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1. BIENVENUE DANS WORD 2007
11. D®Rcouverte de | 6®cr an

Comme n o6i mporte quel autre programme, Word appara’t = |

Le bouton
: La barre de titre
Office La barre Les onglets
(s %] =V doéacc S - Microsoft Word A . - X
R Ldodaide defl——-_
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage évision Affichage @
=] & T T A @[z - = - = |[e= s=[a % 33 Rechercher ~
_j = alibri (Corps) A a7 || B||[]32 - 4= - | [SE S| || 1T naBbCeDc | AaBbccDe AaBbCi | 3 i pemplacer
Coller G 7 § -abe ¥, X Aav|¥- é =[] = |$§'| &y~ TMormal | T5ans int. Titre 1 = I::osg;'lﬂeesr' by SAr s
Presse-papiers M Polic I} Paragraphe F] Style F] Modification

|-1-|-§-|-1\2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-|-1?-|-O-|-19-

| N

Les aroupes

113 (5[]

Les commandes La reale

La fenétre du document
| 6espace dans
allez créer votre document

J

Les Barres de
défilement

Le zoomer

La barre des
taches

—| La barre

Bout ons dobaf

O RS R IS RN S LT I I I S I N IOl S-S - B R I I S

HOw[{]

J

age: 1 sur Mots: 0 | Francais {France} SEENE

]

90% (o ——————&)

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.

Labarr e afofRitahe | es param tr elsabarre Hea tachkess pewnetsld visdalserles | 6 ®c r
programmes ouverts.

La regle facilite et accélére la mise en forme des documents

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

Les bout ons :dpérmétiénidetoange 1 er | 6affichage de votre docume
Lezoomd®t ermine |l a taille de | 6affichage du document ~ | 6

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

1 L'onglet Accueil :

= = = =] = e 33 Rechercher -
1 T || verdana s )& £I®)| = - = - =) =840 [ aasocend 1. AaBE AaBbee  AA
Ep -
T Normal

3ac Remplacer
Coller - 2 -2 - A ~||||= =||t=- - i i —| Modifier
el |G I 8 - abe x, X* Aa~| - 7| S =iz || S Titre 1 Titre 2 T les styles~ || b Sélectionner~

il

Style IF} Modification

Presse-papiers Police T Paragraphe

Dans l'onglet Accuell, vous allez trouver tous les outils nécessaires a la mise en forme des caracteres (Police,
taile, Gras . ..), |l a mise en forme des paragraphes, | es

1 L'onglet Insertion :

|) Page de garde = E Elg L_Cp Formes ~ % Lien hypertexte || =] En-téte = |Z] QuickPart ~ [3% Ligne de signature ~ || JT Equation ~
5
,_] Page vierge Bl % SmartArt A Signet ,ﬂ Pied de page ~ ﬂWOrdArt = _% Date et heure {2 Symbale -
= Tableau || Image Images ) Zone de | _
*= 5aut de page - dipart ﬂh Graphique || ['H] Renvoi [#] Muméro de page ¥ || texte~ == Lettrine kg Objet -
Fages Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

Dans cet onglet, vous allez pouvoir insérer des formes, des images, des graphiques ... les entétes et pied de page,
zone de t e xdansyotre&ddécament Word.

T L'onglet Mise en Page :

[y Orientation ~ ¥=) Sauts de pages ~ |4 Filigrane - Retrait Espacement I Mettre au premier plan - |= Aligner -

13 Taille = éf.;"] Muméros de lignes = @ Couleur de page ~ ‘§§ 0cm - :i 0 pt - - -'_, Mettre  I'arriére-plan ﬁ Grouper

— . = = = osition _ _

EE Colonnes = pE Coupure de mots = Q] Bordures de page 2 0em - :E 0 pt - ﬂ Habillage du texte "k Rotation
Thémes Mise en page 5 || Arriére-plan de page Paragraphe (F] Organiser

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

1 L'onglet Référence :

[Z Ajouter le texte - [[Insérer une note de fin e ) Gérer les sources & ] = §+ =]
| - fal — [ =
- |2 Mettre 3 jour la table AE MNote de bas de page suivante ~ — [% Style: APA - — 4 ! Eif
Table des Insérer une note - Insérer une o - Insérer une Entrée Citation
matiéras * de bas de page = Afficher les notes citation~ g Bibliographie ~ légende 1Y
Table des matiéres MNotes de bas de page (F] Citations et bibliographie Légendes Index Table des références

Grace a cet onglet, vous pourrez faire des annotations, commentaires, notes de base page ... & votre document
Word.

T L'onglet Publipostage :

=1 Enveloppes _A'. : =] Bloc d'adresse B fiecy: |l 4| | b M
= Etiquettes = o j Ligne de salutation "J . «;i Rechercher un destinataire
Démarrer la fusion Sélection des Mod a liste || Champs de fusion EE _ Apercu des B Terminer &
et le publipostage = destinataires ~ de inataires en surbrillance G Insérer un champ de fusion = |2 résultats v Rechercher les erreurs fusionner
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apergu des résultats Terminer

Dans cet onglet, vous trouverez tous les outils nécessaires pour faire des mailings.
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1

L'onglet Révision :

ﬂ Recherche %V Ij nd = ‘fl_‘] Final avec marques & Q Refuser - | _1] | ?
= = =1
<30 Dictionnaire des synonymes @ ¥ | = |5 Afficher les marques - ¥} Précédent
Grammaire et . e MNouveau Suivi des Bulles L Accepter . Comparer|| Protéger le
arthographe %3 Tradudion (23] commentaire —d modifications +  + E Valet Vérifications - - %} Suivant - document ~
Vérification Commentaires Suivi Modifications Protéger
L'onglet Révision permet de corriger, faire des statistiques ... et de protéger votre document Word.
71 L'onglet Affichage :
J = 53 web Régle [ Explorateur de documents \:g - _-LI Une page -F-_ii| Mouvelle fenétre | 1] % =]
| Z Plan |:| Quadrillage |:| Miniatures || % 7 ) Deux pages E Réorganiser tout | 3 l—EQ
Page Lecture  _ Zoom  100% Changement || Macros
plein écran =l grouilion Barre des messages =] Largeur de la page || =] Fractionner #4 | defenétre = -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros

Dans cet onglet, vous trouverez les outils vous permettantde mo di f i er | éaf f i chageoonteeouv ot r
dé zoomer, et de changer la vue de votre document en cliquant sur miniature par exemple ...

