MS WORD VERSION 2079

Formatrice : Stéphanie Kadiebu

. -~
2 JQUEENS
) 7, QG



http://www.queenstephanie.com/

2|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



TABLE DES MATIERES

TABLE DES MATIERES.........oooouitiiiisisisisisisisisssssssssssssssssssssssss bbb bbb bbb AR RS Re R R SRR 3
INTRODUCGTION........cooiiiiiisisssisisesesesesesesesesesesesssssssesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 6

Utiliser I'application et son environnement pour travailler avec les documents et améliorer sa

PrOQUCTIVIEG . ....eeeeeeeeniiiiiiiiiienneeettiieennnssnnnnssstesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssssssanssssssssssssssss 7
Chapitre 1 : Utiliser l'application et son environnement pour travailler avec les documents...................... 8
1. Ouvrir et fermer I'application et [€S dOCUMENTS.........coiiiiiiicc s 8

2. Créer un nouveau document : document vierge ou a partir d'un modele disponible localement ou en
T TP 14
3. Enregistrer un document, lui donner un nouveau nom, sur un support local ou en ligne. ........c..ccc.oc..... 15
4. Enregistrer sous un type ou un format diffErent..........cccooiic s 15
5. Naviguer entre des dOCUMENTS OUVEIS. ... 16
Chapitre 2 : Utiliser l'application et son environnement pour améliorer sa productivité............................. 18
1. Connaitre quelques options et agir dessus : enregistrement auto, dossiers par défaut, derniers fichiers
ULilisés, eNregistrer dES dOCUMENTS.........ciiiiiere ettt 18

2. Savoir utiliser et exploiter I'aide diSPONIDIE. ..o 18

3. Savoir utiliser [a FONCHION ZOOM. ..o 19
4. Barres d'état, de déplacement, gestion de I'affichage des barres d'outils, des boutons, du Ruban....... 19
5. Reconnaitre les bonnes pratiques en navigant dans un document : utiliser les raccourcis............c.c....... 21
6. Utilisez les outils pour naviguer vers une page SPECIfIQUE. .......ccvvierriiicieneeese e 21
Créer Un doCUMENT SIMPIE .....eeeeeeeiiiiiiiiieeeeeitiieeinnsnsnnneseteeessssssssnnsssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssssns 23
Chapitre T : INSErer des dONNEes.....................ccocueeeurescusescesiscssiscssiscsssssssssssssssss s sss s as s ss s se s ss s ss s ss s s 24
1. Distinguer les différents modes de vue du document : page, plan, normal. ..........ccccocceneininncncnninnnes 24

2. Basculer entre les différents Modes e VUES. ... 24
3. Créer @ INSAIEr AU TEXEE. ..o 25
4. Insérer un caractere spécial, un symbole (par exemple marque déposée), une date. ........c.ccovvverirnennen. 25
Chapitre 2 : SElectionNner €t EdIter......................ooeeeeeeceeeeeeereessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasssasassasass 26
1.  Afficher les caracteres cachés du document (ESPACES, SAULS) .....cccvveriireieiiieiee e 26

2. Sélectionner une lettre, un mot, un paragraphe, le document entier ; sélectionner une suite de mots,
une ligne, un ensemble de [IGNES. ... 27
3. Editer le texte (supprimer un mot, une lettre, remplacer une sélection par la frappe). ..........cccoovvvcvervveeea. 27
4. Recherche d'un texte (caractére, mot, eXpression SIMPIE). ... 28
5. Remplacements simples, connaitre les conséquences grammaticales d'un remplacement..................... 29
6. Copier, déplacer du texte dans le document ou entre des documents ouverts (via le Presse- papier). 29

7. Naviguer dans le document (page, début, fin) et comprendre la barre d'état (numéro de page, de ligne,

[F=T a o U= ST O TTPO TSRO 30
8. Utiliser les fonctions ANNUIET €t REPALET. .......ciiiiiiricrcee e 30
Mettre en forme un dOCUMENT.........ccueeiiiueiiiiiiitiictetcneecceecesaecesaaesessesesssesesssssesssssssssssssssns 33
CRhapitre T : FOrMQAUer UN teXLE..............ccocuuurescisiisiscssssssisesssssssssssssssssssssssss s ssssssss s ssss s asssssssb s s s sssessssssssissasssssssen 34
1. Appliquer une police, la taille (corps) de 1a POlICE. ..o s 34
3|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



2. Changer I'apparence d'un texte : gras, italique, SOUNIGNE.........cccoviiirircr e 34
3. Mettre en exposant OU €N INAICE.......coiuiiiiiee e 34
4. Appliquer une couleur de police a une sElection de tEXLE. ... 35
5. Changer la casse d'une ligNe de tEXEE......coi i 35

6. Appliquer la coupure de Mot aUTOMETIGUE. .......c.cviuiiiiiriiiiiirceee e 35
7. Insérer, éditer, retirer un lien NYPErTEXTE. . ..ot 35
Chapitre 2 : Formater un paragraphie...............inmmiiis s sssssssssssssssssess 37
1. Créer oU grouper deS Paragraphes. ... ottt 37

2. Insérer un saut de ligne (Saut de Page @Vant) ... 40
3. Bonnes pratiques d'alignement des textes (utiliser les outils d'alignement et les tabulations plutot
qu'insérer des espaces). Alignements : gauche, droite, centré, jJustifié. ... 41
4. Fonctions de retraits de paragraphe (gauche, droite, retrait de premiére ligne).......c.cccocoevevrrernnrennne 42
5. Appliquer une tabulation (gauche, droite, centrée, décimale). ..........ccoovviirrriiiccsece e 43
6. Bonnes pratiques d'ajustement des paragraphes (utiliser les fonctions d'espacement plutét que des
retours lignes). Savoir ajuster I'espacement avant et apres, ajuster I'interligne. ..o, 44
7. Appliquer ou supprimer des puces ou des numéros a une liste, choisir le style des puces........cccccc...... 45
8. Appliquer une bordure ou une trame, une couleur de ligne, une largeur de ligne, nuancer la couleur
d'arriere-plan d'UN Paragrapie. ...ttt 46
Chapitre 3 : Appliquer un style au doCUMENL.................c...cvcirscvniscrsiscsircsncs s 47
1. Appliquer un style de caracteres a un texte existant. Appliquer un style de paragraphe..........cccocccueee. 47

2. Savoir recopier le format d'un texte donNé a un autre tEXtE. ... 49
Introduire des objets simples dans le document............ccccceerriiiieiiiiincrnnnerniecccsssccnnnesssesecsssssnns 51
Chapitre 1 : Introduire un tableQu teXte..................eeeeoeerresresereiressssesssrsssss s ssssss s s ssssssssssssssasssssssssnssssseses 52
1. Créer, effacer UN tablEaU. ......coiiiiii e 52

2. Insérer du texte et Editer 1€ CEIlUIS. ..o 52
3. Sélectionner lignes et colonnes, le tableau ENntier. ... 53
4. Insérer ou supprimer des lignes OU des COIONNES. ......ccccvviiieiriieirn e 54
5. Utiliser la barre d'outils « Tableau » pour éditer VOs tableauX...........cccoviiienniiiie e 55
Chapitre 2 : Mise en forme du tableau LeXTe ................cccouervervsrieseresrsssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssassssssses 56
1.  Modifier la taille des [igNes 0U des COIONNES..........ccoiiiiiiiri e 56

2. Encadrer, utiliser un format prédéfini pour le tableau, utiliser les couleurs pour les cellules, les lignes ou
[8S COIOMNES ...t b8R8 bR bbb 56
3. Mettre une trame de fond aux cellules, lignes, COIONNES. ..o 57
Chapitre 3 : Introduire un objet images, dessins, grapRiques..................covvvssnnsssn—— 58
1. Insérer une image de bibliotheque, un dessin (utilitaire de dessin intégré) ou un graphique (provenant
d'une autre application, directement ou mis dans le Presse-papier)......ccconeeee s 58
2. Placer un objet dans le texte (ENCadré, @ traVvers...). ..o 60

3.  Dupliquer un objet, OU & ABPIACET. ... e 60
4. Changer la taille d'un objet en maintenant ou non le ratio d'aspect. Supprimer un objet ...................... 60

5. Editer un objet avec I'outil « Outils image » « Mise €N fOrMEe ».............cooervvveciomreerrieeneeeeceeeseer e 61
Le publipostage de lettres ou d'étiquette ...........uueeeeiiiiiiiieneeeiiiiiiiieeeettecccceeeeeeecccseeee 63
L@ e I B =T o T T 1 1T 64
1. Ouvrir ou définir le document principal (MATre). .......cooiirrrerer s 64
2. Définir la source des données (liste d'adresses, tableau, base de données), gérer et visualiser les

o Lo 0 0 1= 65
3. Insérer des champs de données dans le document PrinCipal. ..o 66
CRAPIitre 2 : MiS@ QU POINT ..............coueeiiriiiicsseisessss s se s b se s bbb bbb R AR RS RS A AR SRS E s bR R b s s R sE s 67
4|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



1. Appliquer le publipostage : enregistrer dans un document, et vérifier le résultat. .........cccocoeveerernnnnes 67

2. Vérifier le résultat du publipostage, imprimer lettres ou tiqUEetLES........ocvvvvriiriirercneceerene 67
La finition du document et sa préparation a I'impression .............ccociiiennccniicnscnereenscscseensnnes 69
Chapitre 1 : Mise en forme du dOCUMENT..................ovvcneosisiniimeniinssssess s sssssssssssss 70
1. Définir I'orientation, [a taille dU Papir.........ccoiriirireeee st 70
2. Définir les marges : haut, bas, droite, QAUCNE. ........ccccveririircs s 71
3. Bonnes pratiques dans la mise en forme : grouper des lignes (textes, tables) pour les conserver sur une
PAGE, VETIfIEr 185 SAULS 8 PAGE. ... ettt 72
4. Insérer ou SUPPIIMEr UN SAUL A8 PAGE. ....vrieiiriirririreirerriseieisese et s bbb s st 73
5. Créer, éditer, supprimer un en-téte ou Un pied de PAgE. .......cocvrrririeiniiriee s 75
6. Ajouter, effacer des champs dans I'en-téte ou le pied de page : texte, date, numéro de page, nombre
de Pages, NOM AU AOCUMENT. ...ttt s et ee et ea s ee e nn e en s enas 76
Chapitre 2 : Insertion simple d’une table des matiéres et d’une page de garde...................ccoorruveruverrursnne. 78
1.  Ajouter une table de matieres @ MON dOCUMENT.........cviriiiiii s 78
Chapitre 3 : Vérifications et iMPreSSioN.................vivcincincniniinss s sssssseas 80
1. Utiliser la correction orthographique et grammaticale. ..........cccoeviiiiiiiiii e 80

2. Utiliser le dictionnaire personnel : création, ajout ou suppression de MOots. .......ccocereienieneenecneenn. 82

3. Utiliser I'apercu avant impression et comprendre I'importance de la vérification : mise en page, pieds
de page, aspect et emplacements des titres et paragraphes dans les pages, polices et couleurs a I'impression

€N NOIF B DIANC, STYIES. ..ottt ettt bbb s bt nnnas 84
4. Connaitre et ajuster les paramétres principaux de l'impression : plage de pages, sélection de texte,
document, ajustement, NOMDIE A& COPIES. ...ouiiiiiiriieriree et e s esnnes 85

5|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



INTRODUCTION

Bienvenue dans ce cours pour une découverte de Microsoft Office Word 2019. Ce logiciel évolue
mais ses fonctionnalités de base demeurent. Ce qui fait que quel que soit la version que vous avez, ce
cours vous aidera a la prendre en main.

Ce tutoriel a pour vocation d'étre accessible a tous les niveaux. Il est qualifié de standard car il
aborde les principales fonctionnalités de I'application et peut méme pousser un peu loin pour ceux qui
en ont déja une approche. Si vous n'avez jamais utilisé Word et que c’est votre premier contact avec
I'application, vous étes tout aussi concernés. Vous pourrez ensuite solliciter une formation plus avancée
une fois que vous aurez acquis les notions dites « standards ».

Cette formation est divisée en 6 modules aux termes desquelles vous pourrez passer une
certification ICDL pour valider et valoriser votre apprentissage. Je vous invite donc a suivre ces modules
dans l'ordre et a acquérir les bonnes pratiques. Prenez du temps pour vous entrainer tout seul apres
les cours. Les temps personnels de découverte tutorés par ce support vous seront trés bénéfiques. Bien
sir nous nous retrouverons pour faire le point et passer aux études de cas pratiques que vous
rencontrez ou rencontrerez dans |'exercice de votre activité professionnelle.
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Word Moaule 1

Utiliser 'application et son environnement pour travailler
avec les documents et ameliorer sa productivite
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Chapitre 1 : Utiliser l'application et son environnement

pour travailler avec les documents

1. Ouvrir et fermer l'application et les documents

Ouvrir l'application

Avant d'aborder cette section, rassurez-vous d'avoir installé la suite Microsoft office sur votre
ordinateur. Il existe plusieurs moyens d'ouvrir |'application tout dépend de la version de votre

environnement Windows.

Quand vous allumez votre ordinateur, vous avez en général, la vue sur le bureau de Windows comme

sur cette figure, dans le cas de Windows 10.

Raccourcis vers les applications et dossiers

Zone de recherche Icones des applications

oD M

F B e @elAEGCEENSE LB ABwan 0 W

Barre des taches

Vous pouvez ouvrir votre application Word en utilisant I'une des méthodes suivantes :

1. En utilisant la zone de recherche, tapez le mot « Word » et cliquez sur I'application qui

s'ouvrira

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021
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" Microsoft Word 2010

WordPss

1 Worawulmsi

Bl O worg

Documents 2+)

oo

OO BN E L LW

3. Cliquez sur I'icone Word installée sur la barre des taches Windows moyen tres simple et tres
pratique, car accessible en tout temps pendant que vous naviguez sur votre ordinateur.

Si vous n'avez pas cette icone sur votre barre des taches, pas de paniques !

e Tapez le mot Word dans la barre de recherche
e Clic droit sur l'application
e Choisissez « épingler a la barre des taches »
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Tout Applications Documents Web Plus v

Bi|

Google
Meilleur résultat
5 m Word . m
pain| e LS Exécuter en tant qu‘administrateur
Applications [0 ouvrir Femplacement du fichier Word
W Microsoft Word 2 53 Détacher du menu Démarrer Application
Prga( i3 WordMUIL.msi HE‘ Epingler a la barre des tiches I
~ WordPad Désinstaller Ouvrir
:‘ Rechercher sur le Web %
Sl O word - Afficher les résultats Web > Récent
Documents (2+) @ lettre de motivatuk
2] pf ness
\.vm 2] photo camping shana
@ WRITING SUPPELEMENTS NESS
u @ PROGRAMME CONFERENCE DEBORA
Em @ conference femmes debora 2019
War:
« €8
toile re
| O word H - B e B B e W ¢
Fermer l'application

Quand vous ouvrez Word 2019, votre application apparait comme sur la figure ci-dessous. Et si vous
avez ouvert un « nouveau document vierge », vous avez une page blanche devant vous. Pour fermer
I'application quand vous n’avez pas encore créer de document, cliquez sur la croix située au coin

supérieur droit de votre fenétre. Si vous avez déja créé un document, enregistrez-le avant de fermer
Word.

r Connexion (& & 7 -

Bonjour

Récent  Epingié

Cliquez ici pour fermer,

8 8 8 8 8 8 8 ;5
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= -
@

£ Partager

A Rechercher ~

4gBbCcDt  AaBbCcD
toagEme |, a0 Remplacer

Citation  Citation in... | [ Sélectionner ~

w Edition

Cliquez ici pour fermer

Vous pouvez également faire « Fichier » et ensuite cliquer sur « Fermer » . Une fenétre s'ouvre vous
demandant d'enregistrer votre travail et une fois cette opération réalisée, I'application se ferme.

Ouvrir un ou plusieurs documents
Le bouton ou la commande qui vous permet d'ouvrir les documents dans Word est « ouvrir »
2 cas a distinguer :

1. Vous venez d'ouvrir I'application, vous avez acces a I'onglet « ouvrir »

Documentd - Word Connexion (&) & 7 =] E
Date de modificatien
Support de cours word 2019 16 m
D: » KCREAPUBLISHING - SCORF-QUEENS FORMATION » PROGRAMMES A HOMOLOGUER » word
j] !let.lre de motivatuk. Hi
:
o pfness i
B Do e
5 photo camping shana AT
m Documents .
WRITING SUPPELEMENTS NESS .
@ s

2. Vous travailliez déja dans l'application; dans ce cas, vous faites « Fichier » et ensuite,
« Quvrir »

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page
-
p B Calibri (C
Rerhearrher Cnller - -

11|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



H %

Fichier XSRS

- o £ Rechercher

AaBbCcDc| AaBbCex AaBbCi A AaBbCCDC AaBbCcDe

X - i 7 Normal | 7 Sans int. Titre 1

AQDB assbeer aambeeoe ansbeex 8 Remplaces

Tare  Soustitre Accentust. Accentust

ercher | Coller flevé stion B
% : S [y Sélectionner -

¥ Reproduite ls mise en forme

elements... Presse-papiers 5 Police 5 5 Styles 5 €aion

1. Cliquez sur
. . Ouvrir et fermer I'application, un document, plusieurs documents, ouvrir un document récent,
« flCh er » fermer un ou des documents.

Créer un nouveau document a partir d'un modéle, et d’autres disponibles localement ou en ligne.
Enregistrer un document, lui donner un nouveau nom, sur un support local ou en ligne.
Enregistrer sous un type ou un format différent (texte, pdf, extension spécifique a un logiciel).

Naviguer entre des documents ouverts.

2. Cliquez sur
« Ouvrir »

Ouvrir jun document récent ) _
Vos documents récemment ouverts cliquez sur

Ouvri | celui que vous souhaitez ouvrir
uvrir

/[) Récent Documents  Dossiers

& Onenrve B Hem Date de modification

Epingle
Epinglez lesfichiers de votre choix pour les retrauver faciement plus tard, Cliques sur Ficéne d épingle gui s affiche lorsque vous places le
pointeur s un fichier

CePC

Informations

) Ajouter un emplacement Aujourd'hui
m;\ Support de cours word 2019 T
Dx = KCREAPUBLISHING = SCORF-QUEENS FORMATION = PROGRAMMES A. - a -

= Pparcourir

Imprimer Hier

- .
m lettre de motivatuk 24/08/2021 02:36

Par

Buresu

@ pf ness
Documents

E photo camping shana 2087202 TH01

Documents

E WRITING SUPPELEMENTS NESS 24/08/2021 00:54

Doeuments

La semaine demiére

m\ PROGRAMME CONFERENCE DEBORA 22008/2021 14

Documents

E conference femmes debora 2019
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Ouvrir un document sur votre ordinateur

Decuments - Wor

Nouveau dossier

Date de modification

Comnesion @ @ 7 - [= I

Vous pouvez rechercher
votre document en
tapant son nom

sauvegarge registre
tricast ter
VideoCopilot
wMixSocial
wMixStorage
Zoom
2| 04.DOC.2 Miguel Angel Asturias - Fiche éléve
s"  04.3. EL IMPERFECTO DE INDICATIVO - Actividades 1ére

[ BasvionE

<1 bon_transport XZ354474550/8

wow COMPTE AMAZON PREUVE

('L'-.‘ e T B Documents
P Rechercher I

@ OneDrive
= Nom 1
EIII CePC
0 Ajouter un emplacement

Pro Tools
= Parcourir

ProPresenter6

21/02/2071 16:59

20/08/2020 09:59

19/02/2021 1454

O4/01/2018 22:57

612/217 1418

7/2020 00:00

272020 03:44

20211554

812/2020 1552

812/2020 1521

05/07

=

.

joa

03,

20192309

M8 11:04

2021 2115

Les dossiers et fichiers
presents dans le répertoire
« Mes documents » de
Windows. Choisissez et
ouvrez votre fichier Word.

4/-

Ouvrir un document logé ailleurs que dans le répertoire « Mes documents » ; sur un disque dur ou

une clé USB connectés a votre ordinateur

Ouvrir

@ O

« T m > CePC > Samaung TS(E) »

(5 Recent

@& Oneniive

Orgniser = Nouvesu dossier
- Nam
ADOBE CACHE

*
1 Ajouter un emplig HOUVEAL DEPART PRORES

NOUVEAUDEPART PRORES PRC
RUSH NOUVEAU DEPART

B exercice pour bilan de compéts

3] Support de cours stagiaire

B Objets 30
& Teéléchargements
B vidéos
i Reer (€
= Data ()
5 m Samsng TS ()
= Samsung TS (E)
b Réseay

Hom de fichier : |

|| Tous les documents Werd

Annules

Zoom

4 04.DOC2 Miguel Angel Asturias - Fiche éléve

77 04.3. EL IMPERFECTO DE INDICATIVO - Actividades Tere

[0 BABYLONE

<1 bon_transport XZ354474550/8

wow COMPTE AMAZON PREUVE
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210172021 1554

BN12/20201%52

8/12/2020 15:21

o5/

2,

/o8

LY

12019 2309

2019 11:04

2021 21:15

Quand vous cliquez sur
« parcourir » une petite
fenétre s'ouvre et vous
permet de naviguer sur
votre ordinateur pour aller
chercher votre fichier
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Ouvrir un document logé sur OneDrive

Si vous avez un compte Microsoft, vous avez la possibilité de loger vos fichiers sur le cloud (nuage)
OneDrive et y avoir acces ou que vous soyez depuis n'importe quel endroit et n‘importe quel appareil,
a partir du moment ou vous avez une connexion internet.

Decuments - Ward Comneion @ @& 7 <] ®

@ OneDrive

Utilisez OneDrive pour secéder & ves fichiers & partir de n'imparte quel emplacement of partsger ceux-ci avec d sutres personnes,

i cere ‘-
+
%) ajouterun emplacament ,:l D

= Parcourir

. 4_/_ Connectez-vous a votre

| | compte pour avoir acces
a vos fichiers

2. Créer un nouveau document : document vierge ou a partir d'un modele disponible
localement ou en ligne.

Action : 1. Fichier & 2. Nouveau

Pour créer des documents a partir de modeles disponibles localement sur votre ordinateur ou en ligne,
Cliquez sur « fichier » et ensuite sur « Nouveau ».

