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Comment donner des attributs aux textes ?

Dans le menu Accueil - onglet Police.

Choix de la police

REFERENCE

CREATION MISE EN P
Comic Sans |~ |12 - A Aa- A
I S vapex, x* [A-W¥-.A- . .
= : - Choix de la taille
Police de la police
Mise en gras des I
caractéres

Comment positionner un texte sur une feuille (pour
les remerciements par exemple) ?
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Comment lancer le correcteur orthographique et

grammatical ?
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Les retraits

Pour gérer un retrait avant ou apres le texte par rapport donc au bord de la
feuille gauche ou droite, vous devez tout d'abord cliquer sur cette zone.
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Paramétres du paragra
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Une boite de dialogue apparaitra comme celle-ci-dessous.
Vous pouvez alors gérer ici les retraits avant et apres ainsi que le retrait
uniguement de la premiere ligne de votre paragraphe.

Retrait
Gauche: 1 om = De 1re ligne: De:
Draite : hem = [aucun] w =

] Retraits inversés




L'interligne

Le paramétre interligne (espacement entre chaque ligne de votre paragraphe)
est géré aussi dans la méme bofte de dialogue que celle vue ci-dessus.

Espacement
Ayant : 0 pt = Interligne : De:
Aprés ; Dpt |5 Double o =

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

L'alighement

Position de votre texte sur votre feuille (alighement a gauche, a droite, centré
ou justifié).
Ce parametre est toujours géré dans la méme bofte de dialogue.

Retrait et espacement  Enchainements

Général
Alignement : Dustifie (B8
Miveau hiérarchique : | Corps de texte w

La trame (couleur) de fond d'un paragraphe

Une trame de fond d'un texte peut €tre modifiée a I'aide de se bouton situé
dans |'onglet Accueil - Paragraphe.

1— 1— — ——
* i— w d— = S
i= - -

T —

AN |

==== 1=. H4.

il

Paragraphe
Choisissez donc ici une trame de fond de votre texte sélectionné.

Toute la ligne sera donc ici grisée.




Si vous voulez que ce he soit rien que le texte sélectionné, alors vous devez
sélectionner et appliquer une couleur a partir de ce bouton.
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Couleur de surbrillance du texte

Rendre votre texte éclatant en le surlignant
d'une couleur vive,

Bordures autour d'une trame

Vous pouvez créer une bordure autour d'un paragraphe a |'aide de ce bouton.
N'oubliez pas de cliquer sur la fleche afin de choisir OU s'applique votre
bordure.
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Une bordure autour d'un seul mot peut €tre aussi réalisée si vous ne
sélectionnez qu'un seul mot ou plusieurs dans votre texte.

Insérer un En-téte ou un Pied de page

Vous pouvez insérer un En-téte ou un Pied de page en cliquant dans le menu sur
Insertion et ensuite sur le bouton En-téte de page ou Pied de page situé dans
I'onglet En-téte et Pied de page.
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Choisissez un modele.
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Et ensuite introduisez le texte. Vous pouvez personnaliser votre document en
choisissant une police et une taille.

Une deuxieme fagon peut-€tre aussi utilisée, c'est simplement réaliser un double
clic gauche avec la souris dans la zone (en-téte ou pied).

[Pieddepage | Vous pouvez vous déplacer dans

ceux-ci a |'aide de la touche

Formateur : Bart Kimps .

Insérer un tableau dans un document

Cliquez dans le menu Insertion et ensuite sur le bouton Tableau de I'onglet
Tableaux.

Choisissez le nombre de lignes et de colonnes a insérer.
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Fusionner des cellules

Avant d'introduire le texte, vous pouvez réunir (fusionner) différentes cellules
qui ont été sélectionnées.

Apres la sélection, un nouveau menu va apparditre.

- Microsoft Word OUTILS DE TABLEAL
PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

E Fusionner ki

2 = 52| % [|Hauteur: 049 cm 2| B Distribuer les lignes
Fractionner =
SErEr Ajustement ﬁLargeur: 7% cm EH Distribuer les colonnes -

Iroite 001 Fractionner le tableau tomatique =

Cliquer sur Disposition et ensuite sur Fusionner.

Recliquer dans votre tableau et insérer les données.

Modifier les largeurs des colonnes

Vous pouvez modifier la largeur des colonnes rien qu'avec la souris. Pour cela
positionner le curseur de la souris sur une colonne. Cliquez sur son bouton gauche
et déplacez-la vers la gauche ou la droite.

Il est quelques fois plus intéressant de modifier la largeur des colonnes apres
avoir introduit le texte.




Si vous pouvez modifier la largeur des colonnes, vous pouvez aussi modifier la

hauteur des lignes. -

|+

Comment utiliser un Style prédéfini et le modifier ?

Dans le menu Accueil, cliquer sur cette zone.

AaBbCec AaBbCc AaBbhCi AaBbCcl I‘(—\a |j| faBbceL AaBbCe AaBbCc AaBblce
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TMormal T 5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase... Accentuat.. Emphasei. |5
Style
Styles (Alt+Ctrl+Maj+5)
= - Prévisualiser,

u
u

du texte dans

Dans la liste des styles, cliquer a c6té du style Titre 1 sur la petite fleche et

choisissez Modifier.

Styles X
Effacer tout
MNormal T
Sans interligne T
| Titre 1 =1l
Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 2 la sélection
‘_-g._* Modifier... %

Sélectionner tout : (aucune donnée)

Supprimer tout : (aucune donnée)

Supprimer de la galerie Styles




Vous pouvez ici modifier certains attributs comme la Police, le soulignement, la
couleur, ...

Modifier le style ? X
Propriétés
Hom: Titre 1
Type de style Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur: A Normal ~
Style du paragraphe suivant:| 7T Mormal ~

Mise en forme

Comic Sans MS C2o ] 6 1 [5]]n—-—

Bl = = = | = = = | 12 = &= =
s s
Vertébrés
Police :20 pt, Soulignement , Couleur de police : Texte 1, Espace A
Avant: 12 pt
Aprés : 0 pt, Paragraphes solidaires, Lignes solidaires, Niveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité: 10
Sur base de : Normal v

Ajouter & Ia galerie de styles [ ] Mettre a jour automatiquement

(®) Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format - b

Annuler

Vous pouvez aussi définir une trame de fond en cliquant sur FORMAT -
BORDURES - Trame de fond.

Bordure et trame ? X

Bordures  Bordure de page  Irame de fond
A Remplissage Ik Apercu
L | w

Trame

Style: D Transparente hd

g Couleur Automatique
Ti
Ira
ite
dy Appliquer a:
o Paragraphe i

Annuler

Définissez maintenant vos titres principaux (de 1" niveau) avec ce style.
Vous pouvez définir dans votre travail jusqu'a 3 styles de niveaux différents.

Ceux-ci interviendront alors dans la création de votre table des matiéres.

