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A PROPOS DE SHELLEY FISHEL

lllustration 1 — Shelley Fishel

Shelley délivre des formations & Microsoft Office depuis pres de 20 ans. Sa passion est d’aider
les autres a gagner du temps. Shelley intervient régulierement lors des conférences portant
sur Microsoft Office, qu’elle présente également a 'occasion. Il s’agit de son premier livre
publié sur Microsoft Word 2016.

Retrouvez d’autres livres publiés en ligne sur www.bookboon.com:

Excel 2013

Excel 2016
PowerPoint 2013
PowerPoint 2016
Outlook 2013
Outlook 2016

Microsoft Project 2013


https://bookboon.com/

Shelley est une formatrice certifiée Microsoft (MCT), et elle est la fondatrice de The IT
Training Surgery, une entreprise de formation en informatique accréditée par The Learning
and Performance Institute. The IT Training Surgery est accrédité depuis les six derniéres

années, ce qui témoigne de son engagement a fournir des formations de qualité.

Pour de plus amples informations concernant The IT Training Surgery, rendez-vous sur

www.theittrainingsurgery.com +44 208 203 1774

Contactez directement Shelley — shelley.fishel@theittrainingsurgery.com
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1 COMMENCONS PAR LE
COMMENCEMENT

Ce livre traite de l'utilisation de Word 2016 sur PC ou ordinateur portable. Bien qu’il
puisse faire référence a I'utilisation de Word Online et de Word 2016 sur d’autres appareils,

nous ne rentrerons pas dans les détails concernant ces autres plateformes et périphériques.

La version de Word que j utilise pour écrire ce livre est Word 2016 sur un systeéme d’exploitation
Windows 10. J'utilise mon ordinateur de bureau — un Lenovo 23" — et mon Surface Pro 3.
A ce titre toutes les captures d’écran présentées dans ce manuel refléteront mon installation.

Il se peut que votre configuration — et donc votre affichage — soit légerement différente.

1.1 WORD 2016 UNE COMPOSANTE D'OFFICE 365
Word 2016 est normalement installé dans le cadre du package Office 365. Office 365 est

un abonnement vous permettant de disposer de la derni¢re version des logiciels Microsoft
Office. Les entreprises peuvent y souscrire en payant un abonnement pour chacun de ses
utilisateurs. Cela permet de mieux contréler les cotits dans la mesure ol la compagnie doit
uniquement payer pour le nombre d’utilisateurs qu’elle comprend, tout en pouvant monter

en gamme si besoin.

Il existe également une version d’Office 365, disponible sur abonnement, pour les utilisateurs
individuels. Les offres concernant le Package Microsoft sont parfois mises a jour, je ne les

énumérerai donc pas ici.

Lorsque vous vous abonnez a Office 365, vous recevez les derniéres mises a jour du logiciel.
Actuellement, Microsoft met a jour les logiciels Office a la fin de chaque mois. Cela signifie
que les fonctionnalités décrites dans ce livre correspondent a la version du logiciel telle

qu’elle était disponible au moment de la rédaction.

De nouvelles fonctionnalités ont pu étre ajoutées par la suite.



1.2 CONTENU DU LIVRE

Je souhaite vous montrer comment utiliser Word 2016 dans le cadre professionnel; j’ai donc

émis les hypothéses suivantes:

* La plupart des gens connaissent les fonctionnalités de mise en page de base; je
ne rentrerai donc pas dans les détails sur des éléments comme la mise en Gras,
[talique ou Souligné

* La plupart des gens disposent d’une connexion internet et seront en mesure de se

connecter a un OneDrive personnel ou professionnel

Ce livre comporte a la fois une table des mati¢res et un index que vous pouvez utiliser afin

de trouver les fonctionnalités sur lesquelles vous devez travailler.
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2 L'INTERFACE DE WORD 2016
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2.1

lllustration 2 — L'interface de Word 2016

1. La barre d’outils Acces rapide

2. Le menu Fichier — conduisant au mode Backstage

3. Le Ruban — ici sur le ruban Accueil, d’autres rubans sont disponibles selon 'option

de menu sélectionnée

4. Le curseur du Zoom — utilisez-le pour zoomer et dézoomer sur le document (cette

action n’affecte en rien 'impression, uniquement la taille d’affichage a I'écran)

5. Icones Affichage — utilisez ces icones pour modifier 'affichage du document

6. La barre d’état — vous permet de voir le nombre de mots, de pages, les langues

utilisées

LE RUBAN ACCUEIL

B S-0 A -

Document! - Word

o

Fichior WS Insérer Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage  Développeur Q) Di us voulez faire
L P s —=3= 4
1‘ Arial -|12 A A Aar A g w232 41 ¢ AaBbCel 4 . AaBb( AaBbC AaBbC AaBbCcr
Coller ) GI S -abex,X A-W-A- e T Normal | Tliens inte..  Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4
"' Reproduire la mise en forme
Presse-papiers i Police Paragraphe 5 Styles

lllustration 3 — Le ruban Accueil

Vous y trouverez les outils de mise en page que vous utilisez régulierement.

12

|£> Partager [
2 Rechercher ~

ab Remplacer

= I} Sélectionner -

5 Edition A
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2.2 LE RUBAN INSERER

H ©9-0 A~ - Document1 - Word

Fichier  Accueil [UDSCM Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage  Développeur  Q Dites-nous ce que vous voulez faire & Partager [

§ Pagede garde ~  f== [2)Formes ~ TSmartArt o &, Lien ~ + En-téte ~[# ~ T Equation ~
E ge de g : = s W [A S il 0 A=| -2~ Tkq
[] Page vierge e e 5 Icones 1 Graphique = [ Signet ¥ [C] Pied de page ~ A4 -[E}  QSymbole~
) Tableau Images Images : & Mes comple Wikipédia  Vidéo . Commentaire ; Zone de
e = - pléments - s . - =
Saut de page B e €2 Modeles 3D ~ g, Capture S J¢Renvoi [2] Numéro de page iatas =l
Pages Tableaux lllustrations. ‘Compléments Média Liens Commentaires  En-téte et pied de page Texte Symboles A

lllustration 4 — Le ruban Insérer

Ici, ajoutez des tableaux, des images, des graphiques SmartArt, des liens hypertexte, des

commentaires, des en-tétes et pieds de page, ainsi que des zones de texte.

2.3 LE RUBAN DESSIN

H -0 A- - Document1 - Word

Fichier  Accueil Insérer [SESHUM Création Miseenpage Références Publipostage  Révision Affichage  Développeur @ Dites-nous ce que vous voulez faire & Partager [

i~ I; AL ey
: ¢ e BB WL+ & B GHY
Sélectionner Dessin avec Gomme (] ] v 3] Ajouter un Correction Entrée manuscrite Maths ~ Revoir
e doigt stylo~  intégrée  enforme
Outils Stylets Convertir Revoir N

lllustration 5 — Le ruban Dessin

Le ruban Dessin apparaitra si vous utilisez un appareil a écran tactile. Il se peut que
ce ruban soit désactivé. De plus, dans la mesure ol ces outils n'existaient pas dans les
versions antérieures, pour les documents créés dans une version antérieure de Word, cette
fonctionnalité est désactivée. Si vous convertissez le document au format le plus récent, les

outils apparaitront.

2.4 LE RUBAN CREATION

Document1 - Word

Fichier  Accueil Insérer Dessin Miseenpage  Références Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Q) Dites-nous ce que vous voulez faire

™ Titre _— n ‘ \ | = Espacement de paragraphe D i E
. | [@]effets - L
. . Ccufvcurs Pollvccs @ Définic par défaut Filigrane CO;;;LIEI'de Zoerz;:;e:
Mise en forme du document Arrigre-plan de la page A

lllustration 6 — Le ruban Création
Utilisez le ruban Création pour modifier 'apparence et le design de votre document dans

son ensemble. Vous avez la possibilité de modifier le theme, les couleurs, et les polices. Vous

pouvez également appliquer un filigrane et définir 'arri¢re-plan.

