007

Page: 17 de 35

Apergu avant impression un document

Bouton Office
= Imprimer
= Apergu avant impression

= Ruban de I'apercu avant impression

=

Apercu avant impression

OO L g

Imprimer Options | Marges Orientation Taille || Zoom 100%
< - B = Largeur de Ia page

Imprimer Mise en page = Zoom

= Lorsque fini: Fermer I'apergu avant impression

Imprimer un document
= Fichier

= Imprimer
= Choisir

# Préparer | Imprimer (Ctri~R)
.aj' Envoyer »

Nouveau

£}, Imprimer
~ Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
7 Quvrir

el

Apercu et impression du document

options d'impression avant ¢'imprimer.

9 Impression rapide
Envoie le document directement a l'imprimante par défaut sans
apporter de modifications.

Convertir

2\ Apercu avant impression
', Affiene un apercu et madifie les pages avant impression,

Enregistrer sous ¥

Imprimer >

B3 ajuster

V| Afficher la régle

! Loupe

L/ euplier »
~
| Eemer
BT
.. - Imprimer @Ii_hj

= Choisir Imprimer

Imprimante

om: @ Worematren g

Imprimer tout
Type : Lexmark T642
tes Ies pages) T2 A5.37 [ 1mprimer dans un fichier
Commentaire : imprimante profs

ou

Etendue de page
@ Tout

Copies

Mombre de copies: |1 =

Page en cours

Page ou est place le ¥

point d’ins
ou

Pages
Ecrire les numéros des
pages a imprimer

_) Page en cours

~) Pages :

Tapez les numéros des pages etfou
étendues de page & imprimer, séparés par
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section.
Exemple : 1; 3; 5-12 ou p1s1; pls2;

.1? Iﬁ Copies assemblées
1

pls3—p8s3.
Imprimer : |Document |Z| Zoom
Imprimer : | Pages paires et impaires |Z| Pages par feuile : 1page

Mettre a 'échelle du papier : | Mon

(]

= Ok

www.rahmouni.ma
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Rechercher et remplacer du texte
1. Accueil
2. Remplacer
3. Ecrire le texte a rechercher
4. Ecrire le texte a remplacer

Insertion de la date
A. Sous forme de code
= |nsertion

Ici la date change a chaque fois
gue vous ouvrez le document

= Date et heure

= Choisir le format : Jour, la date au long (exemple : jeudi, 26 aodt, 1999)
= Cocher : Mettre a jour automatiquement

= Ok

B. Sous forme de texte .
- Insertion Ici la date ne

= Date et heure change jamais
= Choisir le format : Jour, la date au long (exemple : jeudi, 26 aolt, 1999)
= Ok

Mode d’insertion et Mode Refrappe
BD sur barre des taches Activer Refrappe
= Activer > 1 clic sur Insérer de la barre d'état (en bas de la fenétre Word)
= Désactiver = 1 clic Refrappe de la barre d'état (en bas de la fenétre Word)

Affichage des caracteres masqués

. Word affiche les caractéres masques par défaut
= Accueil

tel que:
. - N v Enter
. 1 g::g (Sjltjegsus our désactiver L ation
P v Retrait
Affichage des regles
- AffiChage ; V| Régle Explorateur de documents
= Groupe Afficher/Masquer S——
= Activer Régle

Vérifier ’orthographe et la grammaire
1. Placer le point d’insertion au début du paragraphe
2. Reévision
3. Grammaire et orthographe
4. Corriger en suivant les suggestions (Remplacer ou Ignorer)
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Utiliser les assistants et les modeles Trés pratique pour des
lettres, des CV, des
projets etc.

Paragraphe

Retrait de paragraphe
= Sélectionner le ou les paragraphe(s)
= Accueil ==
» Groupe Paragraphe == ===

/ﬁﬁw——? B
= Paragraphe

= Onglet Retrait et espacement
= Ecrire le retrait

A gauche

A droite

=

4

= Ok

Interligne
= Sélectionner le ou les paragraphe(s)
= Accueil
= Paragraphe
= Choisir ou écrire I’interligne désiré