3.Besoin ?2d6ai de

Il'y a plusieurs moyens d 6 obt enir de | 0 aiusl Empld ash de cligleer sdir, la tbuehe Bl : vous
accéderez a une aide contextuelle.

Vous pouvez ®gal ement cl i que @ situérdans le coip supénetr drdit@e lafenétrer o g a |
de Word

Dans lesdeuxcas,une fen°tre de programme atppezuneqestithodans leahathg

Rechercher ou consulter la table des matiéres.

\_/_\

Loai de de Wo
efficace si vous étes
connecté a Internet

\_/_\

) Word - Aide

) (o) | AL @ @

~ B Rechercher -

o s

Mouveautés

Obtenir de l'aide

Conversion de documents

Marges et mise en page

Mumeéros de page

Edriture

Suivi des modifications et commentaires
Tables

Tables des matiéres et autres références
Enregistrement et impression

Gestion des fichiers

Accessibilité

Utilisation d'une autre langue

Compléments
Aide Word

Activation de Word

Création de documents spécifiques
Affichage et navigation

En-tétes et pieds de page

Sauts de page et de section

Mise en forme

Listes

Utilisation des graphiques et des diagrammes
Publipostage

Collabaration

Personnalisation

Sécurité et confidentialité
Automation et programmabilité

Macros

} % Hors connexion  .:
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4. Lagestion des documents

4.1. Créer un document

Un document ressem

bl e -~ une

néest pas | imit® en taille,

1% méthode :

_

1 A partir du bouton Office,

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

1 Cliquez sur OK

page

c e pendan tle ciger des petithhdecumeats. s 0 n

bl anche

virtuell e jusg

cliguez sur Nouveau. La boite de dialogue Nouveau apparait

Nouveau document

Modéles -

|| s | Document vierge

Vierge et récent

Modéles installés
Mes modéles...

Créer & partir d'un
document existant...

Microsoft Office Onlin
Proposé

Brochures

MNouveau
message de blag

Modéles récemment utilisés

Bulletin d'informatio...
Calendriers

Cartes de visite

Cartes de veeux

Chéques-tadeaux L

Compte-rendu de

Contrats

Curriculum-vitae

réunion Bulletin d'informations  Bulletin de Noél familial
réservé aux membres d...

Dépliants £ -
Diplémes
Enveloppes
Etats

[y -
Etiquettes Bulletin de vacances Papeterie (soleil et
Eactures familiales sable]

Créer Annuler

2éme méthode

T Cliquez sur | a
rapide

1 Dans la liste, cochez Nouveau d
apparaitra dans la barre

H9-000=

&

Per|

ans | a barr e ledagcawcc s

H9-0

Q|0 =

f Un document Vi e

rge soaff

cher a

di

rec

V]
V]

2

INITIATION
lonnaliser la barre d’outils Accés rapide
Nouveau
Cuvrir

Enregistrer

Courrier électronique
Impression rapide

Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau

Autres commandes..,
Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban

COPYRIGHT Club POM
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4.2. Créer un document sur un modéle particulier

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

mod | e pour inclure | 6ent°te de votre soci ® ® par exempl
1 A partir du bouton Office, cliquez sur Nouveau
1T S®l ectionnez | 6un des mod |l es propos®s dans |l a zone

1 Cliquez sur Télécharger
4.3. \Ouvrir un document existant

Pour ouvrir un docuiment enregistré sur votre ordinateur, on utilise la commande ouvrir. Celle-ci ouvre le document
dans une boite de dialogue qui vous permet de travailler avec les commandes de Word.

A partir du bouton Office, cliquez sur Ouvrir,

Dans la bolte de dialogue Ouvrirqui s o6af fi che, ollédpssierqui contient ¢ docuimentc t e u r
Double-cliquez sur les dossiers jusqu'a ce que vous ouvriez le dossier qui contient le document.

Cliquez sur le nom du document puis sur Quvrir

= =4 —a -8

4.3.1. Pour ouvrir un document récemment utilisé,

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

Remarque : ngt ez |l a pr®sence ddé®pingles © droite du nom du f
permanence a 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 : R
Caractere du dessus

début de la ; page précédente /l\

liane K
— Caractergrécédent é \lf ) Caractere suivant
fin de la ligne ’Fm

f page suivante

Caractere du dessous

Les combinaisons de touches :

cml | + | Début du mot Cal |+ 4> | Debut du
— Retour arriere
ciml | + e Fin du mot Cirl + \l/ Fin du paragraphe
Cisl | + N Début du document Cirl | +|Fin Fin du document
4.4.2. Déplacement au moyen de la souris
Pl acez |l e curseur au d®but du texte " s®lectionner pu

COPYRIGHT Club POM Page 9
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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).

45.1. Avec le clavier

1 Placez-vous sur le premier caractére de la sélection.

1 Maintenez la touche Shift n enfoncée tout en utilisant les fleches de déplacement pour sélectionner
la portion de texte qui vous intéresse.

1 appuyez sur latouche F8 a plusieurs reprises pour sélectionner un mot, une phrase, un paragraphe, une
section puis I'ensemble du document.