13
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2.5 LE RUBAN MISE EN PAGE

|£7 Partager

Document! - Word

Fichier  Accueil Insérer Dessin  Création [RUITRGRTEL Références Publipostage Révision Affichage  Développeur
@ Fa\« IT ——| =iSauts de page Retrait Espacement g [ Aligner -
U = ™ A - — - o= - LT
e :[INuméros de lignes = SZA gauche: 0 cm 2 3= Avant: 0pt : S
Marges Orientation Taille Colonnes 5 i L= 1 = Volet
£ . . .~ b Coupuredemots~  =gidioite: Ocm o XS Aprés: 8pt g Sélection
5 Paragraphe 5 Organiser ~

Mise en page

lllustration 7 - Le ruban Mise en page

Modifiez les marges, 'orientation et la taille du papier, et définissez les espacements et retraits.

2.6 LE RUBAN REFERENCES

Document! - Word
us voulez faire

B S-CA- -
Publipostage  Révision  Affichage  Développeur o

£ Gerer les sources B [7] Insérer une table des illustrations 'i@ B

= Marquer Marquer

o P A
LY CEstyle: APA  ~
Insérerune —
[HRenvoi entrée citation
Table des références S

Insérer Dessin  Création  Mise en page [T Q Dites-nous «
2
-

Fichier Accueil
1 ([ Insérer une note de fin

‘EL 2 Ajouter le texte - A

= [Mettre ajourlatable AZ Note de bas de page suivante - .

able des nsérer une note echerche Recherche Insérerune .~ ;

Table d I t Recherche Recherche | G
de bas de page intelligente citation - L1 BiPliographie légende

v Recherche Citations et bibliographie Légendes index

matidres ~
Table des matiéres Notes de bas de page

lllustration 8 — Le ruban Références

Ici, vous pouvez ajouter une table des matiéres, insérer des notes de fin ou de bas de page,

effectuer des recherches de références, insérer des citations et des légendes, et créer un index

2.7 LE RUBAN PUBLIPOSTAGE

Document1 - Word
|£¢ Partager

ERSEIGRAE
ESTSCESRTl Revision  Affichage  Développeur Q) Dites-nous ce que vous voulez faire

Insérer Dessin  Création Miseenpage  Références
= 2 =
=l L%
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage ~  destinataires ~
Démarrer la fusion et le publipostage Aperqu des résultats Terminer ~

Fichier Accueil

Champs d'écriture et diinsertion

Créer

lllustration 9 - Le ruban Publipostage

Utilisez ce ruban lorsque vous avez besoin d’effectuer un publipostage.
q g
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2.8 LE RUBAN REVISION

H 9-0 A- = Document1 - Word

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage [CYEEUM Affichage Développeur @ Dites-no |£? Partager

ﬁ}c 2 Dictionnaire des synonymes A)) Eé 24 '\!-j 3 @ g ﬁ & %
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lllustration 10 — Le ruban Révision

Utilisez ce ruban pour vérifier 'orthographe et la grammaire, pour ajouter des commentaires

et pour suivre les modifications.

2.9 LE RUBAN AFFICHAGE

H ©-0 A~ ~ Document1 - Word
Fichier  Accuell Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision [RAHEISERM Développeur ) Dites-nous ce que vous voulez faire
dl B= [=]Plan | O [F] [ regle % [F] une page S Nouvelle fenétre  [[1Cote a cote e =]
Es § F)) U = . m o . . ™ = U
: &' [ElBrouillon [] Quadrillage [ Plusieurs pages = Réorganiser tout =

Mode Page Web Outils B | T veictde navigation | 2™ ™% 4 Largeur de la page | rrac Changer de Macros Propriétés
Lecture. d'apprentissage 4 cote Volet de navigation =hlarg Page =] Fractionner fenétre -

Vues Immersion  Mouvement de page Afficher Zoom Fenétre Macros ~ SharePoint ~

lllustration 11 - Le ruban Affichage

Ici, vous pouvez modifier la mani¢re dont votre document s'affiche a 'écran. Zoomez et

dézoomez, et choisissez le nombre de pages que vous souhaitez afficher.

2.10 LE RUBAN DEVELOPPEUR

B S9-0 A- = Document1 - Word
Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage [EPEVEIISItTe ous voulez faire |£7 Partager
7 =1, Elenregistrer une macro F kod =] AaAs=IE B ModeCréation == 5 3
L e U ¢ o ] HEE = L ==l
Visual Macros Complé Complé Complé = Volet Restreindre la Modéle de
Basic 1. Sécurité des macros Word coM ER&h- Mappage XML modification document
Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modéles ~

lllustration 12 — Le ruban Développeur
Le ruban Développeur n’est pas affiché par défaut. Vous aurez donc besoin de 'activer si

vous en avez besoin. Ce ruban est principalement utilisé pour enregistrer des macros et

créer des formulaires en ligne.

15
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3 MODE BACKSTAGE

Pour accéder au mode Backstage, cliquez sur le menu Fichier. C’est 4 cet endroit que vous
pourrez enregistrer et partager votre document. Vous pourrez également accéder ainsi aux

Options Word, a votre Compte Microsoft, ainsi qu’a vos comptes connectés.

3.1 L'ONGLET INFORMATIONS

©

Informations I nfo rm atlo n S

Nouveau

Document2 - Word

Protéger le document
Controlez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce

Enregistrer Protéger le document
document -

Ouvrir

Enregistrer sous

Irsprimen Inspecter le document
Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas quii contient les informations suivantes

Propriétés du document et nom de Fauteur

?;
Part: =
i Vérifier I'absence
Eaoren de problémes -
Fermer
77 Gérer le document

Compte ce O\‘ i) Toutes les modifications ont été enregistrées.
érerle

) document -
Votre avis

Options

lllustration 13 - L'onglet Informations du mode Backstage
Dans I'onglet Informations, vous trouverez:

Protéger le document — utilisez ce parametre pour contréler le type de modifications que

les autres utilisateurs peuvent apporter a votre document.

Inspecter le document — vérifiez la présence d’informations personnelles, accédez aux

options d’Accessibilité.

Gérer le document — récupérez des versions antérieures qui nont pas été sauvegardées.
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3.2 L'ONGLET NOUVEAU

: Document2 - Word = a %
Informations N ouveau
Nouveau
Qe Rechercher des modéles en ligne p

Enregistrer

| Jeux de créations Personnel Evénement Education Industrie Cartes

Enregistrer sous .
PROPOSES  PERSONNEL

Imprimer
Partager . .
Exporter < 9 s b v ooy
Fermer - —
Eanbia Suivez
Votre avis Ie guide | =
Options

Document vierge Bienvenue dans Word CV.simple et épurg, co... C.V. créatif, congu par...

= . : -

lllustrations 14 — L'onglet Nouveau

Dans cet onglet, vous avez la possibilité de créer un nouveau document vierge, ou de choisir

parmi une sélection de modeles, les votres ou ceux de Microsoft.

3.3 L'ONGLET OUVRIR

Cuvrir
Récent documents
pi  Parlages wvec mos

.
e
e - Perionral

lllustration 15 — L'onglet Ouvrir

Accédez aux documents récemment ouverts, et naviguez vers d’autres emplacements afin de

trouver vos documents archivés.

17
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3.4 LES ONGLETS ENREGISTRER ET ENREGISTRER SOUS

©

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte
Votre avis

Options

Enregistrer sous

!:9 Récent

s OneDrive - Personnel

L0 cerc

+

Ajouter un emplacement

Parcourir

Document2 - Word

OneDrive - Personnel
Entrer le nom du fichier ici
Document Word (*.docx)
Autres options..

Nom T

lllustration 16 — L'onglet Enregistrer sous

Date de modification

Utilisez Enregistrer sous pour choisir I'emplacement ott vous souhaitez enregistrer votre

document et pour renseigner son nom.

