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INTRODUCTION

Word 2007 pour Windows

'W' Word 2007 est un logiciel de Traitement de texte tres perfectionné

- documents ...

Les Nouveautés en bref

= qui réunit un grand nombre de fonctions utiles a la création de vos

La version 2007 présente de nombreux changements en matiere
d’ergonomie. L’interface graphique a profondément été remaniée (voir

plus loin — L’écran de Word).

Parmi les nouveautés, notons également un certain nombre d’éléments
graphiques supplémentaires, ainsi que de nouveaux formats

d’enregistrement.

Lancement de Word 2007

Si vous disposez d’un raccourci sur le
bureau de Windows, faites un double-clic
dessus pour dématrrer le programme.

. Microsoft Office Cnclinatenr
E Microsoft Office Access 2007
% Microsoft Office Excel 2007 Réseau
I_LEJ Microsoft Office InfoPath 2007 E
[~ Microsoft Office Qutlook 2007 Connexion
IIG Microesoft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007 Panneau de configuration
(v’ Microsoft Office Word 2007
. Cutils Microsoft Office Programmes par défaut
41 Précédent Aide et support

F.’th ercher I_E)-_”_i_"-b_

p—

:g (ol -‘f-’-: v ﬁ m =] ﬂ ﬂ' = @ 2 Microsoft Off...

Sinon,

utilisez le bouton Démarrer,
Tous les Programmes,
Microsoft Office, Microsoft
Office Word 2007.
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L'ECRAN DE WORD

Lorsque vous avez activé le traitement de texte Word,
I'écran ci-dessous apparait :

| Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @

[ﬁ & Calibri [Corps) -1 @ ‘AA A'|
= =3

Coler o || @8 -abe x, x Ax-|[¥- A

4 Rechercher ~

| maBbCcDe AaBbCi 23 Remplacer

. s _  Maodifier
T 5ans int... Titre 1 T lesstyles | b Sélectionner -

Presse-papiers ™ Doli 7} Paragraphe F} Style F} Modification

4 -2-|-1-.-%-.-1-|-1-|-3-|-4w‘;-u-s-u-7-|-s-|-9-|-1o-|-11-|-11w‘13-|-14-|-15-|-0-|-1_7-|-1s-

15

LIRS FR IS T IS R IS € SIS = RIS O S B OIS 1 D I

Page:1lsurl | Mots:0 | g;‘ Frangais (France} BHRElE=

Description

© AVlécran, vous avez en haut : La barre de titre dans laquelle est
inscrit : Document 1 - Microsoft Word.

Votre document n’a pas encore de nom, c'est pourquoi « Document 1 »
s’affiche en tant que titre de votre nouveau document.

®  Audessous, vous avez le Ruban (remplacant la barre de menus et
barres d’outils des versions antérieures). Elle contient les 7 onglets qui
vous permettront d’accéder a des boutons de commandes.

©® En haut a gauche, se situe le bouton Office, successeur du menu
Fichier des versions précédentes..

® La Régle se trouve en dessous des outils E e :
du ruban. I e
(activez la commande a partir de I'onglet Affichage L
Reégle si celle-ci n"apparait pas a I'écran) U o
Cette régle est graduée en cm et vous permetde =~
définir vos tabulations... o
2 o
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e Sur les bords droit et inférieur, vous avez les Barres de
défilement qui vont vous permettre de vous déplacer rapidement dans
votre document a 'aide de la souris.

® La partie inférieure de I'’écran

est appelée Barre d’état. Dans cette

barre vous trouverez des indications

sur 'emplacement ou vous vous
trouvez dans le document, le
nombre de pages, a quelle ligne,
guelle colonne, un clic droit dans
cette barre permet d’afficher des
renseignements supplémentaires...

I 2 20
Fage : 7 sur34 Mots: 4 757 | ¢  Frangais (|
- —————————————————————————————————

Personnaliser la barre d"état

T s

o

Huméro de page mis en forme
Section

Muméro de page

Position verticale

Huméro de ligne

Colonne

Statistiques

Vérification de I'orthographe et de la grammaire
Langue

Signatures

Stratégie de gestion des informations
Autorisations

Suivi des modifications

Verr. maj.

Refrappe

Mode de sélection

Enregistrement de macro

Afficher les raccourcis

Zoom

Curseur de zoom

lsurl
2,5¢cm

1

1

0
Aucune erreur
Francais (France]
Inactif
Inactif
Inactif
Désactivé
Inactif

Insérer

Pas d'enregistrement

T1%

® Le Zoom, dans la partie inférieure droite qui pourra étre modifié a
I'aide du curseur ou en appuyant sur les boutons + ou -...

rrogE— =o)

® Labarre d’acces rapide
située dans la barre de titre vous
permettra d’ajouter les
commandes régulierement
utilisées...

Accueil Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

MNouveau

Chuvrir

=1
Coller [{] o

- 7

Presse-papiers M

Si vous utilisez regulierement

I'apercu avant impression, par
exemple, cochez cette option
pour la faire apparaitre a coté
des boutons déja présents dans
cette barre.

Enregistrer

Courrier électronigque
Impression rapide

Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau
Autres commandes...,

Afficher en dessous du ruban

Réduire le ruban
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La saisie

- La saisie se fait au "kilométre", c'est-a-
dire sans se préoccuper des passages
de ligne.

La touche QEnNtrée ne sera utilisée que Envee
pour indiquer une fin de paragraphe.

Pour effacer les caractéeres a gauche du
curseur, utilisez la touche Retour Arriere
(au-dessus de la touche Entrée).

Pour effacer les caracteres a droite du curseur, vous utiliserez la touche
Suppr (a droite de la touche Entrée).

- Pour aller a la ligne tout en restant dans le méme paragraphe, taper
conjointement Maj (ou Q1) + Entree.

Le curseur indique 'emplacement ou vous vous
trouvez. Dans le texte, vous pourrez le déplacer
a I'aide des fleches:

ou du pointeur de la souris : positionnez-vous sur
I'emplacement souhaité et cliquez avec le bouton
gauche. Vous obtenez ainsi un « point d’insertion » : vous pouvez a
partir de ce point, effectuer des modifications, ajouter, supprimer ou
remplacer un texte...

Les paragraphes

Tapez votre texte : en fin de ligne, la continuité est assurée a la
ligne suivante (Retour automatique). Lorsque vous voulez faire un autre
paragraphe, appuyez sur la touche Entrée (appuyez a nouveau sur
Entrée si vous voulez une ligne de séparation entre vos paragraphes).

Pour afficher les appuis sur Entrée et autres caractéres non imprimables
appuyez sur : 7]

s Afficher IMasquer 'ﬂi
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La mise en forme du texte
Pour pouvoir mettre en forme un texte déja saisi, sélectionnez-le.

- Pour sélectionner du texte, il suffit de positionner le pointeur de la
souris a I'emplacement de départ, de maintenir le bouton gauche de la
souris appuyé et de glisser jusqu’au point d’arrivée.

- Votre texte apparait désormais en vidéo inverse |

(fond noir et texte en blanc).