Exercice : Faites une recherche du modele d'un type de document (exemple lettre ou CV, ou invitation).
Choisissez ensuite un document et essayez de le personnaliser. Notez vos facilités et vos difficultés.
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Cliquez ici pour ouvrir
un document vierge et
commencer a taper Modeles récemment
votre texte utilisés

Documents - Word Cowaion @ ®@ ? - O X%

ouveau
' , Recherchez le type de
premis . = - document souhaité exemple :
matiéres
e . = CV, lettres, cartes, prospectus,
O I il BB e . dépliants etc.
. ¢
I’men-m-.‘m. yel K
Aa —— == f
—— e . g
Suivez — ==
le guide ! St Now
L. - Quelques
chron... Lettre de motivation soign... Lettre de motivation grise... m Od é | es

== = T el
Bl B

Brochure pour I'éducation Dépliant & évinement aux. Calendrier des rendez-vous.. Callendrier bannidre.

3. Enregistrer un document, lui donner un nouveau nom, sur un support local ou en
ligne.

Action : 1. Fichier 2 2. Enregistrer
Vous utilisez fichier>enregistrer dans 2 situations

1. Quand vous souhaitez enregistrer un nouveau document (dans ce cas vous pouvez également
faire fichier>enregistrer sous). Une fenétre s'ouvre vous invitant a indiquer dans quels disque
et dossier vous voulez I'enregistrer, ainsi que son nom.

2. Quand vous avez apporté des modifications a votre document et que vous I'enregistrez en

écrasant la version précédente. Dans ce cas, utilisez aussi cette icone E ou le raccourci clavier
Ctrl + S.

4. Enregistrer sous un type ou un format différent

Action : 1. Fichier = 2. Enregistrer sous

« Fichier > Enregistrer sous » vous permet de créer un autre fichier en lui attribuant de nouveaux
attributs tels qu'un nouveau nom, une nouvelle location, une nouvelle extension. Si vous voulez générer
un fichier PDF ou txt ou d'une autre extension disponible a partir de votre document Word, c'est cette
action que vous devez faire.
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Quand vous cliquez
sur « Ce PC », cette

fenétre s'ouvre RSN
‘@ OneDrive

EIII CePC o 2900572021 210
D: » KCREAP QQRHING » SCORF-QUEENS FORMATION = PROGRAMMES ..

Enregistrer sous

¥) Recent

+ [§ » CePC » Documents » ] Rechercher dans : [ ents 9

Organiser v Nouveau dossier

W cepc

B Bureau. & 0101
<) Documents B ] B T
1 Images

1 Musigue Adabe. Premiere Aumere ATEM Autosave Audacity DOSSIER CCB Downloads
B Objets 30
& Wikchargement

- Renseignez le nom de
B .0 B

votre fichier

= Data @) EncodedFles  Enmgishements  Bpreasion FactureSARL  Messourcesde  Mloddles Office  Meat Viden v8 for

a SomsungTS (6] audio NEUL donnies personnalisés Premiere

Nom de fichier: | Support de cours word 2019 3 -
X Viora

1d prensnt en charge les macros
Document Word 97-2003

Modéle Word

Modele Ward prenant en charge les macros
Modéle Word §7-2003

Cliquez ici pour choisir
le type de fichier a
générer

A Masquer les dossi

5. Naviguer entre des documents ouverts.

Il peut arriver que vous ouvriez plusieurs documents Word a la fois et que vous ayez besoin de naviguer
de l'un a l'autre. 2 moyens de le faire :

1- Passez la souris sur I'icone Word située dans la barre de taches et vous verrez apparaitre tous
vos documents. Choisissez ensuite celui que vous voulez.

Vioed

« [IYE 1. As
o1

" Bepraduine s mise enfome. N A - 2 e e ol e o T
- ress.gapiers s sties “
Cliquez ici pour choisir
le type de fichier &
générer
= - " .Ac@e@ANEE S dE o LW Agwan 20w
2. Naviguer entre des documents ouverts.
Il peut arriver que vous ouvrez plusieurs documents Word 4 la fois et que vous ayez besoin de naviguer
de I'un & l'autre. Il existe plusieurs méthodes.
1- Passez la souris sur I'icone Word située dans la barre de taches et vous verrez apparaitre tous
vos documents.
- — Vos documents ouverts
- —
_ B Icone Word
Foontinrts t3tmet (B G Accesbilte  conmute o ecemmandations
@ O Rechercher B BB e@daoaEeeDBRR - &

2- Cliquez sur « affichage » et ensuite sur « changer de fenétre » pour voir la liste des documents
ouverts et choisir celui que vous voulez afficher
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[ Quadrillage

= [}
i %
Zoom 100% Nouvelie Réarganier Fraction
[ Volet de navigation oo 5 o ™ | B

e B Rétabsi la pasition de

2 Support de cours word 2019

Affich 3. Liste de
chage 2. Changer de documents
fenétre ouverts
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Chapitre 2 : Utiliser l'application et son environnement

pour améliorer sa productivité.

1. Connaitre quelques options et agir dessus : enregistrement auto, dossiers par
défaut, derniers fichiers utilisés, enregistrer des documents.

Pour accéder aux options de votre application Word,
Action : 1. Fichier > 2. Options

Vous voyez apparaitre cette fenétre ou vous pouvez modifier vos options tels que: I'affichage,
I'enregistrement, le choix de la langue, la personnalisation du ruban etc.

Comprendre et tester quelques-unes de ces options.

=3 89| | aasbeede| Assbeede AaBbCe Aasbcct AQDB assbecr assbeeo ¢

styles

2. Savoir utiliser et exploiter |'aide disponible.

Action : 1. Aide 2 2. « Afficher la formation » ou « aide »
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Fichier  Accusil  Insen neption  Miseenpage  Réfdrences  Publipostsge  Révison  Affichage
? -

ol & =

Ride Contacter Commentaires Afficher s
le suppert format;

Renseignez le
. Aide —
sujet sur quuelf-ﬂ P |
Vous déSIreZ Formation Word pour Windows .
avoir de l'aide 4
ou © =
. e
Cho|5|sseZ un Démanage rapide Eerire et modifier
des themes =
AA -

déja proposés

3. Savoir utiliser la fonction Zoom.

Action : 1. Affichage > 2. Section Zoom »

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des o
[.] D [=] Plan ID EE | [ regle Q 5[] ne page = E
© [= Brouillon ; €= ["] Quadrillage ED [H plusieurs pages O . ]
Mode | Page | Web Vertical| Cate Zoom 100% MNouvelle Réorganiser Fractionner
Lecture i cote ["] volet de navigation Bl Largeur de la page fenétre tout
Vues Mouvement de page Afficher Zoom

Exercice : Créez un nouveau document a partir d'un modele et utilisez cette fonction pour agir sur votre
document et voir les différents changements qui s’‘operent.

4. Barres d'etat, de déplacement, gestion de l'affichage des barres d'outils, des
boutons, du Ruban.

Hiérarchisation du menu au sein d'un document Word : Le ruban

Fichier [NXSITGIM Insetion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide @ Rechercher des outils adaptés

e Le ruban est un menu principal sur lequel vous agirez trés souvent pendant le traitement de
texte. Il est constitué d’onglets (10 au total : ex Fichier, Accueil, Insertion, Mise en page etc.)

e Chaque onglet est une barre constituée de plusieurs outils regroupés en sections (exemple :
onglet Affichage avec les outils vues, Zoom, fenétre, mouvement de page etc.)

e Chaque outil dispose d'un ensemble de commandes ou de boutons (exemple pour ['outil
paragraphe de l'onglet « Accueil », nous avons les boutons justifier, numérotation, augmenter
le retrait, Bullet etc.

e Certaines commandes ou boutons peuvent avoir des paramétres a ajuster pour obtenir un
aspect souhaité.
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£ Recherches
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jo) D Frankiin Gethi * (12 =| & A7 A3~ Ao T | AaBl 2abuccr AaBbCel 2aBuCcl AaBbCe AaBhCcl AsBbCcl |AaBbCe AABBCC AaBbCe AQE o
Rechercher Ol [ s-wnx~ f-%-a- S He loge  TNomal TCoordo.. USsnsint. TDestinat. Slutations Fomnuled.. | Signature Tire 1 Tire 2 Tee 2] | b

e " e - .
T X \

En cliquant sur l'onglet
« Accueil », on affiche sa barre

d’outils

Palice

Pojice, style et attributs  Paramitres avancés

] matuscues
Exposant O] Masgué

— Cliquez sur ces fleches pour

| afficher la boite de dialogue de
l'outil «police» ou de loutil
« paragraphe »

+Corps

Police de théme de corps. Le théme du document sdtif dafinit ls police qui sers utilisée

b s s | [ s s ] [

Mowveau .

Ourvrir

2o Rechacher | € g G
E Changerde  Macros | Propriétés
e s elements.. Envayer par courtier = |l i
L Impression rapide g oo 5 —
’ . a@ Apergu et impression :
Barre d’outils : e £
Acces rapide : R v Annuler
. . v Rétablir
passez la souris - Dessiner un tableas Barre de
N Mode tactile/ e
sur chaque b pdetactierzouns déplacement
'_ Autres commandes...
element pOUI’ VOII’ - Afficher en dessous du ruban
A

Cliquez sur la
fleche et prenez
connaissance du

, Barre d’état : affiche nombre de page et le numéro de
menu déroulant

bour personnaliser la page active, ainsi que le mode d'affichage

les commandes de
cette barre

Page| 15

gl
IPagu-‘mr? 1350mots  LF O3 Accessibilité: consultez nos recommandations | ® - ] + .w.l
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5. Reconnaitre les bonnes pratiques en navigant dans un document : utiliser les
raccourcis.

Un moyen pour accéder facilement aux différents outils de traitement de texte dans Word est
d'utiliser les raccourcis. En fonction de I'action ou de la modification que vous voulez apporter a votre
document, une bonne pratique consiste a sélectionner votre texte ou I'élément concerné et de
cliquer droit sur la souris. Un raccourci vers les outils est affiché ainsi qu'un menu déroulant ou il vous
suffit de choisir I'action a réaliser.

les raccourcis. En fonction de I'actic = S + roulez apporter a votre document,

i i ., |Segoell e e e A.-"V i i A

une bonne pratique consiste a séle ., (., . AT o= s Nowen CONCErNé et de cliquer droit sur la
2 = = o commentaire

souris. Un menu déroulant vous esvpropuse ou i vous suiiic ue crgsir I'action a réaliser.

¥, Couper
By Copier
‘% Options de collage :
, . , B 03 (@0

Texte sélectionné A poce. _ _ . . )
S pungurhe. Raccourcis vers les outils apres le clic droit
D Rechercher « Un menu déroula... »

Synonymes 3

=% Traduire

Quelques raccourcis claviers Impor g, .. d'autres dans d'autres lecons.
3 Nou entair

Quelques raccourcis claviers importants ; nous en verrons d'autres dans d'autres lecons.

Ctrl + C pour copier un élément sélectionné ; Ctrl + V pour coller un élément sélectionné.

Ctrl + S pour enregistrer votre fichier ; Ctrl + A pour sélectionner tout votre texte.

Ctrl + Z pour retourner en arriere quand vous avez fait une erreur ou annuler une frappe ou une action.

Ctrl + Y pour revenir sur le changement précédemment effectué (contraire de Ctrl + 2).

6. Utilisez les outils pour naviguer vers une page spécifique.

Action : 1. Affichage 2> 2. Cochez Volet de navigation qui apparait a gauche de votre écran.
Choisissez le paragraphe ou la page que vous souhaitez atteindre.

Suppart de.

ichier Miseen page  Références  Publipostage R ichage ide  Q Rechercher des c
] # 7 Régle C
EAENCE oo | JEI &5 . Q L2 =) ! 3
=] Brouilion Quadrillage [ Phusieurs pages "

Mode | Page | Web Vertical| Cote Zoom 100% Nouvelie Réorganiser Fractionner Changerde | Mscros Propriétés

Lecture acot Crlageurdelapags | fenewre  tout fenely -
de pag za0m Fenétre Macras | Sharepoint

. R W T ¢ f s 8o -u- o n f s f 1
Navigation ° oo

environnement Windows.

1 1.1 Quvrir I'application
Tares  Page  Rbsutats N Avant d'aborder cette section, rassurez vous d'avoir installer la suite Microsoft office sur votre
N Y e ] ordinateur. Il existe plusieurs moyens d'ouvrir l'application tout dépend de la version de votre
: a s
i

Quand vous allumez votre ordinateur, vous avez en général, la vue sur le bureau de Windows comme
sur cette figure, dans le cas de Windows 10.

2, Sawvoir utiliser ot exploiter Faide d
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Mes elements.. Presse-papiers & Police

Navigation - ox " Faites une recherche

Rechercher dans un document P - N
- //_pour trouver des mots

<&
Titres  Pages  Resultats €

3 |- dans votre document

Cliquez ici pour
choisir une page a
atteindre

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021

22|Page



Word Moaule 2

Créer un document simple
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Chapitre 1 : Insérer des données

1. Distinguer les différents modes de vue du document : page, plan, normal.

L'interface de Word qui apparait quand vous créer un nouveau document est le suivant :

Action : 1. Affichage > vues

Document 1

% Barre d'insertion

Affichage>Vues
Pour avoir les différents
modes de vue du document

Zone de travail

2. Basculer entre les différents modes de vues.

Exercice : Basculez d'un mode a un autre en utilisant les boutons présents dans la barre d'état située tout
en bas de linterface du logiciel de traitement de texte, ou ceux de la section « Vues » pour voir les
changements qui s'operent sur votre document.

Avantages et inconvénients de chaque mode

Lecture : comme son nom l'indique, il vous offre une vue idéale pour lire votre document une fois que
vous le pensez un minimum abouti. En effet, le ruban et sa pléthore d'options sont automatiquement
masqués. Il ne sert a rien d'activer cette vue si vous avez encore des modifications a apporter, rien ne
pourra étre édité.

Page : ce mode est sans aucun doute le plus utilisé. La raison en est simple : il reproduit quasiment a
la perfection ce qui sera imprimé ou méme exporté au format PDF. On dispose également de toutes
les options d'édition. Bref, on a les avantages sans les inconvénients, a savoir le rendu final et la
possibilité de le modifier a tout moment.
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Web : Il arrive que certains utilisateurs utilisent Word pour éditer des pages destinées a étre publiées
sur Internet. Si vous voulez voir a quoi elles ressemblent si elles étaient publiées en I'état, ce mode vous
le permettra. Attention, il ne s'agit aucunement d'un éditeur HTML.

Plan : Cet affichage s'adresse surtout aux personnes qui produisent de trés longs contenus. Il permet
de voir rapidement la hiérarchisation du document avec les différents niveaux de titres. Une option est
d‘ailleurs proposée pour n'afficher que certains niveaux de titrage et pas d'autres, une autre pour
changer le niveau des titres. Les thésards devraient apprécier.

Le mode brouillon : Bienvenue dans I'affichage le plus dépouillé et qui vous permettra de vous
concentrer sur le fond de votre document, et uniquement le fond. Idéal lorsque vous vous adonnez a
la frappe au kilometre. Seul inconvénient (mais qui peut aussi constituer un avantage), les images
n'apparaissent pas.

3. Créer et insérer du texte.

Vous pouvez créer un texte en le saisissant au kilometre ou l'insérer en le copiant d'une source
extérieure (exemple : un document .txt, un site internet, un autre document Word etc.).

Pour ce faire, sélectionnez le texte et ensuite :
Clic droit 2> copier et dans votre document Word, = clic droit = coller
Vous pouvez également utiliser le raccourci clavier Ctrl + C pour copier et Ctrl + V pour coller ;

La saisie au kilometre (également appelée « frappe au kilometre ») est une méthode de travail qui
consiste a rédiger son texte sans se soucier de la mise en forme (du moins pas trop).

4. Insérer un caractere spécial, un symbole (par exemple marque déposée), une date.

Action : Insertion & Symbole-> Autres Symboles—> caracteéres spéciaux

Document2 - Word

QN Conception  Mseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Q) Rechercher des outils adaptés

B " N 5] DBl a
nart

Pagede Page Sautde Tableas | Images Formes lcones Moddh
garde - vierge page
ages

Uen Signet Renvoi | Comment sire | En- Piedde Numéro | Zonede QuickPart WordArt
téte - page - depage - | texte
Lens Commentaires | En-téte et pied de page Texte sme ¢ g

Fag: Tableaux Mustrations

? x
Langue p P
Smboles | Coachivesspécns
m| & |Ps|Rs |w | d 5] K| T |00 8 [P G| 2| ¢|T|%[e]®e"
b R BIO|%| e |Ne|@™|™|le|d|%|1|%|%|%[%|%
%l %|%|%|%|%| %[ V][22 |€[r2VISITIR[A|N]|T
1w alalm|s -]/ |v]e=fc|n|S]=|z|=|<|2|O]~[[]]
' Caractéres spécisux écemment " utilisés
] ettre 4 jour automatiguement €|£‘¥}©1“|""‘i\:|s{2‘+|><‘w‘u‘a|B‘n‘0|z[®‘®
Rt o oétaut Annuter e o
oy o G| g [Unicode prradécims B
s A [TRURETRRRAT]| Toune de raccourc: AR o€
Insérer Annuler
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Chapitre 2 : Sélectionner et édliter

1. Afficher les caracteres cachés du document (espaces, sauts)

Méme si vous allez taper mots et phrases a la suite sans vous soucier de leur apparence, la bonne
pratique veut que vous prépariez au mieux votre texte a étre mis en forme pour plus tard. Pour cela,
vous devrez afficher les caracteres cachés. De cette maniére, vous allez faire apparaitre sur votre
document 3 marques essentielles :

e Lesretours alaligne
e Les fins de paragraphe
e Les espacements et les éventuelles erreurs inhérentes

Pour afficher tous ces marqueurs au sein de votre document Word, cliquez simplement sur le
bouton « Afficher tout » présent dans I'onglet « Accueil » de votre ruban Office.

Action : Accueil> Afficher tout (dans la section paragraphe)

Document2 - Word

Fichier Inserion  Conception ~ Miseen page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Rechercher des outils adaptés

- 1
- oAt LA = ==&
jo, & Calii (Corps) A A == AsBbCcDc | AsBbcede AaBbCe AsBbcel AQB asl
Rechercher | Coller 6 I S vabex x [-W.A- ==& 34 TNormal | TSansint.  Titre1 Titre 2 Titre Sot

~ Reproduire la mise en forme
Mes elements... Presse-papiers = Police 1] Paragraphe
Afficher tout (Ctrl+8)

MicrosefeOificeq | Afficher les marques de paragraphe, ainsi que
s Worat d'autres symboles masqués de mise en forme.
*o» Excell Ceci est notamment utile pour les taches de
o+ PowerPaintl| i ocition avancées,
. . . . A oA . *— Qutlook
pratique-veut-que-vous:prepariez:au-mieux-votre-texte-a-etre-mis-¢ os Accesst

*— InfoPathy

Méme-si-vous-allez-taper-mots-et-phrases-a-la-suite-sans-vous-sou

vous-devrez®afficher-les-caractéres-spéciaux.- De-cette-maniére,-vouL
. © Ensavoir plus
document-3-marques-essentielles:

— Apparition des caracteres
o(—ﬁs’retours-a-lallgneﬂ ,

cachés dans votre texte
¢ - les-fins-de-paragraphell

* > les-espacements-et-les-éventuelles-erreurs-inhérentesT
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2. Sélectionner une lettre, un mot, un paragraphe, le document entier ; sélectionner
une suite de mots, une ligne, un ensemble de lignes.

Plusieurs moyens pour sélectionner une lettre, un mot, un paragraphe etc.

En utilisant le clavier (mauvaise méthode a utiliser seulement quand vous n'avez pas de souris !)
Action : touche « majuscule » +fleche de déplacement ou de direction
Positionnez votre curseur au début du mot ou de la lettre que vous voulez sélectionner ;

Appuyez sur la touche « majuscule » de votre clavier et sur la fleche de déplacement droit pour
sélectionner la lettre, le mot ou le bout de mot que vous désirez.

Vous pouvez sélectionner une ligne compléete et utiliser la fleche de direction haut ou bas pour vous

déplacer ligne par ligne sur votre document et sélectionner le paragraphe ou le groupe de mots que
vous voulez.

Esc | | FL |F: | F3 | F4 | | F5 |F6 |F7 | FB | |F5| F10| F11 | F12 5:::n SS::‘I Fouse @ ® ®
Mus  Caps  Sorddl
Lock Lock Lok
8 1 2 3 i Page
sl |2 +—Touche « majuscule » . st pame | 729 |t ||
Touche « direction ou
(A z]E , e S g e I A g o
e déplacement droit » +
Qs ] 4| 5|6
Lﬂ y 1 1 1 1 1 1 1 1 ) — - -
> L . ! + 1 2 3
T Zywix|clvis|n| 7| ||| O 1 kA
el |EH | e anar| Zl (Bh| em |{- b= P o
ng

En utilisant la souris

Pour sélectionner un seul mot, double-cliquez dessus. Pour sélectionner une ligne de texte, cliquez

a gauche de celle-ci. Pour sélectionner un paragraphe, glissez la souris a gauche le long du

paragraphe ou cliquez deux fois a gauche du paragraphe, ou trois fois sur un mot du paragraphe.
En utilisant un raccourci clavier

Pour sélectionner tout votre document, la bonne pratique voudrait que vous utilisiez le raccourci
clavier Ctrl + A ou que vous cliquiez trois fois dans la marge gauche du document.
En utilisant le l'onglet « Accueil »

Action : Accueil > Sélectionner (dans la section « édition » = Sélectionner tout

3. Editer le texte (supprimer un mot, une lettre, remplacer une sélection par la frappe).
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Connaitre le clavier

Fonctions 1212 Arobase @ Retour arriére Touches multimédia

Leur fonction différe selon le Le @ estun des caractéres se Cette touche permet d'effacer Les touches multimédia sont des raccourcis utiles
logiciel utilisé. Sur Internet la trouvant en bas a droite d'une du texte qui se trouve a gauche pour lancer internet, la musique, mettre en pause,
touche F5 permet de recharger touche. Il faut maintenir Alt GR de votre curseur de saisie de texte changer le volume, lire ses mails ... Chaque clavier

une page par exemple. pour l'écrire. (donc ce que vous avez écrit avant).  posséde ses propres touches multimédia.

Tabulation
Dans du traitement de texte (Word) :

permet de créer une colone. SUBBHAGE
Dans un tableau (Excel) : PP 7
permet de passer d'une case a l'autre. SurWindows:
Sur Internet : permet de supprimer un dossier
ou un fichier.

passer d'un champ de formulaire

4 l'autre. Dans du traitement de texte (Word)

permet de supprimer du contenu
a droite du curseur de saisie de
4 o texte (ce que vous avez écrit aprés).
Verrouillage Majuscule
Appuyer une fois pour activer les : P
majuscules (un petitvoyant ; | e ENtrée
lumineux s‘allume en haut a droite .

du clavier) et appuyer a nouveau SurWindows:
pour désactiver la majuscule permet de valider un choix par
oul.