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

1 Pour sélectionner tout un document, vous pouvez appuyer sur CTRL+A ou bien sélectionnez
Sélectionner tout a partir du menu Edition.

COPYRIGHT Club POM Page 10
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45.2. Avec la souris

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

texte.

Un mot Double clic sur le mot

Une phrase CTRL + Clic sur la phrase

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

Un paragraphe Double-clic a droite de la barre de sélection (a gauche)
Tout le document CTRL + Clic dans la barre de sélection

9 Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou appuyez sur une touche de direction
quelconque ou cliquez avec votre souris n'importe ou 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, d&queloasfermeCWdrdk e m®moi r
1 Apartirdel ongl et cliduezcsur & igroupe Presse-papiers j
Coller
4.6.1. Les boutons Couper, Copier, Coller - F |

Presse-papiers '3|

Couper :
9 sélectionnez le texte a couper, cliquez sur le bouton Couper
T placez | e curseur ° | 6endroit souhait®

1 cliquez sur le bouton coller

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

Copier :
9 sélectionnez le texte a copier, cliquez sur le bouton Copier
T placez | e curseur ° | 6endroit souhait®

1 cliquez sur le bouton coller

Vous pouvez a tout moment vérifier ce que contient le Presse Papiers. 1 sur 24 - Presse-Papiers ¥ X
[.ﬂ Coller bout ] l& Effacer bout
1 Pour cela cliquez sur la fleche du groupe Presse papiers iTuez 2 2 Fer: s [ @l
EN

Un volet apparait sur la gauche de votre document. La liste est celle des éléments
que vous avez copié.

Une f oi s aquezpluyvbesnis durPiesse papiers vous pouvez le fermer a
| 6aide de Il a croix dans | e haut.
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4.7. Enregistrer un document

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

47.1. Premierenr egi str ement déun document

1 Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer sous
1 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

1 Sélectionnez un disque dur et un dossier dans la liste de la boite de dialogue Enregistrer dans
1 Cliquez sur le bouton enregistrer

4.7.2. Enreqistrer un document qui a déja été enreqistré.

Au fur et ° mesure que vous modifier votre document
modi fications nepeduesssquent pas dobé°tre

1 Dans le bouton Office, cliquez sur enregistrer

2eme méthode

T Cliquez surlaflechedelabarred 6out i | s A H9-00 05 mper Dm”se”abarred.outilsAch&Tf;lON
rapide v || MNouveau
1 Dans laliste, cochez Enregistrerdans | a barre doéacc s [[V] ouwi AC C
apparaitra dans la barre () Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
H h!] G2 u J J I_} Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
v || Annuler
v || Rétablir
Dessiner un tableau
4.7.3. Enregistrement quand vous avez terminé v
Lorsque vous avez termin® votre travail Réduire le ruban ui t

procédé a un enregistrement entretemps,un message sbéaffichera.

|

! E Youlez-vous enregistrer les modifications apportées & "INITIATICON & Waord 2007" ¢

l i l l Mon l l Annuler l

Oui : enregistre le document. Toutes les modifications apportées depuis votre derniére sauvegarde
Non : le document ne sera pas enregistré : toute modification apportée depuis la derniére sauvegarde est perdue

Annuler : vous décidez de ne pas quittez Word et vous revenez sur votre document

COPYRIGHT Club POM Page 12
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f Av

4.8. Imprimer un document

ant doi mpr-voosguevotraisrmpmriemant e est
1 Enregistrez votre document
1 A partir du bouton Office, cliquez sur Imprimer puis sur Imprimer

Uneboitededi al ogue sbéaffiche

pr°te © fonctionne

Y Vous permet de régler

votre imprimante : choisir

— _ la taille, le type de
Le nom de votre imprimante | ——lmerimants ; A
N o . - paprere
appara|t dans cette zone Mo e HP Photosmart C3100 series v| [ Proprigtés., 5
Bt INEETE ’ Rechercher une imprimante. .. ]
Type ! HP Photosmart C3100 seties
§ USEOOL [ tmptimer dans un Fichier
Commentaire : |:| Recto verso manuel
Vous pouvez choisir | el s e g _____———————— Choisissez le nombre
do6i mprimer | a |95 iz dte @ep=s e de copies a imprimer
page en cours ou Y | ©ase encours
1 O Pages : .
f Copies assemblées I
certaines pages de votre : Tapez les numéros des pages et.l’ou ' '
document. ] étendues de page A imprimer, séparés par Vous pouvez mettre
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section. deux documents sur
Exemple : 1; 3; 5-12 ou plsl; pls2;
pls3onad, une seule page
. . i Zoarm
Vous pouvez imprimer | ————{AmerTDocument ¥ _
uniquement les pages Imptimer ! |Pages paires et impaires v| Pages pat Feuile : | 1 page v|
paires ou impaires Mettre & 'echelle du papier : |N0n V|
Options., .. [ 51\ l ’ Annuler ]
Lance | 06im

Une seconde méthode :

Gréce a cet apergu vous voyez votre document exactement comme il sera imprimé : vous gagnez du temps car il

vous

bouton OFFICE, cliquez sur Imprimer puis sur Apergu avant impression

Descriptiondel 6 ongl et Aper -u

®vite doéi mpri mer un docume ntvotrg dacumane estvoavers a gadimdui e n t

&l OB 0K L g

V| Afficher la régle

_.ﬁ. Page suivante E

DDeuxpages V| Loupe
Imprimer Options || Marges Orientation Taille Zoom  100% - } Qcé Fermer I'apercu
g g ‘g s s : =l Largeur de Ia page ‘-:j Ajuster Nelsii avant imprsssi-un
Imprimer Mise en page [Fl Zoom Apercu