Sélectionner donc maintenant un titre et ensuite choisissez et cliquez sur un
style correspondant au niveau du titre.
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ctation - EmBibliographie™ jgenge [H1Renvoi
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Styles

Effacer tout .
Normal T
Sans interligne T
Titre 1 1
Ty 12

Titre 2:

Police

POLICE 14 pt, Soulignement, Couleur de police : Texte 1
Paragraphe
L 5 ESPACEMENT
€s animaux vant: 2 pt

Aprés: 0 pt
ENCHAIMEMENTS Paragraphes solidaires, Lignes solidaires
Niveau hiérarchique : Niveau 2
il . Style
Ver""ebtes Style Lie, Masquer jusqu'a utilisation, Afficher dans la galerie Styles, P
Sur base de: Normal
Style suivant : Normal

Titre du livre a

Invertébrés Paragraphe deliste 71 -

Comment créer une table des matiéres ?

Word est en mesure de reconnditre les entrées de notre table des matieres
grdce a |'utilisation d'un style (par exemple Titre 1) qui a été appliqué a tous les
titres de votre travail.

Créer une page vide en téte du document (au début). Pour cela vous pouvez vous
positionner devant le texte et appuyer sur les touches CTRL + ENTER. Vous allez
créer une page vide.

Sur le ruban Références, cliquez sur le bouton Table des matiéres : le menu
propose deux modeéles prédéfinis.
B HS 00©-
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E B Ajouter le texte - ABL 71 Insérer une note de fin
[ Mettre a jour la table F‘E_‘: Mote de bas de page suivante -
Table des Insérer une note
matiges' de bas de page
Table des matiéres MNotes de bas de page T
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-t EY Ajouter le texte = 1 I} Insérer une ne
= | AB [il

DI Mettre a jour la table '“‘E.l; Mote de bas d
lable des Insérer une note
natiéres » de bas de page
Prédéfini

Table automatique 1

lable des rTIi]lIf.‘r‘EHi<\

[
Titre 3 Lo 1
Table automatique 2
Table des matiéres
Titre 1....... -
Titre 3 1
Table des matiéres manuelle
Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (niveau 1)............. e s 1
Tapez le titre du chapitre (Iveau 2] s s s s &

Tapez le titre du chapitre (niveau 3} ...
Tapez le titre du chapitre (niveaw 1]........

;":). Autres tables des matiéres sur Office.com 3
Table des matiéres personnalisée..,

_ES'.; Supprimer la table des matigres

Attention, le troisiéme est un modeéle
destiné a une saisie manuelle des entrées.

Sélectionnez le premier modéle en
cliquant ici.

Et votre table des matieres (si vous avez
bien appliqués des styles a vos titres) sera
automatiquement créée.

Si un titre est ajouté a votre travail, vous pouvez mettre votre table des
matiéres a jour en réalisant un clic bouton droit sur celle-ci et en choisissant

mettre a jour les champs.
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Medification du champ...
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| A Police,.

Paragraphe...
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Mettez a jour toute la table si vous avez ajouté un ou des titres. Les numéros de

page se mettront a jour également.




| Mettre a jour la table des matiéres ? >

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
4 suivantes :

O Mettre a jour les numéros de page uniguement
(®)iMettre 3 jour toute la table!

Vous pouvez faire suivre un titre a partir de la table des matiéres : sélectionner
le et ensuite en appuyer simultanément sur CTRL + clic souris.

Table des matiere

LES QISEAUX ..cveeeceeeeeeecee e

Vertébrés ...

A POils o

Les animaux Document actif
Ctrl+clic pour suivre le lien

Vertébrés SR - No—

Invertébrés. ..o




Comment intégrer un tableau provenant d'Excel ?

Tout d'abord, vous devez créer un tableau dans Excel. Ensuite, vous devez le
sélectionner.

Réaliser un clic droit dans la sélection et choisir Copier.

A B C D E F G H
Taux de la TVA 21%.

'Nom prénom B cp B Matériaux B quantite B prix itva B Tva

Collard Valérie 1010 Souris Logitech 1150 3 12€ 21% 43,56 €!

Dépoge Louis 1030 Ordi HP 5214 2 750€ 21% 1815,00 €]
Imprimante Brother

Escobar Pédro 7854 2025 4 50€ 21% 242,00 €]

Ferdinand  Céline 7500 Ordil Dell XPS 17" 7 420€ 21%. 3557,40 €]
Disque Dur Externe 1To

Ferdinand  Céline 7500 Seagate 11 49€ 21% 652,19 €]
Imprimante Brother

Ferdinand Céline 1010 2025 1 50€ 21% 60,50 €1

Matisse Ludovic 1000 Souris Génium 741S 10 19€ 21% 229,90 €]

Titre du graphique

Sourls  Ordinateur Imprimante Ordinateur Disque Dur Imprimante  Souris
Logitech  HP5214  Brother Dell XPS17"ExternelTo Brother  Génium
1s0 Semgate 2025 7415

Retourner dans Word, choisissez un endroit dans votre travail et ensuite clic
bouton droit et coller.

Si votre tableau pardit trop grand par rapport a la largeur de la page, vous
pouvez cliquer sur le bouton Ajustement automatique du nouvel onglet
Document2 - Microseft Word OMs DE TABLEAU Disposi-‘-ion.

'AGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHRAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

j m (El E:) Fusionner E‘ £l Hauteur: [1.06cm | BT Distribuer les lignes 8288

[ Fractionner

aer  Inséreren Insérerd Insérer Ajusterrent  —1 P Or
K m oy Largeur: (3,66cm | [ Distribuer les colonnes

ssus dessous gauche adroite [0 Fractionner letableau 5y t0matigge EEE

265 et colonnes E] Fusionner 2 -"-\Ju[t&nl}r\taut:mat\qu&tlu;:nt&nu ] Alig

WS Ajustement automatique de la fenétre

E= Largeur de colonne fixe

TauxdelaTVA 21%

Nom Prénom cP Matériaux Quantité Prix HTVA TVA Prix TTC
Collard Valérie 1010 Souris Logitech 1150 3 12 € 21% 43,56 €
Dépoge Louis 1030 Ordinateur HP 5214 2 750€ 21% 1815,00€
Escobar Pédro 7854 MPI "‘;’(‘;;:""ther 4 50€ 21% 242,00€

. - Ordinaty Dell XPS
Ferdinand  Céline 7500 o0 C¢ 7 420€  21% 3557,40€
Ferdinand  Céline 7500 Disdue DurExterned . 19¢ 21% 652,19€
To Seagate
. L Imprimante Brother
Ferdinand Céline 1010 2025 1 50€ 21% 60,50€
Matisse Ludovic 1000 Souris Génium 741S 10 19€ 21% 229,90€
Total 7 6 600,55 €

Titre du oranhinne




Comment introduire des portions de texte, images
découpées, ... provenant d'une source externe
(Internet par exemple) ?

Choix d'un theme a rechercher sur Internet. Par exemple : Chaussure de sport.

Si vous voulez couper une partie de la page Web et que cela n'est pas une image,
vous devez utiliser un éditeur d'images comme FastStone qui est gratuit et trés
performant.

