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1. BIENVENUE DANS WORD 2007 

1.1. D®couverte de lô®cran 

 

Comme n óimporte quel autre programme, Word appara´t ¨ lô®cran dans sa propre fen°tre. 

 
 

  

 
 

Le bouton office  remplace le menu Fichier des versions antérieures 

La barre de titre affiche le nom de votre application et le nom du document en cours 

Les onglets regroupent les différentes commandes et fonctions de Word. 

Les groupes et boutons de commandes : chaque groupe contient des boutons de commandes qui exécutent 

des commandes dans les différents onglets. 

La barre dô®tat affiche les param¯tres relatifs visibles ¨ lô®cranLa barre des tâches, permet de visualiser les 
programmes ouverts. 

La règle facilite et accélère la mise en forme des documents 

Les barres de défilement verticale et horizontale qui vous permettent de visualiser rapidement un document. 

Les boutons dôaffichage : permettent de contr¹ler lôaffichage de votre document 

Le zoom d®termine la taille de lôaffichage du document ¨ lô®cran 

2. Les différents onglets 

 

La fenêtre du document 

lôespace dans lequel vous 

allez créer votre document 

La barre 

dôacc¯s rapide 

Les groupes 

La barre des 

tâches 

Boutons dôaffichage 

Les Barres de 

défilement 

La règle 

La barre dô®tat 

Le bouton 

Office 

Les commandes 

Les onglets 
La barre de titre 

Lôaide de Word 

Le zoomer 
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La version 2007 de Word a fait disparaître la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée par un 
ruban composé d'onglets. Ces onglets sont au nombre de 7: 
 

¶ L'onglet Accueil : 
 

 
 

Dans l'onglet Accueil, vous allez trouver tous les outils nécessaires à la mise en forme des caractères (Police, 
taille, Gras ...), la mise en forme des paragraphes, les styles é. 
 

¶ L'onglet Insertion : 
 

 
 

 
Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entêtes et pied de page, 
zone de texte, ééé.. dans votre document Word. 
 

¶ L'onglet Mise en Page :  
 

 
 

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire la mise en page de votre document 
 

¶ L'onglet Référence :  
 

 
 

Grâce à cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... à votre document 
Word. 
 

¶ L'onglet Publipostage : 
 

 
 
Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings. 
  



INITIATION à Word 2007 

 

COPYRIGHT Club POM   Page 7 

¶ L'onglet Révision :  
 

 
 

L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word. 
 

¶ L'onglet Affichage :  
 

 
 
 

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettant de modifier lôaffichage de votre document, de zoomer ou 
dé zoomer, et de changer la vue de votre document en cliquant sur miniature par exemple ... 
 

 

3. Besoin dôaide ? 

 

Il y a plusieurs moyens dôobtenir de lôaide dans Word, le plus simple est de cliquer sur la touche F1 : vous 

accéderez à une aide contextuelle. 

Vous pouvez ®galement cliquer sur le point dôinterrogation situé dans le coin supérieur droit de la fenêtre 

de Word 

 

Dans les deux cas, une fen°tre de programme appel®e Word aide sôaffiche ; tapez une question dans le champ 

Rechercher ou consulter la table des matières. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Le r®sultat sôaffiche. 

Lôaide de Word est plus 

efficace si vous êtes 

connecté à Internet 
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4. La gestion des documents 

4.1. Créer un document 

 

Un document ressemble ¨ une page blanche virtuelle jusquôau moment o½ vous lôimprimez. Un document Word 

nôest pas limit® en taille, cependant pour une raison de rapidit®, je vous conseille de créer des petits documents. 

 

1
ère

 méthode : 

¶ A partir du bouton Office,  cliquez sur Nouveau. La boîte de dialogue Nouveau apparaît 

¶ Dans le volet central, vérifiez que Document vierge est sélectionné. 

¶ Cliquez sur OK 

 

 
 

2ème méthode 

 

¶ Cliquez sur la fl¯che de la barre dôoutils Acc¯s 

rapide  

¶ Dans la liste, cochez Nouveau dans la barre dôacc¯s rapide, le raccourci 

apparaîtra dans la barre 

 

 

 

 

¶ Un document vierge sôaffichera directement. 
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4.2. Créer un document sur un modèle particulier 

Un modèle est un type de document qui contient des informations prédéfinies et surtout des styles. Utilisez un 

mod¯le pour inclure lôent°te de votre soci®t® par exemple est la m®thode la plus simple et la plus rapide. 

¶ A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau 

¶ S®lectionnez lôun des mod¯les propos®s dans la zone Mod¯les 

¶ Cliquez sur Télécharger 

4.3. Ouvrir un document existant 

Pour ouvrir un document enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre le document 

dans une boîte de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes de Word. 

 

¶ A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir, 

¶ Dans la boîte de dialogue Ouvrir qui sôaffiche, cliquez sur le lecteur ou le dossier qui contient le document. 

¶ Double-cliquez sur les dossiers jusqu'à ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document. 

