Les fonctions de base Word : Niveau 2
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1. Comment modifier ou définir les marges de page avec Word

Les marges de page sont des espaces vides laissés autour des bords de la page. En regle générale, vous

insérez du texte et des graphismes dans la zone imprimable entre les marges.

marge Haut Ix cm

En régle générale,
vous insérez du texte

marge et des graphismes marge
galiche dans la zone imprimable droite
entre les marges.
<> <
XX cm Icm

marge bas I? cm

Cependant, vous pouvez placer certains éléments dans les marges, par exemple, des en-tétes, des pieds de

page et des numéros de page.
Pour modifier ou définir les marges de page avec Word :

1. Dans [I’onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

FICHIER ACCUEIL IMSERTION CRE&TlG@ MISE EM PAGE I
@ Dm IE "= Sauts de pages - Retrait

i . . H
(I Numéros de lignes= 3= A gauc

argesfOrientation Taille Colonnes . _
> - - bt Coupure de mots = = A droit

6 Mise en page T

—

2. Cliquez sur le type de marge souhaité. Pour obtenir la largeur de marge la plus courante, cliquez
sur Normales. Lorsque vous cliquez sur le type de marge souhaité, tout votre document prend

automatiquement ces dimensions.
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3. Vous pouvez aussi choisir : Etroites, Moyennes ou Larges

FICHIER ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EN PAGE

@ choississez votre taille de marge
Marges

Mormales

10 25 cm Bas: 25 cm
Gauche: 25 cm Droite: 25 cm
Haut : 1,27 cm Bas: 1,27 cm
Gauche: 1,27 cm Droite : 1,27 cm
Haut . 2,54 cm Bas: 2,54 cm
Gauche: 1,97 cm Droite: 1,91 cm
Larges |
Haut : 2,34 cm Bas: 2.3 cm
Gauche: 5,08 cm Droite: 5,08 cm
En miroir
Haut : 2,54 cm Bas: 2,534 cm
Al'intérieur: 3,18 cm Al'extérieur: 2,34 cm

Marges personnalisées...

4. Vous pouvez enfin spécifier vos propres paramétres de marge. Cliquez sur Marges, sur Marges
personnalisées, puis, dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite, entrez les nouvelles valeurs des

marges.

2. Comment choisir I’orientation Paysage ou Portrait dans Word

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou partie
de votre document Word.

page en
orientation
Portrait

page en orientation Paysage

1. Cliquez sur > Mise en page > Orientation. | Accuell  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE
2. Cliquez sur Portrait ou sur Paysage. @ @ IE % ¥ Sauts de pages ¥ f

1] ’ .
() Numéros de lignes ~

Marges [Orientation | Taille Colonnes  _-
v v v A bc Coupure de mots ~

Mise en page [
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3. Utiliser les thémes visuels de Word :

Grace aux themes visuels de Word, vous
pouvez, en un clic, donner un

aspect moderne et professionnel a votre document.

Si vous changez de théme, un jeu complet de
nouvelles couleurs, polices et effets est appliqué a

votre document.

1. Cliquez sur > Création > Themes.

2. Pour essayer les thémes disponibles, laissez
le pointeur sur une miniature dans la galerie
Thémes et observez les changements
appliqués a votre document.

3. Exemple : ici Le méme document dans deux
versions de thémes différentes : de gauche a
droite, il s’agit des théemes Type de bois,

et Secteur. Notez les polices sont différentes
!

Lie Corbeau et le Renard théme : Type de bois
Maitre Corbean, sur wn arbre perehé,
Tenait ea son bec un fomage. police : Rockwell
Mitre Renard, par Podenr alléché, taille ; 12
Tui tint 4 pen pris ce Jangage : effets

Hé ! bonjour, Monsieur du Corbean.

(hue vous dtes jo ! Que vons me sembles bean !

Sans mentie, 11 votre ramage

3¢ rapporte 4 votre plimage,

Vous étes le Phénm des hites de ces bom.

I e mats Te Corbean ne s sent pas de joie ;
Bt pour montrer sa belle vorx,

1l vwvee un large bec, laisee tomber 3a prose.
T Renard 'en saigit, et dit = Mo bon Monsien
Hpprenez que tout flattenr

Vit anx dépens de celu qu Fécoute §

Gette legon vant bien wn fromage, sans deute,

le: Corbean, hontear et confus,

Jua, mais un pen tard, qu'en ne Iy prendrant plus.