Dans du traitement de texte (Word)
permet de revenir a la ligne.

Majuscule

Maintenir cette touche pour écrire
une lettre en majuscule.

Ctrl Windows Espace Alt GR Fn Ponctuation

Maintenir la touche en appuyant La touche Windows permet Pour faire des espaces Maintenir pour écrire Touche dordinateur portable Lessentiel de la ponctuation se
sur une lettre en méme temps d'afficher le menu démarrer. lors de la saisie de texte. un caractére se trouvant Maintenir pour activer une touche trouve en bas a droite du clavier.
pour effectuer un raccourc clavier en bas a droite d'une touche  de laméme couleur sur le clavier. Le point se fait en maintenant la
par exemple: Ctrl + S permet exemple :le @ ou €. Permet de changer la luminosité, touche majucule. On ne met pas
d'enregistrer votre document dans levolume... d'espace avant une virgule etun
Word. point.

Pour supprimer un mot ou un groupe de mots :

Action : sélectionner le mot ou le groupe de mots = Appuyez sur la touche « Suppr ou delete »
de votre clavier

Pour supprimer une lettre,

Action : Positionnez le curseur a coté de la lettre > Appuyez sur la touche « retour arriére » ou
« Suppr | delete » de votre clavier

Quand vous sélectionnez un texte ou un groupe de mots, toute nouvelle frappe ou saisie sur votre
clavier viendra remplacer et écraser votre sélection.

4. Recherche d'un texte (caractere, mot, expression simple).

Action : Ctrl + F ou Accueil & Rechercher (dans la section « Edition »)

Apparition de la fenétre « Navigation ou vous renseignez le mot a chercher dans votre document.

Support de cours word 2019 - Word Connexion [N IR

Fichier [ASSMN Insertion  Conception  Miscenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide @ Rechercher des outils adaptés £ Partager

= X Couper P » —_ P Rechercher ~
goe Ul - A A Aa~ s . A
yel 0 [ [BY® 1. Aa 11 AsE aasbce 4o nasocet TERIR | o gt

ER Copier

oo

=5=|a
== 2 1| pasbcat assbCcr AgBbC

Rechercher | Coller E I s «sex x| AW A~ = Do action  Citation..  exercices Titee. Titre 1 Titre 2 Titre 2 Titre 4 Titre 5 Titre6  Soustitre |+
N Reproduire la mise en forme
Mes elements... Presse-papiers 5 Palice 5 Paragraphe 5 Styles 5 Edition
Navigation S

Word

23 résultats

IR AN I ~ATIAR]

Recherche du mot « Word »
Nombre de résultats
Titres et pages ou les trouver
Toutes les occurrences du mot
seront surlignées

rd 2019. Ce logiciel
wrent. Ce qui fait que quel que soft la version que vous

e découverte de Microsoft Office

Cest votre prem

Word Module 1
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Vous pouvez naviguer sur les pages de votre document ou se trouve le mot rechercher et cibler celui
ou vous voulez apporter les modifications

5. Remplacements simples, connaitre les conséquences grammaticales d'un
remplacement.

Action : Accueil > Remplacer (dans la section « Edition »)

Apparition de cette fenétre

Rechercher et remplacer ? >

Rechercher Remplacer  Atteindre

Rechercher: Word “
Remplacer par: | Excel ~
Plus > > Remplacer Remplacer tout Rechercher suivant Annuler

1. Rechercher : Renseigner le mot que vous souhaitez remplacer dans votre document ici « Word »

2. Remplacer par : Mettre le mot de remplacement : ici « Excel »

3. Rechercher suivant : parcourir le document pour retrouver toutes les occurrences du mot « Word »
4. Remplacer : utiliser cette action si vous ne souhaitez remplacer qu'un seul mot, I'occurrence surlignée.

5. Remplacer tout : si vous voulez remplacer tous les mots « Word » de votre document par « Excel »

Apres un remplacement automatique, vérifiez toujours que votre texte garde tout son sens et que les
accords grammaticaux conviennent, surtout quand vous remplacez un mot singulier par un pluriel ou
un masculin par un féminin et vice versa.

6. Copier, déplacer du texte dans le document ou entre des documents ouverts (via
le Presse- papier).

Pour copier ou déplacer un texte :

Action : 1. Sélectionner le texte = 2. Ctrl+ C ou clic droit = copier (Votre sélection est copiée
dans le presse-papier)

Pour le coller dans votre document ou dans un document extérieur :

Placez le curseur a I'endroit ou vous voulez le coller et faite Ctrl + V ou clic droit > coller
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7. Naviguer dans le document (page, début, fin) et comprendre la barre d'état
(numéro de page, de ligne, langue).

Voir le paragraphe 6 du chapitre 2 du module 1 : « Utiliser les outils pour naviguer vers une page
spécifique. » et refaire le tutoriel.

Personnalisation de la barre d'état.

Action : clic droit sur la barre d’état

Cochez les éléments que vous souhaitez afficher.

La barre d'état vous donne des informations sur |'état de votre document.
Elle peut vous indiquer :

Le numéro de page ou votre curseur se trouve, la position verticale de votre curseur, le numéro de la
ligne ou de la colonne ou il se trouve, le nombre de mots de votre document ou d'une sélection etc.

Elle vous permet aussi d'accéder a une correction orthographique et grammaticale rapide en cliquant

(%

sur le bouton

8. Utiliser les fonctions Annuler et Répéter.

Quand vous avez fait une erreur et que vous voulez annuler votre derniere frappe ou votre derniere
action, 2 possibilités s'offrent a vous :

e Ctrl +Z (annuler) pour revenir en arriere et Ctrl + Y (répéter) son inverse.
e Vous pouvez aussi utiliser la barre d'outils rapide
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En cliquant sur la fleche, vous pouvez voir une liste des dernieres modifications apportées a votre

document et choisir a quel niveau vous souhaitez revenir en arriere.

Frappe "votre "
j Déplacer I'objet

Redimensionner |'ohjet
Déplacer I'objet

Redimensionner |'objet

Rech Redimensionner |'objet

Redimensionner |'objet

Mes ele Redimensionner |'objet
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Word Moadule 3

Mettre en forme un document

33|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



Chapitre 1 : Formater un texte

1. Appliquer une police, la taille (corps) de la police.

Pour commencer, sélectionnez le mot ou le texte que vous voulez mettre en forme puis réalisez
I'une des I'options de mise en forme de la section « Police ».

Action : Accueil » Police

|Ca|ibri{Curpv-l1 ~|A‘ A Aa- Pp

G I 5 -aex. x M-¥-A-

Calibri (Corp=[11 - A A Aa- 4

G I §-|m;xz x* M-W-A-

3. Mettre en exposant ou en indice.

Calibri (Corp=[11 =/ A A Aa~ %

6 I s -a X |A-¥-A-
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4. Appliquer une couleur de police a une sélection de texte.

Accueil

Calibri (Corp=[11 - A A Aa- 4
G I S -abeX, X' &-a.‘?

5. Changer la casse d'une ligne de texte.

Accueil

Calibri {Curpv_-ﬂ - K .ﬂ..' o

G I S -sbe, X2 M-2.A.

6. Appliquer la coupure de mot automatique.

Cette opération est réalisée avec l'outil « Paragraphe »

HS G -

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références

@ D@ IE "= Sauts de page ~ Retrait

D ; §fDNumérosdeIign5* E;\gauche: 0
Marges Orientation Taille Colonnes;— .

= = = = \—]lhc' Coupure de mots ~ || =¥ A droite: |0

Mise en page  +  Aucune
5 o Automatique
Navigation

Manuelle

Rechercher dans un document pd  Options de coupure de mots...

7. Insérer, éditer, retirer un lien hypertexte.

Un lien hypertexte renvoie soit a un site internet, soit vers un fichier sur votre ordinateur, soit vers un
emplacement du document actif ou un autre document, soit vers des adresses de courrier. Vous pouvez
également modifier I'adresse, le texte d'affichage et le style de police ou la couleur d'un lien hypertexte.

Insérer :

1. Sélectionnez le texte ou I'image que vous voulez afficher en tant que lien hypertexte.

2. Appuyez sur Ctrl+K. Vous pouvez également cliquer avec le bouton droit sur le texte ou

I'image, puis cliquer sur Lien dans le menu raccourci.

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021

35|Page



3. Dans la boite de dialogue Insérer un lien hypertexte, tapez ou collez votre lien dans la zone

Adresse.
Insérer un lien hypertexte ? X
Liera: Texte a afficher: Mon site web Info-bulle...
iCi pra
Fic ou Regarder dans : wiord = o e
page web -
existant(e) _ Adobe Premiere Pro Auto-Save " Signet...
B (FpEeEr Meoticn Graphics Template Media
aE Cadre de destination
Emplacement tuto word =
dans ce P !@ 2021-02-01_-_Conception_pédagogique_-_ICDL_-_Traiterent_
document garcaoguisues !@ 2021-02-01_-_Conception_pédagogique_-_ICDL_-_Traiterent_
ﬂ @ creer doc a partir moodele
4 intreduction tuto
Créerun Fichiers @
document récents @ lancer word lecon 1
@ ouvrir plusieurs doc et fermer document he
Adresse: http:/fwww.queenstephanie.com/ ~1
Adresse de
courrier
Annuler
Editer :

Pour modifier I'adresse ou le texte a afficher d'un lien hypertexte que vous avez ajouté, cliquez avec le
bouton droit sur le lien, puis cliquez sur Modifier le lien hypertexte.

Pour modifier I'apparence d'un lien hypertexte (par exemple, style de police, taille ou couleur), cliquez avec
le bouton droit sur le lien, puis cliquez sur Police.

Retirer :

Pour supprimer un lien hypertexte tout en conservant le texte, cliquez dessus avec le bouton droit, puis
cliquez sur Supprimer le lien hypertexte.
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Chapitre 2 : Formater un

1. Créer ou grouper des paragraphes.

Lors du précédent module, vous avez pu voir comment lors d'une saisie au kilomeétre votre texte
paraissait sans aucune mise en forme. Nous abordons ici la notion de lignes et de paragraphes solidaires.
Par solidaire, comprenez qu'ils ne peuvent pas étre séparés par un quelconque saut de page.

Les lignes solidaires dans Word

A l'usage, vous avez peut-étre remarqué que lorsque vous arrivez en fin de page (activez le mode
page pour disposer de l'affichage ci-dessous), les lignes qui composent un méme paragraphe peuvent
s'afficher sur 2 pages différentes. C'est notamment le cas sur cet exemple, avec la marque de fin de
paragraphe visible en bas de la zone encadrée :

maximus- ipsum.- Nam-tristique- hendrerit- nibh- in- gravida.-
Curabitur-cursus- dictum-lorem- at- hendrerit.- Pellentesque-
habitant: morbi- tristique: senectus: et: netus- et malesuada-
fames- ac- turpis- egestas.- Integer- lectus- diam,- dictum- at-
bibendumv-id,-ultricies-nec-urna. 1

Maecenas: et mollis: urna. Suspendisse- nunc- risus,.
maximus- non- tincidunt: nec,- dapibus- eget- mauris.- Proin-
consequat- lobortis: metus.. Ut eleifend- elit- sit- amet:
euismod- vestibulum.: Pellentesque- habitant:  morbi-:
tristique- senectus- et-netus- et-malesuada- fames- ac- turpis-
egestas.- Suspendisse- orci- lectus, tincidunt- ut- malesuada-
id,dapibus- ut- nulla. Vivamus- faucibus: nibh- quis- efficitur-
ultricies. Praesent- imperdiet,- sapien- mollis- fringilla-
rhoncus,: lectus- odio- condimentum: neque,-vitae- placerat-

neque-auguesit-ametrisus.-Orcivarius-natoque-penatibus-
et-magnis- dis- parturient- montes, nascetur- ridiculus- mus.-
Quisque- eleifend- massa- eget- turpis- tincidunt, at-
condimentum- lorem- fermentum.: Suspendisse- ut- tellus:
sed-ex-faucibus: consectetur- dignissim: nec- mauris. In-hac:
habitasse- platea- dictumst.- Donec- dapibus: posuere- erat,
vitae-rutrum-felis-euismod-eget.-T

Suspendisse- potenti. Sed- tortor- eros,- ornare- euismod:
faucibus-sit-amet,- aliquet-vel-nulla.- Maecenas- sollicitudin-
tincidunt: diam,- vitae- interdum- erat- facilisis- sit- amet.-

Donec: eget: eros: scelerisque,: ullamcorper: urna- vitae,:
viverra- arci- Orei-varius- natoaue- nenatibus- et-maanis- dis-

Le paragraphe étant une unité de sens, il est possible que cette rupture ne vous convienne pas. Nous
allons donc voir comment empécher cette division et ainsi regrouper un méme paragraphe sur une
méme page.

Cela se déroulera en 3 temps :
1. Sélectionner le paragraphe que vous voulez unifier sur une méme page

2. Cliquez sur la petite fleche située en bas a droite de la section « Paragraphe » sous I'onglet « Accueil
» de votre ruban Office
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— U0 LUF- CUFSUS GICLUITY IGFETTE 3L RENOFent. renentesque

habitant: morbi tristique- senectus et netus- et malesuadar

- fames ac: turpis egestas. Integer: lectus- diam,: dictum at
bibendum-id,-ultricies-nec-uma.-¥

Maecenas: et mollis: urna. Suspendisse nunc: risus.:

Parageaphe

tristique: rpis
Sencidant: at

egestas. i lectus,
id: dapibus: ut nulla. Vivamus: faucibus: by quis- efficitur

que, vitae placer

=

Orcivar by

0 paoetanq el G
i idicuh
nagnis: dis

Quisque: eleifend massa- eget turpis- tinadunt, at:
lorem: isse- ut: tellus:
s it digrissi ris i hac
habitasse- platea- dictumst.: Donec: dapibus: posuere: efat,:

vitae rutrum felis eutsmod eget. 1
Suspendisse: potenti.- Sed: toror eros, omare euismod
faucibus: sit-amet. aliquet-vel nulla-Maecenas- sollictudin
tincidunt: diam,: vitae: Interdum- erat: facilisis- sit- amet
Donec- eget: eros- scelerisque.- ullamcorper- urna- vitae,
siuerra oerls Oeek vaniuse natoous: nanatisc ot mannic dic

3. Vous découvrez alors cette fenétre d'options du paragraphe. Sous I'onglet « Enchainements »,
cochez la case Lignes solidaires :

Paragraphe 2 X

Refrait et espacement | Enghainements
Pagination

[ Euiter veuves et orphelines

[ ] paragraphes solidaires

({ nes solidaires:

[T saut de page avant

Exceptions de mise en forme
[ Supprimer les numéros de ligne
[ Ne pas couper les mots

Options de zone de texte
Habillage rapprocné :

Aucun [~

Apercu

Mascenss et s . Susperbce ure s, S o kAR e, 08 gt s o
mgacy cber ot U lferl el 4 amet xkmod v, Pllenieae Fabitand e it
[P ——————

Tabulations. Définir par défaut Annuler

Cliquez sur ok pour constater que le paragraphe est désormais affiché sur une méme page. La place
manquant sur la premiere, celui-ci s'est logiquement déplacé sur la suivante.

fames- ac- turpis- egestas. Integer- lectus: diam,- dictum- at-
bibendumid,-ultricies-nec-urna.-1

*Maecenas: et mollis: urna. Suspendisse: nunc: risus,:
maximus- non- tincidunt: nec,- dapibus: eget- mauris. Proin:
consequat- lobortis: metus.. Ut eleifend- elit- sit: amet:
euismod: vestibulum. Pellentesque: h: nt: morbi-
tristiq ctus-et- netus- et fames-ac- turpis:
egestas.- Suspendisse- orci: lectus;: tincidunt- ut- malesuada-
id,- dapibus- ut- nulla.- Vivamus- faucibus- nibh- quis- efficitur:
ultricies.. Praesent- imperdiet,: sapien- mollis- fringilla:
rhoncus, lectus: odio- condimentum: neque,- vitae: placerat:
que-auguesit isus.Orcivarius natog it
et-magpnis- dis- parturient- montes,: nascetur: ridiculus- mus.-
Quisque: eleifend: massa- eget- turpis: tincidunt,- at-
condi lorem: fi : disse: ut- tellus-
d-ex-faucibus: dignissi -mauris.-In-hac:
habitasse- platea- dictumst.- Donec: dapibus- posuere- erat,:
vitae-rutrum-felis-euismod-eget.-1

Suspendisse- potenti. Sed- tortor- eros, ornare- euismod-
£
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Méfiez-vous si vous appliquez le systeme de lignes solidaires a l'intégralité de votre document, cela peut
générer de nombreux espaces vierges. Ils sont certes non dénués de sens, mais cela peut étre inesthétique
dans certains cas.

Les paragraphes solidaires (Word)

La méthode sera quasiment la méme lorsqu’on voudra réunir 2 paragraphes qui peuvent ensemble
avoir un méme signifiant. Prenons maintenant I'exemple de ces 2 unités de sens symbolisés par ces
marques de fin de paragraphe :

gesEsT T TV TrerTTTegeraTCTaTTT
facilisis- eros- vitae- hendrerit. Quisque- malesuada- congue-
congue.-Nunc-tincidunt-eu-nulla-vel-faucibus.-1

Nunc-viverra-a-magna-velvarius.-Sed-pharetra-porta-ipsum:
non-tempor.-Phasellus: ligula-ligula, tincidunt-eget:- mauris-
sed,-rhoncus-iaculis-nunc.-Praesent-a-vehicula-nisi.-Nullam-
congue-lectus-ac:mauris-ornare,-et-vehicula:purus-egestas.:
Vestibulum- consectetur: congue: bibendum.. Nam-
commodor-tincidunt-ante,-eu-vehicula-massa-pretium-at.-1

Donec-aliquet- eleifend: erat- eget-tempor.- Nulla- a- dictum:
purus.: Vestibulum- molestie- purus: in: ex- porta- ultrices.:
Vestibulum- vehicula, ex- eget- condimentum: tempus,- mi-
dui- efficitur- metus,- eget- cursus- ligula- libero- at- ante.:
Praesent-et-velit-auctor-nisl- placerat-sollicitudin-eget-quis-
turpis.- Morbi: vehicula- eu: purus- non: laoreet.- Vestibulum:
massa- augue,- euismod: sit- amet- lorem: sit- amet,- sodales:
fermentum:- lacus.- Pellentesque- justo- risus,- molestie: sed-
quam: eu,- dignissim- ornare- justo.- Donec- aliquet- rutrum-
varius.: Vestibulum: ante: ipsum: primis: in- faucibus: orci:

luctus- et- ultrices: posuere- cubilia- Curae;- Donec: lacinia:
dictum- leo- in- convallis. Vivamus: pulvinar- semper- neque-
non- porta.: Nullam- vitae- nunc: turpis.- Quisque- fringilla:
pretium-augue- eget- gravida.- Proin- convallis- dapibus: nisi:

ac:commodo. 1

Vivamus-ut:-massa-sed-erat-dictum-tempus.-Suspendisse-at-
turpis: dictum,: condimentum: tellus- a,- tincidunt:- massa.-
Fusce- sollicitudin: ipsum- pellentesque,- rutrum: purus- at,-

Pour éviter que ceux-la ne soient séparés par un saut de page (visible toujours en mode Page sous
Word), vous devrez alors vous rendre sous ce méme onglet « Enchainements » en empruntant le méme

chemin que le précédent. La, laissez la case « Lignes solidaires » cochée tout en prenant soin de cocher
également « Paragraphes solidaires » :

Paragraphe rox

Retrait et espacement  Enchainements

Pagination

[ LEiteryeuves et orphelines

[saut de page avant
Exceptions de mise en forme

[ Supprimer les numéras de ligne

[] Me pas couper les mots
Options de zone de texte

Habillage rapproché :

Aucun ~

Apercu

Tabulations... Définir par défaut Annuler

Cliquez sur le bouton Ok et vous verrez ces 2 paragraphes s'afficher de maniere solidaire sur la page
suivante.
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facilisi itae- hendrerit.- Quisqy lesuada- congue-
congue.Nunctincidunt-eu-nulla-vel-faucibus. 1

non-tempor.-Phasellus-ligula-ligula,-tincidunt-eget-mauris-
s iacul B e

isi.Null

+ Nam-

fo-tincidunt. hicul pretium-at-1
pr

*Donec: aliquet-eleifend. erat- eget- tempor.-Nulla-a- dictum-
purus.- Vestibulum: molestie- purus: in- ex- porta- ultrices.-
hicul A % i

ge! pus;
dui- efficitur- metus,- eget: cursus- ligula- libero- at- ante.-
sent-et-velit ish ol 2
place

Pra e
get-qy
i Maeba et s
P pu
e Ot amckiam it dal
augu
e I justo- risus,- molestie- sed-

J

quam: eu,- dignissim- ornare- justo.- Donec- aliquet: rutrum-

varius. Vestibulum- ante. ipsum- primis- in- faucibus- orci-

luctus: et- ultrices: posuere- cubilia- Curae;: Donec- lacinia-
vallis.- Viv i

dic leoii

non: porta: Nullam- vitae- nunc- (;rpis. (hisqv:e ln‘n;ila—
pretium- augue- eget- gravida.- Proin- convallis: dapibus- nisi-
accommodo.1

Vi d-erat-dictum-t issaat

turpis: dictum,- i tellus: a- tincidunt: massa.-

2. Insérer un saut de ligne (Saut de page avant)

Action : Sélectionnez le paragraphe que vous voulez passer a la page suivante et toujours dans

la boite de dialogue « paragraphe », cochez « saut de page avant. » puis ok.

Paragraphe

Retrait et espacement  Enchainements

Pagination
Eviter veuves et orphelines
|:| Paragraphes solidaires
[ Lignes solidaires

Exceptions de mise en forme

|:| Supprimer les numéros de ligne

D Ne pas cguper les mots

Options de zone de texte

Habillage rapproché :

Aucun

Apercu

X

Action : Séiectionnez e parsgraphe que vous voulez pamer  la page mivante et toujours dans la

boite de disiogue « paragraphe «, cochez « ssut de page svant. « puis ok L

Tabulations... | | Deéfinir par défaut ‘ |

| ‘ Annuler
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3. Bonnes pratiques d'alignement des textes (utiliser les outils d'alignement et les
tabulations plutdt qu'insérer des espaces). Alignements : gauche, droite, centre,
justifié.

L'alignement de texte est un attribut de mise en forme de paragraphe qui détermine I'aspect du
texte d'un paragraphe. Par exemple, dans un paragraphe aligné a gauche (alignement le plus courant),
le texte est aligné sur la marge de gauche. Dans un paragraphe justifié, le texte est aligné sur les deux
marges.