Si vous avez déjé enregistré votre document, vous pouvez sauvegarder vos modifications en

cliquant sur 'onglet Enregistrer dans le menu Fichier. Vous aurez peut-étre 'impression que

rien ne se passe, mais Word enregistre ainsi la derni¢re version de votre document.

3.5 L'ONGLET IMPRIMER

C]

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Votre avis

Options

lllustration 17 — L'onglet Imprimer

Copies: |1 =
=
Imprimer
Imprimante
Fax
& Préte i
Propriétés de l'imprimante
Parameétres
[, Imprimer toutes les pages

I Lensemble du document
Pages

=] Impression recto

=) imprimer uniguement sur un...

EE Assemblées

== o 123 123

0 Ad
| 21cmx297em
H-H  Marges normales

t=H  Gauche: 25cm Droite: 2,

uuuuuuuuuuuuuuu
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Dans cet onglet, vous avez la possibilité de définir différentes options d’impression avant

d’imprimer votre document. Vous pouvez:

* Modifier 'imprimante

e Définir les parties du document que vous souhaitez imprimer

e Définir une impression recto ou recto-verso si votre imprimante prend en charge
cette fonction, et choisir d’assembler ou non les pages

* Modifier l'orientation de la page, la taille du papier, ainsi que les marges

* Définir le nombre de pages par feuille

Word affichera un aper¢u du document correspondant aux options d’impression que vous

avez choisies.

3.6 L'ONGLET PARTAGER

Partager

&%  Partager avec des personnes

Coumner dlectronique H
Présenter en ligne

Publier sur le blog

lllustration 18 - L'onglet Partager

Ici, vous pouvez définir la mani¢re dont vous souhaitez partager votre document avec

d’autres utilisateurs.
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3.7 L'ONGLET EXPORTER

©

Informations E X p 0 rte r

Nouveau

S | 1 Créer un document PDF/XPS
Lot

Enregistrer

Enregistrer sous B Modifier le type de fichier

Imprimer

Partager
Exporter

Fermer

Compte
Votre avis

Options

lllustration 19 - L'onglet Exporter

MODE BACKSTAGE

docx

Créer un document PDF/XPS

La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

Le contenu peut difficilement étre modifié

Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web

Lt
Créer PDF/
XPS

Utilisez cet onglet pour convertir vos documents dans un autre format ou pour

leur extension.

3.8 L'OPTION FERMER

modifier

Cet onglet fermera le document en cours. Cette option peut se révéler utile lorsque vous

souhaitez fermer un seul document, mais que vous voulez que les autres restent ouverts.

3.9 L'ONGLET COMPTE
©

Informations C om pte

Nouveau

Ouvrir Informations sur I'utilisateur
Enregistrer

Enregistrer sous

Changer la photo

Imprimer A propos de moi

Partager Déconnexion

Changer de compte
Exporter

Arriére-plan d'Office :

Aucun arriére-plan

Fermer

Compte Théme Office :
Votre avis Sopladr
Options Services connectés :

PAS DE CONNEXION INTERNET
Veuillez vous connecter & Intemet pour ajouter ou gérer des services.

lllustration 20 - L'onglet Compte

Informations sur le produit

] Office

Produit Abonnement
Microsoft Office 365

Propriétaire :

Ce produit contient
EEO@EFT

Gérer le compte

[

Options de
mise & jour ~

d

Office
Insider ~

A propos de
Word

20

Mises a jour pour Office
Les mises & jour sont automatiquement téléchargées et installées.

Office Insider

Participez au programme Office Insider et accédez en avant-premiére aux nouvelles
versions d'Office.

A propos de Word

Enisavoiriphis surWordlle supporttechige 1D de prodiit et les Broits datter
Version 1802 (build 9029.2253 Office « Démarrer en un clic »)

Canal Mensuel
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A cet endroit, vous pouvez ajouter des services tels que OneDrive Entreprise ou SharePoint,
ou méme un compte OneDrive Personnel. Cet onglet vous permet d’afficher le dossier de

sauvegarde de OneDrive Entreprise.

Vous y trouverez également des informations concernant votre abonnement ainsi que les
éventuelles mises & jour prétes a étre installées. Tenez-vous informé des mises a jour disponibles

pour étre au courant des nouveautés.

Si vous étes abonné a Office 365, vous pourrez trouver ici, chaque mois, le numéro de la

version mise a jour par Microsoft.

3.10 L'ONGLET VOTRE AVIS
©

(S \/Otre avis

Nouveau
Quelque chose me plait

Cela fait toujours plaisi de recevoir des commentaires positifs.

Ouvrir o
~

Enregistrer Envoyer un
sourire

Enregistrer sous.
Quelque chose ne me plait pas

Si quelque chose ne vous plait pas, dites-le nous pour que nous tentions d'y remedier.
Envoyer un smiley
mécontent

Imprimer .
Partager

Exporter
Jai une suggestion
Fermer [ A 99
as Avez-vous une idée de fonctionnalité ou d'amélioration & nous proposer ?
Envoyer une
suggestion

Compte

Votre avis

Options

lllustration 21 - L'onglet Votre avis

Transmettez vos commentaires & Microsoft concernant leur produit, et faites des suggestions

quant aux fonctionnalités que vous souhaiteriez utiliser.
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MODE

3.11 L'ONGLET OPTIONS WORD

Options Word

' Géneral

Affichage

Vérification
Enregistrement

Langue

Options d'ergonomie
Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

I:.‘:o. Options générales d'utilisation de Word.

Options d'interface utilisateur

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection ‘&

Activer |'apergu instantané 'L

Mettre & jour le contenu des documents pendant leur déplacement 't

Style d'info-bulle : | Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles i
Personnaliser votre suite de programmes Microsoft Office

Nom d‘utilisateur :

Initiales :

[ Toujours utiliser ces valeurs, quel que soit 'état de connexion & Office
Avrriere-plan Office : ‘ Aucun arrigre-plan ¥

Théme Office : Couleur ¥
Services intelligents d"Office

Les services intelligents ajoutent les performances du cloud aux applications Office et vous permettent
de gagner du temps et d'obtenir de meilleurs résultats. Pour vous propeser ces services, Microsoft doit
étre en mesure de recueillir les termes que vous recherchez et le contenu des documents.

[ Activer les services

A propos des services intelligents  Dédlaration de confidentialité

Fonctionnalités de LinkedIn

Utilisez les fonctionnalités de LinkedIn dans Office afin de rester en contact avec votre réseau
professionnel et informé des actualités de votre secteur d'activité.

Afficher les fonctionnalités de LinkedIn dans mes logiciels Office ‘&

A propos des fonctionnalités de LinkedIn

Annuler

lllustration 22 — Options Word

BACKSTAGE

Cliquez sur cet onglet pour modifier la maniére dont fonctionne Microsoft Word.
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4 CONFIGURER LE DOCUMENT

4.1 MARGES ET TAILLE DU PAPIER

Les documents sont souvent créés pour étre ensuite imprimés, Et selon ol vous vous trouvez,
les normes concernant la taille des marges et du papier différent. Par exemple, le Royaume-
Uni et la France utilisent le A4 comme format de papier standard, et les marges refletent
cette norme. Mais aux Etats-Unis, le format de papier normal est appelé «Lettre», et les

marges utilisées sont relatives a cette taille.

4.1.1 MODIFIER LA TAILLE DU PAPIER

Dans le ruban Mise en page, cliquez sur la fleche du menu déroulant située sous 'onglet

Taille, puis sélectionnez la taille de papier que vous souhaitez utiliser.