Le groupe Imprimer :
permetd 6 i mp ke fichier ou les éléments sélectionnés
Le groupe Mise en page :
permet de modi fier |l es marges, | 6orientation et | a
Le groupe Zoom :
permet de visualiser la page entiére de votre texte sur une ou deux pages
Le groupe Apercu :
permet doéafficher |l a r gle, | a |l oupe
en désélectionnant la commande loupe, vous pouvez modifiervot re texte ~ | 6®cr an
Fermez ensuite | daper-u.
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5. Lamise en forme
5.1. Mise en forme des caracteres
Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police, taille, gras, italique,
soulign®, etcé.
1 Apartirde | 6 on gl,eliuezisardegreupé Police

Important: avant de modifier |l es param tres de misecien for me

Changer la police et la taille
9 Cliquez sur les fleches pour afficher toutes les polices et les
tailles disponibles G I § -abe X, X
1 Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix

Potite

Lorsque vous voulez tout faire en méme temps i modifiez la police, la taille, la couleur,lesmaj uscul es, et c¢
vous pouvez faire apparaitre la boite de dialogue Police :

1 Cliquez sur la fleche dans le coin du groupe Police

2]

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Permet de choisirla | —
po|ice \Qalice B Style de police Taille
i 11
Alien Encounters = g =N
Almonte Snow u ] | \
. Alte-Schwabacher 10 Permet de choisir la
Permet de choisir la —~ AmbienteDE Gras Ikaliqus -
couleur Arial 12 = taille
Codteur de police : /ﬂulign&ment g
| ﬁutoW vl |(Aucun) vl
Permet de choisir le e —
soulignement IR [ ombee [] Petites majuscules +—— | Permet de choaisir le style
[ Barré double ] contour [ majuscules
Exposant Relief [] Masgué
[ Exp (R 0
[ indice [ Empreinte
Visualise les .
changements que vous Arial
apporter - Cochez une de ces options pour
Police TrueType, identique & '&cran et & limpression, | 6appliquer 7 wvo

I Ok l’ Annuler ]

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre d'outils miniature semi-
transparente trés pratique appelée mini barre d'outils. La mini barre d'outils vous aide a 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.

q | Arial 10 ~|A AT A T
Tle 1 :
1

ar . A - EEiFE = -
— = =F

- —

Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

Remarque La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.
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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
| 6ongl et. Accuei l

- —

= - 4= - ize||EE 5=((4 ] [
A H H H ~ ¥ = = =7

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

paragraphes de vos documents,

(Il
1l
I
+_+
1
4
4
4

Paragraphe ] |

1 cliquez dans le groupe Paragraphe sur le bouton '_

Remargue : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez
modifier plusieurs paragraphes a la fois, vous devez les sélectionner.

5.2.1. Justification et alignement des paragraphes

Léalignement dodéun paragraphe et Il a justification ne cons
a quatre possibilités : aligner a gauche, Aligner a droite, Centrer et Justifier.

Aligner a gauche, cbest une notion qui d®coul e des machin
toujours les textes a gauche par défaut.

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

Aligner a droite : dans un paragraphe aligné a droite, tout le c6té droit du paragraphe est proprement
aligné sur la marge droite de la page.

Justifier: | es c¢c*'t ®s gauche et droit sont prbituplledemment al |
journaux ou des livres.

522. Modifier I 6interlignage

La modification de I 6interlignage sbéappliqgue au paragra
sélectionner.

10
V| 115
15

[ . . . .
Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre la liste des espacements. 20

25

[ 3=~

30

T S®l ectionnez | 6interligne que vous d Options dinterligne..

Ajouter un espace avant le paragraphe

<M

Ajouter un espace aprés le paragraphe
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5.2.3. Définir un interlignage spécifigue

Pour définir un interligne spécifique, vous devez utiliser la boite de dialogue Paragraphe en cliquant sur la fleche
dans le coin du groupe Paragraphe.

) 2]
Retrait et espacement | Enchainements
Général
Alignement Justifié
Miveau hiérarchique @ | Corps de texte - — Per met doéau g m
di minuer | des
Retrait chaque ligne du
Gauche : 0,95 cmis De Lre ligne : parag raphe
Draite : Ocm 5 {Aucun)
[ retraits inversés
Permet dobéaugme] -
mi nuer | desp ﬁ‘\
et aprés les paragraphes R Sl Interlgre
Aprés opk 2 Mulkiple
[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme skyle P, Permet de visualiser les
changements que vous
Apercu
apportez.
’Iabulations... ] ’Par défaut.., ] [ o] 4 l [ Annuler
Léespacement
Eapsinivafl
Avant : augmente ou diminue | despace avant as: e 2| aphe
Aprées: augmente ou diminue | 6espace apr | aes: o = aphe
i Pour cela, cliquez sur les fleches pour spécifier la distance souhaitée
Interigne: augmente ou di minue | despace ent| ™ ok | i gne
~ Fultipla w1 =
concerné
Pour cela, s®lectionnez dans |l a |liste d®roulante |l a p
de la rubrique De
524. Le _retrait débun paragraphe
I ndbest pas n®cessaire dbéappuyer sur | a t ouncdirat Worellkeu | at i
fait automatiquement.
Mettre en retrait un paragraphe, cbest d®caler | e d®but

sur une tabulation.