=

en vers ilustration

|ean de la Fontaine

CREATION
.'E‘E'. Pour essayer les thémes disponibles,
The laissez lepointeur sur une miniature
mes
- dans la galerie Thémes
Office Galerie de thémes visuels
Aa Aa Ad Aa
EEEEEE EEEEEN EEEEEE | | ---J
Office Brin Direction... Facette
Ac E Ad ’E Aa } Aa 1
Intégral lon QOrganique  Rétrospec..
2 o8 BN
Secteur Ardoise Bande de ... Base
Aa Aa Aa Aa
EEEEEN EEEEEE EEEEEN | 1 1]
Berlin Cadre Céleste Circuit
Ac ’E Aa ’E Aa ‘h Aa ‘ﬂ
Concis Damas Dividende Grand évé...

Restaurer le théme a partir du modéle

|:|f| Rechercher les thémes...

|!_'E Enregistrer le théme actif...

Corbeau ef le Renard

théme : Secteur

Iditre Corbenu, sur un arbre perché,

Tenalt en son bec un fromage|
Iditre Renard, por | odeur alléchd,

Lutint & peu prés ce longogs

police Century

Taille : 12

affets

He ! bonjour, Konseur du Corbeau.

Que vous &tes ol | Que vous me semblez baau |

Sons mentir, sl votre ramage

Appranez que tout flaiteur
Vil aux dépens de celul guil'dcoute |
Cette lagon vout blen un fromage, sans doute,

Le Corbeau, hontews: el confus,

Se ropporle A volre plomane,
ous &tes le Phénix des hites de cas bobs,
# cas mots le Corbeau ne se sent pas de jois
Et pour maontrer sa bels vole,
| ourvre un large bec, loise fomber sa proie.
L& Renard s'en saiit, &1 dit : Mon bon Monslew,

Jura, mals un peu tord, qu'on ne 'y prendrali plus,

Jean de la Fenfcing

llen vers lustraflon
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4. Comment insérer un Saut de page avec Word
Un saut de page contrble la mise en page de votre document et vous permet de placer votre contenu sur
la bonne page.

Par exemple, vous pouvez utiliser un saut de page pour positionner un tableau ou une image sur une

nouvelle page au lieu de I’encombrer dans la précédente

1) Pour insérer un saut de page manuel avec Word
1. Cliquez a ’emplacement ou vous souhaitez commencer une nouvelle page.

2. Dans I’onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page.

Insertion saut de page

page 1 page 2

Astuce : tapez Ctrl Entrée déclenche I’insertion d’un saut de page manuel.
Pour spécifier un saut de page avant un paragraphe dans Word ?

1. Sélectionnez le paragraphe que vous voulez insérer aprés le saut de page.
2. Dans I’onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis sur
I’onglet Enchainements.

3. Activez la case a cocher Saut de page avant.

5. Comment ajouter un titre dans un document Word

Par défaut, le texte que vous saisissez apparait en style Normal. Mais, vous aurez aussi besoin de saisir

des titres et parfois des sous-titres pour structurer votre document.

Le meilleur moyen d’ajouter des titres dans Word consiste & appliquer des styles. VVous pouvez utiliser

les styles intégrés ou les personnaliser.
1.Pour appliguer un style de titre avec Word :

1. Tapez le texte de votre titre, puis sélectionnez-le.


https://coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/03/exemple-saut-de-page.png

2. Sous I’onglet Accueil, dans le groupe Styles, sélectionnez le style de titre de votre choix. Si aucun

style ne vous convient, cliquez sur le bouton Autres ™ pour développer la galerie Styles
rapides. Remarque : Pour voir comment le texte sélectionné apparaitra selon les styles choisis,

placez votre pointeur sur un style en particulier et prévisualisez ainsi le résultat.

ACCUEL  INSERTION  CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISON  AFFICHAGE  Easy Document Creator

AABBC IA«BI:C:[ AABBCC AG‘

Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titred Titre

TwCenMT|~/16 <A o Aa- A

6 I Svax, X A~F-A

Repraduire [a mise en forme

Style
15 )3 l?é 18 13

Presse-papiers IF Police IF

TITRE 1 PRESENTATION GE

Ceci est mon texte ...
mon texte /

apparait en
SWIE Normal \ Ceci est mon texte ...

Titre 3 Présentation des participunis

Ceci est mon texte ...

Remarque : Si le style que vous recherchez ne figure pas dans la galerie Styles rapides, appuyez sur
CTRL+MAJ+S pour ouvrir le volet Office Appliquer les styles. Sous Nom de style, tapez le nom du style
voulu. La liste affiche uniquement les styles que vous avez utilisés dans votre document, mais vous pouvez

taper le nom de tout autre style défini pour ce document.

2. Pour personnaliser un style de titre avec Word ?
Vous pouvez modifier la police et la mise en forme d’un style de titre.