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page
T i ] R [—=| ‘= Sautsdepage~ Retrait
=+ ] : — ,
T —l_ —— — il 1Numérosdelignes- 2=Aga.
Marges Orientation Taille Colonnes _ S
. % % 2 bt Coupure de mots ~ =% Adro
Letter
85" o1
Tabloid
Y1% 17
Legal
L | 5° % 14
Statement 1 CON
B Executive . ‘
T Ce livre train
— A reférence a P
A3
11.69" x 16.53 pas dans les
A4
827" x 11.69" :
La version d
AS 2
1 g 8.2 Windows 10
B4 UJIS) toutes les cg
L votre configl

B5 (JIS)

N 1.1 WORI

T A A s

lllustration 23 — Modifier la taille du papier

Le format A4 est sélectionné par défaut.
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4.1.2 MODIFIER LES MARGES

CONFIGURER LE DOCUMENT

Dans le ruban Mise en page, cliquez sur la flecche du menu déroulant située sous I'onglet

Marges et:

* Sélectionnez une des options prédéfinies, ou

* Cliquez sur Marges personnalisées en bas du menu déroulant pour définir vos

propres marges.

Discover our eBooks on
Communication Skills
and hundreds more

Download now

bookboon

24
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B -0 -

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page

D'&- & "= Sauts de page ~ Retrait
ini

: : : éfDNumérusdeIignes' Ehgaucl
Marges Orientation Taille Colonnes

- = = = b Coupure de mots~ =% A droite
Mormales
Haut: 1" Baz: 1"
Gauche:1" Droite: 1"
Etroites
Haut: 0.5" Bas: 0.5"
Gauche:0.5" Droite: 0.5"
Moyennes
Haut:; 1" Bas: 1"
Gauche :0.73" Droite: 0.75"
Larges
Haut: 1" Bas: 2 s
Gauche 2" Droite: 2"

En miroir
Haut: 1" Bas: 1"
Al'inténieur : 1.25"A 'exténieur : i

Office 2003 par défaut
Haut: 1" Bas: :
Gauche:1.25" Droite: 1.25"

Marges persennalisées,.,

4.1.3 PERSON

lllustration 24 — Modifier les marges
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4.1.3 MARGES PERSONNALISEES

Mise en page ? x

Marges  Papier Disposition

Marges
Haut: 24cm 3 Bas: 2,4 cm F
Gauche : 24cm . Droite : 24 cm -
Reliure : 0cm . Pasition de la reliure : Gauche ~
Crientation
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages: | Mormal ~
Apercu
Appliquer a: Atout le document |~
Définir par défaut Annuler

lllustration 25 — Définir des marges personnalisées

Cette boite de dialogue vous permet de définir vos propres marges ainsi que I'orientation

de la page.

Il est aussi possible de définir un espace pour la Reliure. Assurez-vous que la marge soit

définie & partir de la fin de la Reliure.
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5 MISE EN PAGE

La mise en page comprend le style et le type de texte, ainsi que la mani¢re dont les

paragraphes s'enchainent.

Commengons par une mise en page simple. Les options de mise en page du texte se trouvent

dans le ruban Accueil.

k2 Word 2016 - fr - Word

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révisian Affichage Développ

& & -
E Calibri |24 -~ A A | Aa- | Pl
Coller | - 2| @ L abe o -2
- % Reproduire la mise en farme B T S e, X B3 -

Presse-papiers Fu o Palice la Paragraphe e [}

lllustration 26 — Options de mise en page dans le ruban Accueil

5.1 LE GROUPE POLICE (1)

Sélectionnez votre texte et appliquez le format de votre choix. Vous pouvez changer la taille
de la police, la casse, mettre votre texte en gras, italique, ou le souligner. C’est également

a cet endroit que vous trouverez les options Barré, Indice et Exposant.

Modifiez la couleur, appliquez des effets de texte, et surlignez les parties de votre choix.

5.2 LE GROUPE PARAGRAPHE (2)

Appliquez des puces et numéros, ainsi que des listes a plusieurs niveaux. Ajoutez un retrait
positif ou négatif, centrez, alignez vos paragraphes a droite ou a gauche, ou justifiez-les
sur la page. Réglez les interlignes et I'espacement des paragraphes, la trame de fond et les

bordures. Triez le texte et définissez le sens dans lequel il est organisé.

27



WORD 2016 STYLES

6 STYLES

Un Style est un ensemble d’attributs de police. Imaginez que vous écrivez un long rapport,
ou un livre contenant plusieurs chapitres ou sections. Ce livre ou ce rapport contient des
titres. Vous pouvez avoir jusqu'a 50 titres. Si vous souhaitiez changer 'apparence de ces
titres, sans les Styles, vous devriez modifier chaque titre un par un, ce qui se révelerait tres
chronophage. Au lieu de cela, vous pouvez utiliser les styles pour contréler 'apparence de
vos titres, et effectuer une seule modification qui sappliquera a 'ensemble de vos titres.
Cette fonctionnalité peut étre utilisée de la méme maniére pour tous les autres types de

textes nécessitant une mise en page uniforme.

6.1 OU PUIS-JE TROUVER LES STYLES ?

Vous trouverez les styles dans la galerie Styles accessible depuis le ruban Accueil.

Dites-nous ce gue vous voulez faire

AaBbCc 4z85cc0 AaBbt AaBbC AaBbC AaBbCcl

T Mormal | T liens int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 =

il

Styles

lllustration 27 — La galerie Styles

6.1.1 UTILISER UN STYLE PREDEFINI

1. Cliquez a l'intérieur du paragraphe auquel vous souhaitez appliquer le style (inutile
de sélectionner I'ensemble du paragraphe).

2. Dans la galerie, cliquez sur le style que vous souhaitez utiliser.

Document2 - Word

Création  Miscenpage.  Références  Publipostage é Affichage  Développeur Q0 Di

X2 Rechercher ~

- 25 Remplacer

A
2L | saBbear asBoeel AaBbCe AaBbCe Asssceo AQB
T Normal T Sans int. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre

B Calibri - oK A [Aar | R

Coller Glr s-amx, x| A-¥-A-

 Reproduire la mise en forme 7 [ Sélectionner -

Presse-papiers 5 Police [ Paragraphe [ styles o Edition ~

6.1.1 APPLIQUER UN STYLE PREDEFINI

1. Cliquez 4 Fintéricur du paragraphe auquel vous souhaitez appliquer le style (il est inutile de

lllustration 28 — Utiliser un style prédéfini
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6.2 MODIFIER UN STYLE

Pour modifier apparence d’un style:

1. Faites un clic droit sur le style dans la galerie Styles
2. Sélectionnez Modifier

3. Dans la boite de dialogue qui s'affiche, effectuez les modifications souhaitées

£ Partager

£ Rechercher -

0 Remplacer

bCe | AaBbCel| sssbeen AQDB

el Titre ™ = z
Mettre  jour Titre 2 pour correspondre 3 la sélection

stvles A Modifier.. &
Selectionner tout : (aucune donnée)
Renommer.
Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie & la barre d'outils Accés rapide

lllustration 29 — Modifier le Style

Modifier le style (f X
Propriétés
Mom : Titre 1
Type de style Li¢ [paragraphe et caractere} i '
Style basé sur: T Normal ﬂ ~
Style du paragraphe suivant: T Mormal 9 v
Mise en forme
Calibri Light (Titre!~ || 16 G I 5 (I L ]
= = = B == — s = 3=
Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Bordure... 0
Langue... -ight], 16 pt, Couleur de police: Accent 1, Espace = ~
Cadre... res, Lignes salidaires, Niveau 1, Style : Lié, Afficher dans Ia galerie
MNumérotation... ¥
Touche de raccourci... Mettre a jour automatiquement
Ef_fets YL () Mouveaux documents basés sur ce modéle

lllustration 30 - Boite de dialogue Modifier le style

1. Le Style est basé sur Normal
2. Le Style du paragraphe suivant est réglé sur Normal. Comme il sagit d’'un titre,

nous avons besoin que la ligne suivante soit réglée sur le Style de texte Normal ou
Corps de texte

3. Cette boite de dialogue vous permet d’effectuer des modifications simples de la
mise en page.

4. Une description de la maniére dont le style est composé

29
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5. Choisissez si vous souhaitez ajouter ce style a la galerie Styles et au Modele, et si
vous souhaitez le mettre A jour automatiquement

6. Le menu déroulant vous propose des options de mise en page supplémentaires

6.2.1 CREER UN NOUVEAU STYLE

Pour créer un nouveau style — élargissez I'affichage de la galerie Styles en cliquant sur la

petite fleche située en bas A droite du cadre Styles. Puis cliquez sur Créer un style.