Espacement des paragraphes

e Accueil
e Paragraphe
e Choisir ou écrire I’espacement avant et/ou apres le paragraphe désiré
e OK
Alignement des paragraphes Sélectionner paragraphe(s)
= Sélectionner paragraphe(s)  ou Accueil
= Accueil Choisir Groupe Paragraphe
= Paragraphe
= Onglet Retrait et espacement E
= Dans Alignement choisir = pour Gauche
Gauche (i
Ou — pour Centre
Centre ou
Ou |
Droite = pour Droite
Ou ou
- Ok Justifie = I pour Justifier

www.rahmouni.ma




Word 2007

Page: 20 de 35

Bordures et trame de fond aux paragraphes

1. Sélectionner le texte
Accueil

Groupe Paragraphe .
Bordure et trame

Mo

Bordure

Trame

Choisir I’onglet Bordure

Choisir I’onglet Trame de fond

Choisir le Type

Choisir la couleur

Choisir le Style

Choisir la Couleur

oINS O

. Choisir la Largeur

10. A droite choisir I'emplacement dans le paragraphe

11. Appliquer a
¢ Paragraphe

Ou
¢ Texte
12. Ok
Permet de placer des Taquets
Tabulations de Tabulation sur la regle

Placer les taquets a partir du menu
1. Affiche laregle

2. Sélectionner le texte désiré
3. Accueil

4. Groupe Paragrw .
]

rrrrrrrrr

nnnnn

5. 1clic sur /
6. 1clic sur Tabulation T (=}
7. Taper la position désirée ‘Z.: e
8. Crg);lsjlghleAllgnement Word affiche

Centre les Taquets [P P

Droite sur la regle m 3P o
9. Choisir le Point de suite R
10. Définir [ osfor | [ Effocer | [Effacer sout |
11. Répéter numéro 7 a 10 pour plusieurs taquets .

Placer les taquets directement sur la regle
1. Afficher les regles Taquets
2. Sélectionner le texte désire Gauche | Centre | Droite
3. Choisir le taquet désiré (gauche, droite, centre, ...)
sur la régle & gauche L L E

4. 1 clic avec BG (Bouton Gauche) sur la regle ou je

veux le taquet
5. Insérer les Tab dans le texte
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Insérer un fichier dans un autre fichier
1. Ouvrir le document

Placer le point d’insertion ou je veux insérer 1’autre document

Insertion

Groupe Texte ﬂ “ﬂ

A= [& Ligne de signature ~
g_?_, Date et heure

R~ wn

1 Zone de QuickPart WordArt Lettring =~
ObJet Torte = = - - "J"gObjetq
) Texte bgd | Objet...
6. Texte d’un fichier. b |y Texte dun fichier..

7. Choisir I’emplacement [Disque (C:) ou No matricule (X:) ou
Intranet/Apinette/JBC ou etc. ]

8. Choisir le nom du fichier dans la liste

9. Insérer

10. Enregistrer le fichier sous un nouveau nom

Dictionnaire des synonymes
= Sélectionner le mot
= Révision s :
P . ) i Dictionnaire des synonymes g
= Groupe Vérification | Serosse¥e . o, e 9

Vérification =l Dictionnaire des synonymes : Francais {Canada) ~

( = Appareils {substantif)

= Dictionnaire des synonymes el

= Choisir le bon synonym t de droit) e

Rechercher :

;_1 Recherche :1.‘. Instruments a

Dictionnaire des synonymes : Francais (Canada) v

InSérer [rnstruments 3
Mécanigues f‘i Insérer
FIETSTET —P |5 Copier
< Dispositifs Qj, Rechercher
Engins (Mot voisin
Apparats (Mak vaisin}

=l Outils {substantif)
Outils
Appareils

= Ustensiles (substantif)
Ustensiles

Appareils
h \ Instruments
+

@ Di‘ Obtenir des services sur Office Marketplace

Arcessnires

£
G, Options de recherche. ..

Saut de page

Cours-02-JBC.doc [Mode de compatibilité

e Placer le point d’insertion ou je veux le saut de page b s e T

Développeur

MISB en page |nis:':t;::;jesv N N Retmit
Groupe Saut de page qﬁ Forue et e g
Saut de page

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

b

Choisir le type
Choisir le Saut de page désiré

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

[

Sauts de section
Page suivante
b Insére un saut de section et démarre Is nouvelle
—I%  section a la page suivante,
i—| Insére un saut de section et démarre la nouvelle
==| section surla méme page.
= Page paire
Insére un saut de section et démarre Is nouvelle
P=Ey  section surla page paire suvarte.
: Page impaire
Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
f=iy  sedion surla page impaire suivarte.
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Liste a puces ou numéros
Liste a puces

= Sélectionner le ou les paragraphe(s)
= Accueil

= Dans le Groupe Paragraphe

= Puces =

= Choisir le style —

B —

Liste a numéros

1. Sélectionner le ou les paragraphes (s)
2. Accueil

3. Dans le Groupe Paragraphe

4. Numéros— P
5

—p

Choisir le style —

Marges

1.
2.
3.