Action : Sélectionnez le texte puis > Accueil > Paragraphe

Choisissez une des options en cliquant sur le bouton concerné.

[\

Alignement gauche ; centre ; droite, justifie

Vous pouvez également utiliser la boite de dialogue précédente, mais dans l'onglet « Retrait et
espacement » :

Paragraphe ? X

Retrait et espacement  Enchainements

Général

Alignement Justifié £
Miveau hiérarchique : éegnattléche Toujours réduit
A droite
Retrait
Gauche: 0cm 2 Spécial : De:
Draite : Dem 5 {aucun) ~ -
[] retraits inversés
Espacement
Awant: Spt 2 Interligne : De:
Aprés: opt % Multiple ~| 08 =

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

Apercu

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte sxemple Texte exemple Texte sxemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte sxemple Texte svemple Texte sxemple Texte sxemaole

Texte exemnple Texte exemolbe Texte exemole Texte exemale Texte exemnaole

Tabulations... Définir par défaut Annuler

Sélectionnez un paragraphe et agissez dessus en modifiant ces différentes options
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4. Fonctions de retraits de paragraphe (gauche, droite, retrait de premiere ligne).

La mise en retrait de la premiere ligne d'un paragraphe, c'est le fait de déplacer le début de la
premiere ligne de quelques centimetres vers la gauche ou la droite, comme si vous insériez une 2>
tabulation (touche du clavier). Cette mise en forme sert a distinguer aisément le début et la fin
de chaque paragraphe. En effet, le premier mot de la premiere ligne étant légérement déplacé sur la
droite par rapport aux lignes suivantes, le lecteur peut directement voir chaque paragraphe.

La mise en retrait d'un paragraphe consiste quant a elle a déplacer tout le paragraphe sélectionné
vers la droite ou vers la gauche.

Comment le faire ?
Méthode1 :

Placez votre curseur devant la premiére ligne ou sélectionnez le paragraphe et cliquez sur un de ces boutons.

- |
~Ee||EE || T
= = | =
= |= = & =
Paragraphe =1 "Augmenter ou diminuer le retrait
Méthode 2 :

Deux icOnes situées sur la reégle permettent d'augmenter ou de diminuer le retrait :
Activer la régle
Si la regle n'est pas affichée en haut de votre document,

Action : Affichage = cocher sur régle (dans la section « Afficher »).

K Icones de retrait gauche et droit \i
||-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-E-l-S-|-1C--|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-16-|-1?18

En déplacant ces icones, vous créez un retrait de la ligne ou est placé votre curseur ou du bloc de texte
sélectionné.

Méthode 3 :

Vous pouvez également utiliser la boite de dialogue « paragraphe » pour définir un retrait gauche ou
droit et avoir le méme résultat.

1. Sélectionner le texte
2. Accueil > paragraphe
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Paragraphe ? X
Retrait et espacement  Enchainements
Général

Alignement : Justifié ~

Hiveau hiérarchique : | Corps de texte ~ Toujours réduit
Retrait
Gauche: 0 cm 2 Spédal : De:
Droite : Oem Premiére ligne 1,27 cmis
D Retraits inversés Premiére ligne
[ ETa—

8pt = Interligne : De:

Aprés : opt |3 Multiple ~| [1,08 |2

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

Apercu

Texte exemple Texte svempie Texte sxemale Texte exemple Tents scemple Texte sxemple Texte
exemple Texte exemple Texte sxempie Texte sxemple Texte exemple Texte exemple Texte sxemple
Texte exemple Texts sxempie Texte sxemple Texte xempis Texte susmole

Tabulations... Définir par défaut Annuler

5. Appliquer une tabulation (gauche, droite, centrée, décimale).

Jetez un ceil en haut de la regle verticale. En cliquant sur le coin supérieur gauche, vous voyez
apparaitre I'un de ces symboles E"I|E| Ce sont les taquets de tabulation. Vous devez étre en
mode page pour voir ces commandes. Vous allez pouvoir placer ces repéres ou bon vous semble
sur la régle horizontale. Chacun aura une fonction bien spécifique que nous allons développer. Ces
petits outils viennent compléter les possibilités de mise en page que nous avons étudié précédemment.
L'intérét de ces taquets de tabulation est d'aligner des colonnes de texte (ou de chiffres) dans un
tableau ou ni les colonnes ni les lignes n'apparaissent. Ainsi, si vous souhaitez pour une raison
quelconque (lecture plus fluide d'un document) qu'aucun tableau n'apparaisse, Word vous permet
malgré tout d'aligner des données avec une grande précision.

O S - - B B S NS S-S L L L - B B U B S " B 4

D asignation Quantite  Coiit unitaireg Coiit total:

HGTTE75 6 127 7612

HGTTE789 i 1,999 1,9999
HGFFg7 1000 1 1000;
HGDD1 1,88 1i88
HGFF79555 78 450 35100:

Il existe 4 types de taquets de tabulation (ou 4 types d'alignement).

[x] Taquet de tabulation gauche
Ce symbole vous permet d'aligner le texte a droite du taquet. Cela revient a déplacer la marge par
défaut.

(=] Taquet de tabulation droite
Le texte apparait alors a gauche du taquet. Il n‘apparaitra donc pas au-dela de la ligne virtuelle
que dessine le taquet.

Taquet de tabulation centré
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Place le texte de part et d'autre du taquet. (Ou place le centre du texte dans I'axe du taquet)
Taquet de tabulation avec alignement sur le séparateur décimal

Comme son nom l'indique, le caractére décimal (tel la virgule) est aligné sur le taquet.

On observe que les taquets apparaissent sur la regle horizontale. Lorsque vous appuyez sur la

touche TAB, vous déplacez le point d'insertion d'un taquet a l'autre.

E-l-i,_-|-2-|-3-|-4-|J_5-|-E.-|-}‘-|-:3-|J
—+ Deésignation —+ (Juantité + Coiit unitaire

1
-+ HGTTEIS - & -+ 127
-+ HGTTETEY -+ 1 -+ 1.9595
-+ HGFFET -+ 1000 -+ 1
-+ HGDD1 -+ 1 -+ 1,88
-+ HGFFET555 —+ 78 —+ 450

6. Bonnes pratiques d'ajustement des paragraphes (utiliser les fonctions
d'espacement plutdt que des retours lignes). Savoir ajuster I'espacement avant et
apres, ajuster l'interligne.

Sélectionner le paragraphe et ensuite, agissez sur le parametre « Espacement »

Paragraphe ? X

Retrait et espacement  Enghainements

Général

Alignement : Justifié ~
Hiveau hiérarchique : | Corps de texte ~ Toujours réduit
Retrait
Gauche: 0 cm 2 Spédal : De:
Droite : oem 5 Premiére ligne 1,27 cmis
D Retraits inversés Premiére ligne
[ T—
Espacement
Avant: gpt 5 Interligne : De:
Aprés : opt 2 Multiple ~| 108 |5
|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Texte exemple Texte sxemple Texte sxemale Texte exemple Texte enemple Texte exemale Texte
exemple Texte exemple Texte sxempie Texte sxemple Texte exemple Texte exemple Texte sxemple
Texte exemple Texte exempie Texte exemple Texte evempie Terte svemple

Tabulations... Définir par défaut Annuler

L'interligne peut également étre ajusté depuis la barre d'outils de la section « paragraphe ».
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- action Citat

Options d'interligne...

Supprimer I'espace avant le paragraphe

<l [l

Ajouter un espace aprés le paragraphe

7. Appliquer ou supprimer des puces ou des numéros a une liste, choisir le style des
puces.

1. Se positionner devant le premier elément de la liste.

Action : Accueil > paragraphe

Déployez la bibliotheque de puces ou de type de numéros en cliquant sur la fleche a c6té de chaque
bouton.

Support de cours wq

Il Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

BRI == 87| papnca 4

Bibliothéque de puces e
*
=l | aucunel|| @ O u oy ”
1 E oo
> v

Puces du document

Définir une puce...
rat

e

1,0

Choisir parmi les propositions ou cliquer sur « Définir une puce » ou sur « Définir un nouveau format
de numéro » pour naviguer dans d'autres ressources.

2. En faisant des retours a la ligne, vous avez automatiquement l'insertion de la suite de numéro

ou de puces pour compléter votre liste.
3. Vous pouvez aussi taper initialement toute votre liste, chaque élément étant « a la ligne », la

sélectionner ensuite pour appliquer cette mise en forme.
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8. Appliquer une bordure ou une trame, une couleur de ligne, une largeur de ligne,
nuancer la couleur darriere-plan d'un paragraphe.

Ajouter une couleur d‘arriere-plan

O .

Sélectionner le paragraphe puis cliquez sur la fleche du bouton « trame de fond »
la couleur de remplissage.

pour choisir

Support de cours word 2019 - Ward

Q Rechercher des outils adaptés
2 P

action Citation.. Exercices

AaBbCcl AaBbCcL AaBchEE
mr

agraphe Couleurs du théme

o .... ..-|-6-|-?-|-3-

1

res du doc I
TTHTT

) o |

Couleurs standail Rouge, Accentuation2, plus sombre 25 %
HE EENEEN

Définir ur l:‘ Aucune couleur

P . at
ey Autres couleurs..,

Ajouter une bordure, une couleur de ligne, une trame de fond

Cliquez sur la fleche du bouton « Bordure » pour encadrer votre paragraphe et avoir plus de
choix sur le style de la trame de fond et son nuancier via le bouton « Bordure et trame ».

Personnalisez les épaisseurs des bordures ou des lignes ainsi que leur couleur (onglet « bordures »)

?
Bordure et trame T X Bordure et trame : x
n
Bordures  Bordure de page  Irame de fond Bordures  Bordure de page  Trame de fond
Remplissage Apercu Type: Style: Apercu
N Cliquez sur le schéma
> Aucune ci-dessous ou utilisez les
S boutons pour appliquer les
Trame bordures
style: Encadrement | | -----mmemmmsmsoseoee-
Couleur: D Transparente =
. Pleine (100 %) @ Ombre | | L _._._
R v
B =
Couleur:
3 Personnalisé
e Largeur:
“pt - o
Appliquera: Appliquera:
Paragraphe ~ Paragraphe v
Options...
Annuler oK Annuler
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Chapitre 3 : Appliquer un style au document

Dans ce chapitre, nous allons étudier le plus grand groupe de I'onglet « Accueil » : « Styles » :

Support de cours word 2019 - Word

Aide ) Rechercher des outils adaptés

= |e=a=|a —_ £ Rechercher ~
== 8T nagbcer aomvoer AasbCer Aseocer [EAYE@ 1. Aa 17 Ak Aasbce acsscen assocen Aseocet R || g comnce
& - - action

Citation... EHENCICES T Narmal Titre Titre 1 Titre 2. Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre 6 Sous-titre <

[ Sélectionner +

Paragraphe 1 Styles ) Edition ~

Ce sont des associations de réglages de police, de taille, de couleur, d'espacement de paragraphe
et d'autres choses encore. Ces styles sont une des fonctionnalités les plus importantes et pourtant les
moins utilisés. Les styles ont été créés dans le but de vous simplifier la vie. Pour éviter de passer a
chaque fois quelques minutes pour mettre en forme son texte toujours de la méme fagon, I'utilisateur
n‘aura qu'a sélectionner le texte et appliquer le style désiré. Le texte se met alors en forme
automatiquement selon les réglages du style. Une fois cette fonctionnalité acquise, c'est toute sa
puissance qui va vous permettre de faire vite et bien toute la mise en forme de votre document parce
gu'elle combine le réglage de tous les éléments que nous avons vu précédemment dans le formatage
du texte et du paragraphe.

Un autre avantage des styles, c'est la standardisation de vos parametres d'écriture des documents
que vous créez et éditez. En effet, appliquer plusieurs mises en forme faites de votre main sur les
différents documents risque de créer des divergences entre les documents et dans les documents eux-
mémes, aussi minimes soient-elles. Appliquer un style permet donc d'unifier tout ca.

Enfin, utiliser des styles vous permettra de mieux hiérarchiser et organiser votre document en
identifiant les différents niveaux de titres et le corps du texte. Vous pourrez mieux vous repérer et ceci
permettra aussi a Word d'étre plus rapide dans la gestion de diverses fonctions de mises en page
associées comme l'insertion d'une table des matieres que nous verrons plus loin.

1. Appliquer un style de caracteres a un texte existant. Appliquer un style de
paragraphe.

En déployant la barre d'outils « Styles, vous pouvez voir la liste de tous les styles de caractéres et
de paragraphes pré-enregistrés dans votre document (styles du corps de texte, des listes, des titres
ainsi que leur niveau hiérarchique etc.). Vous avez la possibilité de les utiliser tels quels ou de les
modifier pour les personnaliser a votre goGt. Vous pouvez méme créer votre propre style.
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Support de cours word 2019 -

rcher des outils adaptés

Word

Connexion

@

3 Partager

£ Rechercher ~

q - = 1 AaR A - A cehD - 1
AaBheel AoBbCcr AaBbeek | Asebcc | [RAN®@ 1. Aa 11 AaB AaBbCe AcBbC:D AaELCD  AaBbCcl 1 | 58 Remplacer
action Citation... exercices | T MNormal Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 3 Titre & Sous-titre <+ 1% Sélectionner ~
& Styles = Edition ~
i
Styles - % -

Liste & numéros

Liste & puces

Accentuation

Accentuation intense

Elevé

Image

Paragraphe de liste

En-téte de table des matiéres
™1

™2

LI R R I R P

Afficher |'apercu
Désactiver les styles ligs
%)%

e Options...

Action : Pour appliquer un style a un texte existant, il vous suffit de sélectionner le texte et
appliquer le style désiré.

Les styles de caractére :

lls prennent en compte les parametres du formatage des caractéres tels que le nom de la police,
le type de police gras, italique ou normale, la couleur, la casse, le surlignage contenus dans ['outil
« Police ».

Exemple : Appliquons des styles de caractere « Titres » : sur la phrase « Tutoriel Word : comprendre et
appliquer les styles ». L'aspect de cette phrase change en fonction du Titre appliqué.

Connexion

Suppart de cours word 2019 - Word 53]

Q' Rechercher des outils adaptés 9 partager

P Rechercher ~

= . = =3= 2 = A A - E
= EECLS pabbea Asscer AaBbeel Asbocct [RY® 1. Aa 11 AaB AaBbCe damoced |Aseeced | Asebcel DERRIR) | g oo
%
== = b action  Citation..  exercices T Normal Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5 TireS  Seustie [T | [ qaionne
Paragraphe (5 Styles (] Edition ~
g g ORI S R T S R S A S BT B L BRI S R N | 10 - 11 12 13 14 . 15 R LBCRNICES PARPL B B L

2. Tutoriel Word : comprendre et appliquer les styles : Titre 1

1.4 Tutoriel Word : comprendre et appliquer les styles : Titre 2
Tutoriel Word : comprendre et appliquer les styles : Titre 3

Tutoriel Word : comprendre et appliquer les styles : Titre 5

Les styles de paragraphe :

Le principe est le méme si vous voulez appliquer un style a un paragraphe. Il prendra en compte
les réglages du retrait gauche et droite, de I'espacement avant et apres, de I'alignement (gauche, droite,
centrée ou justifié), de la trame de fond, de I'encadrement bref, des parametres de réglage de I'outil
paragraphe.

Exemples :
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Support de cours word 2019 - Word

Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

2 = = =3= & [ —
=v =R == 0T b | asocer AaBbeel Assocct Y@ 1. Aa 11 AsB AdBbCc AEbccD 4sBbccD Aasocct TR
=E=E= % IE v Q - - action Citation... exercices T Normal Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre 6 Sous-titre
Paragraphe = Styles
-g-l-l‘l-l E RN AR - R RS R AT : RSN ASE: SU RS ( RCR TS ¢ SRR TR SIS S TR C ST SIS - SNSRI RIS AP B SR

1. Appliquef un style de caracteres a un texte existant. Appliquer
un style/ de paragraphe.

Action : Pour appliquer un style a un texte existant, il vous suffit de sélectionner le texte et ap-
pliquer le style désiré.

Style « action » que j'ai créé et appliqué sur mon texte.

Si sur ce méme texte j'applique le style « exercices » que j'ai créé également, on aura ce résultat :

Support de cours word 2019 - Word

an Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

= = o e =3= | A — -
voEECTEY == AT pagbeet Assbeer |AaBbeel | Aasocct Y@ 1. A2 11 AsB AdBbCc AcBeCeD AaBoCD s
= = = IE ‘Q - action Citation... exercices | T Mormal Titre Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titr
I Paragraphe I Styles
1 1 g 1 1 1 2 1 3 1 4 1 5 1 [ 1 -s-|-9-|-10‘|-11-|-12-|‘13-|-14-|-15-|-16-|-17-d-18

1. Appliquer un style d¢ caracteres a un texte existant. Appliquer
un style de paragrdphe.
¥

Action : Pour appliquer un style a un texte existant, il vous suffit de sélectionner le texte et appliquer le
style désire.

2. Savoir recopier le format d'un texte donné a un autre texte.

Action : 1. Sélectionnez le texte dont vous voulez copier la mise en forme 2> 2. Accueil > 3

. o ~ e . N o .
Reproduire la mise en forme [ - 4. Sélectionnez le texte ou vous voulez appliquer cette mise
en forme
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Introduire des objets simples dans le document
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Chapitre 1 : Introduire un tableau texte

1. Créer effacer un tableau.

Créer un tableau :

Action : Insertion > Tableau - glissez la souris pour sélectionner le nombre de colonnes et de
lignes de votre tableau

e Icones M;;a« SmartArt Graphique Capture | 8 \es compléments - ikipédia jen  Signs i Cor [:.- Fied de. dNumnu Ilun‘:de QuickPart Wordast
- - e - page - depage~ | texte - -
Entéte et pied de page

Téléchaiges des compléments WY

Compléments Midia | Liens Commentaires Texte

. Tableau de 3 lignes et 4 colonnes »
1. Créer, effacer un tableau. )z

K

& O JOOoo

14

Effacer un tableau :

Action : Pour effacer les données dans un tableau, sélectionnez-le en cliquant sur la croix
présente sur son coin supérieur gauche (poignée de déplacement) et appuyez sur la touche
« Suppr » de votre clavier.

/1. Cliquez sur la croix ; 2. Appuyez sur la touche « Suppr ou delete » de votre clavier

)

2. Insérer du texte et éditer les cellules.

Insérer du texte

Cliquez dans chaque cellule de votre tableau et tapez votre texte. Remarquez que celui-ci ne
dépassera pas I'encadrement de votre cellule. Organisez votre tableau en remplissant initialement
chaque cellule du contenu désiré.
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Editer les cellules

Pour éditer une cellule tout d'abord, cliquez dans la cellule que vous voulez modifier, cliquez avec
le bouton droit, sélectionnez « Propriétés du tableau », puis cliquez sur I'onglet « cellule ». Sous taille,
définissez la largeur de la cellule en sélectionnant « Largeur préférée »

' Propriétés du tableau ? X

nne  Cellule  Texte de remplacement.

% Mesureren: | Centimétres v

Options..

3. Selectionner lignes et colonnes, le tableau entier.

Sélectionner une ligne

Approchez votre souris a gauche de votre tableau, en face de la ligne que vous voulez
sélectionner et cliquez dessus. Entrainez-vous ! Si vous n'y arrivez pas, c'est que votre souris n'est pas
assez pres.

F

Approchez votre souris ici et cliquez dessus

Sélectionner une colonne

Pour sélectionner une colonne, faites de méme en approchant votre souris en haut de la colonne
concernée. Une petite fleche noire en direction de la colonne apparait au contact du bord de votre
tableau. Cliquez alors sur votre souris.

Approchez votre souris ici et cliquez dessus

I
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Sélectionner le tableau entier

Pour sélectionner un tableau entier, cliquez sur la croix présente sur son coin supérieur gauche (poignée
de déplacement)

— Cliquez sur la croix ;

)

4. Insérer ou supprimer des lignes ou des colonnes.

Insérer des lignes ou des colonnes.

Méthode 1 : Insérer une colonne a gauche ou a droite, une ligne au-dessus ou en dessous du

1. Clic droit dans une cellule

Segoell |11 - A 4T -2 - [ - ]
(] 6 I =% .45 - mserer supprimer H"f""fe;?a“”e
| A
‘% Options de collage : \
4 & o o= \
s @ LA /
D Rechercher 2. Insérer
Synonymes »
& Traduire
Insérer P & Insérer des colonnes & gauche
Supprimer les cellules.. | [ Insérer des colonnes 3 droite V\
B Fractomer. B Instrrdes ignes g-dess 3. Choix de la position de la cellule ou de la ligne

Styles de bordure » B Insérer des lignes en dessous
|Ift Orientation du texte... &= Insérer des cellules...

Efy Propriétés du tableau...

Méthode 2 : Insérer une ligne ou une colonne a l'intérieur du tableau

Approchez votre souris sur le bord extérieur d'un trait de ligne ou de colonne. Un signe + apparait.
Cliquez dessus, une ligne ou une colonne sera insérée a cet endroit.

Supprimer des lignes ou des colonnes entieres.

Vous pouvez utiliser I'une des 2 méthodes suivantes (chemin vert ou bleu) pour supprimer une colonne
ou une ligne.
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1. Clic drojt dans une cellule de la ligne ou la colonne qu’on veut supprimer

BiEs T

: Wupprimer| ouveau 3. Clic sur « Supprimer

SegoeUl ~|11 - A" A1 « =~ . - + commentaire
7; G I =%.4A- ; -l Ins’_?rer sugﬁﬂ‘{ Supprimer les cellules.., les colonnes ou sur
Supprimer les colonnes « Supp”mer |es |IgneS »

T Options de collage : / N

B & Ji '
O Rechercher . .

ymonymas ., 2. Clic sur «supprimer » ou

sur « Supprimer les cellules »

E;ufFJ

&

Supprimer les lignes

Supprimer le tableau

% X

& Traduire
Insérer 13
Supprimer les cellules,

[ Fractionner...

Styles de bordure »

wa o~

Supprimer les cellules ? X

() Décaler les cellules vers la gauche . .