L’onglet Accueil met a disposition un grand nombre d’outils pour les
mises en formes simples :

poly word 2007.docx - Microsoft Word

- Accueil Insertion Mize en page Références Publipostage Révision Affichage (7]
E s AW == EERNT] 4aBbc AaBDC | AaBbC M féi:;h:;c:r'
Coller 7 G 7 8§ vabe x, X Aav|®?~ A' =EE EE Iti'l S| e Accentuat.., Elevé T MNormal | — I::‘]sgilﬁ:srv ‘:.:Sélectionner'

Presse-papiers & Police (F] Faragraphe (F] Style (F] Maodification
H N Tahoma =10 -|[A A=) [
Pour les mises en forme de caracteres courantes : i -
Utilisez les boutons de la rubrique : Police b -
T Cenlury Gothic
N . y B Tahoma
En haut, de gauche a droite, on trouve tout d’abord ' Al Rounded NT 80ld
la liste des Polices. Ce sont les styles d’écritures, 050
chaque police de caracteres est écrite dans son style T ALSEUAY N
respectif. O T
: :x‘i::f;immg J:j:T
—~ T Arial
w T Arial Black
14 o A A v Arial Narrow
T Arial Rounded MT Bold
. . . . , T Arial Unicode
Ensuite, la liste des Tailles de polices accompagnée des = sewrs ourae
T Patang -

boutons Agrandir et Réduire la police qui sont
préférables lorsque votre sélection comporte des caracteres de tailles
différentes que vous souhaitez agrandir ou réduire proportionnellement.

Aal
. | Le bouton Effacer la mise en forme permet de remettre votre
sélection en « Texte brut » directement.

Se trouvent ensuite les boutons Gras, Italique et
S Souligné avec une liste déroulante des variantes de
-------------------------------- soulignements disponibles dans Word ainsi que des
____________ options de couleurs de soulignement.

La rubrique « Autres soulignements » vous amene a
& s |2 DOTtE de dialogue d’options de polices.

5
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*< | e bouton barré a pour effet de raturerle-texte.

e Exposant et Indice permettent d’écrire en plus petit, décalé haut
(exposant) et bas (indice).

Aa| Modifier la casse
Majuscule en début de phrase | Met le texte sélectionné en majuscule ou
e minuscule. Cette fonctionnalité est tres utile

lorsque I'on souhaite remettre en minuscule
du texte saisi par erreur en majuscule.

MAJUSCULES
1re lettre des mots en majuscule

INVERSER 14 cASSE

b7\~ Surligneur/Couleur de surbrillance du texte
. Ce bouton vous servira a appliquer une couleur de

fond a quelques mots du texte.
Ce bouton peut s’utiliser de 2 facons :

1. En selectionnant d’abord le texte et en cliquant
sur le bouton pour appliquer la couleur.

2. En cliguant directement sur le bouton pour
appliquer un surlignage en différents endroits du texte.

Aucune couleur

A Couleur de police
B :utomatique Modifie la couleur du texte.
Couleurs du thime La rubrique « Autres couleurs » permet d’accéder a

H ENNEE®E| unchoix plus large de couleur que vous pouvez
prendre soit a partir de I'onglet « Standard », soit a
partir de I'onglet « Personnalisées ».

Couleurs standard | Couleur: (o) [Coueurs =)
. . . . . . . i St | Personnalisées oK [ —]OK
1@ Autres couleurs... sedere o

Palette de couleurs : |RVE IZ|
Vert:

Actuelle Actuelle

Nouvelle

=}
Al [l | |1

Bleu : &0
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Pour des mises en forme plus complexes,

Police

P

Cliguez sur I'extrémité droite de la rubrique Police pour afficher la boite
de dialogue correspondante :

Police

D [ |

Paolice, style et attributs

Espacement des caractéres

Par défaut...
.

OK

] [ Annuler

L’onglet

« Espacement des caractéres »
se présente de la facon suivante :

Dans I'onglet
Police, style et attributs,
Vous trouverez un certain nombre

Paolice ;. Style de police Taille :
+Corps Mormal 11 ' 1 A .
— I o d’effets appllcables a votre texte :
+Titres Italique 9 - B a F F e
i G Tslcue .
Algeran - 2 - - Barxedsuble
Cguleu;d:npoli;e : |z| S(o:ligge;ﬂemzlj Couleur de soulignement : - Exposant (en haUt)
utomatoque LIcun, .
e - Indice (en bas)
[ Barré 7] Ombre [ Petites majuscules -
[ Barré double [ contour [ Majuscules O m b re
[ Exposant [ relief [ Masgué = @@nt@@ r
[ tndice [ Empreinte _ P (: I I(:JI'
speray &I
corps - =Empreiniz
Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée. - P ETITES MAJ USCU LES
- MAJUSCULES

Police

T [ |

Echelle : 100% [=]

Espacement : | Normal De:
; .

Position : Et De:

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Echelle :

pour augmenter (200%) ou
dminier (50%) la place des caracteres en
pourcentage.

Espacement :

Etendu pour éloigner (2pts) les
caracteres les uns des autres.
Condensé pour ressarer (2 pts) les
écarts entre les caracteres.

Nouveauté :

Lorsque vous sélectionnez du texte et que vous
placez votre pointeur de souris sur la sélection,
notez la présence de la barre d’outils flottante qui

[ crénage :

Apercu

+Corps

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utlisée.

va vous permettre d’accéder plus rapidement aux boutons et options de

mise en forme les plus courants.

La barre d'outils flottante

.4

#— ¥
- —_

Arial 114 - A A A
= aby . o
G I E¥W-A-EE
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La mise en forme des paragraphes

L’onglet Accueil comporte un volet Paragraphe |i=~ = - == &= (2] T
avec I'ensemble des mises en formes liées a la == === (Sl
notion de paragraphe : Paragraphe &

Vous pouvez appliquer des mises en forme de paragraphes (alignement,
retraits, interligne, taquets de tabulation, puces et numéros) a des
paragraphes entiers.

Un paragraphe se termine a chaque fois que vous appuyez sur la touche
Entrée. Pour visualiser les marques de paragraphes, cliquez sur le
bouton : g.ﬁ.FFicher,l'MasquerﬂI

Modification de l'alignement

L’alignement correspond a la fagon dont le texte est dispose sur la
page. Il existe quatre alignements différents :

Vous pouvez aligner votre texte a I'aide des boutons suivants :

T—— Justifié

Gauche

Centré Droit

Modification de l'interligne

v

=M =

1,0
1,15
1,5
2,0
2,5

3,0

Vous pouvez ajuster I'interligne et
I’espacement des paragraphes pour ameéliorer
I'apparence ou la lisibilité d’'un document.

Notez par défaut la présence d’'un espacement
aprés que vous pouvez enlever a l'aide de

Options d'interligne... I Optlon

Ajouter un espace avant le paragraphe

Supprimer I'espace aprés le paragraphe

« Supprimer I’espace aprés le paragraphe ».
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La modification des retraits

Un Retrait est la distance entre la marge et le paragraphe.

Vous disposez des deux boutons suivants : | £ £

- « Augmenter le retrait »
- « Réduire le retrait »

Vous pouvez également définir des retraits en utilisant la regle :
- Sélectionnez les paragraphes a décaler puis faites glisser les
indicateurs sur la regle.