Mise en page
Marges
Marges personnalisées

i
a—

Gauche, Droite, Haut et Bas

Entéte et pied de page

4. Onglet Marges Onglet Disposition

5. Ecrire les nouvelles marges Ecrire les nouvelles marges

6. Ok Ok

Colonnes
Mettre un texte en colonnes

1. Sélectionner le texte a placer en colonnes
2. Mise en page
3. Colonnes F— e |
4. Autres Colonnes oz
Word affiche __ — o — ==
5. Choisir dans Prédéfinir = ES EE =
ou bien Une Deux Trois Gauche Droite
6. Ecrire le nombre de colonnes désirées oo de colonnes, |2 5 e separatics
7. Ecrire la largeur et I’espacement entre -erasr et sspacment foere
| | Coln®: Largeur ; Espacement : - —
€s colonnes . = 1.27m =
pour chaque colonne—rT = | [+ : :
. . . . . I:I
8. Activer la ligne séparatrice (s’il y a lieu) 7] Largeurs de colonne identiques
20 gigarder Appllquer acs Appliquer 3 : | A tout le domnﬁﬂ elle e
. [ OK l | Annuler
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Images -~ ,
Insertion d’image dans un document jsem M'smpaiﬂ -

1. Placer le point d’insertion ou I’on veut I’image — [aal Be]

2. Insertion e || 1’”"’“ T

3. Image /

A partir du fichier

\lllu:
Images Clipart

Image (double clic)
Choisir I'emplacement
Choisir le dossier

Dans Collections sélectionnées (1

clic) 3

Choisir le fichier de I’image
(1 clic)

Choisir les collections

Insérer

Choisir I’image désirée ( 1clic)

1. Double clics sur I’image
2. Onglet Outils image s'affiche

= K iy - Base de Word 2007.docx - Microsoft Wor ils Image
= L W Base de Word 2007.docx - Microsoft Word Outils Imag
/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur | Format

— * 3 - \ o
% Luminosité = 13 Compresser les images | In / T Tirets - 7] DJ I:Jlj wj ||.:_IJ ﬁ]lﬁ :L_J 1 G
( cContraste - % Rétablir 'image D% 0, .

Effets = Enrd de == Epaisseur » | POsition  Mettre au Mettrea  Habillage Aligner Grouper Rotation | Rogner =3 Largeur :
g Recolorier » d'ombre ~ 8 I'image = - premier plan ~ I'arriére-plan = dutexte = -

Ajuster Effets d'ombre Bordure = Organiser Taille

3. Faire I'Habillage du texte par rapport a I'image ﬂ
Habillage
- ' - ©du texte -
4. Faire 'Alignement |
Aligner
. . , - ] Hauteur: | 2.27 em
5. Ajuster la grandeur par les coins (pour ne pas déformer I'image) ) =
- - , I o Largeur: |3.72em
ou avec les dimensions demandées .
7 ' —hlmi
6. Découper lI'image —H
Rogner

227 am L

372em

-

-
P}
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Note de bas de page et Note de fin de document
Insertion de notes de bas de page ou de fin de document
1. Placer le point d'insertion ou je veux le numéro pour la note

2. Référence

3. Groupe Note de bas de page

vise en page Références

AB'

Publipostage Rév

[y Insérer une note de fin

Ag Mote de bas de page suivante ~

Insérer une note

de bas de page J Afficher les notes

Motes de bas de page

F]

Directement

Insérer une note de bas
de page

AB'

Insérer une note
de bas de page

ou
Insérer une note de fin

...[;'] Insérer une note de fin

Word place le point
d'insertion
a la fin de la page ou
a la fin du document
avec le numéro de la
note

Ou

Choisir un emplacement

1 clic sur

AE Note de B
ine note

ie page J Afficher les notes
Motes de bas de page

srer une note de fin

g page suivante -

]

Choisir I'emplacement

Note de fin
N

Note de bas de page et de fin de document \ Pl =
Emplacement \
(@ Notes de bas de page : | Bas de page [~]
] Bas de page
s et
' Format
Formatdela numérotation : |1, 2, 3, . []
Personnal lisée : 1 Symbale. .
A partir de : 1 =
Numérotation : Continu E|
Appliquer les modifications
Appliquer les modifications & : | A tout e document []

Note de bas de page et de ﬁnwent |5 [ ]
Emplacement
) Notes debasdepage :  |Bas de page
©) Notes de fin: Fin de document [~]
Fin de document
1| Format
Format de nombre : iy iy e =]
Personnalisée : [
Commencer & : i .
Numérotation : Continu E|
Appliquer les modifications
Appliquer les modifications 3 : | A tout le document E|