Apres avoir appuyé sur la touche PRT SCR, le logiciel copie I'écran actif et vous
le présente. Vous pouvez dés lors découper une partie de |'écran.

Ensuite, réaliser un clic droit dans
la sélection, retourner dans Word,

Résutassur Google Shoppingpourchauss. i commercil G clic droit sur la page et choisir
e
Coller.
G 2 o, S
:— us . n ..
q gi‘ni:fmance g:akr?ormance éEE?Upcourl gégﬁ'”\jlgﬁ A Co.re de l lmage' vous a”ez
5 données et les 124,95 € 84,95 € 28,18 € 86,00 € .
re aujourd'hui fr Zalando.be fr Zalando.be 21run fr Naturino aper‘cev0|r' un bou'l‘on permeTTGnT de
L positionner |'image par rapport au
= s N texte. Choisissez Rapproché.
Asics ASICS Asics Asics
GEL-Blast 6 GELNOOSA GEL-FujiPro - GEL-Resolution
MNNMe€ 69,95 € 130,00 € 89,11 €

21run fr fr.Zalando.be Lepape 21run fr

E -g OPTIONS DE DISPOSITION

la sé Aligné sur le texte
clic¢ A~
oy Colle
L_‘-?-""’ Avec habillage du texte
netuano Acll A I
85,00 €
—— —Rapproche

Si c'est une image, vous pouvez réaliser un clic droit sur celle-ci, la copier et
ensuite la coller dans Word.




Comment numéroter les pages d'un travail mais pas la

premiere ?

Cliquer dans le menu Insertion - Numéro de page - Bas de page.

PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPELR
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dlications  Vidéo Lien Signet Renvoi Commentaire
rOffice~  enligne  hypertexte
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Simple

Mumeéro normal 1

CREATION

O Dl B E 4

Muméro normal 2

Mumeéro normal 3

Avec des formes

Angle replié

En- Pied de Muméro Zone de QuickPart WordArt Lett
téte~ page~ depage~r texte- - -
En-téte et pied B Haut de page 3
+|| [E] Basde page *
k] Marges de la page *
[¥] Position actuelle »
EFE Eormat des numeéros de page...
E;g Supprimer les numéraos de page
1
1
M.

Ensuite double cliquer dans le pied de page et dans le menu décocher cette

option.

10N AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Premiérepage différente
Pages paires et impaires différentes
| Afficher le texte du document
Options
Premiére page différente

Definir un en-téte et un pied de page
différents pour la premiére page du
document.

-




Onglet Insertion

g E’Signature - n Q

] ) E"@ Date et heure ]
tuickPart Lettrine Equation Symbol
- - Bobjet ~ - -

AAAAA
AAALA A
AAA AL

Remplissage - Bleu, Accentuation 1, Contour - Arrigre-plan 1, Om

Choisissez un modéle.

- | ] | Titre 3

Ecrire le texte
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NSERTIOM CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES
1 ﬁ'} Insérer une note de fin

te =
AB _
la table ﬂB_: Mote de bas de page suivante -
Insérer une note
has de Afficher les notes

il

Mates de bas de page
Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl+B)

Ajouter une note en bas de page pour fournir
davantage d'informations sur un élément de

votre document.

e En savoir plus
I




Comment mettre en page le travail ?

Ceci est a réaliser quand votre travail est terminé et avant de |'imprimer.

'

ICHIER ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE

@ r’-\w'ﬁr IE "= Sauts de pages - Retrait Espacement

y Orientat Taile Col ED Murnéros de lignes = 3= A gauche: |0 cm $: Avant: |2 pt
arges Orientation Taille Colonnes .
- - - - bt Coupure de mots - =¢ Adroite: |0cm

-
-
s
-

#: Aprés: |0 pt

Mise en page la Paragraphe

\ :

Marges  Papier Disposition

Marges
Haut : 25cm = Bas: 25¢cm =
Gauche : 2,5 cm = Droite : 2.5 cm =
Reliure : 0 cm = Position de la reliure : Gauche B
Orientation Ib
Al| | A
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages: |MNormal A
Apercu

Appliquer a: & tout le document |

Définir par défaut Annuler




Les points de suite

Cliquer dans le menu sur Accueil - onglet Paragraphe - Tabulations.

Paragraphe ? X
Retrait et espacement  Enchainements
Général
Alignement : lGauche |12
HNiveau hiérarchique : | Corps de texte ~ Toujours réduit
Retrait
Gauche: Ocm = De 1re ligne : De:
Drojte : Oem 5 [aucun) ~ >
[ Retraits inversés
Espacement
Avant : Opt 2 Interligne : De:
Aprés: spt |5 Multiple ~| 108 B
|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu
Ordinateur Compag
Définir par défaut Annuler

Tabulations...

Tabulations
Pasition : Taguets par défaut :
11 11em =
A supprimer:
Tout

Alignement

() Gauche () Centré

() Décimal () Barre
Foints de suite

() 1 Aucun 2. (@ E—

O4_

Effacer tout

Annuler

>~ 1 2 3

x | Définissez la position (longueur du point de suite),
ensuite |'alignement et enfin le style.

Appuyer sur OK.

Apres avoir introduit le texte, appuyer sur la
touche de Tabulation (TAB) et votre point de
suite sera utilisé. Introduisez par exemple aprés
le point de suite un prix.

) Paragraphe ]
4 5 6 7 8 3 10 1

Ordinateur COMPAQG - e eeeeeerearesremseares e eeseaseeseeseeesesssemseae

o




Insérer des puces ou des numérotations

Avant d'introduire le texte a huméroter ou insérer une puce, cliquer dans le
menu Accueil dans |'onglet Paragraphe sur le bouton Numérotations ou puces.

REFEREMCES PLBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOI

* A -— 31— g —

A Aa- == - &= I T 4.BbCe AaBb

. Ak A - = = Bibliothéque de numérotations L 3
1. 1)
[P
E 1 2 Aucune 2. 2) 3
33 3)
Alignement des nombres : Gauche
l A a)
Il. B. b)
M. C. c)
i.
1. i

A |'aide de ces deux boutons, vous pouvez ajouter ou supprimer le retrait.

UBLIPOSTAGE REVISION

En réalisant un clic droit sur la numérotation ou la puce vous pouvez définir par
exemple la valeur du début de la numérotation.

Comic Sans M! |12~ | A" o7 ¥ Av"

G I 5 a'f’*_&v = 257 Styles

 Options de collage :

Ajuster les retraits de a liste..,
:j Continuer la numérotation
1 e . .
=% Deﬂn‘}la valeur de numeérotation...

A Police..

a




Vous pouvez passer une ligne dans votre numérotation tout en la continuant en
appuyant simultanément sur les touches Shift + Enter et ensuite encore une fois
sur Enter.

1. Chapitre 1
2. Chapitre 2
3. Chapitre 3
4. Chapitre 4
B.

Pour quitter la numérotation : appuyer deux fois sur la fouche Enter.