Retrait de Retrait
i 1% |igne )
Retralt droit

Marge

Marge droite

gauche
Exemple: de- paragraphe- avec: modification: des- retraits -

Exemple-de-paragraphe-avec modification: duretrait- de- 1= ligne-

a3+ cm Exemnple de paragraphe- avec: modification: du- retrait

gauche-&- 1,5 cm - Exemple de- paragraphe- avec: modification: du-
refrait-droit-a-14 5-cm Exemple-de-paragraphe- avec modification:
des-retraits g

M

Exemple- de-paragraphe- sans-maodification: des- retraits - Exermple: de- paragraphe-
sans- modification: des- retraits - Exernple- de- paragraphe- sans: modification: des-
refraits - Exemple- de- paragraphe- sans- modification: des- retraits - Exemple de-
paragraphe-sans-modification-desretraitsy

Remargue : Pour afficher les dimensions en cm lorsque vous déplacez
un retrait, maintenez la touche Alt appuyée tout en faisant glisser un des
curseurs.

EETEG 150 1442 r—25m—

Conseil :

Pour la saisie d'un courrier, avant de saisir le corps de votre courrier
décalez votre retrait de premiére ligne. Ainsi, a chaque changement de
paragraphe (lorsque vous appuyez sur Entrée) votre retrait de premiere
ligne s'effectuera automatiquement.

Pour donner des valeurs exactes a vos retraits, cliquez sur I'extrémité a
droite du volet « Paragraphe » pour y inscrire les valeurs souhaitées.
Paragraphe

ul
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Les tabulations

Les tabulations correspondent a des emplacements a atteindre sur une
ligne.

Les tabulations proposées par défaut sont espacées de 1,25 cm.
Appuyez sur TAB pour déplacer votre curseur jusqu’au prochain taquet
de tabulation.

Ajout, déplacement et suppression de taguets personnalisés

Vous pouvez définir vous-méme les taquets de tabulation :
Vous disposez de 4 types de taquets différents qui correspondent
chacun a un alignement spécifique :

Taquet gauche Taquet centré Taquet droit Taquet décimal
L L - T R R L S UL T - BRI = S IR L T L I N S R Pl T A A |

Coit-d-luraté - Coit-d-lunité - Cofit-d lunité . Codit-a- Tunité e

—»
— 0.a7a — 0672 — 0a7E — 0ATE+
— A9 — A9 — A9 — P L ]

— 23 — 23 — 23 — 2o

— S0 04 - 3994 — EiRoR — 39947

Cliquéz ici pour sélectionner le type de taquet de tabulation...
...puis cliquez directement sur la régle pour le définir.

Remarque :
Sur I'exemple ci-dessus, on a établi des retours/lignes (tEntrée) a chaque
fin de ligne. De cette facon, I'ensemble constitue un paragraphe unique.?

- Pour ajouter un taquet? dans la régle, cliquez tout simplement a
'emplacement désiré,

- Pour en déplacer un, cliquez sur le taquet, maintenez le bouton
appuye, et glissez sur I'emplacement définitif.

- Pour enlever un taquet, sélectionnez-le et lachez le bouton de la
souris en dehors de la regle.

Pour atteindre vos taquets de tabulation, appuyez sur la touche Tab

Remarque : Le taquet « Décimal » sert a aligner des colonnes de
nombres par rapport a la virgule.

1 L'utilisation de retours lignes au lieu des retours chariots facilite les modifications dans la disposition des
colonnes. Pour déplacer une colonne, mettez le curseur dans le paragraphe et déplacez le taquet.
2Vous pouvez également saisir les emplacements et les différentes options a partir de Format, Tabulations.

10
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La mise en page
Effectuer une Mise en Page consiste principalement a attribuer les

dimensions des marges, déterminer |'orientation du document et
éventuellement définir une disposition en plusieurs colonnes.

L’ensemble des options de mise en page a été regroupé dans I’onglet
du Ruban Mise en page :

adl
—-/ Aeeueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
j n' _hOrientation & >,f:| Sauts de pages ~ J Filigrane ~ Retrait Espacement 4 Mettre au premier plan = Aligner =
= ' IjTaiIIe' §f_1|'~lumérosdelignesY &O_]Couleurde page * ‘Ef 0cm . I: 0 pt B ere-plan EGrouperY
Thémes Marges __ _ — . T = Position -
- ' - EE Colonnes = b~ Coupure de mots - J Bordures de page S 0cm |l 4=0pt Rotation

Themes Mise en page (P Arrigre-plan de page Paragraphe

ol

Organiser

Les Marges

El |-2-|-1-|-9-|

Les marges sont visibles sur la régle.

- Elles apparaissent en plus foncé sur chaque angle.
5 Pour modifier les dimensions d'une marge,
positionnez-vous sur I'extrémité de celle-ci,

S maintenez le bouton de la souris appuyé et glissez
ﬁ:_ jusgu'a la dimension souhaitée. i

Vous pouvez également modifier les marges a l'aide Marges
de 'onglet Mise en page :

L'orientation de la feuille J 2 Orientation == sauts de pag

Il existe 2 types d'orientations pour vos ’ _— 5 Numéros de |
. . drges

documents : Portrait (vertical) - j o o= coupure den

& Paysage (horizontal). ge

=| P
—— Q E}'SEQEIIEII?I:

13 Taille
A3 297 x 420 mm -
297 emx42 em

Les formats de papier

Vous pouvez également utiliser d'autres formats de papier a
I'aide de la liste déroulante du bouton Taille. ez

A6 105 x 148 mm
10,5 cmx14,8 cm

L L

B4 257 x 364 mm
25,7 cmx 36,4 cm

B5 182 x 257 mm
18,2 cmx 257 cm

Lettre 8,5 x 11 pouces
J 21,59 cm x 27,84 cm

Legal 85 x 14 pouces
J 21,59 cm x 35,56 cm

Legal 13,5 (8.5 x 13,5 pouces)
21,59 cm x 34,29 cm

Legall3 (85 x 13 pouces)
21,59 cm x33,02 cm

1 1 Autres tailles de papier..
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La creation de colonnes J 3, Orientation ~ =) sauts ¢

[ Taille - £ Numén
Le bouton Colonnes dans I'onglet Mise en page vous " (2= coionnes <| 52 coup
permet facilement de créer un document sur plusieurs
= u
colonnes. =l
. — = Dreux
La rubrique : Autres colonnes de ce bouton vous —
donne acces a des options supplémentaires. | 1o
'Colonnes |.i|£_hj
= Gauche
Prédéfinir —
= = — = =] oroite
Une Deux Trois Gauche Droite Lol
Mombre de colonnes : |2 = /| Ligne séparatrice S=  autres colonnes...
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur: Espacement : ’ " H
e C’est dans cette boite de dialogue
e R : gque vous pouvez opter pour des
1] lignes séparatrices entre vos
7o S comeena= colonnes et de régler les écarts entre
Appliquer & : | A tout le document IZ| [ .:-‘]'.e|e::-:--'-'e | e”es (eSpacement)_
oK Annuler

Remarque :
Vous pouvez décider qu'une partie du document seulement soit en

plusieurs colonnes.