Insérer

Word place le point d'insertion
a la fin de la page ou
a la fin du document
avec le numéro de la note

4. Ecrire le texte de la note

www.rahmouni.ma




Word 2007 Page: 25 de 35

WordArt
Utilisation du WordArt
1. Placer le point d’insertion ou 1’on veut le texte en WordArt ou sélectionner le
texte que vous désirez placer en WordArt

2. Insertion

3. Groupe Texte A = A= [BLigne Woriart ordA wordar, WordAl Worgart : YV

= Tout W :
4. WOrdArt e uamguarsit <o, Widist WordAR Wordart ora2: Weetiet § %Y

Texte ‘

WordArt i Wordtet Worgan
5. Choisir un effet prédéfini > |woraaet orthut Mot Oy o]}
smw%ﬂwim ‘.é”
i |
Modification du texte WordArt. EJE\

Police : Talle :

.. . e [Frime ~[==1 8| ]
6. Choisir la police désirée — T

-/
7. Choisir la taille /

8. Choisir les attributs

9. Taper le texte s'il y a lieu

10. OK

11. Double clics sur le WordArt

12. Onglet Outils image s‘affiche

13. Faire I'Habillage du texte par rapport a lI'image

14. Faire I'Alignement

15. Placer cette image ou vous désirez dans votre texte avec le B.G. de la souris

Exemple d’un texte en WordArt

Texte en, Tond At
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Zone de texte
Insérer une Zone de texte

Texte déja écrit Texte non ecrit

Sélectionner le texte

Insertion Insertion

Groupe Texte

A j 4 i |2 Ligne de signature ~

_EEJDate et heure
Zone de QuickPart WordArt Lettrine

e @ " b4 Objet ~
Texte
Choisir Choisir une Zone —
prédefinie
Des
Sine Citation avec des accol... Citation avec des étoiles Citation avec rayures fi.. w L
r Dessiner une zone de texte SE— E—
une Zotfe une zone de texte | mlE
Word crée la zone avec le texte Word crée un Zone de texte a vous
sélectionné d'écrire le texte

Mise en forme d'une Zone de texte

Double clic sur le contour de la zone

Onglet Outils Zone de texte s'affiche

Faire I'Habillage du texte par rapport a la Zone de texte
Faire I'Alignement de cette Zone de texte

Faire I’Habillage (2 clics sur le cadre « le contour »)
Placer cette zone ou vous le désirez

Appliguer un Contour, un Fond pour le zone
Appliquer une police couleur, taille por le texteTexte

PNk WM

Vous pouvez deplacer cette Zone avec son texte
(comme une image)

Orientation des pages
1. Mise en page
2. Dans Orientation Choisir
¢ Portrait
ou
O Paysage
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En-téte et Pied de page
Création de I’En-téte

1. Placer le point d’insertion au debut du document [CTRL & HOME] préférable

Insertion
Groupe En-téte et Pied de page
Clic En-téte

Mo

5. Choisir I'En-téte désiré

ENENE:

En-téte Pied de Muméro
- page~ de page ™
En-téte et pied de page

| E—T—
—_—

Alphabet

Les Outils des en-tétes et pieds de page apparaissent

Word passe a une zone En-téte |

[Tapez e titre du document]

[Tapez le titre du document] | [Amnée]

=l | Modifier ren-téte

Bl| supprimer rentite

Onglet Creation Outils des en-tétes et pieds de page

ul
Ellgl
a| HEl E
Atteindre Al re le

; 55 section précédent
5} secti t
Hum, Date &t QuickPart Image Images tteindre |
de pag heure - clipart pied de page % L€
de pag Insérer Navigation
3 2 10 § [ s

Ecrire le texte
Sortir de I'En-téte

Groupe Fermer

Exemple: Vide trois colonnes

| Afficher le texte du document

Onglet Outils des En-tétes et pieds de page

0. Lclic Fermer I'en-téte et le pied de page

Outils des en-tétes et pieds de page

Développeur Création

Premiére page différente 5+ En-téte 3 parti

Fages paires et impaires différentes

Options

RN R R Rt R - R E I - TR

ir du haut :

=+ Pied de page & partir du bas: 1.27 cm %

5] insérer une tabulation d'alignement

Pasition

1B 14T 1 B

La regle avec les taguets

1-1-1-1-8-|-1-I-E-I-E-1-4-I-E-l-s-l-.--lJ_-S-l-E|-1:-|11-| 3001 141 15 purdEe |
A gauche au centre a droite
420-JBC — Cours #3 — Armande Pinette

Dans cet exemple chaque groupe de texte est séparé par une Tabulation

Pour voir les symboles de Tabulation
Accueil
Groupe Paragraphe

|97

1 cilc sur

111
4

Paragraphe

= - - ||SE | || 1|

[[3=-|| S~ 156 -

Le symbole Tabulation est représenté par une fleche

www.rahmouni.ma
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Création de pied de page

1.