Modifier le tableau

Insérer en premier lieu votre tableau comme ci-dessous.

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

A bl B il o & @ QFFH O DD EEH A4

= Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture Applications  Vidéo Lien  Signet Renvoi Commentaire  En- Pied de Numéra Zone de QuickPart WordArt
hd enligne - A pour Office  enligne hypertexte téte~ page~ depage~ texter A -
Tableau 6x4 ons Applications Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte
DDDDDD 1 g 1 2 3 4 5 & 7 8 3 10 i1 12 13 14 15 s
I O [
I O [
I
I
/W
ooooOoooo0n Modifier un tableau

FE  Insérer un tableau...

[ Dessiner un tableau

Eﬂ Feuille de calcul Excel

[ Tableaux rapides 3

Cliquer dans votre tableau et accéder au menu Disposition.

Document] - Microsoft Word OUTILS DE TABLRAU
E REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

v b = 8[| Hauteur: (0,49 cm % | B Distribuer les lignes Sisye En
] Fractionner EEE
Insérer en Insérera Insérer fan) . Ajustement 1 Largeur: |4cm z E'ﬁr Distribuer les colonnes
s dessous gauche adroite [0 Fractionnerletableau 5 4omatique - o I z ) ) ===
et colonnes [F} Fusionner Taille de la cellule [F}
1 ﬁg 1 2 3 Qﬁ 4 5 [ 7 #e 9 10 11 # 2 13 14 15 #18
Ex

cliquant dans une ligne ou une colonne, vous pouvez modifier manuellement ses
propriétés.




Document1 - Microsoft Word OUTILS DE TABLEAU
CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEWLOPPEUR CREATION DISPOSITION

D ’__24 m m (EI E) Fustonner 5'] Hauteur: 08cm - HEDistnbuer\asl\gnes ZZ z i::‘ E él RéF

@ Fractionner Bt Co

Gomme | Supprimer | lnsérer lnséreren Insérerd nsérer o Austement £ gaur: [Temg > L Distibuer es colonnes | [ g Ofeniation Marges de | Trer ir
- au-dessus dessous gauche adroite [0 Fractionnerletableau  automatique - dutexte lacellule x rar
ner Lignes et colannes [F1 Fusionner Taille de lafcellule [F} Alignement
&E oL 2 3 4 5 6 7 8 #) 10 1 12 13 4 15 16 #7 18 19 0 21 2 b PI +)
£3

Vous pouvez aussi modifier ces données a |'aide de la souris et de la régle comme
ci-dessous :

™ RO R

Gomme Supprimer  Insérer  Insérer en Insére
1 - au-dessus dessous gauc
iner Lignes et colonnes

# = 7 1 4 g

Déplacer les colonnes du tableau




Orienter et positionner votre texte dans une cellule

BEEE A3

= Orientatizwliﬂgde/
HEE dute "

2% lacellule

Alignement

13 20 EIL} P 23

Tracer des lignes

Il est possible d'ajouter des lignes horizontales ou verticales dans votre tableau.

A partir des outils du tableau, choisissez un style de trait (stylo), ensuite une
épaisseur et une couleur. Cliquer maintenant sfir I'outil Bordures et choisissez
Dessiner un tableau. Tracer vos lignes. Pour quitter ce mode appuyer sur la
touche ESC (Echap) de votre clavier.

OUTILS DE TABLEAU

REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION DISPOSITION

I'I } -
P - Tt —— - i
_____ —| Tramede Styles de o Bordures Mise en forme
- # shvlet =
fond -  bordure - e Couleur du stylet - des bordures
Bordures HH| Bordure inférieure
# 3 # 0 11 12 13 14 15 16 #7 # 18 3

Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite

i Aucune bordure
Toutes les bordures

Bordures extérieures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Bordure diagonale bas

Bordure diagonale haut
Ligne horizontale

Dessiner ur[:&gbleau

Afficher le guadrillage

o
=
o

Bordure et trame...

5




Création d'une trame de fond

Positionnez-vous dans une cellule et choisissez une trame de fond.

LA WIS L |~ IV U L P i

TION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATIO

: colonne T e e ————— o _ & —_—
colonne | SR [===== ===== dzzzz zzzz:z zfzzzz | Yept —
=== —----- -2 =—-—-—-—- J-ZZ-ZZ-ZZ <Z-Z-ZZZ-C 12222 [Z| Tramede Stylesde '—;
5 3 bandes ! fond bordure = ’-__" Couleur
au Styles de tableau Couleurs du théme
1 &E 3 2 3 4 5 3 7 8 #3 10 1 E EEE EE
«ARRNERENE
Couleurs standard
| | EEEEN
e Aucune couleur

W Autres couleurs...




Les symboles

Pour insérer des symboles ou des caractéres spéciaux dans un document, il faut
cliquer dans le menu sur Insertion et cliquer sur Symbole.

Symbole
E 3 € £ ¥
©C ® ™ 3+ £
€ 2 %+ w ==
L a B n 0
€}  Autres symboles...

Les caractéeres accentués

Sinon, cliquez sur Autres symboles. Cette action affiche la boite de dialogue
Caracteres spéciaux. Choisissez une police dans la liste déroulante Police puis
double-cliquez sur les caractéres que vous voulez insérer.

| Symboles | Caractéres spéciaux

| Police : TArial E Sous-ensemble : Supplément Latin-1
%| ¢ |A|A[A[A[A]A
O|c S| x |@|U
S5le 5 Bas T
e T oo T
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
E|X|le|le|¥|©]° > x|ee|plalp|n

Nom UNICODE :
LETTRE MAJUSCULE LATINE E ACCENT AIGU

Code du cgractére:iOOC9 ge:%Unicode (hexadécimal) El

‘ \ Correction automatigue... ‘ Touche de raccourci... = Touche de raccourci : Alt=0201

== — |

E



Les guillemets " " ou << >

Vous voulez retrouver |'ancienne écriture des guillemets dans votre texte. Pour
cela, cliquer dans le menu Fichier - Options - Vérification - Correction
automatique et dégocher cette zone.

Correction aut

Général
- Correction Automatique  AutoMaths Lors de la frappe  Mise en forme automatique  Actions
Affichage

L Rempla
Vérification

|:| Guillemets " " ou " " par des guillemets ' " ou = Ordinaux (1er] en exposant

Enregistrement Fractions (1/2) par caractére de fraction [2) Traits d'union (-} avec tiret demi-cadratin (—)
Langue |:| *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants

Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte
Options avancées

Personnaliser le ru|  Appliguer

Barre d"outils Accd [ Listes & puces automatiques [ Listes numérotées automatiques
Bordures Tableaux
Compléments [ styles de titres intégrés

Les E majuscules avec accent

Cette modification fonctionne pour d'autres lettres accentuées en majuscule.