AaBbCeI | AaBbee AQBI AaBbcer maBbeene 4csiccn

T Mormal | T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4
Aa B AaBbCcC AaBbCclr AgBbCcD AaBbCcD AaBbCeD
Titre Sous-titre  Emphase .. Accentua.. Emphase.. Eleve
AaBbCD T AABBCcD AABBCcD AaBbCoD AaBbCcl

Citation  Citationi.. Référence.. Référence.. Titreduli.. T Paragra...

A4 Créerun style
P  Effacer la mise en forme Créer un sty

A s e x
1 Appliquer les styles... Créer un styl

lllustration 31 — Créer un style

Nommez le style et cliquez sur Modifier.

Créer un style & partir de la mise en forme ? X

Nom:
Style1
Apercu du style de paragraphe :

Stylel

lllustration 32 — Nom du nouveau style

30



Créer un style & partir de la mise en forme ? X

Propriétés
Nom : Style1
Type de style: Lié (paragraphe et caractére) o
Style basé sur: T Normal N
Style du paragraphe suivant: | T Style1 bt

Mise en forme

Garamond Az M6 7 s | -
= = = = - = = = = 3=
= = = = = = = V= f= €= 3=

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) Garamond, Couleur de police : Noir, Ne pas vérifier 'orthagraphe ou la grammaire, Retrait : ~
Gauche: 533 cm
Interligne : Multiple 1,08 [i, Espace
Aprés : 9,05 pt v

Ajouter a la galerie de styles [ ] Mettre a jour automatiguement

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

Format~ OK | | Annuler

lllustration 33 — Créer un style a partir de la mise en forme

Nom Le nom du style
Paragraphe - s'applique a I'ensemble du paragraphe.

Lié (paragraphe et caractére) - s'applique au paragraphe,
mais peut également s'appliquer uniquement a un caractere

T de styl
ype de style ou a un mot.

Caractére — s'applique uniquement au mot ou aux caractéres —
n'inclutpasdesélémentstelsquelesinterlignesoulestabulations.

Les styles peuvent étre basés sur la mise en forme du corps de
Style basé sur texte normal, sur des styles de titres existants, ou sur différents
styles de corps de texte.

Lorsque vous cliquez sur Entrée, quel style souhaitez-vous
) our le paragraphe qui suit? Si vous avez renseigné les
Style du paragraphe suivant P L. p‘ 9 p q .g

caractéristiques d'un titre dans T1, vous voudrez certainement

que le texte qui suit soit réglé sur Normal.



Mise en forme

Ajouter a la galerie de styles

Mettre a jour automatiquement

Uniguement dans ce document

Nouveaux documents basés sur
ce modéle

Format

A cet endroit, vous pourrez modifier des options de mise
en forme simples: gras, italique, souligné. Il est également
possible de changer les interlignes — pour ma police, j'ai choisi
un interligne double. Enfin, vous pouvez modifier la police et
sa taille.

Il est possible que vous n'ayez besoin de ce style que
ponctuellement. Dans ce cas, ne |'ajoutez pas a la galerie
des Styles. Il existe d'autres fagons d’'accéder a une liste
complete de styles et de les appliquer, mais cette méthode
vous permettra de conserver une galerie bien organisée.

Cette fonction mettra automatiquement a jour toutes les
occurrences d'un style si vous apportez des modifications de
mise en forme sur la page, sans avoir besoin de passer par la
boite de dialogue Modifier le style.

Enregistre le style uniquement dans le document en cours.
Cochez cette case si vous n'avez besoin de ce style que pour
le document actuel.

Ajoute le style au modele de document utilisé. Il sera alors
disponible chaque fois que vous créerez un nouveau document
basé sur ce modeéle.

Ici, vous trouverez un plus grand choix d’options de mise en
forme, comme la numérotation, les bordures, les cadres, les
effets, et la configuration de raccourcis.

6.3 REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Utilisez 'outil Reproduire la mise en forme pour copier la mise en forme d’un élément du

document et pour appliquer & un autre emplacement.

Sélectionnez le texte dont vous souhaitez copier la mise en forme. Cliquez sur I'icone

Reproduire la mise en forme, soit depuis la mini barre d’outils qui s’affiche, soit depuis le

ruban Accueil, dans le groupe presse-papiers. Puis, faites glisser la souris sur le texte auquel

vous souhaitez appliquer le formatage.

Pour appliquer la mise en forme a un seul endroit, cliquez sur 'icbne de 'outil Reproduire

la mise en forme une seule fois. Pour copier la mise en forme a plusieurs endroits, double-

cliquez sur l'icone de I'outil Reproduire la mise en forme.
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oA

Fichier JX<TC Insérer Dessin  Création  Mise en page

=% : v
36 Couper Calibri (Corps | 11 - Garamond ~!12 - K A L4 A.‘ N
Coller Ep Copier G i -~
= ] . vabe X, X [
. ¥ Reproduire la mise en forme it . i GI S aby | { S oo
2 A T 4Z= 7 i= 7 Repro
Presse-papiers me police N : P
L Reproduire la mise en forme (Ctrl+Maj+C, Ctrl+Maj+V) | '

Sivous aimez l'aspect d'une sélection particuliére, vous
pouvez |'appliquer & un autre contenu dans le document.

Voici comment faire :

1. Sélectionnez le contenu ayant la mise en forme
souhaitée.

2. Cliquez sur Reproduire la mise en forme.

3. Sélectionnez un autre contenu pour appliquer
automatiquement la mise en forme.

Pour appliquer la mise en forme a plusieurs endroits,
double-cliquez sur Reproduire la mise en forme.

0 En savoir plus

lllustration 34 — Reproduire la mise en forme

6.4 COUPER, COPIER ET COLLER

STYLES

Les fonctions Couper, Copier et Coller fonctionnent comme elles 'ont toujours fait.

1. Sélectionnez le texte a couper ou copier
2. Cliquez sur Couper ou sur Copier
3. Accédez a 'emplacement ol vous souhaitez copier le texte

4. Cliquez sur Coller

Si vous avez copié ou coupé du texte ayant une mise en forme différente de 'emplacement

de destination, vous verrez apparaitre une balise active.

“l
“h(Ctrl) ~
i1 Options de collage : €l
a alls el s alin d

9 Ll LA

Définir le collage par défaut...

lt U TeANe Ui voroes rrios v oo

Le petit ours bbrun a sauté sur le chien paresseux.

bru n|

Options de collage :

R T S

9 L LA

Définir le collage par défaut...

4

W

lllustration 35 — Options de collage
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Apres avoir copié le mot brun avec sa mise en forme, j’ai utilisé I'icone Coller dans le groupe

presse-papiers pour le coller. La balise active, comportant diverses options, s'est affichée.

Conserver la mise en forme source — copie le texte en respectant exactement la mise en
forme de 'emplacement source.

Fusionner la mise en forme — conserve les principaux éléments de la mise en forme source,
comme la couleur, mais adapte la taille & emplacement de destination.

Conserver uniquement le texte — élimine toute mise en forme et colle uniquement le texte

Si vous collez du texte en utilisant le clic droit, vous verrez s’afficher les Options de collage

Calibri (Corp ~|18

-AATE As-
Le v e il
B SZ-A-=-— T Reproduire |

AD Options de collage :

e
4

(3G

|

A Police...

Paragraphe...

lllustration 36 — Options de collage

Loutil Reproduire la mise en forme va certainement devenir 'un de vos outils préférés.