1. Sélectionnez le texte du titre que vous souhaitez personnaliser.

2. Sous I’onglet Accueil, dans le groupe Styles, sélectionnez le style de titre que vous souhaitez
personnaliser.

3. Effectuez les modifications souhaitées. VVous pouvez, par exemple, modifier la police, la taille ou la
couleur. ROy Aeiniete | 2S04 Aab . A M -

4. Sous I’onglet Accueil, dans le groupe Styles, i TGS LA
cliquez avec le bouton droit sur le style de titre
que vous avez personnalisé, puis cliquez
sur Mettre a jour le titre pour correspondre

a la sélection.


https://www.coursinfo.fr/wp-content/uploads/2016/04/titres.png

Chaque fois que vous appliquez ce style de titre dans votre document, le style de titre inclut vos

personnalisations.

6. Comment insérer un en-téte ou un pied de page dans Word

Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui Ientete (situé en marge haut)
apparaissent dans les marges haute et basse de drea 1060"
chaque page dans un document. L]

Vous pouvez insérer ou modifier le texte ou les
graphismes dans les en-tétes et les pieds de page. Par
exemple, vous pouvez ajouter des numéros de page,

I’heure, la date, un logo de société, le titre du
document, le nom du fichier ou le nom de ’auteur.

Exemple d’entéte : « Société, Adresse, Ville, Code
postal, Tel, Fax, Logo ».

[ piedde page |
ez ke Mhipaz ] Mape ]
$ pied de page (situé en marge bas)
1 E 1 2 k. 4 5 [ 7 & 9 10 i 12 13 14 15 16 1718 1%

aississez les champs pour personnaliser votre entéte de document

[Société Remplacer par un

[Adresse, Ville; (Etat) Code postal]
Tel [Téléphone] Fax [Fax] LOG 0

en-téte

Exemple de pied de page : « N° de page, Nombre total de pages, Date et Auteur »

[pestpuoe |

agen“lsur 10 10/04/2016 Marco Morane
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Pour accéder a I’entéte comme au pied de page, cliquez sur I’onglet Insertion puis sur Entéte ou Pied
de page.

ACCUBILT| INSERTION | CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  EasyDocument Creator

D SmartArt i stoe W E‘ﬂ Lien hypertexte [ En-téte 2
- = . ,
Graphigue T g Signet ) . (2] Pied de page
Tableau Images Images Formes & Ves applications - Wikipédia  Vidéo Commentaire
M en ligne Capture enligne Renvoi [#] Numéro de page~
Tableaux [llustrations Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page
D En-téte - |£| - - Equation
Builtin Vous pouvez utiliser des en-tétes et
pieds de page prédéfinis
Vide . . .
en les choisissant dans les listes proposées
Vous pouvez utiliser des en-tétes et pieds de page e
prédéfinis en les choisissant dans les listes proposées,
< Vide (3 colonnesi)
[T i | [ Topmne 1| [Togeem: 4]

‘E bandes,

[EITRE DU 3

ou décider de composer votre propre en-téte et [] Modifier 'en-téte

pied de page en cliquant sur « Modifier ». [ Supprimer l'en-téte

Si c’est le cas, vous avez alors accés a un menu supplémentaire concernant la création des entétes et

pieds de page :
T_entete_pied_page.pdf - Word QUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE ? E
MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION Marcel
. r| [Eiq Précédent Premiére page différente i+ En-téte & partir du haut: 17em | B
- = ) ) 5y Suivant Pages paires et impaires différentes -t Pied de page & partir du bas: [127em 3
Images Images Atfteindre Atteindre le ) Fermer I'en-téte
enligne I'en-téte pied de page Lier au précédent  |v] Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

Mavigation Options Position Fermer
vl B - - . - - - - P

En utilisant les différentes options a votre disposition, vous pourrez paramétrer votre document selon vos

propres choix :

e Numéro de page (xx dans notre exemple ci-dessus),
e Date et heure (avec actualisation),
e Premiére page différente,

e Marges de ’en-téte et du pied de page, Etc....

Pour insérer le nombre total de pages d’un document dans un pied de page par exemple, on pourra

utiliser un champ spécifique (« Numpages »). Pour cela, on pourra utiliser la procédure suivante :
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Dans le menu Insertion, cliquer sur « QuickPart » et choisir « Champ »

INSERTIOM CREATIOM MISE EM PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISIO

[E14 Précédent
B = | RO [ .
- — : = @ _ _ =iy Suivant
Date et Descriptif duf QuickPartfimages Images  Atteindre Atteindre le

heure document - enligne l'en-téte pied de page Lier au précédent
&l Insertion automatique [
[= Propriété du document b

2'[—] ChamE... I

=l Organisateur de blocs de construction...