¶ Cliquez sur le nom du document puis sur Ouvrir 

 

4.3.1. Pour ouvrir un document récemment utilisé,  

 

¶ A partir du bouton Office, sélectionnez le nom du fichier dans la partie de droite Documents récents 

 
Remarque : notez la pr®sence dô®pingles ¨ droite du nom du fichier. Si vous d®sirez que votre fichier reste en 

permanence à cet endroit, cliquez sur cette épingle, pour annuler cet affichage, cliquez de nouveau dessus. 

4.4. Se déplacer dans un document 

4.4.1. Déplacement au moyen du clavier 

 

Les touches de direction :  

 

 

 

 

 

 

 

 

Les combinaisons de touches :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4.2. Déplacement au moyen de la souris 

 

Placez le curseur au d®but du texte ¨ s®lectionner puis faites glisser le pointeur jusquô¨ la fin du texte 

Caractère du dessus 

Caractère du dessous 

Caractère suivant Caractère précédent 

dessus 

page précédente 

 page suivante 

début de la 

ligne 

fin de la ligne 

+ Début du mot 

+ Fin du mot 

Retour arrière 

+ Début du 

paragraphe 

+ Fin du paragraphe 

+ 
Début du document 

+ 
Fin du document 
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4.5. Sélectionner dans un document 

Pour modifier une portion de texte du document, il faut d'abord la sélectionner. La sélection s'affiche alors en 

inverse vidéo (en blanc sur noir). 

sélectionnée 

4.5.1. Avec le clavier 

 

¶ Placez-vous sur le premier caractère de la sélection. 

 

¶ Maintenez la touche Shift             enfoncée tout en utilisant les flèches de déplacement pour sélectionner 

la portion de texte qui vous intéresse. 

¶ appuyez sur la touche F8 à plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un paragraphe, une 

section puis l'ensemble du document. 

 

Remarque : pour sortir de ce mode, appuyez sur la touche Esc.  

 

¶ Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien sélectionnez 

Sélectionner tout à partir du  menu Edition. 
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4.5.2. Avec la souris 

 

¶ Placez le curseur au début du texte à sélectionner puis faites glisser le pointeur de la jusqu'à la fin de ce 

texte. 

Un mot  Double clic sur le mot 

Une phrase  CTRL + Clic sur la phrase 

Une ligne  Clic à droite de la barre de sélection (à gauche) 

Un paragraphe  Double-clic à droite de la barre de sélection (à gauche) 

Tout le document  CTRL + Clic dans la barre de sélection 

 

¶ Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de direction 

quelconque ou cliquez avec votre souris n'importe où dans le texte. 

 

4.6. Modifier un document 

Le presse-papier 

 

Le presse-papiers est une mémoire temporaire qui permet de déplacer ou de copier des portions de document 

gr©ce aux commandes Couper, Copier, Coller. Cette m®moire tampon sôefface dès que vous fermez Word. 

 

¶ A partir de lôonglet Accueil, cliquez sur le groupe Presse-papiers 

 

4.6.1. Les boutons Couper, Copier, Coller  

 

Couper :  

¶ sélectionnez le texte à couper, cliquez sur le bouton Couper  

¶ placez le curseur ¨ lôendroit souhait® 

¶ cliquez sur le bouton coller  

 

Remarque : Pour supprimer définitivement la sélection, appuyez sur la touche Suppr. 

 

Copier : 

¶ sélectionnez le texte à copier, cliquez sur le bouton Copier  

¶ placez le curseur ¨ lôendroit souhait® 

¶ cliquez sur le bouton coller  

 

Vous pouvez à tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers.  

 

¶ Pour cela cliquez sur la flèche du groupe Presse papiers 

 

Un volet apparaît sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments 

que vous avez copié. 

Une fois que vous nôavez plus besoin du Presse papiers vous pouvez le fermer à 

lôaide de la croix dans le haut. 

  



INITIATION à Word 2007 

 

COPYRIGHT Club POM   Page 12 

4.7. Enregistrer un document 

Enregistrer un document est la chose la plus importante, si non à la fermeture de Word tout ce que vous avez fait 
sera perdu. 
 

4.7.1. Premier enregistrement dôun document 

¶ Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous 

¶ Dans le champ Nom de fichier, saisissez un nom pour votre document 

 
Remarque : Word utiliser automatiquement les premiers mots de votre document comme nom de fichier par défaut 
 

¶ Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boîte de dialogue Enregistrer dans 

¶ Cliquez sur le bouton enregistrer 

 

4.7.2. Enregistrer un document qui a déjà été enregistré. 

Au fur et ¨ mesure que vous modifier votre document, il faut penser ¨ lôenregistrer r®guli¯rement afin que vos 

modifications ne risquent pas dô°tre perdues. 

 

¶ Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer 

 
2ème méthode 

 

¶ Cliquez sur la flèche de la barre dôoutils Acc¯s 

rapide  

¶ Dans la liste, cochez Enregistrer dans la barre dôacc¯s rapide, le raccourci 

apparaîtra dans la barre 

 

 

 
 
 
 

4.7.3. Enregistrement quand vous avez terminé 

Lorsque vous avez termin® votre travail et que vous quittez Word si vous nôavez pas 

procédé à un enregistrement entre temps, un message sôaffichera. 