Pour cela, sélectionnez la partie a mettre en plusieurs colonnes puis
définissez vos colonnes.

',f; Sauts de pages ~

Les sauts de page et de colonnes Sauts de page

Page
Si vous souhaitez passer a la page Eﬁ:‘ﬂ#&i:?f;‘i‘é:fji:ﬁiz“.‘”e une page eton
Suivante, vous pouvez insérer un « saut de
page » (méme principe pour un saut de
colonnes3) :

-

) ) L

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

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

Cliguez sur le bouton Saut de page de la
partie Mise en page pour visualiser les
différentes possibilités :

g
&

e section

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

-

[0 -

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

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

[

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

Ik

3 Car vous ne pouvez pas saisir de texte sur la colonne suivante si vous n'étes pas arrivé a la fin de la
colonne en cours.
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En-tétes et Pieds de page

Vous pouvez faire apparaitre du texte en haut ou bas de page sur tout
votre document, préciser pour qu’il n’apparaisse que sur les pages
paires ou impaires... De méme, vous pouvez demander des en-tétes et

poly word 2007.docx - Microsoft Word

=3
—j Accueil Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Révision Affichage L2]
] Page de garde ~ j | Elg _jJ Formes ~ @, Lien hypertexte | |[S] En-téte - A 2| QuickPart ~ | Ligne de signature ~ T Equation ~
_] Page vierge I—I bk ] %Smart&rt A Signet 5| Pied de page ~ aﬂWordArt" i—‘gDate et heure £2 symbole -
= Tableau | Image Images ; Zone de | _
k=, 5aut de page - dlipart ni‘] Graphigue || '] Renvoi #] Numéro de page ~ || teyte - AS | ettrine ~ Pgd Objet -
Pages Tableaux INustrations Liens En-téte et pied de page Texte Symboles

—

Pour cela, accédez dans I'onglet Insertion a En-téte et Pied de page.

2 Entéte -

Choisissez parmi les modéles prédéfinis d’en-tétes

Moderne (page impaire)

ou cliquez sur Modifier I'en-téte 4] Muméro de page -
R— pour accéder a cette partie du & | Haut de page 3
document. 3 Bas e page »
k2  Marges de la page 3
#]  Position actuelle »

Pour placer une numeérotation de
page, vous disposez d’'un grand
N = |- nombre de possibilités de

3) sommetnie positionnements.

Format Muméro Page...

*
o

Supprimer les numéros de page

Mots croisés (page impaire)

4

Un onglet supplémentaire vient s’ajouter a I'extrémité du Ruban :

L’onglet Outils des En-tétes et pieds de page
Vous vous trouvez dans I'en-téte de votre document. Tapez le
texte qui paraitra en haut de vos pages.

Document3 - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page
]
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création L7
= En-téte v 5 = QuickPart ~ J_I j Section précédente Premiére page différente =+1,25em o
T -
ﬂ Fied de page ~ =9 & Image j Section suivante Pages paires et impaires différentes =N 1.25em -
3 Date et . Atteindre Atteindre le e Fermer |'en-téte
] Numéro de page ~ || heure |_§| Images clipart en-téte pied de page .t Lier au precedent V| Afficher le texte du document ﬂ et le pied de page
En-téte et pied de page Insérer Mavigation Options Paosition Fermer

I'Z'I'l'l'g'I'1'I'E'I'E'I'i'I'E'I'S'I'.-"'I'j_'I'E'I'1:-'I'11'I'12'I'IE'I'li'I'IE'I'm'l'

| s

- T Cest dans les en-tétes / pieds de page que vous placerez

la_numeérotation des pages,.le titre du document ou la date
de création de celui-ci... -

- En-téte
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Les notes de bas de page

Si vous le souhaitez, vous pouvez insérer des annotations a votre
document (les annotations pourront se trouver soit en bas de la page,
soit a la fin du document et seront numérotées a I'emplacement choisi
dans votre document).

flise en page Références Publipostage R¢ - Pour insérer une note, pOSitionnez
AR [y Insérer une note de fin votre curseur a 'emplacement a
Ag Note de bas de page suivante ~ | @nnoter, pUiS allez dans I’onglet
Insérer une note

de bas de page | =) Afficher les notes Références, insérer une Note de Bas
Motes de bas de page = de page4...

Vous voila placé au bas de la page pour y inscrire le contenu de la note.
Pour retrouver I'ensemble des options de notes de bas de page avec les

choix de propriétés de numeérotation, cliquez sur I'extrémité droite de la
rubrique Notes de bas de page et afficher la boite de dialogue :

- Cliquez sur Ok, puis tapez le texte dans la zone de saisie, revenez
ensuite a votre zone de travail.

[ MNote de bas de page et de fin de document @'i:_hj
Emplacement
@ iMotes de bas de page @ Bas de page IZI
Remarque : Vous avez !a Notes de fin : Fin de document
possibilité de personnaliser
vos notes a l'aide de
symboles ou méme de Formt
redéfinir |e type de Format de |la numérotation : 1, 2,3, ... IEI
numérotation a l'aide du Personnalisée : [ ] | symbole...
bouton Options... A partir de : T
Mumératation : Continu IZI
Appliquer les modifications
Appliquer les modifications & : | A tout le document IZI
Insérer ] | Annuler

4 Voici un exemple de Note de bas de page...
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L'Affichage
L’onglet Affichage du Ruban est consacré a 'ensemble des possibilités
d’affichage :

poly word 2007 .docx - Microsoft Word

ol =
—-/ Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage L7
J _|___J 5 Web V' Régle Explorateur de documents -_: | . June page Cg5 Nouvelle fenétre | 11 3
=] Plan Quadrillage Miniatures l& @ Deux pages i Réorganiser tout 1 =0
Page Lecture  _ . ~ Zoom 100% . Changement | Macros
plein écran =] Brouillon Barre des messages =] Largeur de la page | [ Fractionner de fenétre = -
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Macros
121 |§| L= N S R T S-S O B I =3 B I C 3 S A s - @
| h i -

Privilégiez I'affichage en mode Page (bouton a gauche) pour avoir une
idée plus précise de I'apparence qu’aura votre document.

Dans la partie : Afficher/Masquer, se trouvent des options a cocher.
C’est la que vous pouvez afficher la regle, élément indispensable si
vous utilisez les retraits et taquets de tabulation.

L’option Miniatures, vous permettra de
parcourir votre document a 'aide
d’'imagettes que vous pourrez faire
défiler dans la partie gauche de I'écran.