1 Dansl 6 ongl et,cliduezcsur &$ commandes de retrait dans le groupe Paragraphe

Le premier bouton met le paragraphe enretraitl a t ot al i t ® velsladroitpar agr aphe
Le second bouton met le paragraphe enretraitl a t ot al i t ® velslagaughar agr aphe

RIEIY
]
¥

Remarque: chaque foi s que Vvousparuggmeanphee, llee rlkedrrdaiga wodhuen s e
débune valeur de tabulation.
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1 Pourmettre en retrait automatiguement |l a premi re |igr
Paragraphe F a5
1 Sélectionnez Positif dans la zone De 1° ligne |
. ;g Retrait et t hai
1 Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De we le sspacement [ Encheihements
. GEnéral
ﬂ Cllquez sur OK Alignement : Gauche b
Miveau hiérarchique : | Corps de texte b
L.
Remargue : la premiére ligne du paragraphe dans lequel se Retrait
trouve le curseur ou de tous les paragraphes (si vous les avez Gauche Gn & De ireligne : Bk
L . L . . . Droite Ocm 5 Positif “ 2em 3
sélectionnées) est automatiguement mis en retrait,
[ retraits inversés
Autre méthode:apartir de | 6onglet Mise en page
En vous servant de | 6ongl et Mi se en page, VvVous pouvez

paragraphe de la marge de gauche.

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

en retrait, mais les lignes suivantes le sont.

5.2.5. Mettre en retrait uniguement la premiére ligne d'un paragraphe

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

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

Retrait et espacement.

Une bo " te de dialogue sdéaffiche
1 Dans laliste De 1ére ligne sous Retrait, cliquez sur Premiére ligne
puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la
mise en retrait de la premiere ligne.

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

Retrait Espacement

EZo42m I [S151pt 3

Ezo042em 5| f= 151 pt 3
Paragraphe P

paragraphe sélectionné doivent étre mis en retrait manuellement selon la méme procédure.

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

1 Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

1 Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait a gauche pour augmenter ou diminuer le retrait gauche du paragraphe.

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

1 Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

1 Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait a droite pour augmenter ou diminuer le retrait droit du paragraphe.

5.2.8. Modifier I'espacement avant ou apres les paragraphes

Par défaut, I'espacement est augmenté légerement aprés les paragraphes.

9 Sélectionnez les paragraphes avant ou apres lesquels vous souhaitez modifier 'espacement.
1 Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de Espace avant

ou Espace apreés et entrez la valeur de I'espace souhaité.

COPYRIGHT Club POM
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5.2.9. Utilisation de lareqgle

1 Pour afficher laregle, apartirDe | 6 éAfficdhdge tliquez sur Régle dans le groupe Afficher/Masquer.

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne

Uk 3. 0:1d6indicateiftignale retrait 1

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

Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne

Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I 6indicateur jusqudé”™ |l a position souh
Relachez le bouton gauche de la souris

E R I E

_7.[.1.»@..3 l 6indicat eWlignde retrait 2

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

1 Placez-vous dans le paragraphe concerné
9 Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne (triangle du bas)
1 Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
T Faites glisser | 6indicateur jusquébé”™ Il a position souh
1 Relachez le bouton gauche de la souris
T et ﬁ-]& | 6i ndicateur de paragraphe

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

1 Placez-vous dans le paragraphe concerné

1 Positionnez | a souris sur | 6indicateur de paragraphe
1 Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

T Faites glisser | 6indicateur jusquébé”™ |l a position souh
1

Relachez le bouton gauche de la souris

15-.-15-[-1B|-fe.—Ic“)indicateur de retrait de droite

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

Placez-vous dans le paragraphe concerné

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

Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser | 6indicateur jusqué”™ |l a position souh
Relachez le bouton gauche de la souris

E R E ]
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5.3. Les tabulations

Les taquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de la régle. lls vous
permettent de procéder a des alignements.

1°® méthode : en utilisant de la régle

T Pour afficher | a r Affithage cliquezsarRégiedanegrdupedAffigherédMasquer.

|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-1?-|-0-|-19-

1 Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation.
1 Cliguez sur a lI'extrémité gauche de la Régle horizontale pour sélectionner le type de tabulation souhaité.
1 Vous avez le choix entre les tabulations suivantes :

E} Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe
II] Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré a cet endroit au moment de la frappe
@ Tabulation droitei ndi que | 6extr®mit® droite du texte qui

E Tabulation décimalea |l i gne | es nombres autour ddune virgul e

Pour ajouter les taquets de tabulation :
1 Cliquez sur la régle horizontale, a I'emplacement ou vous voulez poser le taquet de tabulation

'I'lgl'z'l'3'l'4'|'5'|'?'|'3'|"3'|'1|:|'|®|'12'|'13'|'14'|'15'|'15'|'1?'|'(_\|

Pour utiliser les taquets de tabulation :

1 Placez votre curseur devant le texte concerné
1 Appuyez sur la touche Tabulations —H

Pour déplacer un taquet de tabulation :

I 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 régle a droite ou & gauche;
Relachez le bouton gauche de la souris.

= =4 —a A

Pour supprimer un taguet de tabulation :

I 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 régle;
Relachez le bouton gauche de la souris.

=a =4 —a -8

Pour ajouter les taquets de tabulation :

Deux méthodes :
i Placez-vous dans le paragraphe concerné

1 A partir du groupe menu Format, cliquez sur Paragraphe
1 Puis cliquez sur le bouton Tabulations dans le bas de la boite de dialogue
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2°™ méthode : en utilisant la boite de dialogue Tabulations

Si vous souhaitez que vos taquets se situent a des emplacements précis inaccessibles en cliquant sur la regle ou
si vous souhaitez insérer un caractere spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la boite

de dialogue Tabulations.