 
 
 

 

 

 

 
 
Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre dernière sauvegarde 

Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la dernière sauvegarde est perdue 

Annuler : vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document 
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4.8. Imprimer un document 

¶ Avant dôimprimer, assurez-vous que votre imprimante est pr°te ¨ fonctionner et quôelle contient du papier. 

¶ Enregistrez votre document 

¶ A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer 

 

Une boîte de dialogue sôaffiche 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Une seconde méthode :  

Grâce à cet aperçu vous voyez votre document exactement comme il sera imprimé : vous gagnez du temps car il 

vous ®vite dôimprimer un document qui ne vous convient pas. Lorsque votre document est ouvert, à partir du 

bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis sur Aperçu avant impression 

 

Description de lôonglet Aperu 

 
 

Le groupe Imprimer :  
permet dôimprimer le fichier ou les éléments sélectionnés 
 

Le groupe Mise en page : 
permet de modifier les marges, lôorientation et la taille de votre document 
 

Le groupe Zoom : 
permet de visualiser la page entière de votre texte sur une ou deux pages 
 

Le groupe Aperçu : 
permet dôafficher la r¯gle, la loupe 
en désélectionnant la commande loupe, vous pouvez modifier votre texte ¨ lô®cran 
Fermez ensuite lôaperu. 

  

Le nom de votre imprimante 

apparaît dans cette zone 

Vous pouvez choisir 

dôimprimer la totalit®, la 

page en cours ou 

certaines pages de votre 

document. 

Choisissez le nombre 

de copies à imprimer 

Vous pouvez imprimer 

uniquement les pages 

paires ou impaires 

Lance lôimpression 

Vous pouvez mettre 

deux documents sur 

une seule page 

Vous permet de régler 

votre imprimante : choisir 

la taille, le type de 

papieré  
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5. La mise en forme 

5.1. Mise en forme des caractères 

Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police, taille, gras, italique, 

soulign®, etcé. 
 

¶ A partir de lôonglet Accueil, cliquez sur le groupe Police 

 

Important : avant de modifier les param¯tres de mise en forme dôun texte, vous devez s®lectionner celui-ci. 

 
Changer la police et la taille 

¶ Cliquez sur les flèches pour afficher toutes les polices et les 

tailles disponibles 

¶ Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix 

 

Lorsque vous voulez tout faire en même temps ï modifiez la police, la taille, la couleur, les majuscules, etcé , 

vous pouvez faire apparaître la boîte de dialogue Police : 

 

¶ Cliquez sur la flèche dans le coin du groupe Police 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre d'outils miniature semi-
transparente très pratique appelée mini barre d'outils. La mini barre d'outils vous aide à définir les polices, les 
styles de police, la taille de la police, l'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces. 
 
 
 
 
 
 
Remarque    La mini barre d'outils n'est pas personnalisable. 

  

Permet de choisir la 

police 

Permet de choisir la 

couleur 

Permet de choisir le 

soulignement  

Visualise les 

changements que vous 

apporter  

Permet de choisir la 

taille 

Permet de choisir le style 

Cochez une de ces options pour 

lôappliquer ¨ votre texte 
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5.2. Mise en forme des paragraphes 

Les commandes essentielles de mise en forme des paragraphes se situent dans le groupe Paragraphe de 

lôonglet Accueil. 

 

Pour débuter, je vous conseille de faire apparaître les marques de 

paragraphes de vos documents, 

 

¶ cliquez dans le groupe Paragraphe sur le bouton    

 

Remarque : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe à mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez 

modifier plusieurs paragraphes à la fois, vous devez les sélectionner. 

 

 

5.2.1. Justification et alignement des paragraphes 

Lôalignement dôun paragraphe et la justification ne consiste pas ¨ justifier de la mise en forme dôun paragraphe. Il y 

a quatre possibilités : aligner à gauche, Aligner à droite, Centrer et Justifier. 

 

 Aligner à gauche, côest une notion qui d®coule des machines ¨ ®crire traditionnelles. Word aligne 

toujours les textes à gauche par défaut. 

 Tout centrer : un texte centré apparaît au centre de la page 

 Aligner à droite : dans un paragraphe aligné à droite, tout le côté droit du paragraphe est proprement 

aligné sur la marge droite de la page. 

 Justifier : les c¹t®s gauche et droit sont proprement align®s. Côest la mise en forme habituelle des 

journaux ou des livres. 

 

 

5.2.2. Modifier lôinterlignage 

La modification de lôinterlignage sôapplique au paragraphe en cours ou ¨ tous les paragraphes ¨ condition de les 

sélectionner. 

 

 Cliquez sur le bouton pour faire apparaître la liste des espacements. 