" - Pourinsérer une note, positionnez
votre curseur & [emplacement
.- annoter, puis allez dans 'onglet

Références, insérer une Note de Bas =
de page*... T

Vous voila placé au bas de la page pour y inscrire le contenu de la note

Agrandissement ou Réduction T
L’agrandissement ou la réduction de e R
I'affichage peut se faire de différentes —=
facons...
Dans la partie droite de la barre
d'état, se trouve un curseur avec des | gg =g E:;. (1) E.:;. |
boutons — et + a chaque extrémité :
Vous pouvez soit glisser le curseur, soit cliquer sur les — et + ou encore
d’utiliser lez zooms prédéfinis dans 'onglet Affichage :
- 100 % (sa taille normale)
- Une page (page entiere)
- Deux pages
- Largeur de la page (pour ajuster la page a la largeur de I'écran)
- Zoom e o
(pour définir soi-méme le facteur d’agrandissement).
ool
Annuer
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L'apercu Avant Impression
Si vous souhaitez pré visualiser le

—— — document avant de I'imprimer, vérifier la
% N disposition générale sur un plus grand
g — nombre de pages, utilisez I'’Apercu avant
e e CEEmeEeeee Impression disponible dans le :

B ervesistersous > || Q) ifiche umapercs o mocite s pages avant fimpression bouton Office, |mprimer,

d5g matmer | Apercu avant impression.

Remarque :

Pour obtenir un chemin Y2 -

H|
d’acces plUS rapide, VOUS _'%:' el 1n/ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

devez personnaliser la Barre = Nouveau
d’outils d’acceés rapide eny J L‘J jF Ouvrir

ajoutant Page | Lecture éf v' | Enregistrer

le bouton d’Apergu avant ﬁ_:::;r;:f;acun1 TR S BT
impreSSion. Impression rapide

Miniatures

Cliquez sur I'extrémité de la
barre d’outils pour marquer le
bouton a afficher.

v | Apercu avant impression

Le Ruban affiche un unique onglet Apercu avant Impression :

poly word 2007 .doox (Apergu) - Microsoft Word

Apercu avant impression

Ca
-
| e 3 T (5
o= NN R R

Une page | Afficher la régle
i Ll une pag 9% 4 Page suivante
ﬂ Deux pages Loupe !
Imprimer Options | Marges Orientation Taille Zoom 100% e \ Page précédente | FErmer I'apercu
- - - =] Largeur de la page || =5 Ajuster L FA0EP avant impression
Imprimer Mise en page (] Zoom Apercu

Imprimer : pour choisir 'imprimante, le nombre d’exemplaires, quelles
pages imprimer

Options : Quelques réglages relatifs aux éléments a imprimer

Options d'impression

Imprimer les dessins créés dans Word G

|:| Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
[] tmprimer les propriétés du document

|:| Imprimer le texte masqué

|:| Mettre 3 jour les champs avant I'impression

[] Mettre 3 jour les données lies avant I'impression
Les Options de Mise en page :
Avec les dimensions des Marges, sens de feuille, taille du papier...

Zoom : pour afficher un plus grand nombre de pages a I'écran
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LES COMMANDES D’EDITION

Sélection de texte

Une fois votre texte saisi, vous avez toujours la possibilité d’effectuer des
modifications. Pour cela, il vous faut sélectionner la partie a changer.

- Pour sélectionner du texte, il suffit de positionner le pointeur de la
souris a I'emplacement de départ, de maintenir le bouton gauche de la
souris appuyé et de glisser jusqu’au point d’arrivée.

- Votre texte apparait désormais en vidéo inverse |

(fond noir et texte en blanc).

Vous pouvez ainsi modifier la mise en forme de votre sélection...

Remarques : A I'aide du clavier, maintenez la touche majuscule (1)
appuyee et déplacez I'étendue de votre sélection a I'aide des fleches de
déplacement.

- Pour sélectionner un mot effectuez un double-clic sur le mot

- Pour sélectionner une ligne, cliguez dans la marge.
La Sélection discontinue est possible en maintenant la touche Ctrl
appuyeée.

Suppression de texte

Pour supprimer un caractere, vous pouvez utiliser :
- la touche Del ou € qui efface le caractere a gauche du curseur.
- la touche Suppr qui efface le caractere a droite du curseur.

Pour supprimer un groupe de mots ou un paragraphe, sélectionnez le
texte a supprimer, puis appuyez sur la touche : Suppr.

Copie de texte g
Pour copier du texte, sélectionnez-le puis activez la o
commande Copier de l'onglet Accueil du Ruban. =] -

- Positionnez le curseur a 'emplacement qui recevra la copie, Coller

-

- Activez Coller.

Votre texte est recopié.®
Remargue : Une fois le texte « copié », vous pouvez répéter la commande
Coller autant de fois que vous le voulez. Il n’est donc pas nécessaire de
répéter la commande Copier si vous avez a recopier votre texte plus d’'une
fois.

Presse-papiers =

5Vous pouvez aussi : sélectionner, puis appuyer sur Ctrl et glisser jusqu’a 'emplacement de la
recopie.
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Déplacement de texte
Le principe du déplacement de texte est presque semblable a I'action de copie®.

=
_ Accueil

- Sélectionnez votre texte

- Activez Couper (votre texte disparait de I'écran mais reste “J Lo
en mémoire !) ot

- Positionnez le curseur au point qui recevra le texte déplacé -

- Activez : Coller Y.

Méme remarque que pour la « Copie de texte » : vous pouvez répéter
I'opération de collage...

LA CORRECTION ORTHOGRAPHIQUE

Le correcteur orthographique se manifeste automatiquement en
cours de frappe. Lorsqu’'un mot n’est pas reconnu par Word, celui-ci

apparait souligné en rouge :

Calibri (Cor - (11 - | A" A7 Air F
Une fautte d’ortogfaphe s 7 =% A ##=
Activez le menu contextuel S
(placez le pointeur de votre souris sur le mot a corriger et
cliquez avec le bouton droit), une liste apparait, il suffit de e a0 o
choisir le mot correctement orthographié. ]
A Py
Remargue : Si vous voulez intégrer le mot non reconnu dans le
dictionnaire, choisissez : Ajouter au dictionnaire.’ @ o
L’option ignorer Tout consiste a ne plus repérer le(s) mot(s) du texte
comme faute d’orthographe.
A tout moment, vous pouvez vérifier 'orthographe dans 4 Recherche 7S
votre document a I'aide de I'onglet Révision, Erarmaltt 1| &> Ditionnaire des sronymes €
Grammaire & Orthographe e e =
Grammaire et orthographe (F7)
La correction orthographique sera lancée a partir du texte dans e socoment,

point d’insertion (votre curseur).

ahr - A

[TEa)
"
A
(o
11

6 I

_ | est arriver
Remarque : e

Les fautes de grammaire sont identifiées en et se
corrigent de la méme facon.

arrivé
Ignorer

& Grammaire...

5Méme remarque que pour la copie : vous pouvez sélectionner, prendre votre sélection et la glisser ou
vous le souhaitez.
7 Ajoutez uniquement les mots ou noms que vous utilisez régulierement.
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LA GESTION DES DOCUMENTS

Word 2007 pour Windows

La gestion des documents comprend un grand nombre de

commandes disponibles dans
le bouton Office :

Nouveau...

Cette commande vous permet d’ouvrir un nouveau
document et vous permet de choisir différents types de

modéles.?

Quvrir un document

Pour ouvrir un document existant, activez cette commande.

Une boite de dialogue apparait :
- Dans la partie gauche,
précisez 'emplacement ou se
trouve le document a ouvrir, le
lecteur (Disque amovible,
lorsqu’il s’agit d’'une clé USB)
et/ou le dossier dans lequel se
trouve votre fichier

Sélectionnez votre fichier dans
la liste

D EEEE
Documents récents
.