7 EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Les en-tétes et/ou pieds de page sont des éléments de base que vous souhaiterez certainement
ajouter a vos documents. Les en-tétes apparaissent en haut de chaque page, et les pieds de

page en bas de chacune d’entre elles.

Lorsque vous les insérez, un ruban contextuel contenant les outils des en-tétes et pieds de

page saffiche.

7.1 POUR INSERER UN EN-TETE

Dans le ruban Insérer, cliquez sur En-téte et choisissez I'un des en-tétes prédéfinis, ou cliquez

sur Modifier en-téte pour créer le votre.

tes-nous ce que vous voulez faire & Partager O =]

) [] En-téte - A [El- [z - TT tquation -

Builtin -
nentaire

Vide

sentaires ~

S113e

édéfinis Vide 3 colonnes)

Mapezicil Mapezicil Mapez icil

A bandes

Austin

@ A n-tétes e.com
" Modifier l'en-téte g

") Supprimer I'en-téte

lllustration 37 — Insérer un en-téte

1. Choisissez 'un des Styles d’en-tétes prédéfinis pour appliquer un en-téte déja mis
en forme et ajouter des numéros de page ou du texte. Vous pouvez trouver plus
de modéles d’en-tétes sur Office.com.

2. Modifiez I'en-téte pour créer votre propre style, ou supprimez-le complétement

du document.
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7.2 LE RUBAN EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Enregistrement automatique B ©- A~ = | o = =

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage  Développeur Création Q Dites-le-nous |2 Partager O
‘ ‘~‘ J m [t ‘ ]| | | [], Précédent [] Premiére page différente *En-téte & partir du haut: 1,58 cm

# HO  |=h | > = = =

i ~ =F = A |48 [, Suivant [] Pages paires et impaires différentes _» Pied de page a partirdubas: 127 cm -

En- Pied de Numéio de Date et Descriplif du QuickPart Images Images Ateindre le Tl At ot B Inse T Fermer l'en-téle

téte page~ pager  heure document . ealians Hicd dspage [] Afficher le texte du ocumenlo |=] Insérer une tabulation d'alignement e at e picd de pageo
102: <t picd de page g Insérer Navigation Q Options Position Fermeture A

L OO - 1.1 -2 13141516171 +8:191-10-1-11-1-12-1 13- 1 +14- 1 -15. 1 - (EI/RSIRGIHS

lllustration 38 — Ruban En-tétes et pieds de page

1. Le groupe En-téte et pied de page — ajoutez un style d’en-téte ou de pied de page
prédéfini ainsi que des numéros de page.

2. Ajoutez d’autres éléments — date et heure, informations concernant le document
telles que lauteur, etc., des QuickParts (éléments de texte automatiques), des images
ou images en ligne trouvées sur le Web.

3. Le groupe Navigation — passez de I'en-téte au pied de page, ou déplacez-vous vers
'en-téte/pied de page suivant — liez ou déliez les en-tétes et pieds de page.

4. Le groupe Options — décidez si vous souhaitez définir des en-tétes et pieds de page
différents sur les pages paires et impaires, ou sur la premiére page. Il est également
possible de masquer le texte du document lorsque vous travaillez sur les en-tétes.

5. Le groupe Position — définissez la position de 'en-téte a partir du haut de la page
et insérez une tabulation d’alignement.

6. Fermez le ruban en-téte et pied de page.

7.3 NUMEROTATION DES PAGES

Lorsque vous ajoutez des numéros de page en en-téte ou pied de page (ou simplement des

numéros de page), vous devez prendre en compte plusieurs éléments:

* A quel emplacement vous souhaitez afficher les numéros de page
* Si vous souhaitez une numérotation simple ou quelque chose de plus sophistiqué
* Si vous souhaitez indiquer uniquement le numéro (Page 1) ou la position dans le

document (Page 1 sur 6)
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7.3.1 NUMEROTATION DES PAGES VIA LE RUBAN EN-TETE ET PIED DE PAGE

Pour insérer des numéros de page depuis le ruban en-téte et pied de page

1. Cliquez sur le ruban Insérer

2. Cliquez sur Pied de page (les numéros de pages se situent généralement plutot en
bas de page)

3. Cliquer sur Modifier le pied de page dans le menu déroulant

4. Cliquez sur Numéro de page dans le ruban en-téte et pied de page

Fichier Accueil Insérer Dessin  Création Mise

DD ® & B |

En- Pied de Numéro de Date et Descriptif du QuickPart In

téte ~ page~ page~ heure document ~ &
En-téte et pies Haut de page »

= Bas de page 4 I
Marges de la page 4
Position actuelle 4

[¥Y Format des numéros de page...
[% Supprimer les numéros de page sctior
lllustration 39 — Insérer un Numéro de page

5. Définissez la position du numéro de page

6. Cliquez sur la fleche pour afficher les options

ccueil Insérer Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage  Révision Affichage  Développd

"1 ;1 m [t = [T =] 5], Précédent [] Premisre pa
= ) Ll =" AL] &G X ) Suivant [] Pages paire:
de Numérode Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindrele =
e~ pager  heure document~ - enligne pied de page .1 Lier au précédent /] Afficher le te
P& ) Haut de page Navigation

= 10

[Z] Basde page Simple -

Marges de la page Numéro normal 1

(R

] Position actuelle

Eormat des numéros de page.

==

Supprimer les numéros de page

=

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes

Angle repli¢

B Autres numéros de page sur Office.com »

lllustration 40 - Choisissez le style

7. Choisissez parmi les différentes options proposées.
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Placez les numéros en haut de la page et choisissez parmi
Haut de page o
différents styles.

Bas de page Com’me pour Haut de la page, sauf que les numéros sont
placés en bas de page.

Marges de la page Les numéros sont définis pour apparaitre dans la marge.

. Les numéros de page seront affichés a I'endroit ou est placé
Position actuelle
votre curseur.

Définissez la mise en forme des numéros de pageici. Choisissez
Format des numéros de page le format de la numérotation et modifiez le numéro a partir
duquel vous souhaitez démarrer la numérotation si besoin.

Supprimer les numéros de page | Supprime les numéros de page dans le document.

7.3.2 AFFICHER PAGE 1 SUR 6

Si vous souhaitez afficher une numérotation de type 1 sur 6, lisez attentivement ce qui suit.

Dans le ruban Insérer, cliquez sur Pied de page. Cliquez sur la fleche du menu déroulant
Numéro de page, choisissez ot vous souhaitez afficher le numéro, puis sélectionnez une des

options du groupe page X sur Y. Cliquez sur le style que vous souhaitez utiliser.

Haut de page 13 Navigation
Bas de page » | -
Marges de la page » Numéro p. 2 |

Position actuelle 3

P 5 BED

Format des numéros de page..

Bl Supprimer les numéros de page

Page X sur Y

Numéros en gras 1

Page 1 sur 1

Numéros en gras 2

Page 1sur 1

Numéros en gras 3

Pagesur 1

B Autres numéros de page sur Office.com »

lllustration 41 - Page X sur Y



7.4 LE GROUPE INSERER DU RUBAN EN-TETE ET PIED DE PAGE

D o E ldleg

Date et Descriptif du QuickPart Images Images
heure document ~ v en ligne

Insérer

lllustration 42 — Le groupe Insérer

Le groupe Insérer vous permet d’ajouter des informations supplémentaires en en-téte et

pied de page.

Affichez des renseignements concernant le document, comme |'auteur

D iptifdud t
escripuraudocumen ou le nom du fichier

Ajoutez des images a vos en-tétes/pieds de page. Il s'agit généralement
Images d'un logo ou d'une image qui doit apparaitre sur toutes les pages. Ces
images sont généralement stockées sur votre ordinateur.

Images en ligne Images stockées en ligne ou provenant d’une recherche Internet.