 

¶ S®lectionnez lôinterligne que vous d®sirez 
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5.2.3. Définir un interlignage spécifique 

Pour définir un interligne spécifique, vous devez utiliser la boîte de dialogue Paragraphe en cliquant sur la flèche 

dans le coin du groupe Paragraphe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lôespacement : 
 
Avant : augmente ou diminue lôespace avant le paragraphe concern® 

Après : augmente ou diminue lôespace apr¯s le paragraphe concern® 

¶ Pour cela, cliquez sur les flèches pour spécifier la distance souhaitée 
 

Interligne : augmente ou diminue lôespace entre chaque ligne du paragraphe 

concerné  
 

Pour cela, s®lectionnez dans la liste d®roulante la position souhait®e et ajustez lôespace ¨ lôaide des fl¯ches 

de la rubrique De 

 

5.2.4. Le retrait dôun paragraphe 

Il nôest pas n®cessaire dôappuyer sur la touche Tabulations ¨ chaque fois que vous d®sirez faire un retrait, Word le 

fait automatiquement. 

Mettre en retrait un paragraphe, côest d®caler le d®but de toutes les premi¯res lignes en alignant le bord gauche 

sur une tabulation. 

 

¶ Dans lôonglet Accueil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Paragraphe 

 

Le premier bouton met le paragraphe en retrait la totalit® dôun paragraphe vers la droite 

Le second bouton met le paragraphe en retrait la totalit® dôun paragraphe vers la gauche 

 

Remarque : chaque fois que vous augmentez le retrait dôun paragraphe, le bord gauche se d®cale de lô®quivalent 

dôune valeur de tabulation. 

  

Permet de visualiser les 

changements que vous 

apportez. 

Permet de positionner votre 

texte par rapport aux marges 

de la feuille. 

Permet de positionner les 

retrait de votre texte par 

rapport aux marges de droite 

et de gauche .de la feuille. 

Permet dôaugmenter ou de 

diminuer lôespacement avant 

et après les paragraphes 

Permet dôaugmenter ou de 

diminuer lôespace entre 

chaque ligne du 

paragraphe  
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¶ Pour mettre en retrait automatiquement la premi¯re ligne dôun paragraphe, ouvrez la bo´te de dialogue 

Paragraphe 

¶ Sélectionnez Positif dans la zone De 1
ère

 ligne 

¶ Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De 

¶ Cliquez sur OK 

 

 

Remarque : la première ligne du paragraphe dans lequel se 

trouve le curseur ou de tous les paragraphes (si vous les avez 

sélectionnées) est automatiquement mis en retrait,  

 

 

Autre méthode : à partir de lôonglet Mise en page 

En vous servant de lôonglet Mise en page, vous pouvez ®galement cr®er un retrait n®gatif qui rapproche le 

paragraphe de la marge de gauche. 

Enfin, vous pouvez créer un retrait négatif de première ligne, pour lequel la première ligne du paragraphe n'est pas 

en retrait, mais les lignes suivantes le sont.  

 

5.2.5. Mettre en retrait uniquement la première ligne d'un paragraphe 

¶ Cliquez devant la ligne que vous souhaitez mettre en retrait.  

¶ Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boîte de dialogue Paragraphe, puis sur l'onglet 

Retrait et espacement.  

  

Une bo´te de dialogue sôaffiche :  

¶ Dans la liste De 1ère ligne sous Retrait, cliquez sur Première ligne 

puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la 

mise en retrait de la première ligne.  
 

Remarque : La première ligne du paragraphe est alors mise en retrait. Cependant, les paragraphes situés avant le 

paragraphe sélectionné doivent être mis en retrait manuellement selon la même procédure. 

 

5.2.6. Augmenter ou diminuer le retrait gauche pour l'ensemble d'un paragraphe 

¶ Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.  

¶ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les flèches situées en regard de 

Retrait à gauche pour augmenter ou diminuer le retrait gauche du paragraphe.  

 

5.2.7. Augmenter ou diminuer le retrait droit pour l'ensemble d'un paragraphe 

¶ Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.  

¶ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les flèches situées en regard de 

Retrait à droite pour augmenter ou diminuer le retrait droit du paragraphe.  

 

5.2.8. Modifier l'espacement avant ou après les paragraphes 

Par défaut, l'espacement est augmenté légèrement après les paragraphes. 

¶ Sélectionnez les paragraphes avant ou après lesquels vous souhaitez modifier l'espacement.  

¶ Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la flèche en regard de Espace avant 

ou Espace après et entrez la valeur de l'espace souhaité.  
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5.2.9. Utilisation de la règle 

¶ Pour afficher la règle, à partir De lôonglet Affichage cliquez sur Règle dans le groupe Afficher/Masquer. 