1 poly word 2007.docx

= 2

(TR S = N R PN V!

Ordinateur »

2 | echecier 2]

QL=

Nom Type Taille totale
Lecteurs de disques durs ()

05 Install (C)

Espace libre

XP (D)

Data (E:)
v | S 732 Go libres sur 878 Go

Public

k[ @ Lecteur DVD RW (F)

Autre (1)

48 Ordinateur
£, osnstall (C)
s XP (D)
(s Data (E9)
4 Lecteur DVD RW (F)
i )

wie amnvihle

() Mes dossiers de partage
o

Nom de fichier

Périphériques utilisant des supports smovibles (2)

S 592 Golibres sur 21,0 Go
Disque amovible (G

-

~ | Tous les documents Word (" ~

Puis, validez en cliquant sur le bouton Ouvrir ou en appuyant sur la

touche Entrée.

Remargue :

Pour ouvrir un dossier figurant dans la liste, faites un double-clic sur
son icone. Le nom du dossier figure dans la zone supérieure et son

contenu apparait en liste.

Fermer un document

Vous fermez un document lorsque vous ne I'utilisez plus :

- Activez Bouton Office Fermer

[ [

Fermer

Remargue : Assurez-vous gue vous avez bien enregistré les éventuelles
modifications apportées a votre document.

8Prenez le modéle Normal, a moins que vous ne vouliez un modéle particulier...

19



Word 2007 pour Windows

poly word 2007.docx - Microsoft:

Enregistrer / Enreqistrer sous

Ces deux commandes sont nécessaires Ssi vous
souhaitez conserver votre document et le
rappeler ultérieurement.

======

Enregistrer sous

Lorsque votre document n’a pas encore été enregistre, a la premiére
sauvegarde on vous demande d’indiquer le nom que vous voulez donner
a votre document ainsi qgue son emplacement (Enregistrer sous...) :

] Enregistrer sous

- dans la partie gauche, indiquez a quel

[ 43 || Rechercher

QQ [IF < Philippe » Documents »

aaaaaa

Norm de fichier:

endroit devra se trouver votre document
( Cle USB, Disque dur, dossier...).

Date de modificati... Type

05/01/2009 17:16 Dossier de fichiers

jonnées  28/11/2008 22:44 Dossier de fichiers
age  10/02/2009 09:03 Raccourci

Si vous désirez créer un nouveau dossier
pour votre document, utilisez le bouton :

Type: | Document Word (*docd -]

Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

et attribuez le nom a ce dossier.

Auteurs : Philippe

- —==1] - Dans la zone Nom de fichier, indiquez le

nom de votre document?®.

...Une fois tous les parametres indiqués, validez (Enregistrer ou
Entrée).

Remarque :

Si vous devez transmettre un document via Internet, optez pour un
format compatible avec les versions antérieures. Vos correspondants
n'ont pas forcément la derniére version en date et ne pourraient pas
consulter votre document. Allez dans le bouton Office, Enregistrer
sous, Document Word 97-2003.

Enregistrer

Lorsque vous ouvrez un document et apportez des modifications, si vous
souhaitez conservez ces modifications,
activez la commande Bouton Office,
Enregistrer ou

° Le nom de votre document peut contenir jusqu'a 255 caractéres, seuls les signes de ponctuation ne
sont pas autorisés.
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L'impression
> o
BT Pour imprimer un document, vous
.. e e v i o i pouvez passer par le bouton Office et
[ P choisir « Impression rapide » pour
BB ercaersos » | [Q St . envoyer directement l'intégralité du
= N document a I'impression ou choisir :
Y v
L Imprimer,
ER pour accéder a la boite de dialogue
o suivante :
B ooows ol
s e
Voici quelques options utiles :
_ o S — L
- Tout si vous voulez imprimer votre e
document entierement e :
Dans le cas contraire, VOUS POUVEZ ||mwe soomer R — -
spécifier quelles pages vous voulez | =™ === G &
imprimer : [opone ] =
- Pages, etdansles champs De: ) ’
A: indiguez de quelle page a quelle page vous souhaitez
imprimer.

Si vous voulez imprimer directement en plusieurs exemplaires, dans le
champs Copies, indiquez le nombre d’exemplaires.

Le bouton « Propriétés » permettra d’accéder a certains réglages
spécifiques a votre imprimante.

Remarques :
Privilégiez I’Apergu avant impression pour vérifier que le résultat
correspond bien a vos attentes.

_g/ Accueil Inzertjy Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

Si vous devez régulierement imprimer

o Mouveau
I'intégralité de vos documents, ajoutez le =] — Ouri
ye . . ‘ Coller G I || Enregistrer
bouton d’'impression rapide a -7 T
y . N - Presse-papiers & q
la barre d’outils Accés Rapide Il o1 V| Impression rapide
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LES TABLEAUX

Les tableaux permettent d’organiser tout type d’information en
lignes et colonnes. Chaque case est appelée cellule.

Insertion Mise en page Référenc

La création de tableaux

P , . j I_I jﬂ gFormes'
Pour créer un tableau, allez dans I'onglet Insertion du |70 oo eeee ™™
Ruban : - dipart fill Graphique
Tableau 5x5
: e g _ I |
Cliquez, puis définissez le nombre de lignes et de E%ESE
colonnes que vous voulez : Dans la figure ci-contre, OE0E0
2lectionne 5 i 0000g
nous avons seélectionné 5 lignes et 5 colonnes R ENEmEE
) (I O
Lorsque vous effectuez votre choix, vous voyez ~ \UUUUDUUULL
apparaitre le tableau a 'emplacement du curseur... j e e
—El_ﬁl Feuille de calcul Excel
_=| Tableaux rapides » .

Vous pouvez maintenant saisir le texte a l'intérieur. Pour vous déplacer
dans le tableau, vous disposez de la touche Tab et des fleches de
déplacement.

Pour modifier la largeur des colonnes ou la hauteur des lighes,
positionnez le pointeur de la souris sur la ligne a modifier, cliquez et
glissez jusqu’a obtention de la taille voulue.

Remargue :

Chaque cellule équivaut a une zone de texte individuelle, vous pouvez
ainsi définir des alignements différents pour chaque cellule, ainsi que
des attributs de mise en forme...

Une cellule peut aussi bien contenir du texte, un dessin ou des

nombres...

Lorsque vous vous trouvez dans un tableau, deux nouveaux onglets
apparaissent dans le Ruban :

- Création

- Disposition

Création Disposition
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Les Onglets associés aux Tableaux

L’'onglet Création

Documentl - Microsoft Word Outils de tableau

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Création Disposition 'Q)

<% Trame de fond ~ —_— = j j
———— A= r/
——————————————— - ¥ept —— -~

#| Ligne d'entéte ¥ Premiére colonne

Ligne Total Derniére colonne
N N o ___ _____ ————_ = Dessiner Gomme
¥| Lignes a bandes Colonnes a bandes = z Couleur du stylet = un tableau
Options de style de tableau Styles de tableau Tracage des bordures F}

Les options de styles de tableau permettent de préciser si le tableau
va comporter des lignes et/ou colonnes différentes pour d’éventuels en-
tétes ou totaux en fin de tableau.