Puis rechercher le champ « Numpages » dans la liste déroulante.

Champ ? x
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ

Catégories : Format :

[Toutes) v (auewsn) |

1,23 .

Moms de champs : ab,c ..

Keywords . A,__B,__

LastSavedBy i, i, i

Lien [ [T

LienHypertexte Ter, 2e, 3e .. .

LigneSalutation Un, deu, trois ... . _ .

MomUtilisateur Premier, deuxiéme, troisiéme ... Aucune option de champ disponible pour ce champ

MumAuto hex .

MumChars Texte dollar W

MumLglAuto .

MumlListe Format numérique :

MumPlanAuto

MumWords o

Page 0,00

PagesDeSection ##450

PlanBidi ##£0,00

PrintDate £ #£0,00 € # #£0,00 €

Privé A 0% i . L

0,00 % Conser!erla mise en forme & chaque mise a jour

Description @

Le nombre de pages dans |le document

Codes de champ Annuler

Cliquer ensuite sur OK.

Lorsque I’en-téte et le pied de page sont réalisés, il suffit de cliquer sur Fermer (ou cliquer directement
dans le texte de votre document) pour voir 1’en-téte et le pied de page devenir gris, le texte réapparaitre et

redevenir accessible.
Utilisation

Un double clic sur une en-téte ou un pied de page permet d’accéder directement a 1’édition de ceux-Ci.
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7. Choix et réglage des tabulations avec Word

La pose de tabulation dans un document permet de positionner du texte a un endroit précis de fagcon

uniforme. 1l est aussi possible, grace aux tabulations, d’insérer des points de suite.

1. Régler les tabulations a I’aide la régle Word :

Avec la régle : -

1
Pour faire apparaitre la régle, cliquer surle bouton Régle situé au dessus de I'ascenseur vertical g’
| LY . 8 - - 4 " A a s

Tabulation gauche Tabulation centrée Tabulationdroite Tabulation décimale Tabulation barre

Alignement Centrage Alignement 2,5
du texte du texte du texte 1 256,67
a gauche sur tabulation a droite 0,234 /
Cliquer sur ce carré pour changer Trace un trait vertical sous la
le type de tabulation (décimal, tabulation qui pourra servir de
barre, retrait négatif ...) et sur la séparation entre 2 colonnes
régle pour placer la tabulation

N’oubliez pas de sélectionner au préalable 1’ensemble des paragraphes concernés.

Quand les tabulations sont posées, il faut utiliser la touche Tabulation pour accéder a la position du

taquet de tabulation.

Supprimer une tabulation 11 suffit de la cliquer et de la tirer a I’extérieur de la régle.

) ) Il faut cliquer sur la tabulation et sans relacher le bouton de la souris
Déplacer une tabulation ] ] .
la faire glisser le long de la régle.

. - < . i 7
2. régler les tabulations a I’aide du ruban Word : Tabulations ‘ X
. . Position : Taguets par défaut :
e Cliquer sur le lanceur de boite de dialogue (bouton | || 1.25 cm -
fleche) en bas a droite du groupe Paragraphe pour e ——
faire afficher la boite de dialogue Paragraphe, [
e Cliquer sur le bouton Tabulations situé en bas a |
I Alignement

gauche de la fenétre.
o (®) Gauche () Centré () Droite
e Dans lazone Position de la fenétre | (O pecimal O Barre

Tabulations saisir une valeur, puis sélectionner | Foints de suite

I’alignement désiré dans la zone Alignement enfin gj—f”c”” s 03— '

cliquer sur le bouton Définir.
Effacer tout

e Recommencer pour les autres tabulations et OK. .

10
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3- Insérer des points de suite entre deux tabulations :

Les points de suite permettent de placer des signes pour compléter I’espace entre deux tabulations, on
peut choisir le caractere de point de suite a partir de la boite de dialogue Tabulations. Un double clic dans

la régle sur une tabulation suffit pour ouvrir la boite de dialogue.
Les points de suite se placent avant le texte tabulé.

..................................... points——— - tirets soulignement

Les tabulations peuvent étre réglées indépendamment pour chaque paragraphe.

La mise en forme d’un paragraphe est automatiquement dupliquée lors de la création du paragraphe

suivant par appui sur la touche Entrée.

8. Insérer une image dans un document Word

1- Le groupe « lllustrations» de I’onglet Insertion du ruban Word :

insérer des images insérer un graphique
d partir de votre Smart Art pour mieux
ordinateur présenter les infos
INSERTION

IE] lj‘ﬁ. l:l;- %) SmartArt

1 0 Graphique
Images |rmages Formes

enligne ~ @+ Capture =

B Ilustrations

rechercher et insérer insérer un graphique
des images d partir de de courbes, histogrames
diverses sources en ligne ...