7.4.1 DATE ET HEURE

1. Cliquez sur Date et heure dans le groupe Insérer.
2. Sélectionnez le format que vous voulez utiliser.

3. Cochez la case pour mettre automatiquement 2 jour la date/heure. Vous pourrez

ainsi toujours afficher la date/heure actuelle.



WORD 2016

EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

Date et heure

Formats disponibles :

jeudi 5 avril 2018
5 avril 2018
05/04/18
2018-04-05
5-avr.-18
05.04.2018

Savr. 18

05.04.18

avril 18

avr-18
05/04/2018 19:08
05/04/2018 19:08:17
7:08

7:08:17

19:08

19:08:17

Définir par défaut

Langue:

Frangais (France) N

[ ] Mettre a jour automatiquement

Annuler

lllustration 43 - Boite de dialogue Date et heure

7.4.2 DESCRIPTIF DU DOCUMENT

Ajoutez des informations supplémentaires concernant votre document. Ces informations

sont issues des Propriétés du document.

ateal El
Bl E i lad 2 g
Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindrele "
heure document ~ - en ligne pied de page
Auteur Navigation
1002103014150
Nom de fichier - . . .
Chemin du fichier
Titre du document
[ Propriété du document » Adresse société E—
[=] Champ.. Auteur —
Catégorie

Commentaires
Courrier société
Date de publication
Etat

Mots clés

Objet
Responsable
Résumé

Société

Télécopie société
Téléphone société

Titre

lllustration 44 — Descriptif du document
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7.4.3 QUICKPART

Ajoutez automatiquement du texte, des informations concernant le document, ou des champs
grice a cette fonctionnalité. Accédez également a I'Organisateur de blocs de construction

afin d’utiliser plusieurs blocs. Nous détaillerons le fonctionnement des blocs de construction

EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

et de QuickPart un peu plus loin.

7.4.4 IMAGES

Ajoutez des images a vos en-tétes/pieds de page. Il s'agit généralement d’un logo ou d’une

image qui doit apparaitre sur toutes les pages. Ces images sont généralement stockées sur

votre ordinateur.

Cliquez sur Images dans le ruban en-téte et pied de page, et naviguez vers le dossier dans

LI, Précédent [

N o ad] E

5 o i [5l, Suivant [
QuickPart Images Images Atteindre le
T en ligne pied de page [
=] Insertion automatique 4
[= Propriété du document 4

[l Champ...

=] Organisateur de blocs de construction...

lllustration 45 — Ajouter des QuickParts

lequel vos images sont stockées.

&«

i
s

@ Insérer une image K
v 1\ 3 ¥

Organiser ™

oy b
o

[ Lo T B i £ Rechercher dans : Téléchargem... 2

m @

T

.,I,..I

i ‘ Toutes les images (*.emf;*wmf; ~

Qutils ¥ Insérer ‘V

Nouveau dossier

= -

A

Nom de fichier : ‘

Annuler

lllustration 46 — Insérer des Images

Sélectionnez I'image que vous souhaitez ajouter. Il sera peut-étre nécessaire de la

redimensionner un fois placée dans le document. Consultez la section Images de ce manuel

pour plus d’informations.
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7.4.5 IMAGES EN LIGNE

Pour trouver une image stockée en ligne — dans SharePoint ou via la fenétre de recherche
qui s'affiche lorsque vous cliquez sur Images en ligne — renseignez vos termes de recherche

dans le champ approprié.

© Résultats de la recherche o
©®

@ Bing~ fleurs }el

i [3 Bing i Orientation - Creative Commons uniquement ~  Effacer les fillres

& OneDrive

@ ces résultats portent la mention Licences Creative Commons ; vérifiez les licences pour vous assurer de votre conformité.  Afficher tous les résultats X v

Vous étes responsable du respect des droits d'autrui, dont le copyright. En savoir plus ici Annuler

lllustration 47 — Insérer des Images en ligne

Vous pourrez aussi accéder a des images stockées sur votre site SharePoint, ou effectuer une
recherche dans votre navigateur. Il est également possible d’effectuer des recherches dans
votre compte OneDrive, sur Facebook, ou sur Flkr. Toutefois, prétez toujours attention aux

droits d’auteur lors de l'utilisation d’'une image stockée sur Internet.

7.4.6 NAVIGATION

Depuis le groupe Navigation, situé dans le ruban en-téte et pied de page, il est possible

d’accéder a différentes parties du document.

H [2], Précédent

[=), Suivant
Atteindrele

pied de page

Navigation

lllustration 48 — Navigation dans les en-tétes/pieds de page
Atteindre ’en-téte — accédez a la zone d’en-téte
Atteindre le pied de page — accédez a la zone de pied de page

Utilisez ces deux commandes pour vous déplacer entre 'en-téte et le pied de page en

affichage en-téte/pied de page.
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Précédent et Suivant — Ces commandes vous permettront d’accéder aux en-tétes/pieds de
page d’autres sections. En effet, lorsque votre document est divisé en sections, il est possible
que les en-tétes/pieds de page soient différents pour chacune d’entre elles. Ces boutons vous

permettront de facilement y accéder.

Lier au précédent — quand vous ajoutez un en-téte ou pied de page dans une nouvelle
section, vous avez la possibilité de choisir d'utiliser un nouvel en-téte/pied de page, ou de

le lier au précédent afin de le conserver a I'identique dans la session en cours.

7.4.7 OPTIONS D’EN-TETE ET PIED DE PAGE

I
[ | Premiére page différente

[ ] Pages paires et impaires différentes

Afficher le texte du document

Options
lllustration 49 — Options d’En-téte et pied de page
Si votre document possede une page de titre, vous pouvez définir un en-téte/pied de page

différent pour la premicre page. Pour les documents longs, il est possible de définir des en-

tétes/pieds de page différents pour les pages paires et impaires.
Cette fonction contrdle 'emplacement des numéros de page.

Afficher le texte du document — cette commande grise le texte principal du document
lorsque vous travaillez en affichage en-téte/pied de page. Il est cependant possible de masquer
totalement le texte si vous souhaitez vous concentrer uniquement sur les en-tétes et pieds

de page. Pour cela, il vous suffit de décocher la case.

7.4.8 POSITION

_ % En-téte a partir du haut : 1,25 cm

-

"' Pied de page a partir du bas : 1,25 cm

B Insérer une tabulation d'alignement

Position

lllustration 50 — Position de |I'en-téte/pied de page

Controlez I'espace entre les bordures de la page et les en-tétes/pieds de page lors de
limpression. Pour aligner le texte a lintérieur des en-tétes et pieds de page, cliquez sur

Tabulation d’alignement.
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Tapez le texte a insérer dans la marge gauche, puis cliquez sur Insérer une tabulation
d’alignement. Tapez le texte que vous souhaitez voir apparaitre au centre, et cliquez encore

une fois sur Insérer une tabulation d’alignement. Effectuez la méme opération pour la zone
de droite.

Création Miseenpage Références Publipostage Révision

Affichage

Développeur

Création

& Partager
j [ = [El, Précédent [_] Premiere page différente __* En-téte & partir du haut : 1,25 cm m
]f . ; 3 I;I : = " :i ] [}, Suivant O Pages paires et impaires différentes "t Pied de page & partir dubas: 125em -
tif du QuickPart Images Images Aticindic Atteindrele

ent - T

N 5 : o Fermer I'en-téte
eligriey | 'aetate pied de/page ¥ Jent Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement o etle pied depage
Insérer Navigation Options Position Fermeture
\\:2‘\\\14\\5‘\‘1‘ 1200030104 10516701 g1 91100 1 1l 10120 1 01300 140 150 SRR
Shelley Fishel Word 2016

En-téte
Tabulation d'align... 7 X
Alignement

O Gauche @’gen_t__ref O Droite

Aligner par rapporta: (Marge |z\‘

Points de suite

®1Aucun (O 2.