Les options Lignes et

colonnes a bandes T
ermette nt de ChOISIr Options de style de tableau
p -& S T S R S

des styles de tableaux
avec des trames de fond
une ligne ou colonne sur
2 pour faciliter la lisibilité
de vos tableaux.

Les styles de tableau :
Choisissez un modéle de
mise en forme a partir de
la liste ou optez pour des
modifications plus
ponctuelles avec les bordures et trames de fond.

odifier le style de tableau...

MNouveau style de tableau...

Longlet Disposition

Decumentl - Microsoft Word Outils de tableau
Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage Création Disposition (7]
- . _ - = == = —

L Sélectionner ~ % ﬁ B Insérer en dessous || [ Fusionner les cellules || 4] cunem : HF BB E A= -
|}__ﬁ}\fﬁcherle quadrillage| . . i ] Insérer 3 gauche {8 Fractionner les cellules || {3 35em 2 HH === o ? u de |lonmg

. upprimer nsérer L . e : rientation Marges de | Données
[ Propriétés - au-dessus R Insérer 3 droite i Fractionner le tableau || Fd Ajustement automatique ~ || (=] (= (= dutete 13 cellule -

Tableau Lignes et colonnes (F] Fusionner Taille de la cellule [F] Alignement

L’onglet disposition va servir a ajouter ou enlever des lignes ou
colonnes, de regrouper des cellules (fusionner), d’en scinder
(fractionner), de modifier le positionnement du texte a l'intérieur des
cellules avec les options disponibles dans la partie Alignement,
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Le Tracage de Tableaux

Cette autre méthode consiste a tracer votre tableau
directement sur la feuille a I'aide du bouton Tableau, E
Tableau

Dessiner un tableau :

[D'abord... puis...

\‘ —F
e
ul¥)

]

et ainzi de suite..

—p appuyé. Tracez ensuite les lignes
Ly verticales et horizontales de votre
tableau.
Ex:

Votre pointeur prend

Délimitez le contour du tableau en
maintenant le bouton de la souris

la forme d'un crayon...

Word 2007 pour Windows

Insertion Mise en page Référenc

-

Insérer un tableau

I I

] Insérer un tableau...

j Dessiner un tableau

Cette méthode vous permet de créer des tableaux complexes rapidement.

Vous pouvez changer de style de trait,
d’épaisseur et couleur ou gommer un trait a

aide

des boutons de I'onglet

Outils de Tableau/Création :

Pour égaliser les dimensions de certaines
colonnes et/ou de lignes vous devrez, apres les
avoir sélectionné, utiliser les boutons de I'onglet
Disposition dans lequel vous trouverez les

boutons :

Distribuer verticalement
Distribuer horizontalement

Vous pouvez aussi :

Déplacer un tableau n’importe ou sur la
feuille : a 'aide du symbole situé en haut a

Outill de tableau (=1

Création Disposition

de fond ~ _— @ ﬁ ;T
resq Bpt ——— - =
Dessiner |Gomme
%C-:uleurdu stylet - un tableau
Tracage des bordures (F]
Outils de tableau
ichage Creation Disposition
o -
2l - |BE
= &
o+ 5,2]. m - | d

Lﬁf Ajustement automatigue ~

Taille de la cellule F]

Les commandes du Menu Tableau

insérer Supprmer Fusionner Fractionner
- Tableau - Cellule - Cellules - Cellule

Transforme | Transforme une;
Crée untableau Enléve une plusieurs cellule en
celiule cellules enune | plusieurs.
seule

gauche lorsque vous vous trouvez dans le tableau
Réduire/ Agrandir un tableau en gardant des cellules
proportionnelles : en utilisant le repére en bas a droite du tableau.



L'INSERTION D'ELEMENTS GRAPHIQUES

Word 2007 pour Windows

Word vous permet d’agrémenter vos textes d’illustrations et autres

éléments :

Vous pouvez .

O insérer des Symboles (Caractéeres spéciaux)

® Importer des lllustrations

© utiliser des effets spéciaux pour le texte
O Réaliser des schémas avec des formes géométriques

Les caracteres spéciaux

*  TC Equation =

) ) |£1 Symbale =
Pour ajouter des caracteres spéciaux, e O - o ¢
Accédez au Ruban dans l'onglet Insertion, Symbole :
1€ £ ¥ ®
Choisissez parmi les symboles récemment utilisés ou ™ o+ o+ o=« >
Cliquez sur « Autres symboles » pour accéder a
la liste des polices de caracteres spéciaux. Toe w0

L2 | Autres symboles...

Pour ajouter un symbole, cliquez sur « Insérer » ou double-cliquez sur le

symbole souhaité.

Caractéres spéciaux (L9 ]

Symboles | Caractéres spédiaux

Police : |Wingdings

. s

] <

s

X

-% % Rl | (]

7@ |G

SNIEaER

)
b [ | [ L}f
| g | S(J
D& (b o ([

[SEIEL]
IR

# =B

o e )

= | e==|])

S
bR
g5

II

& | e
M| e e |

o || [

b

B @0

&
Caractéres spédaux récemment utilisés :
oa|-|=>[0]€|e]¥|o]®|™ £|#]|<

Wingdings: 32 Code du caractére : |32 de : | Symboles (décimal) E'

=

]

[ correction automatigue... | [ Touche de raccourdi... | Touche de raccourdi:

Insérer Annuler

Parmi les polices de caracteres, les
principales a connaitre sont :

WingDings (& < © © ® Q)
WingDings2 (< %))
WebDings (O® { § @ i@ d)
Symbol (aBy>w e < #%)

Remarqgue : Si vous utilisez fréequemment le méme symbole,
définissez une touche de raccourci (qu'il vous faudra mémoriser !)
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L'importation d’illustrations

Word 2007 pour Windows

Toujours a partir de I'onglet Insertion, dans la Insertion | Miseenpage  Reférences
partie Illustrations, deux possibilités s’offrent a Vsl | [P Formes -
Vous : Ee] I2) smartArt
Image |(Images
- clipart 1“ Graphigue
1] Insérer une image

@Uv| » Public » Images publiques

» Echantillons d'images

Wy Organiser

Favorites
B Images publiques

~ 85 Affichages ~ HB Nouve

Feuilles Fle rs de
hivernales angipan

Fleurs des bois

Illustrations

Le bouton Image :

Pour rechercher une image
sur votre ordinateur. Cette
commande est utilisée pour
placer vos photographies
dans un document.

Echantillons d'images
0 Musique publique

E,J i
Oryx

Nom de fichi

ier : Echantilons dimages

+  [Toutes les images ("emf;"wn ~
Outils v Annuler

Le bouton Images clipart :
Lorsque vous cliquez sur ce bouton, un volet Images
Clipart apparait a droite de I'écran.

Dans la zone « Rechercher » inscrivez un mot-clé et
appuyez ensuite sur OK.

Aprés gquelques secondes, le résultat de votre recherche
s’affiche au-dessous. Il vous suffit ensuite de cliquer sur
le Clipart a placer dans votre document, a I'endroit ou se
trouve le curseur dans le texte.