1 Pour afficher cette boite de dialogue, double-cliquez sur n'importe quel taquet de la régle.

’ 2 x|
Position Taguets par défaut Permet de définir des
cm 1,25 cm = ints d it
g points de suite.
Permet d'indiquer de |_—W|[5em Cy—
fagon trés précise la
position des tabulations
encm -
Alignement:
(%) Gauche () Centré (@
Cpeamsl O garre Supprime la tabulation
Puinks de suite .
Permet de choisir @ilaen Oz.x . / qut') S_'e trolgve.glans la
| 6al i gnement /V O4_ rubrique Position.
tabulation [ DEfimir ] [ Effacer ’EFFacer tauk ]

[ QK l’ Annuler ]

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

Taquets par défaut: Per met de modi fier | es Tabul ations par
Alignement : Permet de définir le type de tabulation que vous venez de définir a :

Gauche : Place votre texte & droite de la tabulation

Centré : Centre votre texte sous la tabulation

Droite : Place votre texte a gauche de la tabulation

Décimal : Permet d'aligner des chiffres par rapport a 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

d®f aut
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5.4. Les puces et numeéros

Cette commande vous permet dbébajouter devant des paragr afrg
5.4.1. Ajouter des puces
Sélectionnez les paragraphes concernés
Dans| 6 on gl et apArtrdwgeoupk Paragraphe, cliquez surl 6 o pPude® n [3=|~
Une bo te de dl.m af fi
Sélectionnez la puce de votre choix i~ "/ [l el
L6 o p tDéfiminune puce vous permet de modifier les paramétres par défaut liés aux |~ ~
puces. Permet également de choisir de nouvelles puces. o o -
Defin ne nouvelle p ﬂ = ==
Puce & utiliser
g [§ymbole... ][ Image... ][ Police. .. ]
” Alignement. :
Permet de définir la distance Apercu —
des puces par rapport a la — | Permet dg visualiser
marge de gauche votre choix.
* Z
. Z
[ Ok l[ Annuler

Le bouton Symbole ouvre une boite de dialogue

Dafin [N No felle p E "lzlxloc|O|®
Puce & utiliser Sl L) T S b
c ™IV =]
Symbale... l [ Image... ] [ Palice. .. l - SO
| AT
Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliquez sur OK
Caractéres spéciaux récemment utilisés
Bloj€|f|¥|0|®|™£]#|<|z|+|x[=|u]a
Symbol: 169 Code du caractére : 169 | de ¢ [symboles (dzcmaly v
K Annuler
Le bouton Image ouvre une boite de dialogue qui vous permet de choisir une el |
. [l tnclure Iz contenu d'Qffice Online:
image de puce
Sélectionnez 16 i m aj@e &ous souhaitez puis cliquez sur OK " . ]
Y ™1 3
Le bouton Police bascule vers le menu Format / Police " .
Importer... | [ o ][ annder =
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5.4.2. Ajouter des numéros

Sélectionnez les paragraphes concernés

TITT T

Tl Dans|l 6 o n g | et” Am&ruteii rl du groupe Par a g I @ [ vemiersfomats de numérotation utiisés

numéros — -
3= 3
U ne b (0] ’ t e d e d | Bibliothéque de numérotations
1 1)
e L, . Aucun(e) 2 ]
Remargue : Word permet de définir la valeur de la numérotation 3 3
9  Sélectionnez votre titre puis cliquez sur définir la valeur de la numérotation | R "

Définir une nouvelle liste :

r 2] i : 5

() Commencer une nouvele liske

() Continuer & partir de la liste précédente b. i.

[ fii

P Format de la numérotation du document

Deéfinir la valeur sur
A 1

1 v

Apercu 1,11, 1

I Ok l ’ Annuler —

1%,

Définir un nouveau format de numérotation...

Pour définir une nouvelle liste a niveaux, cliquez sur le bouton Listes a ‘i==| 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 apparait également avec le menu lorsque vous sélectionnez du texte et que vous cliquez avec le bouton droit.

1
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Sélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui apparait
une fois le texte sélectionné. Il — -

. : T q | Arial 10 A AT
Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur

souhaitée. T G 7 -4 i iE =

Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

5.5.2. Modifier la couleur du fond

Dans | dccueiy & mrtir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture 52 -

Sélectionnez votre texte puis choisissez une couleur Couleurs du théme
N EEEEEN

Couleurs standard
[ ] ENEENE

Aucune couleur

<8 | Autres couleurs..,
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5.6. Les bordures et trames

La bordure sdapplique autpadauagr dphepodans dléd nappifudrdumen . S
bordure a plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. Vous pouvez également ajouter une bordure a une
page.
1 dansl dongl et,a paticdugrodpe Paragraphe, cliquez sur le bouton Bordure
. — . . 1 .
cliquez sur Il a fl che de droite poqur a Bordure infipeure e |
per met aussi bien dbéen appliquer que d Bordure supérieure er
Bordure gauche
Remargues . Bordure droite
Vous ne pouvez appliquer quéun seul type fucune bordure | a
L, Toutes les bordures
remplace le précédent. Bordures extérieures
Pour combiner plusieurs types de bordure, vous devez passer par la boite de dialogue Bordures intérieures
Bordure et trame. Bordure intérieure horizontale
Pour la faire apparaitre, cliquez sur Bordures ettrameen bas de | a I is Bordure inteérieure yerticale S .
B
i
4 | ligne horizt
Permet de choisir le type #= | ligne horizontale
d 6 enca d rement j Dessiner un tableau
souhaitez (g | Afficher le guadrillage
O | Bordure et trame...
2] .
Permet de choisir le style
Bordures | Bordure de page | Trame de fond de Ia bordure
Tuhe Style : Apercu
quez sut le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures
: _L—— | Permet de visualiser les
Permet de chaisir la ” / modifications apportées.
couleur de la bordure Permet également de
éterminer les c6tés que
dét | tés q
vous voulez encadrer.
Permet de Choisir . ﬂ Personnalisé Largewr : i . i
[0 ®paisseur df £ | indigue aquet endrott
bOI’dure |Paragrapha v| d oIt S0a p p I |
bordure
Remarques :
1 pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe ou dans le paragraphe.
9 pour placer une bordure uniguement autour d'un texte déterminé, sélectionnez-le
1 Le bouton ligne horizontale en bas de la boite de dialogue peegizanials 2]
. . . Rechercher le texte : [Rechercher |
vous permet doéins®rer une | igne hor i |fmeeoemameonms m1 s vot
Positionnez |l e curseur |l 6endroit d A