(_) Décaler les cellules vers le haut 3. C||C sur « Su ppl’lmer |a
©: ligne entiere ou sur
o Supprimer la colonne entiere

« Supprimer la colonne

Annuler
entiere »
Supprimer le tableau entier
Segoell -1 - & 4TI v 3=~ [N N ) . '
s i=%.-a-5 [« .m 55‘5 3. Cliquer sur supprimer
F ©x Supprimer les cellules...
ij Supprimer les colonnes
ZX  Supprimer les lignes
[ Supprimer le tableau
[
1. Cliquer sur la croix pour 2. Cliquer sur supprimer le tableau

sélectionner tout le tableau

5. Utiliser la barre d'outils « Tableau » pour éditer vos tableaux

1. Cliquez dans votre tableau
2. Vous voyez apparaitre sur votre ruban un nouveau menu nommé « Outils de tableau » avec 2

onglets regroupant chacun plusieurs outils (Création et Mise en page)
3. Sous « Mise en page », vous pouvez faire toutes les actions d'édition et de formatage de votre

tableau. Prenez en main cette fonctionnalité.

N =R i

Selectionner | Afficher le Propriétés  Dessiner Gomme | Supprimer

5 Uniformiser les colannes 2=

S 61 .7 - -8B JEN-5 . 1 -1 -1 -1 P AT B . UECTE
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Chapitre 2 : Mise en forme du tableau texte

1. Modifier la taille des lignes ou des colonnes.

Modifier la largeur de colonne ou la hauteur de la ligne

Pour modifier la largeur de colonne ou la hauteur de ligne, faites I'une des choses suivantes :

e En utilisant la souris, déplacez le curseur vers la limite de la colonne ou de la ligne que vous voulez
déplacer jusqu’a ce qu'il se transforme en +ou (curseur de redimensionnement), puis faites
glisser la limite jusqu'a la largeur de colonne ou la hauteur de ligne que vous souhaitez utiliser.

e Pour changer la largeur ou la hauteur afin d'avoir une mesure spécifique, cliquez droit sur une
cellule dans la colonne que vous souhaitez redimensionner puis choisissez « Propriétés du
tableau ». Sous I'onglet colonne ou ligne, spécifiez les dimensions que vous voulez. Si vous
voulez appliquer ces dimensions sur tout le tableau, ou sur quelques lignes ou colonnes
seulement, sélectionnez-les avant.

e En utilisant la barre d'outils « Outils de tableau », vous pouvez méme choisir un ajustement
automatique.

hutils de tableau

Mise en page Q Rechercher des outils adaptés

k24 - - . ) )
El] Hauteur: BE Uniformiser les lignes
Ajusternent 3 Largeur: EH Uniformiser les colonnes

autornatique ~
Taille de la cellule M

2. Encadrer, utiliser un format predéfini pour le tableau, utiliser les couleurs pour les
cellules, les lignes ou les colonnes.

Pour réaliser ces différentes actions, nous devons utiliser I'onglet « Création » du nouveau menu
« Outils de tableau ».

Action : 1. Sélectionnez votre tableau ou cliquez dans une cellule = 2. Bordures (clic sur la fleche)
- 3. Bordure et trame
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7’MEH7 i

- Tamede  Stylesde Bordures Mise en forme
fond ~ | bordure ~ sim Couleur du stylet ~ ~_ desbordures

Bordures
R e L L T
Bordure et trame

Style et épaisseur des traits povtures [ oame o pooe | same st vor
Style: Apercu
P — ) Cliquez sur le schéma
ci-dessous ou utilisez les
- boutons pour appliquer les
bordures

Cliquer sur la fleche puis sur

Pour encadrer le tableau

|| B « Bordures et trames pour
8 : afficher la boite de dialogue
Choix des couleurs o IS « Bordure et trame »
des lignes et colonnes X | | sopeuers:

Utiliser un format prédéfini ou un style de tableau

Action : 1. Sélectionnez votre tableau > 2. Appliquez-lui le style que vous avez choisi

Beaucoup de modeéles ou de styles de tableau sont préenregistrés dans Word et vous pouvez en choisir
un pour l'appliquer a votre tableau.

Support de cours word 2019 - Word

Connexion =

Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage [EEYNM Miscenpage Q@ Rechercher des outils adaptés

— — 14| — iy
e
e B = L — =
EEEEE EEEEE = - - =l | Tiamede | Stylesde enforme
" fand - | bordure + . Couleur dustylet - ~ | des bordures
Styles de tableau Bordures =

3. Mettre une trame de fond aux cellules, lignes, colonnes.

En reprenant la boite de dialogue précédente, cliquez sur « Trame de fond ». Choisissez une couleur
de remplissage, un style et une couleur de trame. Choisissez ensuite si vous voulez I'appliquer a tout le
tableau ou aux cellules sélectionnées seulement.

Bordure et trame ? x

Bordures  Bordure de page  Irame de fond

Remplissage Apercu
I
Trame
stie: [ asa =
Couleur: <
Appliquerd:
v
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Chapitre 3 : Introduire un objet images, dessins,

graphigues

1. Insérer une image de bibliotheque, un dessin (utilitaire de dessin intégré) ou un
graphique (provenant d'une autre application, directement ou mis dans le Presse-

papier).

Quand vous voulez insérer quelque chose dans votre document, pensez a I'onglet « Insertion ». C'est
donc a partir de la que nous introduirons les éléments extérieurs dans notre document.

Action : > Insertion > Clic sur image ou sur forme ou sur icones, ou sur graphique - Choisir ou
choisir I'emplacement de I'image = trouver I'image ou I'élément a insérer et cliquer dessus >
insérer

Image de bibliothéque en ligne ou installée sur votre ordinateur

Insertion Conception Mise en page Références Publ

Bl Q2 B 0

de | Tableau | |Images Formes Icdnes Modéles SmartArt Graphique
|e > = ~ 3D ~

Tableaux Insérer une image a partir de fions

L_||;| Cet appareil...
E‘g Images en ligne...

Cas des formes (utilitaires de dessin intégré) et icbnes

HS -6 -

Fichier  Accueil [NOESIECMM Conception  Miseenpage  Références  Pub)

BD- oD aEdgor

Page de Page Sautde Tableau | Images |Formes| Icén SmartArt Graphique

garde ¥ vierge page 3D~
Pages Tableaux Formes récemment utilisées

. N LENNDOOOAL LD : o
] S04 AL Affichage des différentes formes

Traits « A .
de base ou des icones (si vous

] MM TLL NG %!

" Rectangles ' I- PN ) ,.l ‘t

) e - cliquez sur icénes) qu'il es

] Formes de base H I z
EOANDAGCOOO®®! possible d'insérer dans votre

etCdorLyeo B0
i (WICISISIRIOIVE S e (@it
GRS AN

Fléches pleines

. 2ol QEdLPR IS
& v D> R M)
) oHa
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Cas des graphiques

Vous voyez apparaitre une boite de dialogue qui vous invite a choisir le type de graphique que vous
voulez insérer (Histogramme, courbe, secteurs, barres etc.) ainsi que sa mise en forme.

Insérer un graphique 7 X

Tous les graphiques

S AR RS

[l Histegramme f

[ Courbe Courbe empilée avec marques
Tar 4 graphiqun

Secteurs

~

Barres
Aires
XY (nuage de points)

Carte

Boursier

Surface
Radar
Compartimentage

Rayons de soleil

FoEXBEeEENG

Histogramme

Boite & moustaches
Cascade

Entonnair

BEdE

Graphique combiné

Ensuite, le graphe apparait avec une fenétre Excel qui vous donne la possibilité de changer et
personnaliser les données afin d'avoir un graphique représentatif de votre cas.

= A B = D E P G H
1 séne L Série 2 séne 3
2 |catégorie 1 2,3 24 2
3 |catégorie 2 25 a4 2
4 |catégorie 3 35 18 3
5 |Catégorie 4 45 28 5

Titre du graphique

ﬁ .—__\’/-

Catégorie 1 Catégorie 2 Catégorie 3 Catégorie 4

il S@ri | S érie 2 Série 3

Vous pouvez aussi copier tout élément extérieur (graphique, logo, icone, tableau etc.), depuis le web
ou une autre application dans le presse-papier et le coller dans votre document Word. Pour ce faire,

soit vous faites :

e Ctrl +C pour copier et Ctrl+ V pour coller dans Word, soit
e Clic droit + Copier et Clic droit + coller. A ce niveau, vous verrez ces icones d'options de collage

‘D Options de collage :
ol il

=)
2 Ll
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qui vous demanderont soit de conserver la mise en forme source, soit de coller comme image.

2. Placer un objet dans le texte (encadré, a travers...).

Quand vous collez un objet, une image ou un graphe dans un texte, vous avez la possibilité de définir
I'encadrement de I'image par le texte. Elle peut étre encadrée par le texte, complétement détachée du
texte, a travers du texte ou méme sur le texte...

Pour ce faire,
Action : Clic droit sur I'image > habillage > choisir le type d’encadrement

Ou Clic sur I'image et sur I'icone « options de disposition »

&

nee e | ? x Options de disposition 3
nsérer une [égende...
9=ns Aligné sur le texte
= Habillage 13 . Aligné sur le texte
i Encadré : ned - Ao
,-:||:| Modifier le texte de remplacement... . ) t Y l ~_
s Adapté —
T Taille et position... = Autravers ourbe empilée avec marques Avec habillage du texte
&% Format de l'image... — — ===
el 9 A Haut et bas Hatli ot~ 1
= Derriére le texte o —_— = —
,____ij _F|- = | : N = I
- H =5} evant e texte - -
e moane 1S€IVEr la mMise Ou , B

3. Dupliquer un objet, ou le deplacer.

Dupliquer : Vous pouvez copier et coller un objet ou une image dans votre document pour les
dupliquer. Vous pouvez aussi maintenir la touche Ctrl appuyée tout en glissant I'image avec votre
souris.

Déplacer : Pour les déplacer avec votre souris, sélectionnez I'objet ou I'image et faites-les glisser a
I'emplacement souhaité. Si vous n'y arrivez pas, vous pouvez aussi faire tout simplement :

Clic droit sur I'image - Couper = Clic droit a I'’endroit ou vous voulez I'insérer-> Coller

4. Changer la taille d'un objet en maintenant ou non le ratio d'aspect. Supprimer un
objet

Redimensionner : Quand vous cliquez sur un objet pour le sélectionner, il apparait 8 points ou poignées
situés sur les coins et au milieu des cotés. En étirant ou en rétrécissant ces points, vous pouvez changer
I'aspect de votre image. C'est pourquoi il est important de garder le ratio hauteur/largeur quand vous voulez
redimensionner votre image. Pour cela, agissez toujours sur les coins sauf si expressément, vous désirez
changer le ratio.

Pour supprimer une image ou un objet, cliquez dessus et appuyez sur la touche « Suppr » de votre clavier.
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5. Editer un objet avec l'outil « Outils image » « Mise en forme »

En cliquant sur votre image, un nouveau menu apparait dans votre ruban nommé « Outils image ». Il donne
la possibilité d'éditer et mettre en forme votre image : modifier ses couleurs, son aspect rogner,
redimensionner, ajouter des bordures et ombres etc. Découvrez cette fonctionnalité assez pratique.

=X 5 Support de cours word 2019 - Ward Outils Image Connerion [T

Fichier  Accuel Inseon  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révison  Affichage  Aide [VCSCUUUAS () Rechercher des outiis adaptés 2 Partager

Eﬂ Eg =] Compresserlesmages r— = g — — E g @ 2 Bordure de mage ¥ p Eh e A #E”HMW

[ Changer dimage « ~ O Effets climage v

Supprimer  Corrections Couleur ~ Effets o - N Texte de Position Habillage Volet  Aligner Rotation | Rogner = . ““”W
laére-plan - © artiques + I Rétabir limage - B Dispositon dmage * | remplacement | - . Sdedion - B M

Ajuster Styles d'image il Accessibilité Organiser Taille 5l

61|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



62|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



Word Module 5

Le publipostage de lettres ou d'etiquettes
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Chapitre 1 : Préparation

Le publipostage, c'est I'art d'envoyer une méme lettre a plusieurs personnes différentes.

Appelé « mailing-List » en anglais, le publipostage donne la possibilité d'envoyer un méme document
a une liste de contact et permet méme de personnaliser ce document en fonction du nom, prénom,
adresse, etc.

Faire un publipostage peut sembler une tache ardue, mais en réalité, le processus est assez
simple. Cela vous aidera peut-étre a mieux comprendre le processus de publipostage en termes de 3
documents :

Document de fusion de courrier Word avec des codes pour les champs personnalisés.

Fichier source de publipostage Excel contenant des informations sur les destinataires, une ligne pour
chaque destinataire.

Le document Word final avec les lettres personnalisées, les courriels, les enveloppes, etc.
Le but de la fusion est de combiner les données des fichiers 1 et 2 pour créer le fichier 3.

La premiere étape consiste a décider quoi personnaliser et préparer les données dans Excel
pour la fusion et le publipostage. Cela nécessite de connaitre le contenu de votre lettre et vos
destinataires. En prenant pour exemple un courrier de convocation a envoyer a plusieurs membres
d'une association pour une assemblée générale, on a par exemple besoin des champs pour : Civilité,
Prénom, Nom, Adresse, Ville.

Il faut ensuite créer une source de données avec votre feuille de calcul Excel en concevant un tableau
de destinataires avec tous ces champs renseignés.

Exemple :
A B C D H
1 |Civilité ~ Prénom ~| Nom - |Adresse - | ville -
2 |Mr Jean Kimbou 6rue lavillette 87000 Limoges
3 |Mme Paulette Demin 56 bis alles des Ronces 75260 Paris
4 Mile Mohamine Koumtoum Arue de la paix 54000 Pole Nord
5 |Mr Joan Tankeu 3 avenue des lilas 95620 Montmaren
6 |Mr Moustapha Youmsi 89 sentier de I'humour 87280 Beaubreuil
7 [Mile Kokoumbo Barthoum 23 boulevard Fraise 87220 Boisseuil
& |Mme Georgette Moundir 54 avenue les écoliers 86000 Vienne
9

-
=]

1. Ouvrir ou définir le document principal (maitre).

Pour démarrer le publipostage, comme pour de nombreuses taches, Microsoft a créé un assistant utile.
A ce niveau, votre liste de destinataires avec les champs que vous souhaitez utiliser est déja créée (le
fichier Excel).

Ouvrez Word avec un document vierge et saisissez votre lettre. Placez des repéres aux endroits ou
vous devez mettre les différents champs (Civilité, Prénom, Nom, Adresse, Ville) a partir des données
des destinataires contenues dans votre feuille Excel.

64|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



Association TOUS POUR TOUS Limoges le 30/03/2020
5 rue de la Motte
87000 Limoges

[Civilité] [Prénom Nom] >
i Prirermhom. _— Repéres

[ville]

Objet : Convocation a I'assemblée générale ordinaire

Définir ensuite le type de document que vous voulez fusionner :

Action : Publipostage > Démarrer la fusion et le publipostage - Cliquer sur Assistant Fusion et
publipostage pas a pas

Une fenétre d'aide s'ouvre a droite de votre écran pour vous guider pas a pas.
Etape1 : Validez bien le type de document : lettres
Etape 2 : Sélection du document de base : utiliser le document actuel

Etape 3 : Sélection des destinataires : (Voir paragraphe suivant)

2. Définir la source des données (liste d'adresses, tableau, base de données), gérer
et visualiser les données.

Etape 3 : Sélection des destinataires : utilisation d'une liste existante et « Sélectionner une autre
liste ». Parcourez votre ordinateur pour trouver votre fichier Excel. Si vous avez donné un nom a votre
feuille de calcul, il s'affichera sinon ce sera « Feuil1 ». Vous importez les données Excel dans Word.

Fusion et publipostage : Destinataires 7 X Cochez |C| pour Sélectlonner tous
L e s et e s e v les destinataires ou décochez les
' cases de ceux que vous ne voulez

sur OK lorsque votre liste est préte a

Source de données

| Publipostage liste de desti... [JEdl ; ;
Publipostage liste de desti..  [¥  Paulette 56 bis alles des Ronces  Mme Demin 752 pas InC|ure dans |e pUbllpOStage
Publipostage liste de desti..  [¥  Mohamine 4 rue de la paix Mile Koumtoum 540§
Publipostage liste de desti..  [¥ Joan 3 avenue des lilas Mr Tankeu 956,
Publipostage liste de desti..  [¥  Moustapha 89 sentier de 'humour  Mr Youmsi 872
Publipostage liste de desti.. [¥  Kokoumbo 23 boulevard Fraise Mile Barthoum 872
Publipostage liste de desti.. [ Georgette 54 avenue les écoliers Mre Moundir 8601
< >
Source de données Affiner la liste de destinataires
| Publipostage liste de destini %l Trief...
T Filtrer...

=5 Rechercher les doublons...
[7) Rechercher un destinataire...

[ Valider les adresses...
Maodifier... Actualiser
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3. Insérer des champs de données dans le document principal.

Une fois les données importées dans votre document Word (liste des destinataires), vous pouvez
insérer les champs de données dans votre lettre. Pour cela il existe 2 méthodes :

1. continuer avec l'assistant jusqu’au bout en suivant I'étape 4 (cliquez sur suivant, écriture de votre
lettre mais dans le cas présent, votre lettre est déja écrite) ;

e Positionnez votre curseur a |I'endroit ou vous voulez insérer chaque champ.

e Cliguez sur « autres éléments » pour insérer les champs de votre feuille de calcul ; cette fenétre
s'affiche

Insérer un champ de fusion ? X

Insérer:
I (O Champs d'adresse @Champs de base de données:

Champs:
Civilité
Prénom

Mom

Adresse

Ville

Faire correspondre les champs... Annuler

e Insérez-les champs en répétant l'opération autant de fois que nécessaire (n‘oubliez pas de

supprimer ceux que vous aviez mis comme repere en rédigeant votre lettre). Vous obtenez ce
résultat :

Association TOUS POUR TOUS Limoges le 30/03/2020

5 rue de la Motte
87000 Limoges

«Civilité»«Prénom»«Nom»

«Adresse» € Champs insérés

«Ville»«Civilité»
Objet : Convocation a Passemblée générale ordinaire
«Civilité»

Nous avons 'honneur de vous inviter a participer a 'assemblée générale ordinaire de

I'association [dénomination de I'association]. Celle-ci aura lieu le 12/12/2020 a
2. Utiliser I'onglet Publipostage du ruban de votre document.

En cliquant tout simplement sur le bouton « Insérer un champ de fusion », vous voyez apparaitre les
différents champs fusionnés a votre document. Il vous suffit juste de les insérer dans votre lettre.

Insérer un champ’
de fusion

Civilite

Prénom
Nom
Adresse

Ville
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Chapitre 2 : Mise au point

1. Appliquer le publipostage : enregistrer dans un document, et vérifier le réesultat.

Enregistrer le publipostage

Accédez a Fichier > Enregistrer. Lorsque vous enregistrez le document de publipostage, celui-ci reste
connecté a votre liste de diffusion (votre base de données) pour une utilisation ultérieure.

Pour réutiliser votre document de publipostage, ouvrez le document, Sélectionnez « Oui » quand Word
vous invite a conserver la connexion a votre feuille de calcul.

Visualiser les résultats : Cliquez sur « Apercu des résultats »

M« [» M B

>
E)Rechercherun d;tM . .. . L
Lt Cliquez ici pour faire déefiler les

Q Rechercher les erreurs fusionner ~
Apergu des résultats Terminer Iettres de tous IeS deStinataires
(I SR TR SN T ST = SETTN BRI C SR SRR LS B -

S'il manque des espaces entre

Association TOUS POUR TOUS Limoges le 30/03/2020 . .
5 e de la Motte champs, ou si la mise en page ne
87000 Limoges convient pas, corriger les erreurs a
MmePauletteDemin 1
55 pamaPauetieDemin partir du document de base.
75260 ParisMme

Mile Mohamine Koumtoum
4 rue de la paix V\

54000 Pole Nord N .
Apres correction

2. \eérifier le résultat du publipostage, imprimer lettres ou étiquettes.

Cliquez sur « terminer et fusionner »

=p

Terminer &
fusionner ~

By Modifier des documents individuels...
' E:g. Imprimer les documents...

B Envoyer des courriers...
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Un nouveau document s'ouvre contenant les lettres individuelles de tous vos destinataires que vous
pouvez enregistrer dans votre ordinateur.

Vous pourrez alors soit revenir sur les documents individuels qui ont des petites erreurs et les corriger,
soit passer a I'impression de vos lettres ou étiquettes.
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Word Moaule 6

La finition du document et sa preparation a l'impression

69|Page

Créé le 25/05/2021 V2 du 04/10/2021



Chapitre 1 : Mise en forme du document

Ici, c'est 'onglet « Mise en page » et particulierement sa section « Mise en page » qui va nous fournir
les outils de mise en forme de notre document avant son impression.

H -0 = Support de cours word 2019 -
Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés
@ IT‘\\' IE "= Sauts de page ~ Retrait Espacement [l [T Aligner ~
o 3 D —— [ Numéros de lignes 3= A gauche: |Dcm 2112 Avant: 8pt i, E‘lb“
arges Orientation Taille Colonnes N —e - olet
- - - - bZ Coupure de mots ~ =% Adroite: |0ecm - *E Aprés: |0 pt . Sélection
Mise en page [ Paragraphe [ Organiser

Pour afficher la boite de dialogue de mise en page complete avec tous ses outils et paramétrer en une
fois votre document, cliquez sur la fleche au coin inférieur droit de la section « Mise en page ».

.......... ™ [

HS O -

Fichier

Cliquez ici pour afficher

Accueil Insertion Conception

@ @ E ¥ Sauts de page ~ la boite de dialogue =

[ Numéros de lignes ~

Mise en pai

Marges Orientation Taille Colonnes
= = = = be Coupure de mots ~

Mise en page [ f
Boite de dialogue

1. Définir I'orientation, la taille du papier.

Vous pouvez utiliser le racourcis ou la boite de dialogue a I'onglet « Format ».

Orientation : Faites le choix entre « Portrait » et « Paysage »

D Portrait

Paysage

1. En utilisant le raccourci
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2. En passant par la boite de dialogue

Taille du papier :

1. En utilisant le raccourci

2. En passant par la boite de dialogue

Pagier  Mise en page

Marges
bt 1am
Gauche 18em
Belure o

Orientation

Rl

Portralt  Paysage

Pages
affiener plusieurs pages:  Normal

pphiquerh: |Atout le document |

Oétinir par aétaut

= Sauts de page +
(I Muméros de lignes ~
%" Coupure de mots -

Lettre US (215.9 x 279.4 mm) !
21,59 cmx 27,94 cm

Autres tailles de papier...

- e
Droite : 18¢em

o] [ ot

e pages

Apphiquerd:  Atout ie document v

et par setact

2. Définir les marges : haut, bas, droite, gauche.

e
Sthection sutomatiaue

QPtont & mpresvion

o

Marges :

1. En utilisant le raccourci
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Apphiquerd: | Atout le dorument

2. En passant par la boite de dialogue '#m=e

3. Bonnes pratiques dans la mise en forme : grouper des lignes (textes, tables) pour
les conserver sur une page, verifier les sauts de page.