La zone « Rechercher dans » contient :
- Toutes les collections
- Mes collections (mes fichiers)
- Collections Office
- Collections Web (cliparts sur Internet)

Si vous ne disposez pas d’'une connexion Internet, vous

n‘aurez pas acces aux collections Web. De ce fait, le
choix des images sera tres restreint.
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Images clipart v X
Rechercher :

Rechercher dans ;

Toutes les collections |E|

Les résultats devraient Etre :
Tous types de fichiers multiméu:llzl

13

[ ]

|_§| Organiser les dips...
D,,—a. Images dipart sur Office Online
IQ,J Conseils pour la recherche de dips




Word 2007 pour Windows

Agrandir / Réduire une image i

Lorsque vous cliquez sur I'image les poignées situées
autour de celle-ci montrent que votre objet est
sélectionné. Pour l'agrandir / réduire placez-vous sur d
une de ces poignées, maintenez le bouton de la souris
appuyé et glissez jusqu'a la taille voulue.

Le rond vert situé au-dessus de votre image sert a
pivoter I'objet.

Les options des Images

Lorsque vous cliquez sur une image, un onglet supplémentaire apparait
dans le Ruban :

L’onglet Outils Image/Format :

Documentt - Microsoft Word Qutils Image L

—/J Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage | Farmat ‘Q)
@ Luminosité = :ﬂ': Compresser les images —— — — —— _j) Forme de I'image ~ j 4 Mettre au premier plan =~ —‘-_p- _'I"J s -
(B Contraste - B2y Modifier I''mage ol |seill| st sugll - £ 5ordderimage - — B Met arriére-plz || ;I .
53; Recolorier = tg Rétablir I'image = | Effets des images = POSI-tmn EHahillage du texte = Sk~ ——— s [5dlem o
[F]

Ajuster Styles d'images F] Organiser Taille

La partie « Ajuster » est généralement utilisée avec des photographies
pour accentuer ou diminuer les Luminosité/Contraste...

La partie « Styles d’images » va permettre d’ajouter des effets de
contours particuliers.

La partie « Organiser » va servir a gérer le positionnement des images,
avec notamment I'habillage du texte.
Lorsque I'habillage est aligné sur le texte, cela signifie qu’il équivaut a un
caractere Q de grande talille.

En revanche, si vous voulez positionner votre image a

proximité d’un texte, optez pour un habillage carré ou
rapproché.

La partie « Taille » pourra servir a indiquer les dimensions de
I'image et le bouton Rogner, a enlever un cété d’'une image.
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Les Textes décoratifs A =| QuickPart ~ |2 Ligne de signature -
Ces éléments graphiques sont disponibles S <l wordart ~| (5], Date et heure
N . y . one de — —
a partir de l'onglet Insertion du Ruban, texte - A Lettrine - kg Objet -
dans la partie Texte : Texte
.,_JI ﬂWmdArt' _Ei;‘)Date et heure {2 Symbole ~
, . ' I]".kWM rdﬁ[t orda,. w' W f “3" W
Sélectionnez le style d'effet Wondlirt yordA™ wordar, WordArl Wordart :
prédéfini souhaité : —— . " W
Wordlr WordArt WordArt worazr: Wiordiet 2
...que vous pourrez personnaliser __ YW
H L rrfe l'n Tl A vl i !
par la suite. WordArt woian Worhet Worgar
wordart WorlAre Wordl\ Wil ool } %

Une fenétre apparait pour que vous saisissiez le texte a mettre en forme.
Définissez la police de caracteres a employer, la taille et d'éventuels
attributs Gras lItalique... Validez pour obtenir le résultat 2y

Moification du texte WordArt [ ]
Police : Taille :
T Arial Black [~][=]=](=]

Texte :

Votre texte ici

Un nouvel onglet apparait dans le Ruban pour permettre
d’effectuer des modifications a I'objet WordArt :
L’onglet Outils Wordart/Format :

Documentl - Microsoft Word Outils WordArt

a
- Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Format
- i it 5 Mettra au oremiar olan =1 -

ﬁ_ Z AV 4 = & | l O 3 7| AR AR I.:'-. T lag2em =
Modifier £ -— . o Whedfst Hige [\ ~| L7 — 05 O errete || Poem B, Mettre a arriére-plan ~  [E] .

odifier Espacement __ — ets ets asition . ) —714em =
le texte - =" 7 & || dombre~ g, 3D~ - [ Habillage du texte - Sk~ ||

Texte Styles WardArt Effets d'ombre arganiser Taille [P

——a
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Les schémas dans Word 1| El@ [P Formes -
Les formes géométriques utiles a la réalisation de schémas Ba] Bl T2 smartArt
. . y . , . Image Images )

et diagrammes figurent dans I’onglet Insertion, catégorie cipart il Graphique
llustration llustrations

_yFOIITIES'

Formes récemment utilisées HPa Al H H

S+ o o Choisissez une forme a partir de la liste.

EIRTAS N ¢

1112 wwrc« Positionnez ensuite votre pointeur de

Formes de base

Bo0 00 Anooo SOuris al'emplacement ou vous

OO0 X A ..
(00O T4 désirez commencer la forme choisie,

Fiches pleines Maintenez le bouton gauche de

S EEEAEEE R PN ) . . . AP .
g :m,wgwggm souris et glissez jusqu’a I'opposé et

oA relachez pour terminer la forme.

Organigrammes
Oo<c/JOo0lScecoay
COCONBDBE § AVED
Qoo

Bulles et légendes

SREE-R largeur/hauteur de la forme a 'aide des poignées
$E1 R O8BBRTAY présentes sur chaque coin et chaque co6té de la forme.

-'.[} Nouvelle zone de dessin

Lorsque vous vous trouvez sur une forme dessinée, notez la présence
du nouvel onglet Outils de Dessin / Format :

Documentl - Microsoft Word Outils de dessin

3 -
—-’) Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Farmat L2]
a — . = i + 3 T M i o Bo | g
IQ SN OO e Ly | | m ] iE| T Mettre au premier plan -|,:1. .:IJ 269m -
OAL LA - . - . - - PR Fu g B, Mettre a I'arriére-plan ~ 1]
= = Effets Effets | Position = -
5 J’% T { } - — = ¥ || dombre~ D; 30~ - @ Habillage du texte - Sk || s5BED o
[}

Insérer des formes Styles de formes (] Effets d'ombre Organiser Taille

La partie « Insérer des formes » va permettre d’ajouter d’autres
éléments graphiques a votre schéma.

La rubrique « Styles de formes » vous aidera a choisir les couleurs de
fond et traits de contours.

La partie « Organiser » vous donnera la possibilité de ré-agencer les
objets les uns par rapport aux autres ou par rapport au texte (habillage).

Remarqgue : Pour réaliser un diagramme avec plusieurs formes, tracez
préalablement une zone de dessin dans laguelle vous ajouterez les
différentes formes qui constitueront votre schéma. Ainsi, si vous devez
déplacer I'ensemble ou ajouter du texte avant, vous déplacerez
I'intégralité du schéma en une seule opération.
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