Cliquez sur le bouton Ligne horizontale
Une boite de dialogues 6 af f i c he
Sélectionnez une ligne

Cliquez sur le bouton insérer

= =4 =4 —a -8

Importer... ] [ ok

] [ anuer
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Vous avez ®galement | a possibilit® dbéappliqguer une bor dt

Onglet Bordures de page

2 (5| ..
Bordureettrame  ___________[?]x] Permet de choisir le
Permet de choisir le type Bardures | Bordure depage | Trame defond | style de la bordure
déencadr emen \ Type : Style : Apercu
SOUhaitez [—=] e | iqez sur le schéma ci-dessous
Aucun ou utilisez les boutons pour
— appliguer les bordures
D Encadré . .
— = —— | Permet de visualiser les
Permet de choisir la — o / modifications apportées.
couleur de la bordure * Permet également de
Mg déterminer les cotés que
 lmatae v

ifjfurj

vous voulez encadrer.
Permet de choisir b
O i liquer & :
| 6®pai sseur : Aol
bordure Matif : |At0ut le docurnent v|
options... ] [[™——— | Indique & quel endroit
doit sdappl
Igne NoriZontale nnuer bordure
. . Motif : .
Vous trouvez une option suppl ®mentaire par r & | 6
f lazoneMotifqui vous permet doéappliquer des mo tfEs a bec
trait.
1 Grace a la fleche déroulante, faites votre choix puis validez par OK.
Léongl et twaomes ¢perfmend dbéaj outer de | a couleur ou des mof

Onglet Trame de fond

1 Cliguez sur autre couleur et choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer en arriére plan de votre
texte.

1 Cliguez sur la fleche déroulante dans la zone Style pour choisir le motif et le pourcentage désiré
1 Validez par OK

Aucune couleur F dure et trame 1 EJ
Coul du thé

e Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

H EEENENR

Permet de visualiser les
options choisies

Remplissage Apercy

Aucune couleur ~
T o
Style : D Transparente -
‘Couleurs standard

Aucune couleur

Autres couleurs...

D Transparente F o Per met doa PP
E options au paragraphe
W cicine 10090 _ Appliquer & : ou au texte.
g % - Paragraphe v‘
10%
12,5 %
s | G .. ] (o] [Comuer ]
20%,
75 % ~
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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: cdest ~ dire de [esparggraphesme r
par exemple.

5.7.1. Utiliser les styles rapides

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

Par exemple, si vous sélectionnez un texte a présenter sous forme de titre, cliquez sur le style appelé Titre dans la
galerie Styles rapides.

1 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 T 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 étre amené a modifier les attributs d'un style dans un jeu de styles rapides.

1 Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la fleche située dans le Styles - x
coin inférieur droit et sélectionnez le style Effacer tout =
1 Placez le pointeur sur le style que vous voulez modifier Chapitre 1 T
1 Cliquez sur la fleche pointant vers le bas qui apparait a droite du nom du style Chapitre 1.1 T
4 : s Chapitre 1.1.1
§ Sélectionnez Modifier apitre T
N . . N Chapitre 1.1.1.1 Ll
1 Laboite de dialogue Modifier les styles apparait
nem_menu a
AT TECUNT
| ’%' I Mormal [
Ela'l Mettre & jour Normal pour correspondre a la sélection
Propriétés %,_4 Maodifier... ]
N ¢ Mormal
Sélectionner toutes les occurrences 1295
Effacer la mise en forme des instances de 1295
Skyle du paragraphe suivant : | 7 Normal ] Supprime _
Mise en farme z A —— : =
Tirnes kews Roman (Corp s || 11 ¥ 6 I 8 Autornatique: ~ AR C B AL Ielzt: is LA
El===E === 2 £ F Titre & Ia
Titre 9 a
Sans interligne Ta
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte wa
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Titre -
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Sous-titre a
Palice :(Par défaut) +Corps, Gauche, Tnterligne ; Mulkiple 1,15 I, Espace Aprés : 10 pt, Eviter veUves et orphelines, Style : Style rapide D Afficher 'apercu
[] pésactiver les styles liés
Ajouter & |a liste des styles rapides i 4 -
(&) Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur e modéls Options. ..

1 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

N

Les jeux de styles rapides sont créés de facon a étre utilisés ensemble. Bien que la galerie de styles rapides
contienne les styles nécessaires a la création d'un document, vous pouvez étre amené a y ajouter un nouveau
style.

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

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

1 Dans la mini barre d'outils qui apparait au-dessus de votre sélection, cliquez sur Gras pour mettre en
forme le texte.

1 Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, pointez sur Style, puis cliquez sur Enregistrer la sélection
en tant que nouveau style rapide.

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

Remarque : Le style appelé club informatique que vous avez créé apparait dans la galerie Styles rapides avec le
nom que vous lui avez attribué et peut étre utilisé lorsque vous souhaitez présenter un texte en gras et en rouge.

5.8. Chercher et remplacer

Word peut |l ocaliser rapidement toute portion de texte o
s 6 a pefRechercher.