2.
3.
4

Placer le point d’insertion au début du document [C
Insertion

TRL & HOME] préférable

Groupe En-téte et Pied de page j j j
En-téte En-téte Pied de Muméro

= page * de page ~ Vide (rois
En-téte et pied de page

Choisir le Pied de page désiré

Alphabet

Word passe a une zone Pied de page |

Les Outils des en-tétes et pieds de page apparaissent ‘

Onglet Outlls des en-tétes et pleds de page

[Tape e titre du document]

[Tapex le titre du document] | [Année]

Austére (page impaire)

5+ En-téte 3 partir du haut : 17 2 E

=+ Pied de page 4 partir dubas: 127 em

[Z] Insérer une tabulal

Aode de compatibilité] - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page
Insertion n page étére Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Création
j [5T; Section précédente Premiére page différente
u DD [ secti e Pages paires et impaires différentes
uméro betceiluieeranY inegeYineoe] | [tetucicg s
o clipart || Ien-téte pied de page n ] Afficher le te n
En-téte et pied de page Insérer Havig

6
7.
8.
9.

10. 1clic Fermer I'en-téte et le pied de pag

Ecrire le texte

Sortir du Pied de page
Onglet Outils des En-tétes et pieds de page
Groupe Fermer

Positionner le numéro de page

Nook W NME

Aller dans I'entéte ou le pied de page

Placer le point d'insertion ou vous désirez avoir le
numeéro de page

Dans I'Onglet Création des Outils des En-tétes et
pieds de page -

Groupe En-téte et pied de page = =3 = 3
Clic sur Numéro de page = = L=
Choisir position actMﬂi"-
Choisir l'effet désire En-ite of pied de.page

| [5if
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EES NN SRR
Tableau Tableau| | image I;nhapgﬂ: Formes smartt
Insérer un ta'tbleau L ooooooo |
1. Insertion (e l\ mn
2. Groupe Tableaux _Zy"™™ | EE
- Tableaux
3. clic Tableau m=

Insérer un tableau...

3]
74 Degsiner un tableau
&
|

4. Choisir le nombre de lignes et le nombre de colonnes avec la souris

= Feuille de calcul Excel

Lorsque vous cliquez sur le tableau les Outils de tableau apparaissent |

Tableaux rapides »

Onglet Creéation
Cours-03-JBC.docx - Microsoft Word Qutils de tableau
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Dispaosition
V| Ligne d'en-téte || Premiére colonne === n = r—— % Trame de fond ~ —_— - .. =
Ligne Total Demiére col EeEE | d=-== 2222 [Fz==4 [==:=3 [F===9 =z::: £ Bord ¥ pt =
igne Total emiére colonne - - --- - |iii Bordures|~ ppt —————— +
. . R pupapupuy Dessiner Gomme
V| Lignes a bandes Colonnes a bandes o ﬁCou\eur du stylet ~ un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures F}

Onglet Disposition

Cours-03-JBC.docx - Microsoft Word Outils de tableau
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition
lg Sélectionmer ~ * D%l Ié Insérer en dessous || {53 Fusionner les cellules -:1J 043 cm o jE HEE A= Al g_‘] Répéter les lignes d'en-téte
25 -
i Afficher le quadrillage = linsérer 3 qauche [ Fractionner les cellules || 52 138 | EHEE — LV & Convertir en teste
— L Supprimer | Insérer L ’ = . [ - Qrientation Marges de Trier
[ Propriétés au-dessus &k Insérer a droite g Fractionner le tableau 8 Ajustement automatique ~ | (=] (=] [2  dutete 13 cellule Jee Formule
Tableau Lignes et colonnes F] Fusionner Taille de la cellule ] Alignement Daonnées

Ajouter une ligne au tableau
1. Placer le point d'insertion dans la derniére cellule sur la derniere ligne
2. Appuyer sur TAB

Insérer une ligne ou une colonne dans le tableau
1. Placer le point d'insertion sur la ligne ou la colonne ou vous désirez insérer une
ligne ou une colonne
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau
3. Groupe lignes et colonnes
4. Choisir I'option désirée