Il n'est pas bon que votre tableau soit divisé en 2 parties et réparti sur 2 pages lors de la mise en
forme de votre document. La bonne pratique voudrait qu'il tienne sur une seule page. Pour grouper

les lignes de votre tableau,

1. Sélectionnez-le,

2. Ouvrez la boite de dialogue de la section « paragraphe »
3. Cochez « Paragraphes solidaires » dans I'onglet « Enchainements »

Avant

Lorem ipsum dolor gigm
amet,

Paragraphe
consecte
adipiscing PRI | Retrait et espacement
,
eiusmod tempor i Pagination
didunt ut labore

Paragraphes solidaires

[ Lignes solidaires

[ saut de page avant
Exceptions de mise en forme

[] supprimer les numéras de ligne

[ Me pas couper les mots
Options de zone de texte

Habillage rapproché :

Aucun w

dolore magna aliq Aper

Ut enim ad mini

Lorem ipsum dolo T S e e s Sy ey ey e
amet, consecte

adipiSCing elit, sed Tabulations... Définir par défaut Annuler

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit, sed do
eiusmod tempor inci-
didunt ut labore et

Page | 66

dolore magna aliqua.
t enim ad mini

orem ipsum dolor sit
met, consectetur adi-
iscing elit, sed do
iusmod tempor incidi-

eiusmod tempor i
didunt ut labore et
dolore magna aliqua.
Ut enim ad mini

dunt ut labore et do-
lore magna aliqua. Ut
enim ad mini

dunt ut labore et do-
lore magna aliqua. Ut
enim ad mini

dunt ut labore et do-
lore magna aliqua. Ut
enim ad mini
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Apres

Lorem ipsum dolor sit | Lorem ipsum dolor sit | Lorem ipsum dolor sit | Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur | amet, consectetur | amet, consectetur | amet, consectetur
adipiscing elit, sed do | adipiscing elit, sed do | adipiscing elit, sed do | adipiscing elit, sed do

eiusmod tempor inci- | eiusmod tempor inci- | eiusmod tempor inci- | eiusmod tempor inci-
didunt ut labore et| didunt ut labore et didunt ut labore et | didunt ut labore et
dolore magna aliqua. | dolore magna aliqua. | dolore magna aliqua. | dolore magna aliqua.

Ut enim ad mini Ut enim ad mini Ut enim ad mini

Ut enim ad mini enim ad mini enim ad mini

Lorem ipsum dolor sit | Lorem ipsum dolor sit | Lorem ipsum dolor sit | Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur | amet, consectetur adi- | amet, consectetur adi- | amet, consectetur adi-
adipiscing elit, sed do | piscing elit, sed do | piscing elitt sed do | piscing elit, sed do
eiusmod tempor inci- | eiusmod tempor incidi- | eiusmod tempor incidi- | eiusmod tempor incidi-
didunt ut labore et | dunt ut labore et do- | dunt ut labore et do- | dunt ut labore et do-
dolore magna aliqua. | lore magna aliqua. Ut | lore magna aliqua. Ut | lore magna aliqua. Ut

Ut enim ad mini

enim ad mini

4. Insérer ou supprimer un saut de page.

Insérer les sauts de page : 2 méthodes

Action : Insertion-> Saut de page (dans la section Pages)

Ou Mise en page - Sauts de pages

'# Sauts de page ~ Retrait Espacen

Sauts de page

Page
Marque I'endroit o0 se termine une page et ol
commence la page suivante,

g AL

Colonne

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

:

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

Sauts de section

Page suivante

-

I3 1P [

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante,

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

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

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

H ©-0

Fichier Accueil Insertion

Page de Page |Sautde | Tableau

Pages Tableaux

Les sauts de pages sont des outils de mise en forme de
votre document qui vous permettent de continuer la
rédaction de votre document sur une nouvelle page. Ce
qui est tres important lorsque nous ajoutons un nouveau
chapitre par exemple. Quand un saut de page est inséré,
tout ce qui suit est reporté sur une nouvelle page.

Les sauts de section

Vous pouvez utiliser des sauts de section pour modifier la
mise en page ou le formatage d'une ou de plusieurs
pages de votre document. Par exemple, vous pouvez
mettre en forme une partie d'une page a une colonne en
deux colonnes. Vous pouvez séparer les chapitres de
votre document afin que la numérotation des pages de
chaque chapitre commence a 1. Vous pouvez également
créer un en-téte ou un pied de page différent pour une
section de votre document. Les utilisateurs ne peuvent

pas travailler efficacement dans un document long sans utiliser de styles et de sauts de section.
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Les sauts de section divisent votre document Word en parties distinctes qui vous permettent de traiter
ces parties en tant que documents distincts, avec des propriétés différentes. Les sauts de section
peuvent agir en tant que sauts de page et imposer une nouvelle page dans Word, ou ils peuvent étre
continus, le contenu qui suit ces sauts de section se poursuivant sur la méme page.

Six fonctionnalités de Microsoft Word nécessitent des sauts de section. Quatre d'entre eux nécessitent
un saut de section qui agit comme un saut de page :

e Changer les marges de la page

e Utiliser différents en-tétes et pieds de page
e Changer le format ou l'orientation du papier
e Changer la numérotation des pages

Les deux autres fonctionnalités nécessitent des sauts de section qui continuent sur la méme page :

e Modification ou redémarrage des schémas de numérotation
e Changer le nombre de colonnes

Si vous introduisez un saut de section continu et appliquez ensuite a la section suivante I'un des
quatre changements nécessitant un saut de page, Word modifie automatiquement votre type de saut
de section, de la page continue a la page suivante.

Supprimer les sauts de page et de section

Les sauts de section et de page sont masqués et pour les supprimer, il faut activer les éléments masqués
de votre document afin de les identifier.

Rappelez-vous comment afficher les éléments masqués dans Word : En activant le signe Pilcrow (- T -
dans I'onglet accueil> section « Paragraphe »).

Les sauts de page et de section se présentent comme sur les figures ci-dessous. Supprimez-les en
cliquant sur le bouton clavier « Suppr ».

1 Saut de section (continu}

1 Saut de section (page suivante):
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5. Créer, éditer, supprimer un en-téte ou un pied de page.

Les en-tétes sont du texte que vous pouvez insérer en haut d'un document Word, tandis que les
pieds de page sont du texte que vous pouvez insérer en bas d'un document Word. Cette version de
Word et les plus récentes comportent un certain nombre d'insertions de numéro de page et de titres
prédéfinies.

La méthode la plus simple pour créer un en-téte ou un pied de page dans Word consiste a double-
cliquer en haut ou en bas de la page, a I'endroit ou I'en-téte ou le pied de page apparaitra. Vous
pouvez également, si vous préférez, suivre ces étapes :

Insérer un En-téte
Action : Insertion - cliquez sur le bouton « En-téte » dans la section « En-téte et pied de page »
Insérer un Pied de page

Action : Insertion 2> cliquez sur le bouton « Pied de page » dans la section « En-téte et pied de
page »

La galerie d'en-téte ou de pied de page s'ouvre

Faites défiler la galerie en remarquant la variété d'en-tétes disponibles, puis cliquez sur un modele de
votre choix. Word affiche un onglet contextuel « Outils d'en-téte et de pied de
page » appelé « Création » sur le ruban. Il assombrit le texte du document, délimite la zone d'en-téte
en haut de la premiere page et ajoute la mise en forme définie pour cet entéte au document.

Outils En-tétes et pieds de page

Création Q Rechercher des outils adaptés

] Premigre page différente .+ En-téte a partir du haut : B
[ ] Pages paires et impaires différentes "'+ Pied de page & partir du bas :

. Fermer I'en-téte
[-] Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

—

Options Pasition Fermeture

Editer Entéte et pieds de page

Dans le modéle d'en-téte choisi, cliquez sur I'espace réservé [Saisissez le titre du document], puis tapez
votre titre ou ce que vous voulez y mettre.

Les modeles de pied de page et d’'entétes ont des champs prédéfinis ou vous pourrez insérer vos
informations.

NB : Lorsque l'en-téte ou le pied de page est actif, vous pouvez modifier et mettre en forme son contenu
comme vous le feriez avec du texte ordinaire.

Vous pouvez utiliser ces boutons pour
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Supprimer Entéte ou pied de page

Action : Insertion - cliquez sur le bouton « En-téte » ou « Pied de page » dans la section « En-
téte et pied de page »-> sélectionnez « Supprimer I'entéte » ou « Supprimer le pied de page »

Guide (page paire)

IR p—

@ Autres en-tétes sur Office.com 3
[ Modifier I'en-téte
[%  Supprimer I'en-téte

6. Ajouter, effacer des champs dans I'en-téte ou le pied de page : texte, date, numéro
de page, nombre de pages, nom du document.

Pour ajouter un champ quelconque (texte, numéro de page, nom du document...) dans I'entéte ou le
pied de page.

Action :

1. Double cliquez sur I'entéte ou le pied de page ; Votre document s’assombrit ou blanchit
en délimitant I'entéte et le pied de page.

2. Utilisez I'un des outils de la section « Insérer » pour insérer le champ que vous voulez a
ces endroits.

H ¢ = Support de cours word 2019 - Word

Aide

Fichier Accueil Insertion Références Publipostage Révision Affichage

Conception Mise en page

L =14 Précédent [] Premigre
{m 4
s B il (=) E
. O l : - = . 5y Suivant ["] Pages pai
En- Pied de MNuméro Date et | Descriptif du|CQuickPart Images Images Atteindre le )
téte ~ page ¥ de page ~ heure |document ~ ol en ligne pied de page Afficher |
En-téte et pied de page Auteur Navigation
= Nom de fichier "'l'|'§'|'1'|'2'l'3- 4

Chemin du fichier
Titre du document
[=1 Propriété du document »

]  Champ...

Ajouter et formater un numéro de page

La numérotation des pages est une partie essentielle de tout document Word. Suivez les étapes
indiquées pour ajouter des numéros de page dans un document Word.
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Action : «Insertion (Ou double-cliquez sur le pied de page) - Numéro de page -> puis
sélectionnez « Format des numéros de page » pour I'éditer.

Une boite de dialogue s'ouvre pour formater votre numéro de page.

Format des numéros de page ? X

)
Format de la numérotation: 1,2, 3, ... ~

| Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre: | Titre 1 ~
Séparateur: [__itrait d'union) |3
Exemples : 1-1,1-A

Mumérotation des pages

(O Ala suite de la section précédente

@fhgamrde: 1 -

Supprimer les champs

Action : Clic droit dessus=> Supprimer le controle de contenu = Supprimer le texte a l'aide de
votre clavier

ghbjdkbfkbkbgbkgbgk
Ghbjdkbfkbkbgbkgbgk |

[[En-tete
lgnorer

Grammaire...

Couper

Copier

Options de collage :

=R

= Ll

Rechercher « ghbjdkbfkbkbgbk... »

o K

w e

Traduire

Supprimer le contréle de contenu
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Chapitre 2 : Insertion simple d'une table aes matieres et

d'une page de garde

1. Ajouter une table de matieres a mon document

Une fois votre document totalement terminé, mis en forme, mis en page, une table des matiéres
peut étre tres facilement insérée au début du document. En effet, Word prend en charge cette
fonctionnalité. Cela devient un jeu d'enfant, a condition que vous ayez structuré votre document
grace aux styles - Titre 1 pour les grands titres, Titre 2 pour les sous-titres et Titre 3 pour les sous-
sous-titres :

AaBbC: aaBbce AADB

Titre 1 Titre 2 Titre

La table des matieres se place généralement aprés la page de garde (premiere page qui peut servir de
couverture de votre document). Avant de la créer, Insérez une page vierge a cet endroit.

Insertion d'une page vierge ou d'une page de garde

Placez votre curseur la ou vous souhaitez insérer une page vierge et au début de votre document pour
insérer une page de garde

Action : 1. Insertion = 2. Page vierge ou page de garde (dans la section « Pages »)

Un ensemble de modeles de pages de garde vous est proposé ou il vous suffit de faire un choix.

HS-

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références

b L 1)
Q= | E L '15 0 & Modeles de pages de

age de| Page |Sautde  Tableau | Images Formes lcdnes Modéles Smarthrt G
garde ~| vierge| page ~ ~ = 3D~ garde
Builtin -

Création d'une table de matieres
Action : 1. Cliquez sur votre page vierge 2> Références > Table des matiéeres

Un menu apparait alors :
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H %

Fichier

-

Accueil Insertion Conception Mise en page

Tﬁ Ajouter le texte ~ 1 ﬁ'}lnsérer une note

. AB .
[ Mettre a jour la table i AE Note de bas de
Insérer une note
de bas de page
Prédéfini ge
Table automatique 1
1, Table des matidres
2. Titre T A
Titra 2. 1
Titre 3. 1
Table automatique 2
1, Tahle des matiéres
S, |
Titra 2. 1
Titre 3. 1
Table des matiéres manuelle
1._Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (nives 1), 1
Tapez le titre du chagiire (niveau 2) ]
Tapez le titre du chagitre fniveau 3) 3
@ Autres tables des matiéres sur Office.com 3
Table des matiéres personnalisée...

E;.; Supprimer la table des matiéres

Sélectionnez la table qui vous convient. Pour ma part, je
prendrais la « Table automatique 2 ».

Si vous n'avez pas structurer votre document avec les
styles et que vous souhaitez quand méme créer une table
des matieres, choisissez « Table des matieres manuelle »
pour taper vos titres vous-méme.

Mise a jour de la table des matieres

Une fois la table créée, elle restera telle qu'elle. En effet,
chaque mise a jour du document (changement de titre,
ajout/suppression de titre) n'influera pas sur cette table
des matieres. Il vous faudra donc la mettre a jour vous-
méme.

Pour cela,

Action : Cliquez sur votre table de matiere, puis sur
« Mettre a jour la table ».

Dans la fenétre qui vient, choisissez si vous souhaitez

uniquement mettre a jour les numéros de page ou si vous souhaitez mettre a jour toute la table.
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Chapitre 3 : Vérifications et impression

1. Utiliser la correction orthographique et grammaticale.

Les options de vérification grammaticaux et linguistique se trouve dans la premiére partie de
I'onglet « Révision »

HS O

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en |

Grammaire et | Dictionnaire Statistiques Verifier
orthographe fles synonymes I'accessibilité ~

Yerification Accessibilité

Grammaire et orthographe
Dans un premier temps, cliquez sur le bouton « Grammaire et orthographe » :
Une fenétre s'affiche :

Le premier mot a corriger est déja sélectionné et présenté sur la fenétre du correcteur (1).
Une liste de suggestion sont alors proposées, la premiere étant la meilleure (2).
Enfin, il est possible d'effectuer différentes actions sur la correction (3).

Voyons ces actions, qui nous intéressent le plus.

Ignorer : ignore la correction (pour le moment) ;

Ignorer tout : ignore toutes les corrections (pour le moment) ;
Ajouter au dictionnaire : en créant un nouveau mot ;

Modifier : accepter la correction proposée. Sélectionnez une autre suggestion et cliquez sur
« Modifier » pour accepter celle en question;

Remplacer tout : en cas de correction d'une expression complete, il est possible de modifier
toute I'expression d'un coup ;

Correction automatique : il est possible de définir a Word certains termes a remplacer lorsque
vous écrivez des expressions.

Option : affiche la fenétre d'option de vérification. J'aimerai revoir avec vous les options de
vérification.

Les options de vérification
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Ce sont les regles sur lesquelles Word va se baser pour nous proposer des corrections de notre
document. Vérifiez qu'ils sont bien paramétrés.

Cliguez sur « Options... ». Apparait alors une fenétre des « Options Word » :

Options Word ? x
Générales ABC " - - =
v Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
Veérification ‘ Options de correction automatique
Enregistrement Medifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de la .
frappe: Options de correction automatigue...
Langue

Options derganomie Pendant ka correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Options avancées 1 Ignorer les mots en MAJUSCULES
[+ Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Personnaliser e ruban
1 Ignorer les chemins d'accés aux fichiers

Barre d'outils Acces rapide 1 Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Compléments | Allemand: utiliser les régles postérieures 4 la réforme de I'orthographe

Centre de gestion de la confidentialité Majuscules accentuées en francais
Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires personnels,.

Modes frangsis: | Orthographes traditionnelle et rectifiée ~

Modes espagnols : | Formes verbales du tutoiement uniquement -
Arabe : signe initial Alef Hamza uniquement

| Arabe: signe final Vaa uniquement

[ Arabe: Application stricte du taa marbeota
Pendant la correction orthographique et grammaticale dans Word

1 Verifier I'orthographe au cours de la frappe
[ Vérifier la grammaire au cours de |a frappe
| Mots souvent confondus

1 Verifier la grammaire et I'orthographe

Afficher les statistiques de lisibilité -

Options de correction automatique : Nous ne le gérerons pas dans cette formation.

Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft office : certaines options
sont cochées par défaut comme ignorer les mots en MAJUSCULE ou ceux qui contiennent des
chiffres, généralement ce sont des noms propres vous appartenant. Ignorer les chemins d'acces aux
fichiers, c'est mieux. Signaler les répétitions. Et une regle pour les Allemands (qui ne me concerne
donc pas personnellement ).

D'autres options ne sont pas cochées : Majuscule accentuées en frangais. Les accents sur les
majuscules peuvent aider a une meilleure lecture alors cochez cette case. Suggérer a partir du
dictionnaire principal seulement, aucun intérét.

De méme, inutile de toucher aux différents modes proposés ;

Pendant la correction orthographique et grammaticale dans Word : toutes les options de
vérification. Vous pouvez y ajouter les statistiques de « lisibilité » ainsi que la correction des « regles
de Grammaire et style ».

Exceptions : Sert a créer des exceptions de vérification.
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2. Utiliser le dictionnaire personnel : création, ajout ou suppression de mots.

Quand vous faites une vérification orthographique, vous avez la possibilité de créer un
dictionnaire personnel constitué de mots, d'expressions de votre jargon professionnel ou
méme des formules que vous introduisez dans votre texte et qui ne sont pas reconnus par le
dictionnaire frangais intégré dans Word. Ceci empéchera I'application de vous les surligner a
chaque fois qu'il les trouve dans votre texte.

Créer un dictionnaire personnel

e Ouvrir les options de vérification : Cliquez sur Fichier > Options > Vérification.

e Ouvrir la boite de dialogue « Dictionnaires personnels »

e Assurez-vous que la case a cocher « Suggérer a partir du dictionnaire principal
uniquement est désactivee. »

e Sélectionnez dictionnaires personnalisés.

e Cliquez sur nouveau et renseignez le nom de votre dictionnaire. Vous le verrez
apparaitre dans la liste des dictionnaires.

Tous les dictionnaires sont répertoriés ici, en commencant par le dictionnaire par défaut.

Générales ABC - -
v Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
Vérification ‘ Options de correction automatique
Enregistrement Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de la Onti 4 3 N
frappe: ptions de correction automatique...
Langue

Options d'ergonomie Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Options avancées

Personnaliser le ruban
Ignorer les cheming d'accés aux fichiers
Barre d'outils Accés rapide . Lo P

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Compléments Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe

SENESRSRS

Centre de gestion de |a confidentialité Majuscules accentuées en frangais

Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement
Dicticnnaires personnels,..
Dictionnaires personnels ? *

Dictionnaires Maodifier Ia liste de mots...

T .
i Dictionnaire de Stéphanie.dic (Par défaut] | Madifier la valeur par défaut
Francais (France) G
CUSTOM.DIC (Far défaut) -
default.dic Ajouter..,
Supprimer
Chemin d'aceés:  |o\Users\Stéphanie Kadiebu'AppData\Roaming Microseft\Spelling'fr-FR. Parcourir...
Langue du dictionnaire : |Francais (France) w

N ~ | Afficher les statistiques de lisibilité

-

Pour que votre nouveau dictionnaire personnel devienne le dictionnaire par défaut, ou les mots
que vous ajouterez seront enregistrés, suivez les instructions de la tache suivante,

e Ouvrez la boite de dialogue Dictionnaires personnels
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e Dans la zone Liste des dictionnaires, effectuez I'une des opérations suivantes :

Pour modifier le dictionnaire par défaut pour toutes les langues, cliquez sur le nom du
dictionnaire sous Toutes les langues.

Pour modifier le dictionnaire par défaut pour une langue déterminée, cliquez sur le
nom du dictionnaire sous l'intitulé de la langue.

Sélectionnez modifier la valeur par défaut.

La précision « par défaut » s'inscrira sur votre nouveau dictionnaire seul.

? X

Dictionnaires personnels

Dictionnaires Madifier la liste de mots...

Francais (France)
Maodifier la valeur par défaut

Dictionnaire de Stéphanie.dic (Par défaut)

[0 custom.pic Nouveau...
[ default.dic
Ajouter...
Supprimer
Chemin d'accés: | C\Users\5téphanie Kadiebu\AppData\Roaming\Microsoft\UPraof Parcourir...
Langue du dictionnaire : | Francais [France] v

Ajouter des mots dans le dictionnaire personnel

Pour ajouter rapidement un mot a un dictionnaire, cliquez avec le bouton droit sur le
mot dans un document, puis sélectionnez ajouter au dictionnaire. Le mot est ajouté a votre

dictionnaire par défaut.

Lors de la vérification orthographique de votre document, vous pouvez aussi cliquer sur
« Ajouter au dictionnaire ».

Editor
[Aucune information de référence]

Editera
Tirera, Publiera, Imprimera

lgnorer une fois

Ignaorer tout

I Ajouter au dictionnaire I

Suppression des mots dans le dictionnaire personnel
Retournez dans la boite de dialogue « dictionnaires personnels »

o Cliquez sur « modifier la liste des mots »
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e Vous pourrez en supprimer ou en ajouter manuellement

Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

L Dictiennaire de Stéphanie.dic ? >

Mot(s) :

Dictionnaires | liste de mots..,

Francais (France) -
Dictionné  pictionnaire : QELY par défaut
_ [ custom. Bandise aveau..
fide | ] defaurtd  |Kbkbkbkrl E
Tritinettesr Juter...
Jprimer
Chemin d'accés ; ] Parcourir...
Langue du diction Ajouter Supprimer Supprimer tout
Annuler

~| Arape: ApDICATION STACTE OU Ta3 Marpoota

3. Utiliser l'apercu avant impression et comprendre limportance de la
vérification : mise en page, pieds de page, aspect et emplacements des
titres et paragraphes dans les pages, polices et couleurs a l'impression en
noir et blanc, styles.

Avant d'imprimer un document, vous pouvez en afficher un apercu et indiquer les pages que
vous voulez imprimer.