 

 
 

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne 

 

 

lôindicateur de retrait 1
ère

 ligne 

 

Vous permet de décaler la 1ère ligne du paragraphe vers la droite 

¶ Placez-vous dans le paragraphe concerné 

¶ Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ère ligne 

¶ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé 

¶ Faites glisser lôindicateur jusquô¨ la position souhait®e 

¶ Relâchez le bouton gauche de la souris 
 

lôindicateur de retrait 2
ème

 ligne 

 

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1ère vers la droite 

¶ Placez-vous dans le paragraphe concerné 

¶ Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ère ligne (triangle du bas) 

¶ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé 

¶ Faites glisser lôindicateur jusquô¨ la position souhait®e 

¶ Relâchez le bouton gauche de la souris 
 

lôindicateur de paragraphe 

 

Vous permet de décaler vers la droite l'ensemble des lignes d'un paragraphe 

¶ Placez-vous dans le paragraphe concerné 

¶ Positionnez la souris sur lôindicateur de paragraphe (rectangle en dessous des indicateurs de retrait 

¶ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé 

¶ Faites glisser lôindicateur jusquô¨ la position souhait®e 

¶ Relâchez le bouton gauche de la souris 
 

lôindicateur de retrait de droite 

 

Vous permet de décaler vers la gauche l'ensemble des lignes d'un paragraphe 

¶ Placez-vous dans le paragraphe concerné 

¶ Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait à droite (triangle du bas) 

¶ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé 

¶ Faites glisser lôindicateur jusquô¨ la position souhait®e 

¶ Relâchez le bouton gauche de la souris 
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5.3. Les tabulations 

Les taquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de la règle. Ils vous 

permettent de procéder à des alignements. 

 

1
ère

 méthode : en utilisant de la règle 

 

¶ Pour afficher la r¯gle, ¨ partir De lôonglet Affichage cliquez sur Règle dans le groupe Afficher/Masquer. 

 

 
 

¶ Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation. 

¶ Cliquez sur à l'extrémité gauche de la Règle horizontale pour sélectionner le type de tabulation souhaité. 

¶ Vous avez le choix entre les tabulations suivantes : 
 

 
Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe 

 
Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré à cet endroit au moment de la frappe 

 
Tabulation droite indique lôextr®mit® droite du texte qui d®filera vers la gauche au moment de la frappe 

 Tabulation décimale aligne les nombres autour dôune virgule d®cimale ; 

 
Pour ajouter les taquets de tabulation : 

¶ Cliquez sur la règle horizontale, à l'emplacement où vous voulez poser le taquet de tabulation 

 

 
 

Pour utiliser les taquets de tabulation : 

¶ Placez votre curseur devant le texte concerné 

¶ Appuyez sur la touche Tabulations  

 
Pour déplacer un taquet de tabulation :  

¶ Sélectionnez le ou les paragraphes concernés; 

¶ Pointez la souris sur le taquet concerné, 

¶ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé; 

¶ Faites glisser le taquet sur la règle à droite ou à gauche; 

¶ Relâchez le bouton gauche de la souris. 

 

Pour supprimer un taquet de tabulation : 

¶ Sélectionnez le ou les paragraphes concernés; 

¶ Pointez la souris sur le taquet; 

¶ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé; 

¶ Faites glisser le taquet en dehors de la règle; 

¶ Relâchez le bouton gauche de la souris. 

 
Pour ajouter les taquets de tabulation : 

Deux méthodes :  

¶ Placez-vous dans le paragraphe concerné 

¶ A partir du groupe menu Format, cliquez sur Paragraphe 

¶ Puis cliquez sur le bouton Tabulations dans le bas de la boîte de dialogue 
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2
ème

 méthode : en utilisant la boîte de dialogue Tabulations 
 
Si vous souhaitez que vos taquets se situent à des emplacements précis inaccessibles en cliquant sur la règle ou 

si vous souhaitez insérer un caractère spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la boîte 

de dialogue Tabulations. 

 

¶ Pour afficher cette boîte de dialogue, double-cliquez sur n'importe quel taquet de la règle. 

 
  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Position : Saisir une position puis validez en cliquant que le bouton définir 

Taquets par défaut : Permet de modifier les Tabulations par d®faut ¨ lôaide des fl¯ches. 

Alignement : Permet de définir le type de tabulation que vous venez de définir à : 

Gauche : Place votre texte à droite de la tabulation 

Centré : Centre votre texte sous la tabulation 

Droite : Place votre texte à gauche de la tabulation 

Décimal : Permet d'aligner des chiffres par rapport à la virgule 

Barre : Trace une barre verticale 

Points de suite : Permet de placer des points, des tirets ou un trait entre les tabulations pour la tabulation se 

trouvant dans la rubrique Position 

Définir : Valide la position de votre tabulation une fois que vous l'avez tapé dans la zone Position 

Supprimer : Supprime la tabulation qui se trouve dans la rubrique Position 

Supprimer tout : Supprime toutes les tabulations placées dans le paragraphe 

  

Permet d'indiquer de 

façon très précise la 

position des tabulations 

en cm 

Permet de définir des 

points de suite. 

Supprime toutes les 

tabulations qui se 

trouvent dans le 

paragraphe. 

Supprime la tabulation 

qui se trouve dans la 

rubrique Position. 
Permet de choisir 

lôalignement de la 

tabulation 
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5.4. Les puces et numéros 

Cette commande vous permet dôajouter devant des paragraphes des puces ou des num®ros. 