2- Pour insérer une image dans un document Word :

Pour insérer une image stockée sur votre ordinateur, rien de plus simple :

1. Cliquez dans le document a I’emplacement prévu pour 1’image
2. Cliquez sur le bouton Images de I’onglet Insertion

3. Parcourir 1‘arborescence des dossiers de votre ordinateur pour sélectionner une image

11
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4. Valider en cliquant sur le bouton Insérer

INSERTION ~ CREATION ~ MISEENPAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  Easy Document Creator
D o - [_f» T SmartArt &l store W E’gﬂ & Lien hypertexte IJ [7 En-téte~
abl | = & ] ~ 1/l Graphique Wikinidi v‘d‘?‘“ [> Signet c . [2] Pied de page ~
ableau | Images fmages Formes i cati . Wikipédia idéo ommentaire
- ; tn Iigne - o4+ Capture ~ 49 Mes applications g en ligne Ej Renvoi [#] Numéro de page~
ableaux @ Illustrations Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page
] Insérer une image X | = = 1 = -
1™ « Marcel > Images > Selectionl v 0 Rechercher dans : Selection yel
Organiser v Nouveau dossier = v [H 0
5 — o —— B
¢@ OneDrive l-i', E S _1 i — :,—:i
2 Ty ety 3 = e
B CePC 3 : 2 | STNS < To 2 W
— P1070799.JPG P1070806.JPG P1070807.JPG
I Bureau —
|£] Documents b
] Images = : e
D Musique P1070836.JPG P1070838.JPG P1070840.JPG
& Téléchargement k P >a '. -.
B vidéos
= Acer (C) I —————— = b
v P1070866.JPG P1070896.JPG P1070902.JPG P1070916.JPG v
Nom de fichier : lp1070845JPG v| Toutes les images (*.emf;*.wmf v
ouss (3) e
L’image apparait alors dans le document a I’emplacement prévu :
| PAGE REFEREMNCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
oA N - B i
_ _ A A A =TiETn T AaBbeer
Conseil : pour déplacer votre image dans - o .oy . o . == == - 1 1Normal
. 5e
le document, cliquez sur I’image ., = Paragraphe =
H H 2 3 4 5 [} Fi ] k] 10 11 12
puis glisser la vers le nouvel emplacement g

tout en maintenant le bouton gauche de la

souris appuye.

3- Pour positionner une image dans le

texte :

Word vous permet d’habiller facilement
des images, des formes et des tableaux avec
du texte. VVous pouvez positionner ce texte a
votre guise et lui appliquer le style de votre
choix. Par exemple, vous pouvez choisir que
le texte continue autour de I’image ou au

contraire la traverse.

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,

Tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par I'odeur alléche,

Lui tint & peu prés ce langage :

Hé ! Bonjour, Monsieur du Corbeau.

Que vous &tes joli | Que vous me semblez beau |

votre image apparait
<—— d l'emplacement prévu
ou vous aviez cliqué

Sans mentir, si vckre ramage
Se rapporte a votre plumage,
Vous &tes le Phénix des hotes de ces bois.
A ces mots le Corbeau ne se sent pas de joie ;
Et pour montrer sa belle voix,
Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.
Le Renard s'en saisit, et dit : Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur
Vit aux dépens de celui qui I"écoute :
Cette legon vaut bien un fromage, sans doute.
Le Corbeau, honteux et confus,
lura, mais un peu tard, qu'on ne I'y prendrait plus.
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1. Dans votre document, cliquez sur I’image pour la OUTILS IMAGE

sélectionner. p

. A - o - B
2. Cliquez sur ’onglet Format, e | )

O Reculer =
Rogm

3. Puis dans le groupeorganiser, cliquez sur le LT, Volet Sélection “h~ -

bouton Habillage
4. Effectuez I’une des actions suivantes :

o Cliquez sur le carré pour habiller le texte autour

de la bordure de votre image. & Hautetbas
o Cliquez sur rapproché pour habiller le texte = Dermersletens
== Devant le texte
autour d’une image de forme irréguliére cn 1A]  Modifier les points de I'habillage
étroite collaboration. v Déplacer avec le texte
o N Corriger la position sur la page

. . . . T Autres options de disposition...
o Cliquez sur Autres Options de disposition et " ’

Toujours utiliser cette disposition

puis cliquez sur [D’onglet Habillage du

texte pour choisir un style d’habillage : encadré, aligné sur le texte ...

Conseil : utilisez de préférence les modes d’habillage : Carré et Rapproché !

PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Easy Doc

-

rlA A Aar A

1— 1—

TR = =E-1 N |

.
11
]

AaBbCcl AaBb
TMormal = TSansi

.e?vay..&. = :g. £y -

] Paragraphe r

E 2 3 4 5 6 7

8
(e mode d'habillage :
Maitre Corbeau, sur un arbre perche, &)

Tenait en son bec un fromage. -ra_.p_p?'ocﬁe uffwﬁe vf)t're
Maitre Renard, par 'odeur alléché, texte aupfusyres des
Lui tint & peu prés ce langage : contours de Fi'mage

Hé ! Bonjour, Monsieur du Corbeau.

3 10 11 12 13

Que wous &tes joli | Que vous me semblez beau !
Sans mentir, si votre ramage

Se rapporte a votre plumage,

Vous &tes le Phénix des hétes de ces bois.

A ces mots le Corbeau ne se sent pas de joie ;|
Et pour montrer sa belle voix,

Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.

Le Renard s'en saisit, et dit : Mon bon Maonsieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celui qui I'écoute :

Cette legon vaut bien un fromage, sans doute.

Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, gu’on ne I'y prendrait plus.

4- Choisir un style attrayant pour votre image :

Word vous permet d’attribuer différents effets tels que des bordures ou des ombres a votre image.
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e Dans votre document, cliquez sur habillage image.docx - Word

. , R N PAGE REFEREN(CES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Easy Docu
I’image pour la sélectionner.

EBordure de
) Effets de

Y
)
O

e Cliquez sur I’onglet Format, et |od| |l

E—,‘j Dispositior

e Puis dans le groupe Styles d’image,

Styles d'image
Rectangle 3 ombre portée

de vous me semblez beau !
Sans mentir, si votre ramage

. . . 2 3 4 5
cliquez sur un style qui vous convient B U, oS

Que vous &tes joli | Q

ZA: Serapporte a votre plumage,

— Vous &tes le Phénix des hites de ces bois.
A ces mots |le Corbeau ne se sent pas de joie ;
Et pour montrer sa belle voix,
Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.
Le Renard s'en saisit, et dit : Mon bon Monsieur,
Apprenez que tout flatteur

Vit aux dépens de celui qui I'écoute :

Cette legon vaut bien un fromage, sans doute.

Le Corbeau, honteux et confus,

Jura, mais un peu tard, gu’on ne I'y prendrait plus.

5- Comment rogner votre image pour supprimer les zones inutiles avec Word :

Le rognage permet de supprimer ou de masquer les zones d’une image en réduisant les bords verticaux et
horizontaux.

uvent utilisé pou uer ou suppri u i une 1 i u
Le rognage est souvent utilisé pour masquer ou supprimer une partie d’une image, soit pour mettre en

évidence une partie, soit pour supprimer les parties non souhaitées.
Effectuez les opérations suivantes :

1. Cliquez sur I’image a rogner,

2. Cliquez sur ’onglet Format, puis dans le groupe Taille, cliquez sur le bouton Rogner

OUTILS IMAGE el -

FORMAT @ Marcel Morvan -
?I 1 Avancer [= - :

ition Habill O Reculer -
wsition Habillage : .
- - Ell; Volet Sélection k- 2% cm -

3 Organiser @ Taille P

Faites glisser les poignées de rognage (de couleur noire situées en bordure de ’image) jusqu’a

[J/2%6em

I’emplacement souhaité, puis cliquez en dehors de I’image.

Lui tint & peu pres ce langag:

R A N, 1
poignées de rognage

e e e i L e VOL

7 I Sans
Se
Vo
Ac
Et|
Ilo

Le
Ar
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Conseil Vous pouvez positionner la partie rognée en déplacant la zone de rognage (en faisant glisser les

bords du rectangle de rognage) ou I’image.

9. insérer un lien internet dans un document Word

Word vous permet de créer un lien hypertexte dans votre document pour accéder rapidement a une page

Web ou a un document.
1. Sélectionnez le texte ou I’image que vous souhaitez afficher en tant que lien hypertexte.

2. Sous l’onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Lien hypertexte 9 .Vous pouvez
également cliquer avec le bouton droitsur le texte ou I’image, puis cliquer sur Lien

hypertexte dans le menu contextuel.

I IMNSERTION I CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

—~, = . gl I
| 4[E) SmarthArt o 'Go Lien hypertexte
j = @ r\‘/,. Ml Store W = I-ISIQT

11l Graphique o o
sleau  Images Images Formes Wikipédia  Vidéo E .
en ligne 2| Renvai

- enligne - @&+ Capture -
leaux Illustrations Compléments Média Liens

P Mes applications -

3. Effectuez les actions suivantes :
1. Pour créer un lien vers une page web existante, cliquez sur le bouton Fichier ou page web
existant(e) sous Lier a
2. Puis, dans la zone Adresse tapez I’adresse de la page Web vers lequel le lien pointera
3. Puis, dans la zone Texte a afficher tapez le texte de votre choix qui sera affiché pour ce
lien
4. Pour personnaliser 1I’info-bulle qui apparait lorsque vous laissez le pointeur sur le lien

hypertexte, cliquez sur Info-bulle puis tapez le texte de votre choix.