Word combine I'impression et I'apercu dans la méme fenétre.

Action : Cliquez sur fichier > Imprimer. A droite se trouve un apercu de votre
présentation. A gauche, vous avez accés au bouton Imprimer et aux Parameétres
configurables.

Pour afficher chaque page, cliquez sur la fleche située en bas de I'apercu,

1 zur 1

Si le texte est trop petit, utilisez le curseur de zoom pour |'agrandir.

64% — } + [

Conseil : Pour afficher un apercu de plusieurs pages cOte a cote, utilisez le curseur de zoom
pour effectuer un zoom arriéere.

Cet apercu met en exergue les différentes erreurs dans votre mise en page afin que vous les
réajustiez et il vous permet de visualiser le rendu final de votre document en fonction des
réglages que vous apportez aux parametres d'impression.
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4. Connaitre et agjuster les parametres principaux de l'impression : plage de
pages, sélection de texte, document, ajustement, nombre de copies.

Les paramétres d'impression :

2

Pages:

g

EE

i}

Imprimer

| Copies: |1 - —
Imprimer
Imprimante

Parametres

b35-1525-a on prn-veorpdtkS.redmaon.. /
-
Préte

Propriétés de I'imprimante

Imprimer toutes les pages P

L'ensemble du document

Impression recto

Imprimer uniquement sur w...

Azzemblées

123 123 123

Aucune agrafe -
Orientation Portrait -
Letter

21,599 cmx 27,94 cm

Marges normales
Gauche: 25cm  Droite: 2.

-

4|

1 page par feuille -

Mise en page

Cliquez ici pour afficher le
nombre de copie a imprimer

Choisir l'imprimante et
ajuster ses propriétés
(orientation, taille et type de
papier, couleur ou noir et
blanc, qualité d'impression

Imprimer une Sélection : Apres avoir
sélectionné la section a imprimer, choisir
selection dans la liste déroulante.
- Plage de pages a imprimer (ex: 15-20
pour imprimer de la page 15 a 20, soit 6
pages)

Imprimer une seule page, indiquer son
numeéro

/

Ajustement : Cliquez ici pour renseigner
A iquez c pour rensei
si vous voulez ajuster plusieurs pages sur
une feuille (2, 4, 6 etc.) ou pas.

Apres avoir fait tous les réglages, cliquez sur imprimer pour commencer |'impression de votre

document.
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EVALUATIONS
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Evaluation
Module 1 : Utiliser I'application et son environnement

pour travailler avec les documents et ameliorer sa
productivité

Nom et prénom:

QUESTION 1 : Vous voulez ouvrir un document installé dans le dossier « Mes
documents » de votre ordinateur. Que faites-vous ?

A. Accueil = ouvrir > Ce PC-> Je navigue dans le dossier « Mes documents » pour
trouver le fichier

B. Fichier = Parcourir > Ce PC-> Je navigue dans le dossier « Mes documents » pour
trouver le fichier

C. Fichier = ouvrir > Ce PC-> Je navigue dans le dossier « Mes documents » pour
trouver le fichier

D. Fichier = ouvrir > Onedrive-> Je navigue dans le dossier « Mes documents » pour
trouver le fichier

QUESTION 2 : Dans quel dossier sera enregistré ce fichier nommé « Réponse des
filles » ? et ou est-il logé ?

rrrrrrrr

LA vie est belle
Lesgargot germain
Toi et mai paur taujours
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A. |l sera enregistré dans le dossier « LA vie est belle » qui est logé dans le lecteur
USB (F:)

B. Il sera enregistré dans le dossier « Exercices Word 2019 » qui est logé dans le
lecteur USB (F:)

C. Il sera enregistré dans le dossier « Toi et moi pour toujours » qui est logé dans
«Ce PC»

D. Il sera enregistré dans le dossier « Exercices Word 2019 » qui est logé dans le
lecteur « Ce PC »

QUESTION 3 : Pour créer un nouveau document, que faites-vous ?
A. Accueil > nouveau = document vierge
B. Fichier > nouveau - document vierge
C. Insertion >nouveau—~>document vierge

D. Fichier >Ouvrir>document vierge

QUESTION 4 : Quel onglet du ruban vous permettra de rouvrir le document sur
lequel vous avez travaillé la veille ?

Evaluations~ QOM WORD - Word

o dide  Q Rechercher desouts adaptés

PR oo
-/ Segee =[2 - A A A 4 E 4 =3 AR H
Nomal | Sansinterligne  Titre 1 tre 2 Titre HeVERiG Accentucton  Accentuation -
Recharcher | Cober - 6 I S -amex x B-F-p = < ]
ements, Presse papiers 5 5 Fagraghe 5 Sties

A. Mise en page
B. Révision

C. Fichier

D. Accueil

QUESTION 5 : Vous souhaitez créer votre CV en vous aidant d’'un des nombreux
modeles de documents proposés par Word. Si vous avez déja lancé Word, que
faites-vous ?

A. Insertion>Texte
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B. Conception>Modéle
C. Fichier>nouveau
D. Publipostage—> Etiquettes

QUESTION 6 : Vous avez ouvert un document et vous voulez maintenant
changer son nom pour en créer une seconde version tout en conservant le
document d’origine. Ou devez-vous cliquer ?

Bonsoir
~ Nouveau
= - e [ =" = A ]
L . - -
Deacusment viege Letre de matsation Profess... V. g bew Bulletn aformation dese..  Lstred n-téte Cowbe biewe €V soigné, congu par MO0 Tutoriel sur comment nséver...  Letire de motivation contorn. Biemvence dans Word

Autres modéles —

Récent  Epinglé

A. Exporter

B. Nouveau

C. Enregistrer sous
D. Enregistrer

QUESTION 7 : Dans quelle zone devez-vous cliquer pour enregistrer ce fichier au
format pdf ?

Enregistrer sous

KCREAPUBLISHING » SCORF-QUEENS FORMATION » PROGRAMMES A HOMOLOGUER » word » Elements demandés » Documents en word

Zonel »

e cours word 2019
@ Mcrosoht Word 3 VAUDATION DES PREREQUIS POUR LA F.

: Zone?
RECUPERATION CARTE SO APOTRE

- ] — /one
Tpe: [Document Word 4 ]

e i o -
Zone
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A.Zone 4
B. Zone 3
C.Zone 2
D. Zone 1

QUESTION 8 : Parmi les 4 documents actuellement ouvert dans Word, quel est
le document actif ?

Programme pedagogique. word traitement de texte niveau standard - Ward

ception  Miscenpage  Références  Publipostage  Révision [NOUEUFIMM Aide ) Rechercher des outils adaptés

ID ] Regle Q [‘?ﬂ [E] une page FEI E D [ Cote a cote ED’—J =

[[] Quadrillage O Plusieurs pages
Vertical Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changerde| Macros | Propriétés
["] Volet de navigation ‘Drlargeurdelapage | fenétre  tout ienchels =
louvement de page Afficher Zoom Fenétre 1 Diplomes et questionnaires de satisfaction stagiaires
B A T [ZESNEE ENEE SNEX KRR ENEN CHRE AREY ENEE EXRE TN TN 2 Evaluations- QCM WORD

v 3Programme pedagegique_word traitement de texte niveau standard

4Atest ICDL [Mede de compatibilité]

Diplomes et questionnaires de satisfaction stagiaires

A.
B. Programme pedagogique_word traitement de texte niveau standard
C. test ICDL

D. Evaluations- QCM Word

QUESTION 9 : Word propose toujours « Mes documents » comme dossier
d’enregistrement par défaut de vos documents. Si vous voulez enregistrer vos
fichiers dans le dossier « Mes fichiers bureautiques » par exemple, ou agissez-
vous ?

Options Word 2 X
Générales . =
Personnaliser I'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Options d'enregistrement des documents
S Enregistrer les fichiers au format suivant : Document Word (*.docx) -
Langue 4 Envegistrer les informations de récupération automatique toutes les | 5 minutes
Accessibilté . Conserverla demiére version récupérée automatiquement s je ferme sans enregistrer
Options avancées Emplacement du fichier e éphanie Kadiebu\AppD ing\Micrd
de récupération automatique
Personnaliser e ruban Ne pas afficher le mode Backstage 3 I'ouverture ou 'enregistrement des fichiers via des raccourcis clavier

. i Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si une connexion peut étre nécessaire
Barre d'outils Accés rapide o

Toujours enregistrer sur ordinateur

Dossier local par défaut: C:\Users\Stéphanie Kadiebu\ Documents\

Emplacement des modéles personnels par défaut :

Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

Options d*édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Lenregistrement de fichiers extraits dans les brouillons serveur 'est plus pris en charge. Les fichiers extraits sont
désormais enregistrés dans le Cache de documents Office.

Ens:
Emplacement des fichiers temporaires
extraits du serveur:

ir

C:\Users\Stéphanie Kadiebu\Documents\Fichiers préliminaires SharePoint\

Préserver la fidélité lors du partage du document : | 6] test ICDL ~

Incorporer les polices dans le fichierG

Paramétres du cache

Durée de censervation (en jours) des fichiers dans le Cache de documents Office: | 14

A. Dans l'onglet « Veérification » puis dans « dictionnaires personnels »
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B. Dans I'onglet « Général » puis dans « parametres de confidentialité »
C. Dans l'onglet « Enregistrement » puis dans « dossier local par défaut »
D. Dans l'onglet « Enregistrement » puis dans « emplacement des fichiers
temporaires »

QUESTION 10 : Vous voulez personnaliser la barre d’outils accés rapide. Dans
quelle zone agissez-vous ?

-- 5
I;zd\nn' Fage lsurl  Omots L (g Acessibilité :vérfication terminée / ® I B - T 3 m-ni'
A2
B.3
C.1
D.5
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Evaluation

Module 2 : Créer un document simple

Nom et prénom:

Question 1 : Quel est le format des fichiers Word ?
A. .ODT

B. .TXT

C. ZIP

D. .DOC

Question 2 : Lequel de ces modes de vue n’existe pas dans Word ?
A. Diaporama

B. Lecture

C. Plan

D. Page

Question 3 : Vous pouvez créer un texte dans Word :

A. En le saisissant au kilometre ou en le copiant a partir d'une source extérieure pour le
coller dans votre document
B. En important un fichier txt dans votre document
C. En insérant le lien d’'une page web a partir de I'onglet insertion
D. En faisant Fichier = ouvrir
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Question 4 : Vous pouvez augmenter le Zoom de votre document soit en cliquant sur I'onglet
« Affichage » Soit en agissant sur :

Titre

TR TP T T R P e—— o Wl 5 ——— e

A. En agissant sur la barre de déplacement (2)
B. En agissant sur la barre d'état (3)
C. En agissant sur la barre d'outils acces rapide (1)

D. En cliquant sur I'onglet « Mise en page »

Question 5 : Quand je saisis un texte sous Word :

A. Je tape ENTREE (touche du clavier) quand j'arrive au bord de la page
B. J'utilise la correction orthographique au fur et a mesure de la saisie
C. Je formate mon texte au fur et a mesure de la saisie

D. Je continue de saisir mon texte sans m'occuper de quoi que ce soit

Question 6 : Une infobulle s’affiche lorsque vous visez un bouton du ruban a I'aide de votre
souris, pour vous aider a comprendre I'utilité. Que représente le texte entre parenthése
(Ctrl+...)?

Evaluations- Module 2-2 - Word

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révisiol

& Yy L4
p N d Couper |Segoe U -1 A A A~ A
ER Copier
Rechercher Caoller = Cop I S ~ abe X. X° /nfObUI[e
¥ Reproduire la mise en f = :
= epraduire la mise en forme
Mes elements... Presse-papiers ] B}
5 Gras (Ctrl+G) g :
wn Mettre votre texte en gras.
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A. L'abréviation de la commande
B. Le code de programmation de la commande
C. Le raccourci clavier correspondant

D. Le paragraphe a consulter dans la rubrique d'aide

Question 7 : Quand vous vous étes trompés, vous pouvez faire Ctrl+Z /Ctrl+Y pour annuler
votre frappe ou cliquer sur lequel des éléments ci-dessous ?

Question 8 : Quel raccourci clavier permet de sélectionner tout le texte d’'un document ?

A. CTRL + C
B. CTRL + S
C. CTRL + A
D.CTRL + V

Question 9 : Pour rechercher un mot dans votre texte vous pouvez faire 3 de ces 4
propositions. Laquelle n’est pas exacte ?

A. Ctrl+F - taper le mot a chercher

B. Accueil >Rechercher->taper le mot

C. Révision>Grammaire et orthographe-> taper le mot
D. Affichage - cocher volet de navigation - taper le mot

Question 10 : La meilleure maniére de remplacer un mot répété dans un document est :
A. De relire tout le document et le remplacer

B. De le saisir dans le pied de page

C. De cliquer sur l'onglet « Aide »
ab

sac R |
D. D'utiliser la commande REMPLACER “* " Tr
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Evaluation

Module 3 : Mettre en forme un document

Nom et prénom:

Question 1 : Pour sélectionner un mot, vous cliquez combien de fois dessus ?
A. 4 fois

B. 1 fois

C. 2 fois

D. 3 fois

Question 2 : Vous vous apprétez a terminer la mise en forme du texte de cette énumération.
Quel format allez-vous appliquer au chiffre 3 sélectionné pour qu’il soit identique aux lignes
précédentes ?

Couri... x
Fichier  Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage Aide 8
'Q'D X | Calibri (Corps) -1 “EviEYEY BEE ’%ﬁ Jol
G I - 3 = == 1=~ e
Coller [D 2 & X, X '60 . = — — = Swyles | Edition | Dicter
- A~ L~ A-par AKX | OH-B- 209 = - >
Presse-papiers [ Police Fa Paragraphe Rl styles M Voix o~
T OO 2000 -3 -0 g4t -5 4 s 4 F ot Bt 8 o0 A0 0 Al - 13- 1 - 13 o~

Conformément a la demande de Monsieur Jean-Louis de MORENCOURT, je vous pri
trouver ci-dessous les consommations d'eau relevées a ce jour :

- 10

ville Adresse Consommation
©  Asniéres 5 Place VOltaire ....cccvccveevercererienresec e serseereeseeenes 26 M3
© Paris08 2 Rue Washington........ccovoeeeesvcvececceecnereee e 252 M2
= Paris 16 125 RUE LYAULEY. ... seenenes 2 T
- Clichy la Garenne 3 RUE Martre. ... seeeeeeees 18 M3
- Veuillez agréer, Monsieur, nos salutations distinguées.
Section:1 Pagelsurl 1swdimots [[}  Frangais (France) m e - I + 0%

A. Italique

B. Exposant "

C. InterligneE :
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G
D. gras

Question 3 : La commande « modifier la casse » actuellement encadrée en rouge permet de :

La Tour Eiffel.docx - ,O Rechercher
Fichier ALueiI Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révis
E'Ij Cambria (Titi | 18 - AT A Bo | i=vi=~vimv =5 8 1 AaBt
Coller 6 I S-abxx A-L-A- E=== 1= The
Presse-papi.. = Police ] Paragraphe ]
L b5 s & T R A R ST SR RS T AT B

A. Changer la police
B. Effacer la mise en forme
C. Mettre le texte sélectionné en majuscule ou en minuscule

D. Transformer le texte sélectionné en titre

Question 4 : Quand est-ce que j'agis sur la zone encadrée ici en rouge ?

H test ICDL [Mode de compatibilité] - Waord Outils Image

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Format de I'image

il - — 1— 1
p N J Couper |Ca|ibri (Corps) = || 11 A A Al A =~ 2= |8
ER Copier
Rechercher Coller Bl G I S ~ abe X. X° Z - A~ IEI === 1= ‘Q . -
x *Reproduirela mise en farme = : = = ==
Mes elements... Presse-papiers [ Police M= Paragraphe (]
L [ T ST T E T S - S S T - SR T ' s . o .8 o1 .7

A. Pour nommer mon fichier
B. Pour redimensionner le paragraphe sélectionné
C. Pour attribuer une police de caractére et une taille de police au texte sélectionné

D. Pour changer le nombre de page de mon document

% |Page
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Question 5 : Je souhaite souligner mon texte et le mettre en Italique et en gras. Sur quels
boutons encadrés en rouge vais-je agir ?

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide

f==o)
p 0 SegoelUl <[l <[ A" A Aa~

Rechercher Coller . ]
A - ¥ Reproduire la mise en forme LS ;e X, X

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide

ol
p 0 SegoelUl |11 K A Aav | ke

Rechercher Coller
B v ¥ Reproduire la mise en forme @ o

1]

=

I

-
IE I
11l

il

MMl

it

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

ol _ . _
p 0 segoeUl [ A xlna] e = =2 == 40
Rechercher Coller = 8 . ay = === 1=. -

c - ¥ Reproduire la mise en forme C s aex, X | A~ Z- A IEI = = = 1=

Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Recherche

s ) 2, N .

D |Seger| v||11 v| A K| Aa~ | ke

Rechercher Coller - ) . o )
‘.Reproduirelamiseenforme G I S dbe X; X A L F

Question 6 : Un clic droit sur www.google.com a permis d’afficher ce menu contextuel. Quel
outil vous permettra de prévoir I'ouverture de ce site web en cliquant juste dessus ?

www.google.com
Couper

Copier

Options de collage :

= =

& Ll

Paolice... 3

GF X

Paragraphe...

B 44 =

Rechercher « www.google.com »
Synonyrmes 4
Traduire

Lien

T8 %

Mouveau commentaire

. Rechercher « www.google.com »
. Lien

Paragraphe

. Traduire

oNwp
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Question 7 : Si j'appuis sur OK, qu’est-ce qui va se passer ?
Paragraphe ? X

Retrait et espacement  Enghainements

Général
Alignement : m_ v
Miveau hiérarchique : |Corps de texte ~ Taoujours réeduit
Retrait
Gauche : 0,63 cmi5 Spécial : De:
Droite : Dem 5 MNégatif ~ 0,63 cmfS

] retraits inversés

Espacement
Ayant : 0 pt = Interligne : De:
Aprés & pt = Multiple ~ 108 5

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

Apercu

Un texte encadé

Tabulations... Définir par défaut Annuler

A. Le texte sélectionné va étre centré

B. Le texte sera décalé vers la droite

C. Le texte sélectionné va étre formaté en gras

D. Le paragraphe sélectionné va prendre un alignement « justifié »

Question 8 : Quand vous éditez un paragraphe, qu’est-ce que vous ne pouvez pas faire ?

A. Augmenter ou diminuer le retrait
B. Mettre les numéros de page
Mettre une trame derriere le texte
. Encadrer le texte

on
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Question 9 : Vous voulez que les lignes du paragraphe sélectionné s’alignent a celles du

premier paragraphe bleu. Quel outil vous permettra de faire cette mise en forme ?

- s g
sur281 mots [} Frangais (France) [

LE MULTIMEDIA

Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon convaincante. Quand vous cliquez
sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous
pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo.

Pour donner un aspect professionnel & votre document, Word offre
des conceptions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de
zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez pas
exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale

Les themes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez
sur Conception et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés
pour correspondre au nouveau théme choisi.

Gagnez du temps dans Word grice aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.
Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s'ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour
qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

La lecture est également simplifiée grice au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines
parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant
s B P .

O Focus B -

T S T S PR S T

A. L'onglet « Affichage »

B. L'onglet « Conception »
C. L'onglet « Mise en page »
D. L'onglet « Publipostage »

Question 10 : Les styles sont des associations de réglages de police, de taille, de couleur,
d'espacement de paragraphe et d'autres choses encore. Pour appliquer un style a mon texte

sélectionné, je fais :

A. Accueil> je choisis le style désiré dans la section « Styles »
B. Références - table des matieres

on

Accueil = reproduire la mise en forme
. Mise en page-> j'agis dans la section « organiser »
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Evaluation
Module 4 : Introduire des objets simples dans le

document

Nom et prénom:

Question 1 : quel outil a permis d’obtenir cet alignement des chiffres sur la virgule ?

onNnw>»

2,365
124,02
8,6547
1328,22
17,97

1987,364

Un retrait

Un crénage

La barre d'espace
Une tabulation

Question 2 : Pour sélectionner rapidement une trés longue colonne dans un tableau Word, la
méthode la plus efficace est de :

A.

Utiliser le raccourci clavier Ctrl+A

B. Pointer avec la souris juste au-dessus de la colonne et cliquer lorsqu'une fleche noire s'affiche
C.
D. Glisser la souris depuis la premiere cellule de la colonne jusqu’a la derniere

Double-cliquer sur une des cellules de la colonne
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Question 3 : Quel onglet vous permet d’insérer un tableau, une forme, une image, une icone ou
un graphique dans votre document Word ?

A. Insertion

B. Conception
C. Mise en page
D. Fichier

Question 4 : Combien de colonnes et de lignes aura le tableau inséré ?

Ho O -

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page

BOR OdOY B
Pagede Page Sautde | |Tableau| Images Formes lcdnes SmartArt
garde » vierge page = i i

Pages Tableau 6x4 ons

L I O O |

I

I O

I |

I |

I

I

I

EQ  Insérer un tableau...

m‘ Dessiner un tableau

F:‘, Feuille de calcul Excel
A Tableaux rapides »

A. 10 lignes et 8 colonnes
B. 6 lignes et 4 colonnes
C. 6 colonnes et 4 lignes
D. 10 colonnes et 8 lignes

Question 5 : Que cliquez-vous pour uniformiser les largeurs des colonnes et les hauteurs des
lignes de votre tableau ?

E==z] H E:DHEUtEU“ ] BE Unifarmiser les lignes
Fractionner A.i'-'StE’j”E”t i E Largeur: | 3 Uniformiser les colonnes
le tableau automatigque ~ N

Taille de la cellule

o

]
« BB . 6 .1 . C. 7 1 &8 1 50 ] D.-w # .11 .4 12 .13

>

Article Porte Placard Portail

Hauteur 230cm 250cm 150cm

80cm 405cm 250cm
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Question 6 : Pour redimensionner tres rapidement I'ensemble de votre tableau par un cliquer-
glisser, sur quelle zone du tableau le faites-vous ?

Voici les principales dimensions de la tour Eiffel.

Fondation Hauteur du sol : 33,50 meétres

1

A. Zone 1
B. Zone 2
C. Zone4
D. Zone 3

o

Question 7 : Vous venez d’appliquer un style pour mettre rapidement en forme votre tableau
mais la couleur ne vous plait pas. Ou cliquez-vous pour choisir une autre couleur sans changer

le style appliqué ?