 

5.4.1. Ajouter des puces 

¶ Sélectionnez les paragraphes concernés 

¶ Dans lôonglet Accueil à partir du groupe Paragraphe, cliquez sur lôoption Puces 

 
Une bo´te de dialogue sôaffiche 

 

¶ Sélectionnez la puce de votre choix 

¶ Lôoption Définir une puce vous permet de modifier les paramètres par défaut liés aux 

puces. Permet également de choisir de nouvelles puces. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Le bouton Symbole ouvre une boîte de dialogue  

 

 

 

 

 

 

¶ Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliquez sur OK 

 
 
 
 
 

¶ Le bouton Image ouvre une boîte de dialogue qui vous permet de choisir une 

image de puce 

¶ Sélectionnez lôimage que vous souhaitez puis cliquez sur OK 

 
 
 
 

¶ Le bouton Police  bascule vers le menu Format / Police 

 

  

Permet de définir la distance 
des puces par rapport à la 
marge de gauche 

Permet de visualiser 
votre choix. 
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5.4.2. Ajouter des numéros 

Sélectionnez les paragraphes concernés 

¶ Dans lôonglet Accueil ¨ partir du groupe Paragraphe, cliquez sur lôoption  

numéros 

 

Une bo´te de dialogue sôaffiche 

 

Remarque : Word permet de définir la valeur  de la numérotation 

¶ Sélectionnez votre titre puis cliquez sur définir la valeur de la numérotation 

 
 

Définir une nouvelle liste :  

 

Pour définir une nouvelle liste à niveaux, cliquez sur le bouton Listes à niveaux. 

 

5.5. Gestion de la couleur 

5.5.1. Modifier la couleur du texte 

 

Dans Office Word 2007, vous pouvez utiliser les options de mise en forme de la mini barre d'outils pour mettre 

rapidement en forme un texte. La mini barre d'outils s'affiche automatiquement lorsque vous sélectionnez du texte. 

Elle apparaît également avec le menu lorsque vous sélectionnez du texte et que vous cliquez avec le bouton droit. 

 

¶ Sélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui apparaît 

une fois le texte sélectionné.  

¶ Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur 

souhaitée.  

 

 

5.5.2. Modifier la couleur du fond 

 

¶ Dans lôonglet Accueil, à partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture 

¶ Sélectionnez votre texte puis choisissez une couleur 
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5.6. Les bordures et trames 

La bordure sôapplique au paragraphe dans lequel se trouve le point dôinsertion. Si vous d®sirez appliquer une 

bordure à plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. Vous pouvez également ajouter une bordure à une 

page. 

 

¶ dans lôonglet Accueil, à  partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Bordure 

cliquez sur la fl¯che de droite pour acc®der ¨ une liste dôoptions de bordure qui 

permet aussi bien dôen appliquer que dôen supprimer 

 

Remarques :  

Vous ne pouvez appliquer quôun seul type de bordure ¨ la fois. Choisir un autre style 

remplace le précédent. 

Pour combiner plusieurs types de bordure, vous devez passer par la boîte de dialogue 

Bordure et trame. 

Pour la faire apparaître, cliquez sur Bordures et trame en bas de la liste dôoptions. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Remarques : 

¶ pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe où dans le paragraphe. 

¶ pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, sélectionnez-le 

 

¶ Le bouton ligne horizontale  en bas de la boîte de dialogue 

vous permet dôins®rer une ligne horizontale dans votre page. 

 

¶ Positionnez le curseur ¨ lôendroit d®sir® 

¶ Cliquez sur le bouton Ligne horizontale 

¶ Une boîte de dialogue sôaffiche  

¶ Sélectionnez une ligne 

¶ Cliquez sur le bouton insérer 

 

 

  

Permet de visualiser les 
modifications apportées. 
Permet également de 
déterminer les côtés que 
vous voulez encadrer. 

Indique à quel endroit 
doit sôappliquer la 
bordure  

Permet de choisir la 
couleur de la bordure  

Permet de choisir 
lô®paisseur du trait de la 
bordure 

Permet de choisir le style 
de la bordure 

Permet de choisir le type 
dôencadrement que vous 
souhaitez 
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Vous avez ®galement la possibilit® dôappliquer une bordure autour dôune page. 

 

Onglet Bordures de page 

 

 
 

 
Vous trouvez une option suppl®mentaire par rapport ¨ lôonglet Bordures  :  

¶ la zone Motif qui vous permet dôappliquer des motifs ¨ la bordure de page au lieu de 

trait. 
 

¶ Grâce à la flèche déroulante, faites votre choix puis validez par OK. 

 

 

Lôonglet trame de fond vous permet dôajouter de la couleur ou des motifs en arri¯re plan de votre texte. 
 

Onglet Trame de fond 

¶ Cliquez sur autre couleur et choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer en arrière plan de votre 

texte. 

¶ Cliquez sur la flèche déroulante dans la zone Style pour choisir le motif et le pourcentage désiré 

¶ Validez par OK 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

Permet de choisir 

lô®paisseur du trait de la 

bordure 

Permet de choisir la 

couleur de la bordure  

Permet de visualiser les 

modifications apportées. 