,:?ﬂ Rechercher - [

1 Dansl 6ongl et Accueil, cliquez sur Recherch e
.. N . a
1 Dans le champ Rechercher, saisissez le texte a rechercher, par exemple accueil vac Remplacer
f Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant. ‘ AR LR
Modification |
f BER
Rechercher | Remplacer | Atteindre
Rechercher : accueil |
Plus =2 ] [Lecture du surlignage -] [Rgcharchar dans '] [ Suiyart 1 [ Annuler
Si Word trouve du texte correspondant a votre demande, celui-c i appara’t en surbrillanc:
di alogue Rechercher reste affich®e " | 86®cran tant que vVvc

5.8.1. Rechercher avec plus de précision

2=
Il peut arriver que vous vouliez rechercher quelque chose de plus | s o v
précis, vous pouvez faire apparaitre les options supplémentaires
en cliguant sur le bouton Plus de la boite de dialogue
Lecture cusurignage_~ ) [Rethercher dens + | [ suwant | [ anuler

Rechercher. S

O Resusnl; lacasse Clpréfixe

[ ot entier [ suffize

[0 Wilser les caractires génériques

[ recherche phonétique (anglais) [ 1gnorer les marques de ponctuation

[ Rechercher toutes les Formes du mot (anglais) [ tgnerer les caractires despacement
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Par exemple :
Rechercher un mot entier : permet de rechercher des mots comme droit®vi t ant ai nsi de sébar
comme endroit.
[ Suivant ] [ Annuler ]
Rechercher dans permet de faire la recherche dans le document ou dans les Cocumentipnndrol
entétes ou pied de page SHEE SRR
Zones de texte dans Document principal
5.8.2. Rechercher une mise en forme
Remplacer
Pour rechercher une mise en forme dans un document, utilisez la zone des options [_[_mm_l_gnm
supplémentaires et cliquez sur le bouton Format. La sélection de chacun des éléments de Palics ]
cette liste affiche la boite de dialogue de mise en forme correspondante de Word LTe/epite
Tabulations...
~ . Langue...
1 Ouvrez la boite de dialogue Rechercher et remplacer Care. tilis
I Saisissez votre mot dans la zone de recherche style... ”tfl-
. . . ’ . =
1 Cliquez sur le bouton Plus pour afficher les options supplémentaires surlignage
1 Cliquez sur le bouton Format
1 Dans la liste, sélectionnez Police, la boite de dialogue apparait, cochez Gras
1 Cliquez sur OK
1 La boite de dialogue Police se ferme et vous revenez sur la boite de dialogue Rechercher
1 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 particuliére en la sélectionnant dans la
l'iste Police, une taille de Police dans | a |liste taille,
5.8.3. Rechercher et remplacer
Cette boite de dialogue vous permet également de remplacer un mot par un autre.
1 Dans!| 6 oet Aclcueil cliquez sur Remplacer dans le groupe Modification
i 2%
Rechercher | Remplacer | Atteindre
Rechercher : cachon ~
Remplacer par :  |porc '
[ Remplacer ] [ Remplacer tout ] [ Suivankt l [ Annuler ]
1 Tapez votre texte a remplacer dans le champ Rechercher, exemple Cochon
1 Appuyez sur la touche Tabulations de votre clavier
1 Tapez le texte que vous désirez remplacer que texte recherche, exemple Porc
1 Cliquez sur Suivant
T Word °stbaer”™ chaque fois quoéil trouve | e mot cochon
1 Cliquez sur le bouton Remplacer
T Word remplace | e mot cochon par | e mot porc et sodarrtr
1 Répétez cette étape pour remplacer chaque motoucertainsd 6 ent r e eux.
9 Cliquez sur le bouton Remplacer tout si vous étes sir 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 insére un saut de page automatique et
commence une nouvelle page. Cependant, vous pouvez a tout moment ajouter une nouvelle page vierge ou une
page qui contient une mise en forme précongue a votre document.

6.1. Ajouter une page

2] Page de garde ~
1 Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer une nouvelle page dans un
document.

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

_] Page vierge
F,::" Saut de page

Pages

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 vétre. Les pages de garde sont toujours insérées au début d'un document, que
le curseur s'affiche ou pas dans le document.

1 Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Page de garde.
1 Cliquez sur une mise en page de garde a partir de la galerie d'options.

T Remplacez | e texte dbébexemple par | e vitre
Remarques :
1 Sivous insérez une autre page de garde dans le document, elle remplace la premiére que vous avez
insérée.

1 Sivous 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.

1 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 viergequi s e r aj o udoaméntWouml, efi supprinthidt 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

1 Mettez-vous en mode brouille en cliquantsurl 6 o pt i on dBgroupe Affichages document a partir
del 6ongl et Affichage

Remargue : Si les caracteres non imprimables, tels que des marques de paragraphe (), ne sont pas visibles, sous
l'onglet Accueil, cliquez sur Afficher tout Tdans 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

tabl eau est compos® de colonnes et de lignes. LOintersec
Colonne
Cellules
Ligne ——— —
5} v e e \ o —y |o o
o o) o) o) o i
o

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 modeles de tableau

1 Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

1 Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, pointez sur Tableaux _
. . , . < ., dileau
rapides, puis sélectionnez le modéle souhaité.

1 Remplacez les données du modele par les données souhaitées.

Tableaux

Insérer un tableau

I o
ooooooooog |———————>
I o o
I o o
I o o
I o o
I o
I

j Insérer un tableau..,

j Dessiner un tableau

f‘_" Feuille de calcul Excel
3 Tableaux rapides

7.2. Utilisation du groupe Tableau

1°"® méthode :
1 Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

1 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 —_—

EEI/ En cliquant sur le format auto une

‘hib-du.ahlea\ boite de dialogue apparait vous
colonnes et de Mombre de colonnes © 13 = permettant de choisir une mise en
des fleches 2

Mombre de lignes : forme prédéflnle
Comportement Pafstement automati
argeur de colonne fixe @ |Auko

O Ajusker au contenu

4

En laissant Auto, la largeur —
du tableau occupera toute la

() Ajuster & la fenétre
largeur de la page

[ mémariser les dimensions pour les nouveaus tableaus

oK ] [ Annuler
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