Supprimer des cellules, des lignes, des colonnes ou le tableau

Placer le point d’insertion dans la ligne ou la colonne du tableau & supprimer
Onglet Disposition des Outils du Tableau

Groupe lignes et colonnes

Supprimer

Choisir la suppression désirée

agrwbdE

Taille des cellules (hauteur et largeur)
1. Sélectionner les cellules ou les lignes ou les colonnes
1. Onglet Disposition des Outils du Tableau
2. Groupe Taille de la cellule
3. Choisir la taille désirée
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Convertir du texte en tableau @ Lo 52 1
1. Placer un séparateur de colonne dans votre texte soit: ] e e
(Marques de paragraphe, Points-virgule, Tabulation, etc...)
2. Sélectionner le texte a convertir en tableau
3. Insertion e
4. Groupe Tableaux ! j
5. Clic Tableaur— % ] e v
6. Choisir Convertir le texte en tableau | e
7. Choisir le nombre de colonne désirée B e
- . 7 7 Convertir le texte en tableau @Ié]
8. Choisir le seéparateur que vous avez pteee-dansvotre | .~
texte Mombre de cobhnes : i
9' OK Comportement de 'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe : | Auto
i
Séparer le texte au niveau des
Convertir un tableau en texte © thraesdepseyte B
1. Sélectionnez le tableau a convertir en texte ’ E—
2. Onglet Disposition des Outils du Tableau
3 M Donnees A | v Reépéterles lignes d'entéte .
4. Convertir en texte —Zl B T GG Convertir le tableau en texte |._|_J@ LX)
3. e S Formule Séparer le texte par des
? Données Margues de paragraphe
@ Tal ;
8. Choisir le séparateur a utiliser dans le texte a la | () Boints-virgules
place des limites des colonnes. / Autres :
9- OK Conve es tableaux =]
Trier les données d’un tableau | o [Lpmie

1. Placer le point d’insertion dans le tableau

2. Onglet Disposition des Outils du Tableau

3. Groupe Données A| B e senie

4. Trier i STt B

. Hlow: [ ] © g

5. Choisir la 1 clé : choisir la colonne & trier en premier A

6. Choisir le type (Texte, Numérique ou Date) e [ D el

7. Choisir ’ordre (Croissant ou Décroissant) = —

8. Choisir la 2™ clé : choisir la colonne a trier en deuxieme | ]
(S’1l ya lieu) -

9. Choisir le type (Texte, Numérique ou Date) e

10. Choisir I’ordre (Croissant ou Décroissant)

11. Choisir la 3™ clé : choisir la colonne a trier en troisiéme (S’il ya lieu)

12. Choisir le type (Texte, Numérique ou Date)

13. Choisir I’ordre (Croissant ou Décroissant)

14. OK
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Fractionner des cellules

NS

S.
6.
7.

Placer le point d’insertion dans la cellule a fractionner
Onglet Disposition des Outils du Tableau

GFOUQE FUSIOnner [0 Fusionner les cellules .|
Fractionner Ies Ce”ules » | [ Fractionner les cellules Fractionner des cellules [iléj

==] .
o Fractionner le tableau

MNombre de colonnes : |2 =

Fusionner
] -
Nombre de lignes : 1 =

Ecrire le nombre de colonnes désirées a cet endroit -

Ecrire le nombres de lignes désirées a cet endroit
OK K ] | Annuler

sionner les cellules avant de fractionner

Fusionner des cellules

1.

2
3.
4

Exemple

Sélectionner les cellules a fusionner

Onglet Disposition des Outils du Tableau

Groupe Fusionner 5 Fusionner les cellules

Fusionner les cellules / H Fractionner les cellules
= Fractionner le tableau

Fusionner

Cellule

- y fractionnée en
Cellule fusionnée

It

Répéter la premiére ligne du tableau sur chaque page

1.