Permet également de 

déterminer les côtés que 

vous voulez encadrer. 

Indique à quel endroit 

doit sôappliquer la 

bordure  

Permet de choisir le 

style de la bordure Permet de choisir le type 
dôencadrement que vous 
souhaitez 

Permet dôappliquer les 
options au paragraphe 
ou au texte. 

Permet de visualiser  les 

options choisies 
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5.7. Les styles 

Un style est un ensemble de commandes de mise en forme de Word. Lorsque vous créez un document vous 

pouvez décider de tout mettre en forme automatiquement : côest ¨ dire de programmer les titres et les paragraphes 

par exemple. 

5.7.1. Utiliser les styles rapides 

 

L'application d'un style à une sélection de texte dans Microsoft Office Word 2007 est très simple. 

 

Par exemple, si vous sélectionnez un texte à présenter sous forme de titre, cliquez sur le style appelé Titre dans la 

galerie Styles rapides.  

 

¶ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, sélectionnez le style de votre choix. Si aucun style ne vous 

convient, cliquez sur le bouton Autres pour développer la galerie Styles rapides.  

 

Remarque : il suffit de passer la souris sur les styles pour visualiser le résultat. 

 

5.7.2. Modifier un style 

Dans la plupart des cas, il est plus simple d'utiliser un autre jeu de styles rapides. Dans certaines circonstances 

toutefois, vous pouvez être amené à modifier les attributs d'un style dans un jeu de styles rapides. 

 

¶ Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la flèche située dans le 

coin inférieur droit et sélectionnez le style 

¶ Placez le pointeur sur le style que vous voulez modifier 

¶ Cliquez sur la flèche pointant vers le bas qui apparaît à droite du nom du style 

¶ Sélectionnez Modifier 

¶ La boîte de dialogue Modifier les styles apparaît 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Effectuez les modifications que vous voulez. 

 

Par exemple, pour modifier les attributs du style Titre 1, sélectionnez le texte auquel le style Titre 1 a été appliqué. 
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5.7.3. Créer un style 

Les jeux de styles rapides sont créés de façon à être utilisés ensemble. Bien que la galerie de styles rapides 

contienne les styles nécessaires à la création d'un document, vous pouvez être amené à y ajouter un nouveau 

style.  

¶ Sélectionnez le texte que vous souhaitez créer comme nouveau style.  

 

Par exemple, vous pouvez choisir de toujours afficher l'expression Club informatique en gras dans votre document. 

 

¶ Dans la mini barre d'outils qui apparaît au-dessus de votre sélection, cliquez sur Gras pour mettre en 

forme le texte.  

¶ Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, pointez sur Style, puis cliquez sur Enregistrer la sélection 

en tant que nouveau style rapide.  

¶ Attribuez un nom au style par exemple, club informatique, puis cliquez sur OK.  

 

Remarque : Le style appelé club informatique que vous avez créé apparaît dans la galerie Styles rapides avec le 

nom que vous lui avez attribué et peut être utilisé lorsque vous souhaitez présenter un texte en gras et en rouge. 

 

 

5.8. Chercher et remplacer 

Word peut localiser rapidement toute portion de texte o½ quôelle soit dans votre document. La commande utilis®e 

sôappelle Rechercher. 

 

¶ Dans lôonglet Accueil, cliquez sur Rechercher dans le groupe Modification 

¶ Dans le champ Rechercher, saisissez le texte à rechercher, par exemple accueil 

¶ Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant. 

 

 
 

Si Word trouve du texte correspondant à votre demande, celui-ci appara´t en surbrillance ¨ lô®cran. La Bo´te de 

dialogue Rechercher reste affich®e ¨ lô®cran tant que vous ne cliquerez pas sur le bouton Annuel. 

 

5.8.1. Rechercher avec plus de précision 

 

 

Il peut arriver que vous vouliez rechercher quelque chose de plus 

précis, vous pouvez faire apparaître les options supplémentaires 

en cliquant sur le bouton Plus de la boîte de dialogue 

Rechercher. 
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Par exemple :  

Rechercher un mot entier : permet de rechercher des mots comme droit ®vitant ainsi de sôarr°ter sur les mots 

comme endroit. 

 

Rechercher dans permet de faire la recherche dans le document ou dans les 

entêtes ou pied de page 

 

 

5.8.2. Rechercher une mise en forme 

Pour rechercher une mise en forme dans un document, utilisez la zone des options 

supplémentaires et cliquez sur le bouton Format. La sélection de chacun des éléments de 

cette liste affiche la boîte de dialogue de mise en forme correspondante de Word 

 

¶ Ouvrez la boîte de dialogue Rechercher et remplacer 

¶ Saisissez votre mot dans la zone de recherche 

¶ Cliquez sur le bouton Plus pour afficher les options supplémentaires 

¶ Cliquez sur le bouton Format 

¶ Dans la liste, sélectionnez Police, la boîte de dialogue apparaît, cochez Gras 

¶ Cliquez sur OK 

¶ La boîte de dialogue Police se ferme et vous revenez sur la boîte de dialogue Rechercher 

¶ Cliquez sur le bouton suivant  

 

Word trouvera le texte désigné avec la mise en forme spécifiée. 
 