Pour cela, cliquer dans le menu Fichier - Options - Vérification - cocher la case :

-

Vérification Options de correction automatique
Enregistrement Muodifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte
Langue

Lors de la correction orthographique dans les programme
Options avancées
Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mets qui contiennent des chi
Barre d'outils Accés rapide

Personnaliser le ruban

Ignorer les cheming d'accés aux fich
Compléments Signaler les répétitions au moyeh d'un indicateur
Allemand : utiliser les ré

Majuscules accentuées en frangais

Centre de gestion de |a confidentialité €s postérieures & la réforme de l'ont

[] Suggeérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement

=y




Créer des colonnes

Rechercher cette fable de la Fontaine sur Internet "Le cerf et la vigne" et
copier-coller la dans un nouveau document Word nommé : Les Fables de la
Fontaine en Colonne :

Insérer au début de votre document un titre : Le Cerf et la vigne ET Le chien
qui lache sa proie pour |'ombre.

Attribuer a ce titre un style "Titre 1" que vous allez définir ou modifier.

e o
i Rechercher ~
AQDBI asebcer AaBbCe AaBbCe AaBbCc
- | &ac Remplacer
Titre Sous-titre  Emphase.. Accentuat.. Emphasei.. |+ s Sélectionner -
Style Fa Modification A
14 15 & 17 18 -
Styles M
Effacer tout -
Mormal T
Sans interligne T
| Titre 1 ~|
Titre 1:
Police
POLICE 18 pt, Couleur de police : Texte 1
Paragraphe
ESPACEMEMT
Avant: 12 pt
Apres: 0 pt
. u EMCHAINEMEMTS Paragraphes solidaires, Lignes solidaires
Igne et Miveau hiérarchique : Miveau 1
:de la Bordures :
Encadrement : (Simple, Automatique, 0,5 pt)
OMBRAGE
Motif : Transparente (Arriére-plan 1)
l h- » St_‘_-lE
e chien qui Style Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10

Sur base de: Mormal
Style suvant : Mormal




En dessous de ce titre, je voudrais écrire deux fables de la Fontaine en vis-a-vis.

Pour cela, vous allez créer 2 colonnes.

Cliquer dans le menu Mise en page et ensuite sur le bouton Colonnes.

ACCUEIL  INSERTION  CREATION Choisissez Deux colonnes.

T [ '# Sauts de pages -
0 DO

. . £ Numéros de ligr
entation Taille Colonnes
- v v bt Coupure de mo

Mise
Un
Dewx
Trois
Gauche
Droite

== Autres colonnes...

Voici maintenant les dimensions de vos colonnes visibles a partir de la regle.

Ces dimensions peuvent &tre modifiées a |'aide de la souris (clic gauche +
déplacement).

e Fa Organiser
g 1 2 3 4 L 7 d [ .9 10 11 12 13 14 15 16 17

(=3}

Mais le titre fait aussi parti de la premiére colonne. Je voudrais que celui-ci se
positionne comme titre pour fout le document.

Pour cela, sélectionner le titre
entierement. Cliquer dans le
menu Mise en page - Colonnes - 1
seul colonne.




Le titre repose maintenant bien sur 1 colonne et deux colonnes sont présentent
en dessous de celui-ci pour y coller les deux fables.

Voici la premiere fable trouvée sur recherchée sur Internet.

LE CERF ET LA VIGNE

Un Cerf, a la faveur d'une Vigne fort haute

Et telle gu'on en voit en de certains climats (1),
S'étant mis a couvert, et sauve du trépas,

Les Veneurs pour ce coup croyaient leurs Chiens en faute.
s les rappellent donc. Le Cerf hors de danger
Broute sa bienfaitrice ; ingratitude extréme ;
On l'entend, on retourne, on le fait déloger,

Il vient mourir en ce lieu méme.

J'ai mérité, dit-il, ce juste chatiment :
Profitez-en, ingrats. (2) Il tombe en ce moment.
La meute en fait curée. Il lui fut inutile

De pleurer aux (3) Veneurs a sa mort arriveés.
Vraie image de ceux qui profanent l'asile

Qui les a conservés.

Appuyer aprés la premiére fable sur Enter afin d'atteindre la seconde colonne.

Insérer cette autre fable de la Fontaine dans la seconde colonne. Recherchée
aussi sur Internet.

LE CHIEN QUI LACHE SA PROIE POUR L’OMBRE

Chacun se trompe ici-bas.

On voit courir apres lI'ombre (1)
Tant de fous qu'on n'en sait pas
La plupart du temps le nombre.

Au chien dont parle Esope il faut les renvoyer.
Ce Chien, voyant sa proie en l'eau représentée,
La quitta pour I'image, et pensa (2) se noyer ;
La riviére devint tout d'un coup agitée.

A toute peine il regagna les bords,

Et n'eut ni I'ombre ni le corps.

ey




Voici ce que vous devez obtenir :

LE CERF ET LA VIGNE LE CHIEN QUI LACHE SA PROIE
POUR L’OMBRE

Un Cerf, a la faveur d'une Vigne fort haute

Et telle qu'on en voit en de certains climats Chacun se trcl)mpc‘ici-bas.
(1) On voit courir apres 'ombre (1)
S'étant mis a couvert. et sauvé du trépas. Tant de fous qu'on n'en sait pas

Les Veneurs pour ce coup croyaient leurs La plupart du temps le nombre.

Chiens en faute.

Ils les rappellent done. Le Cerf hors de Au chien dont parle Esope il faut les

danger renvoyer.

Broute sa bienfaitrice ; ingratitude extréme Ce theﬂf voyant sa proie en I'eau

: representee,

On l'entend, on retourne. on le fait déloger, La quitta pour I'image, et pensa (2) se
Il vient mourir en ce lieu méme. noyer 3 . ‘ o
J'ai ménité, dit-il, ce juste chatiment ; La riviere Eiev!nt tout d'un coup agitée.
Profitez-en, ingrats. (2) Il tombe en ce A toute peine il regagna les bords,
moment. Et n'cut ni 'ombre ni le corps.

La meute en fait curée. Il hu fut inutile
De pleurer aux (3) Veneurs a sa mort
ArTives.

Vraie image de ceux qui profanent l'asile
Quui les a conservés.

Créer une nouvelle page apreés les deux fables précédentes en appuyant sur les
touches CTRL + ENTER.

Appuyer sur les touches Shift + FIN et modifier la mise en page en 1 colonne.

Créer un titre utilisant le méme style que le titre précédent : Le combat des
rats et des belettes.

Passer a la ligne donc hors du titre en double cliquant avec la souris et appuyer
sur les touches SHIFT + FIN.

Modifier la mise en page en 2 colonnes. Super votre titre ne s'introduit plus dans
cette mise en page. Introduisez maintenant la fable recherchée sur Internet.
Apres la ligne




Positionnait votre curseur devant Il fallait céder au sort et appuyer au tant de

fois sur Enter pour envoyer le texte dans la seconde colonne comme ci-dessous.

La nation des Belettes,

Non plus que celle des Chats,
Ne veut aucun bien aux Eats ;
Et sans les portes étrétes

De leurs habitations,
L'animal a longue échine

En ferait, je m'imagine,

De grandes destructions.