[— — — — | [— — — — | — — — — ] - él _ M

HEEEE BHoD== == EEEEE i

H-———- BH____ SEoE e |, vipt ————— |+ i

EEEEE EEEEE ZIZZ BIIZZZ - Tamede | Stylesde 5 Bordures|Mise en forme
fond ~ bardure ~ i Couleur du stylet ~ - des bardures

Bordures M
1 ] 1 0 T#E 11 1 12 1 13 1 14 . 15 1 ¥ 16 1 iF 1 18

MENUS DE LA SEMAINE

e n
ENTREES PRIX HT

Lundi Endives Entrecote, Petits pois 11,50 €
Betteraves Saumon, Haricots verts
Pété en crolite

Mardi Salade aux noix Beeuf, Pommes allumettes 850€
Taboulé Raie, Epinards
(Euf mayonnaise

Mercredi Tomates Bourguignon, Pates 10,90 €
Pité en crolte Lasagnes végétariennes
Endives
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>

. Trame de fond

Style de bordures

Couleur du stylet

D. Mise en forme des bordures

nw

Question 8 : Pour positionner cette image derriére le texte, vous avez modifié quoi ?

i 1 - Qe
Seppumres || Comettrs B3 Effets antistiques > 63

@

3l

B Le chat qui partage no
respecter certaines rég

A llinverse du chien, a
dans la maisonnée, le chi
E] espace qui lui est rés
naturelles), I'animal s'app
philosophie comme "son"

Accessibilité  Organiser
5 - Styles i % ROGNer £ 2 0, oy
larriére-plan ¥ [l Transparence - 8~ | rapides~ =
Ajuster styles dimage [ Taille
M TR TR PR RN RN R TR R TR RIS R TSIt It AT SR T

nétre, mais il faut

gne sa place et son réle
d'ordres. S'il a besoin d'un
el N
les repas et les fonctions
prie volontiers ce qu'il vaut mieux considérer avec
maine... avant d'étre le nétre! Mieux vaut le

& savoir... et partager!

: o = e}

+ Dans le foyer qu'il égaie de sa présence, I'affection que le chat dispense a
- rharin cac fardtioe naurriccant loc ranu innc familialac ot i

0

Section:1 Pageiswo  201imots [ Frangas Grawe) [ ifocus e -

Fichier  Accueil Insertion Conceptic Mise en p- Référence Publipost: Révision Affichage Aide Formatdelimage & O

gg (J\ Bl Couleur ~ = I,_\z 5 v ] T, ‘[Z[ 10s9em

+ 100%

>

. Sarésolution

. Son arriere-plan
Son habillage
D. Son style

N w

Question 9 : Vous devez placer la méme image a droite du titre « La tour Eiffel » quelle touche
du clavier devez-vous maintenir enfoncée tout en faisant glisser I'image afin de la copier ?

La Tour Eiffel

Source : hitps.//fr wikipedia.org/wiki/Tour Eiffel

La Tour Eiffel est une tour de de 324 métres de hauteur (avec antennes) située i Paris, 3 'extrémité
nord-ouest du parc du Champ-de-Mars en bordure de la Seine dans le 7% arrondissement. Son adresse
officielle est 5, avenue Anatole-France?.

Construite par Gustave Eiffel et ses collaborateurs pour I"Exposition universelle de Paris de 1889, et
initialement nommée « tour de 300 métres », ce monument est devenu le symbole de la capitale
frangaise, et un site touristique de premier plan : il s’agit du troisiéme site culturel frangais payant le
plus visité en 2015, avec 6.9 millions de visiteurs, en 2011 la cathédrale Notre-Dame de Paris était en
téte des monuments a I'accés libre avec 13,6 millions de visiteurs estimés* mais il reste le monument
pavant le plus visité au monde=o= 1,

Depuis son ouverture au public, elle a accueilli plus de 300 millions de visiteurs”.

D’une hauteur de 312 métres 3 I'origine, la Tour Eiffel est restée le monument le plus élevé du monde
pendant quarante ans. Le second niveau du troisiéme étage, appelé parfois quatriéme étage, situé 2

279,11 métres, est 1a plus haute plateforme d'observation accessible au public de 1'Union européenne et

la deuxiéme plus haute d'Europe, derriére la tour Ostankine a Moscou culminant & 337 métres, la

hauteur de 1a tour a été plusieurs fois ée par 1'instal de antennes, utilisée dans
le passé pour de nombreuses expériences scientifiques, elle sert aujourd'hui d”émetteur de programmes

radiophoniques et télévisés.
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Shift (majuscule)

Ctrl

Alt

D. Aucune touche. Cliquer-glisser fera une copie automatique de l'image

nwp

Question 10 : Quelles poignées de I'image devez-vous utiliser afin de réduire sa taille sans la
déformer ?

Celles du milieu des arrétes

Aucune, pour réduire la taille de I'image, il faut procéder autrement
Celles des coins

Pour réduire la taille de I'image, il faut diminuer le zoom d'affichage

onNnw>»
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Evaluation

Module 5 : Le publipostage de lettres ou d'étiquettes

Nom et prénom:

Question 1 : Pour indiquer que vous voulez créer des étiquettes de publipostage, vous cliquez
sur quoi ?

H -0 Evaluati

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils 3

N I = I

Enveloppes l::tiquetts Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage ~  destinataires
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d écriture et d'insertion

A. Démarrer la fusion et le publipostage
B. Etiquettes

C. Enveloppes

D. Sélection des destinataires

Question 2 : Apres avoir cliqué sur « Démarrer la fusion et le publipostage », vous voyez
apparaitre ce menu contextuel. Quelle est la prochaine étape de votre processus de création
des étiquettes ou lettres de publipostage ?

H ©- Evaluations Module 5 - Word

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipost

= E

Enveloppes Eti quettes

Démarrer la fusion et| Sélection des
ipostage » | destinataires ~

Créer B Lettres
LCourriers
Enyeloppes...
Etiquette:...

ocument Word normal

=]
=
B
N I:| Annuaire
@ o
=

L4

Assistant Fusion et publipostage pas & pas...

. Cliquer sur Courriers

w >

. Cliquer sur « Assistant Fusion et publipostage pas a pas »
Cliquer sur Etiquettes
. Cliquer sur lettres

on
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Question 3 : Commencez votre publipostage en utilisant un courrier déja enregistré. Que
sélectionnez-vous sur le volet « publipostage » a droite ?

Evaluations Module 5 - Word - 0

[NCINLESRAN Revision  Affichage  Aide @ Rechercher des outils adaptés £ partager

Champs d écriture et d insertion Apercu des résultats Terminer
3 . ' . a . ' . s . ' . 6 . ' . 7 . ' . s

Publipostage v o8

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer vos étiquettes de publipostage 7

® Madifier I dispasition du document
Utiliser un document existant

Modification de la disposition du document
Cliquez sur les options d'étiquettes pour choisir la taille des étiquettes.
B options d'étiquettes...

A. Modifier la disposition du document
B. Option d'étiquettes

C. Utiliser le document actuel

D. Utiliser un document existant

Question 4 : Ou Cliquez-vous pour indiquer quel est le tableau contenant les adresses des
clients que vous souhaitez utiliser durant ce publipostage

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision

= B3 B &

Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage ~  destinataires ~

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs ¢
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion ,'-;: ercu des résultats
e - 1 -1 Zoi-3-0-4-1:5 6.1 -7 8 9010 411 12 13- 0 .14 15 1 - Qe

Paris, le 22 fevrier 202

VIR&R. : Condrat N*

Nous vous prions de frouver ci-dessous la demiére situation de volre confrat d'épargne, souscnt en
date du  par l'intermédiaire de votre conseiller,

Situation & ce jour du contrat n®
MNous vous souhaitons bonne réception de la présente et vous prions d'agréer, nos salutations

distinquées.
tion:1  Page 1 sur i 57 mots ED Francais (France) F@" [Poﬂ e
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A. Conception

B. Démarrer la fusion et le publipostage
C. Sélection des destinataires

D. Références

Question 5 : Parmi ces 4 types de fichiers, lequel ne peut pas servir de sources de données a
un publipostage ?

A. Fichier Word
B. Fichier Excel
C. Ficher Access
D. Fichier Pdf

Question 6 : Ou devez-vous cliquer pour ajouter la ville a la suite du code postal ?

Evaluations Module 5 -

nsertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide 7 Rechercher des outils adaptés

’El E‘- :.H_ﬁ‘ D B [ Regles ~

EE Faire correspondre les champs

Démarrer la fusion et Sélection des Madifier la liste Blec  Formule Insérer un champ
le publipostage ~  destinataires ~ de destinataires d'adresse d'appel de fusion ~
Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion
|-2-|-1-|-8-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-

«Titren «Prénom» «Mom»
«Adresse1n

Paris, le 22 février: #Suite_adresse»
«Code_Postaly |

VIRéf. : Contrat N°

Nous vous prions de trouver ci-dessous la derniére situation de votre contrat d'épargne,
souscrit en date du  par l'intermédiaire de votre conseiller, .

Situation & ce jour du contratn® :

Nous vous souhaitons bonne réception de la présente et vous prions d'agreer, ,nos

. Insérer un champ de fusion

. Bloc d’adresse

Formule d'appel

. Faire correspondre les champs

oONnwp
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Question 7 : La structure de votre publipostage est maintenant terminée. Quel onglet du
ruban vous permet de visualiser les coordonnées au lieu des noms des champs ?

Evaluations Module 5 - Word

n Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide 9 Rechercher des outils adaptés

IR B B B [ Regles KD B

EE Faire correspondre les champs [73’ Rechercher un destinataire

Sélection des  Modifier la liste | Champs defusion  Bloc  Formule Insérer un champ Apergu des Terminer &
destinataires ~ de destinataires ensurbrillance  d'adresse d'appel  de fusion ~ résultats [ Rechercher les erreurs fusionner ~
sion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer

o i 0 o 'IO‘IQI'Z'I'J'I'4'I'5'I'6'I'?‘I'S‘I'g"l'la'l'll' O R B = SR B & SCHE TS LR B B A B & B

A. Affichage

B. Insérer un champ de fusion
C. Rechercher un destinataire
D. Apercu des résultats

Question 8 : Vous avez terminé votre lettre et vous avez inséré tous vos champs de fusion
nécessaires au publipostage. Ou devez-vous cliquer pour créer le document qui contiendra les
lettres de chaque destinataire ?

A. Faire correspondre les champs
B. Champs de fusion en surbrillance
C. Rechercher les erreurs

D. Terminer et fusionner

Question 9 : Avant de lancer I'impression, ou cliquez-vous pour générer le fichier qui
contiendra tout le résultat du publipostage ?

Evaluations Module 5 - Word

olipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés

) D B [ Regles + @ | 1 [l D"

X ) '%'E Faire correspondre les champs U}Rechercher un destinataire X
lefusion Blec  Formule Insérer un champ Aperqu des Terminer 8

illance d'adresse d'appel  defusion ~ résultats D} Rechercher les erreurs fusionner

Champs d'écriture et d'insertion Apergu des résultats Terminer
ST T TN RS SV EURY SRR ST SRS FYRY TRE RN AR T A AN TS LA
= Publipostage v
Sté MARTIN et FILS e
le petit Gradin La fonction de fusion et de publipostage est préte a créer vos lettres.

75000 PARIS Pour personnaliser vos lettres fusionnées une a une, diquez sur « Modifier
les lettres individuelles, » Pour toutes les modifier en une fois, revenez au
document original.

«Civilités «Prénoms &Noma» Fusion
«Adressen B, Imprimer..,
«CP» aVille_» Ery Modifier les lettres individuelles...

Objet : Paris,
Documentation gratuite le 23/03/2020
aCivilitén,

Nous avons bien requ votre demande de renseignement et nous vous en
remercions.

Mane tranuarer ridinint nine dnrimentatinn dataillde enr Pencamhla da nne
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A. Modifier les lettres individuelles
B. Imprimer

C. Rechercher un destinataire

D. Aide

Question 10 : A la fin du publipostage, a quoi sert ce pavé ?

|
M 41 >
||

A. A augmenter le zoom de I'affichage
B. A commencer I'impression des lettres

C. A faire défiler les lettres une par une pour avoir un apercu des résultats et vérifier s'il n'y a pas
d'erreur.

D. A accélérer la recherche des erreurs.
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Evaluation
Module 6 : La finition du document et sa préparation

a l'impression

Nom et prénom:

Question 1: Vous avez voulu ajouter la colonne « dessert » a ce tableau mais il est devenu trop
large pour la page. Que devez-vous changer ?

D-DNOAB = Document? - Word e Janine A _.i
o ¥ Calibri ~20 - 0 ¥= 3= w Jo! Q
Coller ' GI1s-oxx/h : Styles | Edition | Dicter
- g A~ 2~ A pa- AN p - G
Presse-papiers [ Police ] Paragraphe = Styles & Voix ~
L (B T R RN SR SURT TR SURY SERF RURY RS MU U LI PRI E AN C IS LA o T A
-
o MENU DE LA SEMAINE
- JOUR ENTREES PLATS DESSERTS PRIX HT
H Lundi Endives Entrecdte, Petits pais 16,5
N betteraves Saumaon, Haricots verts
-
- Pité en crolte
N
N Mardi Salade Beeuf, Pommes allumettes 25
® Taboulé Bourguignen, Pites
- Rale, Epinards
Mercredi Tomates
B Pité en crolite
- Endives
@
Setion:1 Pagelsuwr1 d42mots [}  Frangais (france) [@ 0 Focus B B - ] + W%

A. La mise en page

B. Le zoom d'affichage

C. Les bordures de la page

D. Les propriétés du document
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Question 2 : Vous venez de couper une feuille A4 en 2 pour imprimer une petite affiche. Dans la
boite de dialogue « Mise en page » quelle largeur et quelle hauteur du papier devez-vous saisir ?

= ) [ ® [B = Documentl - M

£2 Rechercher

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révis
— = .
@ P ID 7= Sauts de page Retrait Espacement
1= . " =r o alr=, 0
2- Numéros de lignes ~ 2= Agauche: Decm = Avant: |0 pt
Marges Orientation Taille Colonnes o . 9 = ‘b: P
v - - - bc Coupure de mots ~ =€ Adrote: Ocm b *EApréz : 0pt
Mise en page ] Paragraphe 5
L - 9.1 101 -11-

Marges  Papier Mise en page
Format du papier:
Taille personnalisée

- Largeur:

ar || <

- Hauteur:

Alimentation papier

M Premiére page: Autres pages:

7] Bac par défaut (Sélection automatigue) Bac par défaut (Sélection automatigque)
- Sélection automatique Sélection automatique

. Trayl Trayl

-

N Apercu

Largeur : 29,7cm — Hauteur : 42cm
Largeur: 21 cm — Hauteur : 29,7¢cm
Largeur: 14,75cm — Hauteur : 21cm

. Largeur:10,5cm — Hauteur : 14,75cm

oNnwp

Question 3 : Vous rédigez un rapport de 3 chapitres. Chaque chapitre doit commencer sur une
nouvelle page. Quel outil utilisez-vous pour que le 2°¢ et le 3° chapitre commencent sur une
nouvelle page ?

A. Des sauts de lignes

B. Un saut de page

C. Des sauts de colonnes
D. Des espacements

Question 4 : Vous souhaitez ajouter le titre de votre rapport en haut de page et en une fois sur
toutes les pages. Comment procédez-vous ?

A. En passant par I'onglet « Conception »

B. En l'insérant dans |'en-téte de page

C. En faisant copier-coller au début de toutes les pages
D. En utilisant le style « Titre1 »

1M1 |Page
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Question 5 : Pour ouvrir rapidement I'en-téte ou le pied de page, vous pouvez :

T e ® |
Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

) En-tiee @ i B i~ Bl | [ premides page différente
= i
3 L

B piedt e page - G - -
Date et Descriptif du = P Arteindre le gt Fermer len-tét
[ Muméradepage> | heure document ~ E images en ligne pied de page L] Afficher le texte du document 3] 1 le pied de pa

Bl | [ Pages paires et impaires différentes | 5}

En-tiéte et pied de page Ingérer Havigation Options Paition Fermeture
i [ RS TIEY INES D EURY TNRY TR FTEY TR PN IR PR IR R IR IRy |

La Tour Eiffel

' [En-tite ection 1-

<i Tour_Eiffel

Source : https://fr.wikipedia

P8

O

Ziffel et ses collaborateurs pour I"Exposition universelle de Paris de
€ monment el
er plan : il 5°agit du troisi
6.9 millions de vi 3

mmése « tour
1 un site touristiq
isité en 2015,

S AL

S

appelé parfois

ne Bras W W B -

du monde pendant g

Section:1  Page 1surié  Colonne:1 [ Franc

A. Cliquer dans I'en-téte ou le pied de page

B. Double cliquer dans le texte du document
Double cliquer dans I'en-téte ou le pied de page
D. En utilisant le touche « Entrée » du clavier

0

Question 6 : Pour insérer le numéro de page du document, ou cliquez -vous sur le ruban ?

H - Evaluations Module 6 - Word Outils En
Fichier  Accueil  Insertion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide En-téte et pied de page Q  Rechercher des outils adaptés
T [Ciq Précédent [ Premiére page différente + En-téte 3 partir du haut :
o 2l pag = P
02 B B E g E e | 5 . x|
= [ Suivant [] Pages paires et impaires différentes + Pied de page 3 partir du bas
En-  Pied de Numéra Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre . Fermer I'en-téte
téte - page- depage~ | heure documents - enligne | len-téte [] Afficher le texte du document [5] Insérer une tabulation d'alignement AT e
En-téte et pied de page Insérer Navigation Optians Positian Fermeture
L |‘2-|‘1.‘\-g-l‘1‘\-l-l‘l‘\-4-|‘5‘\-s-|‘7‘\-5_-|‘9‘|‘10‘\-ll‘l‘ll‘\-13-|‘14‘\-15-|‘m‘\-17-|‘18‘
Question 2 : Vous
.
m .
. B. Le zoom d'affichage
C. Les bordures de la page
N
D. Les propriétés du document

] Pied de page
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. Date et heure

. Pied de page

En-téte

D. Descriptif du document

w >

n

Question 7 : Quel onglet du ruban vous permettra de lancer

la vérification orthographique sur
I'ensemble du document ?

Evaluations Mod

Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide

Rechercher des outils adaptés

PR e n |8 K ma 2| = EEE EE A

Moot . Normal
echercher aller ) . G I S - ak X. X° Loy, . EE =[1=. | & . .
- ~ Reproduire la mise en forme = : A L - =% -

Mes elements... Presse-papiers [P Police M= Paragraphe 3

L (IR R A ST PR SPR P SRR SRR SRR SR
Vous-pouvez-également-étre-amené-a-rédiger-des-courriers-3-la-demande-des-autres-services.-Dans-ce-
cas, vous-devez-ajouter-un-n’-de-chrono-a-chaque-courrier-envoyé.-|

* Accueil-des-visiteursf|
L'accueil-deswvisiteurs,y-compris-lesvisiteurs-du-showroom,-est-primordial-pour{'image-de{'Entreprise-
ou-son-bon-fonctionnement.-Vos-qualités-d'écoute,-de-questionnement-sont-essentielles-pour-cerner-
les-besoins-du-visiteur.-Selon-la-situation,-vous-devez-:9
- - Renseigner-lewvisiteury
- - Annoncer-lewisiteur-a-son-correspondant, ' orienter-vers-le-bon-interlocuteur-ou-lefaire-patientery
- - En-cas-d'absence-du-correspondant,-compléter-la-fiche-«-message-».1
- =+ Transmettre-lafiche-«-message»-dans-la-chemise-(ou-corbeille}-du-correspondant-concerné.
- = Mettre-a-jourde-planning.q
. . £ :
Gestion-des-appels-téléphoniquesq]
Réception-des-appels,selon-la-situation-:y
- = Renseigner-le-correspondantf]
- = Transmettre-l'appel-au-destinatairey]
- = En-cas-d"indisponibilité,-prendre-le-message-a-'aide-de-la-fiche-«-message-»§
- =+ Transmettre-la-fiche-«- message-n-dans-la-chemise-(ou-corbeille)-du-destinataireq
- = Mettre-a-jour-le-planning 9
Section:5 Page9sur22 376Imots [  Francais (France) @ Drocus [l e - 1 + 103%

A. Insertion

B. Fichier

C. Révision

D. Mise en page

Question 8: Ce nom de famille « Bonnacello » est signalé par Word comme une erreur
d’orthographe. Que faites-vous si vous voulez qu’il ne soit plus jamais considéré comme une
erreur quel que soit le document ou vous l'insérez ?

13 |Page
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Bonnacello Martin

. Ignorer tout 'D|enta

Ajouter au dictionnaire

~ oges

F

Options de collage :

o

- = (g

- Q Rechercher « Bonnacello =
; 5‘;’ Traduire

) =]

" & Len

- 3 Mouveau commentaire

A. Je clique sur « Ajouter au dictionnaire »
B. Je clique sur « Ignorer tout »

C. Jeclique sur « Traduire »

D. Je clique sur « Rechercher Bonnacello »

Question 9 : Quel raccourci clavier permet d’activer I'apercu avant impression ?

A. Ctrl+P
B. Ctrl+S
C. Alt+Entrée
D. Ctrl+A

Question 10 : Vous ne voulez imprimer que les page 2 a 7 de ce long document. Que devez-vous
saisir dans la zone « Pages » ?

Les chats pour les sections.docx - Enregistré dans ce PC

® Imprimer

Copies: | 1
() Accueil [E)]

[ Nouveau Imprimer
[ Nouveau p -

Forte, Large, asse: rande. U

Imprimante FrontMghvement bombé

proémi e
IneXistant. Musesu bien développd. Mei
Informations %

& Ownir

Brother MFC-490CW Printer.
" ol

Assez long, assez lourd {semi-cobby). Os

Enregistrer Propriétés de Iimprimante ferme,
Erveg . Parametres &}
- . Poll soyeus, mi-ong & long sur a collere A 27
mprimer toutes les pages i Court sur la face et les membres. Peu de . .
s exclusivement aux mxtrémitds ou points.
omme ch e Samo. B

.2a7
2.7
. 2-7

Unbon contraste entre la couleur des pr
partie extrime des pattes est blanche, ¢
absolument pur dofvent s arréter  Farti
mr T doigts et le métacarpe, qu'lls ne dotvent
peuvent étre

Partager

Pages

Exporter

0

Transformer > seal point (beun foneé),

Assemblées

O

> Chacolate point [chocolat au lat],
Fermer > Blue point bleu-gris),
> Lilac point gis acker rosé],

Orientation Portrait - > Red point frou)

> Cream paint (eréme).
Ad

Des taches blanches ou de couleus sur ki
un doigt non ganté. Du blanc su

Marges normales

B O 0| Y |m

44 |des b
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