Remarque : vous pouvez utiliser cette technique pour rechercher une police particulière en la sélectionnant dans la 

liste Police, une taille de Police dans la liste taille, etcé 

 

5.8.3. Rechercher et remplacer 

Cette boîte de dialogue vous permet également de remplacer un mot par un autre. 

¶ Dans lôonglet Accueil cliquez sur Remplacer dans le groupe Modification 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Tapez votre texte à remplacer dans le champ Rechercher, exemple Cochon 

¶ Appuyez sur la touche Tabulations de votre clavier 

¶ Tapez le texte que vous désirez remplacer que texte recherche, exemple Porc 

¶ Cliquez sur Suivant  

¶ Word sôarr°t e ¨ chaque fois quôil trouve le mot cochon 

¶ Cliquez sur le bouton Remplacer 

¶ Word remplace le mot cochon par le mot porc et sôarr°te au mot suivant. 

¶ Répétez cette étape pour remplacer chaque mot ou certains dôentre eux. 

¶ Cliquez sur le bouton Remplacer tout si vous êtes sûr de vouloir remplacer tous les mots 
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6. Ajouter ou supprimer une page 

Lorsque le texte que vous tapez occupe une page dans sa totalité, Word insère un saut de page automatique et 

commence une nouvelle page. Cependant, vous pouvez à tout moment ajouter une nouvelle page vierge ou une 

page qui contient une mise en forme préconçue à votre document. 

 

6.1. Ajouter une page 

¶ Cliquez à l'emplacement où vous souhaitez insérer une nouvelle page dans un 

document.  

¶ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page vierge.  

 

Vous pouvez également supprimer les pages inutiles en supprimant les sauts de page du document. 

 

6.2. Ajouter une page de garde 

Office Word 2007 contient une galerie de pages de garde prédéfinis. Choisissez une page de garde, puis 

remplacez le texte d'exemple par le vôtre. Les pages de garde sont toujours insérées au début d'un document, que 

le curseur s'affiche ou pas dans le document. 

 

¶ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page de garde.  

¶ Cliquez sur une mise en page de garde à partir de la galerie d'options. 

¶ Remplacez le texte dôexemple par le v¹tre 

 

Remarques : 

¶ Si vous insérez une autre page de garde dans le document, elle remplace la première que vous avez 

insérée.  

¶ Si vous avez créé la page de garde dans une version antérieure de Word, vous ne pouvez pas la 

remplacer par une page de garde de la galerie Office Word 2007.  

¶ Pour supprimer une page de garde, cliquez sur l'onglet Insertion, sur Page de garde dans le groupe 

Pages, puis sur Supprimer la page de garde actuelle. 

 

6.3. Supprimer une page 

Vous pouvez supprimer une page vierge qui se rajoute ¨ la fin dôun document Word, en supprimant des sauts de 

page. Vous pouvez également combiner deux pages en supprimant le saut de page qui les sépare. 

 

6.3.1. Supprimer une page vierge 

¶ Mettez-vous en mode brouille en cliquant sur lôoption Brouillon du groupe Affichages document à partir 

de lôonglet Affichage 

 

Remarque : Si les caractères non imprimables, tels que des marques de paragraphe (¶), ne sont pas visibles, sous 

l'onglet Accueil, cliquez sur Afficher tout dans le groupe Paragraphe. 
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7. La gestion des tableaux 

 

Vous améliorerez la lisibilité de certains de vos documents si vous les présentez sous forme de tableaux. Un 

tableau est compos® de colonnes et de lignes. Lôintersection entre les eux sôappelle une cellule. 

 

 

 

 

 

Word 2007 propose un certain nombre de tableaux pré-formatés que vous pouvez insérer et qui contiennent des 

données exemple, . Vous pouvez également sélectionner le nombre de lignes et de colonnes souhaité. Il est 

possible d'insérer un tableau dans un document ou dans un autre tableau pour créer un tableau plus complexe. 

 

7.1. Utilisation de modèles de tableau 

¶ Cliquez à l'emplacement où vous souhaitez insérer un tableau.  

¶ Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux 

rapides, puis sélectionnez le modèle souhaité.  

¶ Remplacez les données du modèle par les données souhaitées. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2. Utilisation du groupe Tableau 

 

1
ère

 méthode :  

¶ Cliquez à l'emplacement où vous souhaitez insérer un tableau.  

¶ Sous l'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sous Insérer un tableau, 

sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Insérer le nombre de 

colonnes et de lignes ¨ lôaide 

des flèches 

En laissant Auto, la largeur 

du tableau occupera toute la 

largeur de la page 

En cliquant sur le format auto une 

boîte de dialogue apparaît vous 

permettant de choisir une mise en 

forme prédéfinie. 

Ligne 

Cellules 
Colonne 












