Or une certaine annee

Qu'il en était a foison,

Leur Ro1, nommeé Ratapon.
Mit en campagne une armeée.
Les Belettes, de leur part,
Deploverent I'étendard.
S11'on croit la renommeée,

La Victoire balanca -

Plus d'un guéret s'engraissa
Du sang de plus d'une bande.
Mais la perte la plus grande
Tomba presque en tous endroits
Sur le peuple Souriquois.

Sa deroute fut entiére,

Quo1 que pot fare Artarpax.
Psicarpax, Méndarpax,

Qui, tout couverts de poussiére,
Soutinrent assez longtemps
Les efforts des combattants.
Leur résistance fut vaine :

t[l fallut ceder au sort

Chacun s'enfuit au plus fort,
Tant Soldat que Capitaine.

Les Princes périrent tous.

La racaille, dans des trous
Trouvant sa retraite préte,

Se sauva sans grand travail
Mais les Seigneurs sur leur téte
Avant chacun un plumail.

Des cornes ou des aigrettes,
Soit comme marques d'honneur,
Soit afin que les Belettes

En congussent plus de peur,
Cela causa leur malheur.

Trou, m1 fente, n1 crevasse

Ne fut large assez pour eux,
Au lieu que la populace
Entrait dans les moindres creux.
La principale jonchee

Fut donc des principaux Rats.
Une téte empanachée

N'est pas petit embarras.

Le trop superbe equipage

Peut souvent en un passage
Causer du retardement.

Les petits, en toute affaire
Esquivent fort aisément ;

Les grands ne le peuvent faire.

En dessous de la fable, dans la seconde colonne, vous allez insérer un caractére
spéciaux comme ci-dessous (police Wingdings).

Peut souvent en un passage
Causer du retardement.

Les petits, en toute affaire
Esquivent fort aisément

Les grands ne le peuvent faire.

.



Créer un saut de section

Nous allons continuer la
de la Fontaine.

suite des exercices a partir du précédent sur les Fables

Positionnez-vous en début de texte. Donc votre curseur doit-se trouver devant
le L du titre LE CERF ET LA VIGNE.

LE CERF ET LA VIGNE

Un Cerf, 4 la faveur d'une Vigne fort haute

Et telle quon en voit en de certains climats
1.

{S'gtzm mis a couvert, et sauvé du trépas,

Les Veneurs pour ce coup croyaient leurs

Chiens en faute.

1is les rappellent done. Le Cerf hors de

danger

Broute sa bienfaitrice ; ingratitude extréme

On l'entend, on retourne. on le fait déloger,
11 vient mourir en ce lieu méme.

T'ai mérité, dit-il, ce juste chitiment
Profitez-en. ingrats. (2) Il tombe en ce
moment.

La meute en fait curée. Il lui fut inutile

De pleurer aux (3) Veneurs i sa mort
ATIVES.

Vraie image de ceux qui profanent 1'asile
Qui les a conserves.

LE CHIEN QUI LACHE SA PROIE
POUR L'OMBRE *

Chacun se trompe ici-bas.

On voit courir apres 'ombre (1)
Tant de fous qu'on n'en sait pas
La plupart du temps le nombre.

Au chien dont parle Esope il faut les
Tenvoyer.

Ce Chien. voyant sa proie en l'eau
représentée,

La quitta pour l'image, et pensa (2) se
noyer :

La riviere devint tout d'un coup agitée.
A toute peine il regagna les bords,

Et n'eut ni I'ombre ni le corps.

Appuyer deux fois simultanément sur les touches CTRL + ENTER. Cela va créer
deux pages blanches avant vos fables.

Sur la premiére page donc votre premiére feuille vous allez créer une page avec

comme grand titre : Les

Les Fables de |la

Fontaine

e g oot

Les Fables
¢ La Fontaine

Fables de la Fontaine avec WordArt par exemple +
insertion d'un dessin avec comme habillage
"Rapproché". Dessin ou image provenant
d'Internet.

j



Sur la page 2 vous allez créer une table des matieres.

Comme vous avez introduit des textes avec un style associé, la table des
matieres peut se créer automatiquement.

Cliquer dans le menu sur |'onglet Références et ensuite sur Table des matiéres.

Choisissez la premiere tgble.
B HS 0®-

FICHIER ACCUEIL IMSE

% ) Ajouter le texte -

IO CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES

1 ﬁ']lnsérer une note de fin

(4! Mettre a jour la fable ""E: Mote de bas de page suivante -
Table des Insérer une note
e o de bas de page Afficher les notes
Prédéfini : E
Table automatique 1
lable des matiéres
......... 1
el
I |
Table automatigque 1
Tahlr Aec matieres andnmatinue fintitolés
Table des matiéres
Le Cerf et la vigne ET Le chien qui lache sa proie pour I'ombre. ... 3
Le combat des rats et des belettes. s 4

Ensuite en dessous du menu, vous allez cliquer sur |'onglet Mise en page - Sauts
de page - Page suivante.

Une nouvelle section a été créée pour y introduire |'autre partie de votre travail

INSERTIOM CREATION MISE EM PAGE REFERENCES PUBLIPOST : Les fables.

. ') Sauts de pages ~ Retrait Espacernent
1|0
Colonnes ZHBCT
- Page 8

ieenpage | * Marque I'endroit o se termine une page et ol
commence la page suivante.

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans |a 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,
ru

Sauts de section

Page suivante

» Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section 3 la page suivante.

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




En double cliquant dans le Pied de la page de la Table des matiéres vous allez
apercevoir la section qui a été créée.

Pied de page -Section 1 -

[[Entéte sedtion 2- o e — ] Identique au précédent
TeCerf et la vigne ET Le chien qui lache sa proreLpUUT

I'ombre.

Nous allons insérer dans le Pied de page une numérotation uniquement pour la
seconde section du travail.

Cliquer pour cela sur cette zone et ensuite enlever le lien entre les deux

. _ L=y SUIVaNT rac .
Atteindre Atteifidre le w0 ~ sections.
I'en-téte pied dfe page #.: LIEFau précéd®nt 17T Affi
Mavigation
2.0 1 E 1121 3.1 -4.1.5

Pied de page -Section 1 -

| En-téte section 2 - :
re Cerf et la vigne

|'ombre.

S




Et dans le pied de cette méme page désactiver aussi ce lien.

=iy Suivant Pages paires et impaires différentes '+ Pied de page 3 partir du bas: [1,:
; '.;"_' Lier au précédent [+ Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignerm
wigation Options Position
g 1 2 3 4 5 [ 7 i 9 10 11 12 13 14 15 by

seon2-|

Identigue au

3

Insérer maintenant un numéro de page en cliquant sur I'onglet Insertion -
Numéro de page - Bas de

zes résolus - Microsoft Word QUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE
3LIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION age
A, I
[Emi] A
¢ @ R [k OHD B2 4
ations  Vidéo Lien Signet Renvoi  Commentaire En- Pied de MNuméro Zone de QuickPart WordArt L
ffice~ enligne hypertexte téte~ page~ depager texter hd -
stions  Média Liens Commentaires = En-téte et pied B Haut de page 3
Simple «| [ Basdepage 3
Numéro normal 1 [ Marges dela page 3
[/ Position actuelle 3

1 Eﬁ Format des numéros de page...

E;( Supprimer les numéres de page

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Réalisez un clic droit sur le numéro de la page et choisissez ensuite Format des

numeéros de page ...