Si vous n’indiquez pas d’info-bulle, Word utilise le chemin d’accés ou I’adresse du fichier comme info-
bulle.
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Maodifier le lien hypertexte ® @ ? x

@ Liera: Texte a afficher: |lien vers site de cours sur les tableaux croisés d}rnamiques| Info-bulle...
Fichier ou Regarder dans : doox ~| B 'EEI
page web = - - - -
existant(e] ) =| Comment-bien-débuter-sur-LinkedIn-LudaSLM-Livre-Blanc.d Signet...
Dg;t‘i'f” L Enoncé TP Excel 2010 v26b.docx
Emplacement 5 etiquettes coursinfo.docx Cadre de destination...
dans ce 0 5 exermnple 3-3-2_instabilites.docx
document garcacuguiijes 5 exemnple 3-3-6 avec_nouveau_style.docx
E 5 exemple 3-3-6 avec_styles_modifies.docx
T . .
2 =| exemnple 3-3-6 mise_en_page_ajuste.docx
Creer un Fichiers | - P -€n-paged)
document régents | @S exemple 5-3-6.docx
M= Exo_Word_MomPolice_1.docx v

dresse: http://coursinfo.fr/excel/excel-2013-pour-maitriser/tableau-croise-dy « Supprimer le lien
Adresse de

messagerie

Astuce : Word crée un lien hypertexte pour vous, lorsque vous appuyez sur Entrée ou sur la barre

d’espace apres avoir tapé 1’adresse d’une page web existante.

10.insérer un graphique SmartArt

Un graphique SmartArt donne une représentation visuelle d’informations, permettant de
communiquer un message plus efficacement. Les graphiques SmartArt peuvent étre des listes graphiques,

des diagrammes de processus, des organigrammes, des graphiques complexes ...
Effectuez I’'une des opérations suivantes :
Insérer un graphique SmartArt et ajouter du texte

1. Sous I’onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur le bouton SmartArt,

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION

E Q Q;I JﬁSmartArtl & store W E.j.. =N

| | . 11 Graphiqu Wikinédi ‘u"d'_ s
mages Images Formes B Mes applicati . Wikipédia idéo
! .\ 4 pplications :
enligne - @4 Capture en ligne L3R
Ilustrations Compléments Média
Insérer un graphique SmartArt
Insérer un graphique SmartArt pour
o communigquer visuellernent des informations,
L |

es graphiques SmartArt peuvent aller des
L h SmartArt taller d
.3 listes graphiques et des diagrammes de
b(_e processus aux graphigues plus complexes, tels
que les diagrammes de Venn et les
organigramimes.
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2. Cliquez sur le graphique SmartArtqui convient le mieux a votre présentation

Cheisir un graphique SmartArt ? *
: ~
Tous ——
2 Liste e ¢ OO —— -
2% Processus lzllzllZ| Oeeo |;||;| :—
ol
[E=— _
B Hiérarchie = =
— -_
Bd Relation
I‘EE Matrice =T Q;Q; @787 o-e-o-
) E) 0= - - -
é Pyramide . .
Liste de blocs simple
Image a- d- a- B | m Permet de représenter des blocs
] S S iii d'informations non séguentiels ou
5] (5] [S] groupés, Agrandit I'espace d'affichage
_ horizontal et vertical pour les formes,
0= W= =
1 = —
eyl /1 O = w
I oK | | Annuler |

3. Le graphique sélectionné apparait dans le document a 1’endroit pointé par le curseur de saisie

-

apez votre texte ici I .4

e : découverte
ecouverte ordinateur

ordinateur

bureautique

programmation

® réseaux sociaux

* robotique robutique bureautique

chaque texte saisi
apparait automati-
quement dans

le graphique

associé

réseaux sociaux programmation

| Cycle continu... |

W 4

4. Dans le Volet de texte, tapez le texte & inclure dans le graphique SmartArt. Lorsque vous avez
terminé, cliquez sur le X pour fermer le Volet de texte.