2.
3.
4

Sélectionner les lignes d'en-téte a répéter sur chaque page
Onglet Disposition des Outils du Tableau

GrOUQe Données /_?33Répéterleslignas d'en-téte
Activer Répéter les lignes d'en-téte Z

== Convertir en texte
Trier
Je Formule

Données

Bordure et trame de fond d’un tableau

1.
2.
3.
4.
ou

o

Sélectionner le tableau ou les cellules ou les lignes ou les colonnes

Onglet Creéation des Outils du Tableau

GrOUQe Styles de tableau age  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur | Création
Choisir un style prédefini

v

Choisir le style
Choisir I’épaiseur
Choisir les bordures

Choisir la trame de fond| de votre choix

www.rahmouni.ma
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Table des matiéres

Appliquer les styles de titre

1. Sélectionner le texte que vous désirez avoir dans la table des matiéres

nTE -
—/’ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur @
= S o =1y ' 3% Rechercher ~
= Times NewRoman - 12 - AT A7 || 2] | E[ 2] 4eppcer AaBbCa AsBbCI aesbee. AADB %
Co - R i 2ac Remplacer
Coller . G 7 S| abe x, X Aav|®¥- A~ Sy~ i | || Accentuat.., Elevé T Normal Sous-titre Titre — Maodifier .
- # Reproduire la mise en forme — = T lesstyles v || b§ Sélectionner ¥
Style [F Modification

Presse-papiers [F Police [F Paragraphe F}
3. Groupe Styl/

4. Choisir un style

Style prédéfini sur le Ruban

| Style prédéfini dans la Fenétre de style

etc...

Titre les grands titres (Niveau 1)
Titrel les sous titres (Niveau 2)
Titre3 les sous sous titres (Niveau 3)

Choisir le style désiré dans la iste:

Accentuat... Elevé T Normal Sous-titre Titre

Style

Titre ou Titrel ou Titre2 ou etc...

AaBhCcl AaBbCel AaBbCeI 4qmbee. AADB %
_ Modifier

les styles =
(7]

Clic sur F

AaBbCcl AaBbhCcl AaBbCcl AdaBbCe

Accentuat... Modifier

les ~

Elevé TNormal  Sous-titre

Style

Afficher ['aperou

Désactiver les styles liés
M B B opts.

Choisir le style désiré dans s *
. A Mormal |-
la liste de la fenétre Horwdebmdepoe 18
Numéro de page a
e age T
T
T
“maa fa
Titre 4 T
Tire 5 T
Tire 6 T
Tire 7 1a
Tire 8 T
Titre 3 13| 8
Paragraphe de liste T
™ 1 T
™2 T
™3 T
Avec puces, Symbol (symbo

Répéter les étapes de 1 a 4 pour
tous les titres que vous désirez voir

appaitre dans la Table des matiéeres
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Modifier les caractéristiques des styles de Titre
1. Sélectionner un titre de votre document
2. Accueil
3. Groupe Style A4aBbCel AaBhCel AaBuCel 4cebce. AAD - A “:i

Accentuat, . Elevé THormal — Sous-titre Titre —  Modifier
les styles ~

EE —p =

4
x

. . . ]
4. Afficher la fenétre Style (clic sur ) —
BD sur le nom du titre a modifier ormal
6, Ch0|s|r Modifier Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 2 la sélection Note de bas de page

) - Numéro de page
Modifier...

U

»

2o |22

Pied de page
Sélectionner toutes les occurrences 7 Soulignement
Titre 1

Titre 2
rimer Titre 1 Titre 3
Titre 4

Effacer la mise en forme des instances de 7

Supprimer de |a galerie de styles rapides Tire s

Titre 6
F-3 [ Titre 7
Word ouvre la fenétre suivante
Titre 8
Paragraphe de liste
™1
Modifier le style & vewse [ m:
Propriétés Avec puces, Symbol (symbo =

n

ERE R I - - R - )

Hom : Titre 2 [C] Afficher Faperqu

[] Désactiver les styles liés

Options...

Type de style : Paragraphe

Style basé sur : o Normal

EEE]

Style du paragraphe suivant: | 1 Normal

Mise en forme

TmesNewRoman [« 12 [+]/[@] £
[%] = = I

liére Activer la mise a jour automatique

=== o

Police :Gras, Couleur de police : Accent 5, Espace Avant : 6 pt, Aprés : 3 pt, Paragraphes solidaires, Niveau 2, Style : Mettre 3 jour
automatiquement, Style rapide, Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

Ajouter & |a liste des styles rapides Mettre & jour automatiquement
@ Uniguement dans ce document  (©) Noyeaux documents basés sur ce modéle

\

\

7. Premierement Activer la mise a jour automatique
8. Utiliser Format pour changer:

Police P Police..

Paragraphe s, ==
Tabulation Berdure. S
Bordure Cadre... Souignement

etC Numérotation... Titre 1

Titre 2
Touche de raccourci...

9- OK Titre 3

Titre 4

Dans la liste des styles il faut / oot
garder que les Titre, Titre 1, Titre oes

Titre 8

Langue...