& Couper
Egy Copier

iy Options de collage :

e

O

[ Mettre 3 jour les champs
Meodification du champ...
Basculer les codes de champs

E"E Eormat des numeéros de page...

A Police..

D



Faites démarrer votre numérotation A partir de 1.

. COTPs.
Format des numéros de page ? > P

} Eormat de la numératation: |1, 2, 3, ... b

1 |:| Inclure le numéro de chapitre

L

Style de début de chapitre: |Titre 1
Séparateur: - [trait d'union)
Exemples: 11, 1-A

Mumérotation des pages

() A 1a suite de 13 section précédente

ry

@ﬁ.gartirde: 1 -

Retournez dans votre table des matiéres afin de la mettre a jour. Votre page 1
et 2 ne posseédent normalement pas de numéros.

i ‘- - A AT N -
Comic Sans M! - |12 A A &_J
= G I 5§ - iz 25 ~ Styles
Table des matieres 4
Le Cerf et la vigne ET Lel L

Le combat desratsetde . = L

hD Options de collage :
-

O

O Mettre a jour les champs
Modification du champ...
Basculer les codes de champs

Police,..

4 >

Paragraphe...




Et mettez a jour toute la table.

Mettre & jour la table des matiéres ? =

: ~ DI Mettre 3 j0| mise 4 jour en cours, Choisissez parmi les options
.| suivantes: i

Table des matig

O Mettre a jour les numéros de page uniguement
Le Cerf et la vigné  ®)iMettre 3 jour toute Ia table:

Le combat des rai Ao

J i

Vous devrez normalement obtenir ceci :

Table des matiéres
Le Cerf et la vigne ET Le chien qui lache sa proie pour I'ombre. ... 1

Le combat des rats el des Belettes. e sessss s sssssssssssnssssssssassssssssassssases 2

Introduisez dans |'en-téte de la page de votre premiére fable ceci :

Les Fables de la Funh:tine|

[ En-téte section 2 - : :
re Cerf et la vigne ET Le chien g

|'ombre.

En résumé, les pages 1 et 2 ne posséde aucun pied de page ni aucun Ent-téte.
La table des matieres est automatique.
Les pages des Fables de la Fontaine possédent un en-téte et un pied de page.

La humérotation des pages commence a partir de la premiére Fable et a partir de
1.

E



Insérer une note de bas de page

Introduisez votre texte.

Quand vous voulez insérer une note avant ou apres avoir tapé tout le texte, vous
devez vous situer derriére le texte désiré et ensuite cliquer sur |'onglet
Références et ensuite sur Insérer une note de bas de page.

Un n° en exposant sera placé a c6té de votre texte et votre curseur se
retrouvera dans le bas de la page afin d'y introduire votre note.

I R @ =

FICHIER ACCUEIL [MSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERENCES

% 1 Ajouter le texte - ABJ_ M) Insérer une note de fin
(4! Mettre a jour |a table ) '“‘E_l_: Mote de bas de page suivante -
Table des Insérer une note Ins
matiéres - de bas dEL\%age ci
Table des matiéres Motes de bas de page ]

Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl+B) 2

Ajouter une note en bas de page pour fournir
davantage d'informations sur un élément de
- votre document.

9 En sawvoir plus

Vous pouvez introduire plusieurs notes de bas de page dans votre document et la
numérotation se réalisera automatiquement.

Une note de fin travaille de la méme maniére mais elle est située a la fin du
texte déja inséré et non pas enfin du document.

Le bouton Note de bas de page suivante permet d'atteindre chaque note du
document I'une aprés |'autre.

j



Créer un commentaire

Introduisez votre texte.

Quand vous voulez insérer un commentaire en relation avec un mot dans votre
document, positionnez-vous apres celui-ci et cliquez ensuite sur I'onglet
Insertion - Commentaire.

2 = TP Terminé CharteServices [Mode de compatibilité] - Microsoft Word
INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

A g™ Ml e @ @ R D DD W E

Tableau Images Images Formes Smartdrt Graphique Capture  Applications  Vidéo Lien Signet Renvoi Copmmentaire En- Piedde Muméro Zone
- enligne - - pour Office = enligne  hypertexte téte~ page~ depage~ texte

Tableaux Nustrations Applications Média Liens Commentaires En-téte et pied de page

3 2 1 E 1 2 3 4 5 [ 7 8 9 10

L Insérer un commentaire

Ajouter une note dans cette partie du
document.

Le commentaire sera situé dans une
zone spécifique a droite de votre
Copies: [1_ ~ document.

Imprimer

=
=

mprimer Si vous ne voulez pas les imprimer,

. avant de lancer |'impression, vous

Imprimante
Samsung M283x Series . [ d€V€Z dZCOCheI" Ce'H’e case.
= Préte

Attention, chaque imprimante est
différente.

Propriétés de l'imprimante
Parametres

IrD Imprimer toutes les pages

L'ensemble du document

Document

||= Imprimer toutes les pages
D L'ensemble du document

D Imprimer la page active

Seulement cette page

Iﬁ‘:—)j Impression personnalisét.e o
Entrez des pages, des sections ou des plages spécifiques
Descriptif du document
Descriptif du document
Il s'agit de la liste des propriétés, telles que le nom, I'auteur et le titre du fichier
Liste des marques de révision
Vos marques de révision
Styles
Liste des styles utilisés dans votre document
Entrées d'insertion automatique

Liste des éléments figurant dans votre galerie Insertion automatiqu
Bffartztinn Ao trrhac

Imprimer les marques
Imprimer les pages impaire:[%niquement

Imprimer les pages paires uniguement




Créer un Index

Création des Index dans le document

Lors de la frappe de votre document ou apres |'avoir terminé, vous pouvez créer
un index pour certains mots clés. Ce sont des termes que vous voulez voir
apparditre dans |'index. Celui-ci pourra tre créé en fin du document.

Cliquez dans le mot recevant une entrée d'index ou juste aprés celui-ci.

2.3 - Marchés

Les marchés disponibles sur le sit

1. LaBourse de Paris|s

Cliquez ensuite dans |'onglet Références - Groupe Index - Entrée.

Créer un index - Microsoft Word

REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

s de fin B ,":ﬂ,. Gérer les sources |:;‘—| D Insérer une table des illustrations D Insérer l'index
page suivante - [@ Style: |APA -
Insérer une Insérer une Entrée
citation - [y Bibliographie - légende El._:| Renvoi
Pl Citations et bibliographie Légendes Index
2 1 X, 1 2 3 4 5 [ 7 ] 9 10 11 12 Entrée mlt_'_Maj_'_x]

Ajouter le texte sélectionné a l'index.