Conseil Vous pouvez ajouter du texte directement dans une forme de graphique SmartArt en cliquant

sur [TEXTE] dans la forme, puis en tapant le texte souhaité.
Si le volet de texte n’est pas visible

a. Cliquez sur le graphique SmartArt.

b. Sur le c6té gauche du graphique SmartArt, cliquez sur %

11.insérer un fichier dans un document Word

Pour insérer un fichier dans un document Word, vous devez :

1. Cliquer sur I’onglet Insertion

-

2. Cliquer sur I’icone Objet dans le groupe Texte.
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Cliquer sur I’onglet Créer a partir du fichier
Cliquer sur le bouton Parcourir.
Recherchez le fichier (.pdf ou autre) a ajouter, puis cliquez sur Ouvrir.

o o ~ w

(Facultatif) Dans la boite de dialogue Insérer un objet, cochez la case Afficher sous forme
d’icone si vous voulez uniquement afficher I’icone du fichier dans votre document. Désactivez cette
case a cocher pour afficher la premiére page du fichier.

7. Cliquez sur OK.

Document1 - Word Marcel Mony

Fichier Accueil Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Easy Document Creator @ Dites-nous ce que vous voulez faire

D E D [ En-téte -

" N
Bj Page de garde E‘glmagas en ligne 11l Graphique

[l Page vierge - | F{):' Formes ~ TR ' [2] Pied de page P v
ableau  Images . 3 . Wikipédia idéa one de
'H Saut de page = PDSmartﬂrt s Capture P Mes D EwED en ligne Elj Renvoi —
Pages Tableaux Illustrations Compléments Média Liens Commentaires = En-téte et pied de page 2
L [ -1-.@-\-1‘.-2-.‘1-.‘4- S5 61 Tt Bt 3.0 400 A0 21200 1300 14. 0 15,

. Insérer un objet 3 / K X
N Nouvel objet . 4 i

= Hom du fichier : 4

ol [ Lier au fichier

] [ asficher sous forme d'icéne
o Résultat

J . Insére le contenu du fichier afin que vous

- Em puissiez ensuite le modifier & I'aide du

b programme utilisé pour le créer.

n

©
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12.1’onglet “Mise en Page” du ruban Word

L’onglet “Mise en page“ contient toutes les commandes nécessaires pour mettre en forme vos documents

au niveau Page.

L'onglet "Mise en page"

définir les tailles

insérer un saut de page
ou une section

FICHIER ACCUEIL INSERFION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES

v Mm m "= Sauts de pages - Retrait Es
D - wDZ_.:.:m_.ow de lignes - mwmmcn:m" Ocm z
Marges Orientation Taille Colonnes . -

- h - - b Coupure de mots = =% A droite: /|0 cm -

Mise en page ] Faragraphe

definir I'orientation
portrait ou paysage

régler la distance du

du document paragraphe par rapport

& la marge gauche ou
droite

HM Avant: |0 pt

*M Aprés: |8 pt

régler I'espacement

“: dessus ap__.._”_mmuacu choisir le mode d'habillage modifier le positionnement
4 paragraphe du texte autour d'un objet des objets sélectionnés sur
sélectionné la page
PUBLIPOSTAGE REVISION /b_n_n__mlb_mm %
acement 2 [T Aligner~
P I 9

- - Grouper
Position Habillage Avancer Reculer Volet

mm_mnﬁo: Rotation

[P Organiser

ﬂma.n_._mq_m__u.nmn_n:omu_u_mﬁ
sélectionner |'emplacement 43:0.—0! icones U

d'une photo dans la page

le texte se positionnera m_._nn_:‘_mmn.._m_ﬂmi

autour de la photo
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13.1’onglet “Insertion” du ruban

L’onglet “Insertion” fait apparaitre les fonctionnalités utiles pour I’insertion d’images, de liens

hypertexte, de formes, de tableaux, d’en-téte / pied de page ...

L'onglet "Insertion"

ajouter une page
de garde

insérer des formes
prédéfinies : cercle ...

nsérer un en-téte
au document insérer une zone

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATIOM ISE EM PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
Bj Page de garde - D SmartArt B |ieh hypertexte
gedeg o H. > = il store W ﬂj@ o Lien hyp )
[l Page vierge Tobl | = | = . 1 1 Graphique Wikingd Vide |™ signet c .
ableau mages lmages rormes A H - IKIpedia aeo ommentaire
.I Saut de page - J &n __N:m - @ Capture~ P Mes applications P en ligne _M__Iu_ Renvoi
Tableaux llustrations Applications Média Liens Commentaires

insérer un saut
de page

insérer un signet
insérer une vidéo

de texte pour mettre
un texte en évidence

D En-téte = -

[2] Pied de page - 4 - ﬂ_w
Zonede a

[ Numéro de page”  texte- -1~

En-tdte et pied de page Texte

ajouter rapidemen
la date ou I'heure
actuelle

insérer un pied de

page
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