- o

Pied de page

AN NN

n

Paragraphe ce liste
™1
™2
™3
Avec puces, Symbol (symbo =

Attention!!! Dunomtoms

au multiple Titrel ou Titre2 ou Titre3 ou etc...

R e N Il ~ I R R R )

Il faut détruire tous les titres qui ont des noms Titre N (...)
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Insérer la Référence d'une table des matiéres
1. Placer le point d’insertion sur la page que vous désirez la table des matieres

2. Ecrire le titre « Table des matiéres
3. Références

»

Accueil  Insertion  Mise en page Références | Publipostage  Révision  Affichage

[2 Ajouter le texte ~ 1 Insérer une note de fin

Ag Mote de bas de page suivante ~
Insérer une note _
de bas de page = Afficher les notes
Notes de bas de page LF]

=l 3 Mettre a jour Ia table
Table des
matiéres =

Insérer une

Table des matiéres

4. Groupe Table des Matiéres
5. Tables des Matiéres

Table

} ) Gérer les sources

(2 style: APA

citation - (41 Bibliographie -
Citations et bibliographie

Développeur

e

Citation

ﬂ |3 Insérer une table des illustrations j 5} Insérer I'index
il —

Insérer une
légende 4] Renvoi

Légendes

Entrée

Index

| S Ajouter le texte -

=2 Mettre a jour la table
des

P matiéres ~

6. Choisir

Table des matiéres

Table prédéfinie

Insérer une table des matiéres

Choisir un [
modele
prédéfini de la
table des
matieres
désirée

Insérer une table des matiéres

Tire 1
Titre 1
Titre T

Tableau manuel

Table des matiéres

Word insére la table dans
votre document avec le
modeéle que vous avez
choisi

Onglet Table des matieres

Table des matiéres

‘able des matires | | Table des llustrations | Table des références |

Aperqu Wieh

Titre 1
Titre 2
Titre 3

[7] Utiiser des liens hypertexte & la place des
numéros de page

Géneral
Formats Depusmodele |7
Affcher & s

Activer:

v’ Afficher les numéros de pages

v' Afficher les numéros de page a droite

v" Utiliser les liens hypertexte a la place des
numéros de page

Choisir les Caractéres de suite
Choisir le Format

Afficher les Niveaux

OK

Word insére la table dans votre document avec le modéle que vous avez choisi
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Modifier les carctéristiques d'une Table des matieres

1.
Référence

Tables des matiéres
Onglet Table des matiéres

2
3.
4,
5. Modifier

TM1 = Niveaul des titres
TM2 = Niveau?2 des titres
etc...

Placer le point d’insertion sur la table des matiéres a modifier

Table des matiéres ==
Table des matiéres | Table des llustrations | Table des références
Apergu avant impression Apercu Web
Tire 1.1 [« ||Titrel -
Tite2 .3 Titre 2
YT S | Titre 3

Afficher les numéros de page
Aligner les ruméros de page & draite:

Caractéres de suite : |.....

Géndr
Formats : Dept

Afficher les niveaux : |3

6. Choisir le niveau Se €2
T M I) gz\s‘;gr;nnez le style approprié pour votre entrée dindex ou

7. Modifier

\

Times New Roman
Folice :Gras, Espace Avant : 5 pt, Style : Metire a jour
automatiquement, Priorité : 40, Sur base d : Normal, Style
suivant : Normal

Utliser des liens hypertexte & la place des
ruméros de page

A vous de modifier

Modifier le style

8. Utiliser Format pour changer: -
Y Police — = -
v Paragraphe Sl g ot | ¥ b B
v' Tabulation e @ ¢ 8 |
v' Bordure EsssE=c|tzt #¢
v etc

OK

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple

Word modifie la présentation des
titres dans la table des matieres

@ Uniquement dans ce document

[7] Ajouter 3 la liste des styles rapides

Police :Gras, Espace Avant : 5 pt, Style : Mettre & jour automatiquement, Priorité : 40, Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

Mettre  jour automatiquement

) Nouveaux documents basés sur ce modéle

Mettre a jour la Table des matiéres
Placer le point d’insertion sur la table des mati¢res a modifier

1.

BD sur la table des matieres
Mettre a jour les champs

Mettre a jour toute la tabN

Ok Mettre a jour la table des matiéres @I&J

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

2
3.
4.
5

& jour les numéros de page uniquement
tire & jour toute Ia tabie;

Ly £

Coller
Mettre 3 jour les champs
Modification du champ...

EBasculer les codes de champs

A Police...

ﬁ Paragraphe...

EE Puces 3
i=  MNumérotation 3
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