Marquer les entrées d'index ? > . .
Introduisez les valeurs comme ci-contre.
Index
S [Bourse | Et cliquez ensuite sur Marquer.

Sous-entrée : |dE Faris |

Un champ Entrée Index appardit a coté du

Options mot quand vous cliquez sur ce bouton :
O Renvoi: |voir | REVISION  AFF

(®) Fage en cours B

() Etendue de page I
Signet

Format des numéros de page

Cems o RO, BRI

] ital marché, marché-librev)
alique

. Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marquage de plusieurs entrées
d'index,

: Marquer tout Annuler
Réalisez la méme démarche devant "New

York Stock" et "Marchés Européens". Ces deux Index possedent aussi comme
nom d'Entrée le mot : Bourse.

j



Essayer de définir un index pour les mots suivants. Ils sont sur la méme page.

-4 - L'OUVERTURE-D'UN-COMPTE-{

. 4.1 - Choix-du-type-de-compte]

Les-comptes-ouverts-dans:les-livres-d’ ALTER-COURT AGE -sont-des-comptes-d'instruments-
financiers-tels-que-définis-par-la-loi-n®-96-597-du-2 juillet-1956-de-modernisation-des-activités-
financiéres, -auxquels-sont-associés-des-comptes-espéces-sous-un-numéro-unique-par-compte. 9

Les-deux-types-de-compte-sontles-suivants-:q

4.+ Compte-titres{:XE-«Comptes:titres" 4 / 1

Le-Client-adresse-un-dossier-d'ouverture-de-compte-composé-de-la-déxande-d'ouverture-de-

compte- ALTER-COURTAGE-sur-le-site/Internet-de-ALTER-COURT
minimum-de-1000-euros-par-dépdt-de-chéque-ou-virement-de-titres-et,-le-ca’ngchéant,-du-

bordereau-detransfert-detitres-ainsi-que-les-pigéces-suivantes-q|

E,-d'un-versement-

1.— Pour-les-personnes-physiques- 1




Création de |'index en fin de document

Placer maintenant votre point d'insertion sur la derniére page.

Insérer un titre "Index" en taille 26 souligne en Comic Sans Ms par exemple.
Appuyer 2 fois sur Enter afin de créer un espace.

Sous |'onglet Référence - Groupe Index - Insérer |'index.

B ﬁ D Insérer 'index

Entrée

Index

Cochez la case comme dans le dessin ci-dessous :

Index ? X

Index Table des matieres = Table des illustrations

Apercu avant impression

F L L1 T — 2|~ Type: (® Une parligne O A la suite
ASTEROIDES vevvvrrmememreens VIR JUPITER Colonnes: |2 S
ATMOSPHERE Langue: Francais [France] o
Terre
EXOSPHEIe v 4
innnsnhére 0

Aligner les numéros de page a droite

Caractéres de suite : | ESNINNNG

Formats : Depuis modéle -

Marquer entrée... Marquage auto... Modifier...

oK Annuler

L'index a été créé avec une mise en page de 2 colonnes. Celui-ci peut &tre mis da
jour.

j



Dans |'onglet - cliquer sur -
B HS O@-=
GIeZIM  ACCUEIL  INSERTION | CREATION  MISE EN PAC

B Dm B 2kd @5

Page de Page Sautde Tableau Images Images Formes Smartfrt
garde = vierge page - enligne -

Pages Tableaux Hlustrations

Choisissez par exemple un organigramme hiérarchique /

Choisir un graphique SmartArt

Tous

[=]
o= . =1
5= Liste T
%  Processus =
'tu:.'E Cycle = =] . .
===
& Hiérarchie SLELE ;
. = | | . . .
Eg Relation I = =5 " o EE t t‘ t‘
%} Matrice [ =] =H=] =
A Pyramide - — Hiérarchi
— |Hiérarchie horizontale| iérarchie
Image E—

Permet de représenter les relations
hiérarchiques qui progressent de haut en
bas.

Ok I | Annuler

E



Voici ce qui va apparditre a |'écran.

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR CREATION FORMAT
+
"] Ajouter une forme - Promouvair Manter . = . —
= = = - = o 0 |
[=] Ajouter une puce Abaisser Descendre =: |=-=_= = )ﬁﬁ\ o_go_g’ F M d: | C’% C’% % E
O B 2 2 2 R EEE = odirier les
] Valet Texte (:’ De droite & gauche = Disposition = couleurs =

Créer un graphigue Dispositions Styles S5
[ 2 1 g 1 2 3 4 5 6 7 ] £l 10 11 12 13 14 15

Tapez votre texte ici x

.
* [Texte]
* [Texte]

" o [Texte]
* [Texte] .
* [Teste]

. i [Texte]

[Texte]

J

~ Hiérarchie N A N

Permet de représenter les relations
higrarch i t de haut
- e:;aar; igues qui progressent de hau [Texte] [Texte] [Texte]
\ \ \ z

En savoir plus sur le graphigue SmartArt

2 i

Le Volet Texte permet a |'aide de cette zone, d'introduire du texte facilement
dans chaque zone comme ci-dessous :

Tapez votre texte ici x

* |e directeur Le

directeur

* [Texte]

o [Texte]

® [Texte]
® [Texte] =
® [Texte]

Hiérarchie A ™y A
Permet de représenter les relations

SLéLaarsclhiques qui progressent de haut [Texte] [Texte] [Texte]

En savair plus sur le graphigue SmartArt

E



+ .
[l Ajouter une forme ~ € Promouvoir Monter = * —
._@ l l |
Ajouter une puce Abaisser + Descendre E ,:]_‘ o_o__oq_g =~ . —_':I —_':I 7'—_':/7
> . ) D= BEEE = SO0 [EEE) || Modifier les (I [ )
EjVoIatTad:e & Dedroite a gauche Disposition couleurs =
Créer un graphique Dispositions
L 2 1 E 1 2 3 4 5 [ 7 k] El 10 11 12 13 14
Tapez votre texte ici x
7 * Ledirecteur Le
® [Text A
~ (Texed dlrecteur
® [Texte]
by * [Texte]
* [Texte]
-
* [Texte]

=
[Texte] l [Texte] l [Texte]

Hiérarchie

Permet de représenter les relations
hiérarchiques qui progressent de haut
en bas.

En savoir plus sur le graphigue SmarlA}/

] /

En sélectionnant la seconde zone, des actions grisées deviennent visibles comme :

e Ajouter une forme : comme son nom |'indique ajoutera une nouvelle forme
dans votre organigramme. Voisin a la forme sélectionnée ou en dessous ;

e Promouvoir : augmente le niveau de la puce, dans |'exemple la secrétaire
remontrait au niveau du directeur ;

e Abaisser : descendre ou réduit le niveau de la puce ;

e Monter et descendre : échange sa position par rapport a son voisin ;

e De droite a gauche : change la disposition du graphique SmartArt.

Vous pouvez aussi modifier les couleurs ou changer la disposition du graphique
SmartArt..