Oa__

@i

[OFE

oK

Annuler

lllustration 51 — Utiliser les Tabulation d’alignement dans En-téte et pied de page

Discover our eBooks
on Leadership Skills
and hundreds more

Download now

bookboon

44



https://atos-fr.bookboon.net/c/leadership?token=2ljlf1tpqnsnevjw

8 QUICKPART

QuickPart vous donne la possibilité d’ajouter facilement et rapidement des informations
dans votre document. Vous avez des blocs de texte que vous devez sans cesse ressaisir? Créez,
en un rien de temps, une insertion automatique qui s’en chargera pour vous. Vous pourrez
y trouver des Propriétés concernant le document, telles que l'auteur, le nombre de mots,
etc., et trouver des champs qui seront ensuite automatiquement mis a jour. Détaillons les

différents types de QuickParts ainsi que les Blocs de construction disponibles.

8.1 INSERTION AUTOMATIQUE

Insertion automatique est une de mes fonctions préférées dans la mesure ou elle permet de
gagner du temps lorsque vous travaillez avec un texte que vous devez régulie¢rement ressaisir.
I peut s’agir d’une signature, ou de paragraphes que vous avez besoin d’utiliser de maniére
réguliere. Plutot que de créer un modele et d’effacer ce qui ne vous est pas nécessaire, il est
préférable de créer plusieurs entrées Insertion automatique et de les insérer dans 'ordre ot

vous souhaitez les voir apparaitre.

Commencez par saisir le texte que vous souhaitez utiliser en Insertion automatique. J utilise,
par exemple, cette fonction pour les paragraphes décrivant les formations que je délivre
afin de les communiquer 4 mes clients. Cela m'a permis d’économiser un temps précieux,
puisque je n'avais pas a écrire 2 nouveau la méme information, ou a la chercher dans un

document précédemment rédigé.

Saisissez le texte — vous pouvez le faire sur un nouveau document — j’ai choisi de créer un
document appelé entrées insertion automatique. De cette maniére, si un fichier est corrompu

ou perdu, il m'est toujours possible de recréer rapidement les entrées automatiques.
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S8 Dessin  Création Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur |4 Partager

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

Mise en page

2 18 i S @&, Lien - -téte ~ w2~ Equation -
D Blmages 2 lcénes 1 1 Graphique n. Store X/ r“ni & Lien “f'T D En-téte A=| Q Q TT Equation
R [LdImages enligne €2 Modéles 3D ~ & Capture ~ Geénéral e »
ableau
v} - r ; o [ 3]
S [wtomEs Semati * Microsoft [= Propriété du document 4
Tableaux lllustrations [Microsoft ==l Champ..
\'Z‘\‘l‘\‘\ﬁ/‘\‘l‘ (201030
=] =} Organisateur de blocs de construction...
nregistrer la sélection dans la galerie de composants QuickPart...
[§ Enregistrer la sélection dans la galerie d: posants QuickPart
Spike
[Tapez ici]

[ouidez les clients directement jusqu’a votre porte grace a Fapplication intégrée de google
imap

laugmentez la visibilté
|Avec un site optimisé seo

Dégradé de Formes

Dégradé de Formes

1 COMME|» NT

Ce livre traite de I'util misse faire
référence a l'utilisatior rentrerons
pas dans les détails co

La version de Word q =] Enregistrer la sélection dans la galerie d'insertion automatique sploitation

Windows 10. J’utilise mon ordinateur de bureau - un Lenovo 23" - et mon Surface Pro 3. A ce titre
toutes les captures d'écran présentées dans ce manuel refléteront mon installation. Il se peut que

votre configuration - et donc votre affichage - soit légérement différente.

lllustration 52 — Créer une Insertion automatique

1. Saisissez le texte
2. Sélectionnez le texte
3. Cliquez sur licone QuickPart dans le ruban Insérer, puis choisissez Insertion

automatique. Cliquez sur Enregistrer la sélection dans la galerie d’insertion automatique
tomatique. Cliq Enregistrer la sélection dansla galerie d q

Créer un nouveau bloc de construction ? bt
Nom:: Présentation o
Galerie: Insertion automatique e v
Catégorie : Général 9 »

Présentation du livre Word 2016 o
Description :
Enregistrer dans: | Normal.dotm e e
Options : Insérer uniguement le contenu

Insérer uniquement le contenu

Insérer le contenu dans son paragraphe

Insérer un contenu dans sa propre page

Soncariant aasTr

lllustration 53 - Nommer et enregistrer

Dans laboite de dialogue qui s'affiche, renseignez le nom de 'entrée d’insertion automatique (1),
elle sera stockée dans la Galerie d’insertion automatique ol vous avez démarré (2). Choisissez
une catégorie ou créez-en une nouvelle (3). Renseignez une description si vous le souhaitez (4).

Définissez le modele dans lequel insérer 'entrée (5), puis la maniére de l'insérer (6).
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* Cliquez sur Insérer le contenu dans sa propre page pour placer le bloc de construction
sur une page séparée, avec un saut de page avant et apres I'entrée.

* Choisissez Insérer le contenu dans son paragraphe pour placer le contenu dans un
paragraphe séparé, méme si le curseur de la souris est placé au milieu d’un paragraphe.

.

Sélectionnez Insérer uniquement le contenu pour tous les autres types d’insertion.

Vous étes maintenant prét a ajouter votre entrée dans un document.

8.1.1 INSERER UNE ENTREE AUTOMATIQUE

I existe deux maniéres d’insérer une entrée automatique dans un document.

8.1.2 VIA LA GALERIE QUICKPART

Placez le curseur de la souris a 'endroit ol vous souhaitez insérer le texte, puis cliquez sur la
fleche de menu déroulant située sous I'icone QuickPart. Cliquez sur Insertion automatique,

puis sur votre nouvelle entrée.

Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Q Dites-nous ce que vous voulez faire \5 Partager
& Lien - e -téte ~ - £ ioh -
m-. S X/ 'm:i & Lien ¥ I D En-téte A Q Q TT Equation
Général “ | =]l Insertion automaticue 17
ol 5
Microsoft [= Propriété du document 4
Microsoft o] Cbamp...

=k Organisateur de blocs de construction...

Présentation

1 COMMENCONS PAR LE COMMENCEMENT

Ce livre traite de utilisation de Word 2016 sur PC ou ordinateur portable. Bien qu’il puisse faire

référence a Potilisation de Word Online et de Word 2016 sur d’autres appareils, nous ne rentrerons

[pas dans les détails concernant ces autres plateformes et pérphériques.

ILa version de Word que jutilise pour écrire ce livee est Word 2016 sur un systéme d’exploitation

Spike

lguidez les clients directement jusqu'a votre porte grace a I'application intégrée de google Présentation

dhizs Présentation du livre Word 2016
augmentez la visibilité
|Avec un site optimisé seo

Dégrade de Formes

Dégradé de Formes

lllustration 54 — Insérer une entrée depuis la Galerie Insertion automatique

Votre texte sera alors ajouté au document.
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8.1.3 EN UTILISANT LA TOUCHE ENTREE

En tapant le nom que vous avez donné a votre Insertion automatique, vous verrez une fenétre
apparaitre sur votre écran. Appuyez sur Entrée pour que Word insére automatiquement

votre entrée dans le document.

1 COMMENCONS PAR LE COMMENCEME...
Ce livre traite de l'utilisati... (Appuyez sur ENTREE pour insérer)
Présent‘

lllustration 55 — Insertion automatique via une saisie a I'écran

Pour que cette méthode fonctionne, le nom de votre entrée doit comporter plus de quatre

caracteres.

8.1.4 EN UTILISANT LE CLAVIER

Tapez le nom de l'entrée automatique, puis appuyez sur la touche F3 — au niveau de la rangée
supérieure de votre clavier. Si vous utilisez un ordinateur portable, il est possible que vous
deviez presser la touche Fonction (fn) en méme temps que la touche F3. Sur un ordinateur

de bureau muni d’un clavier externe, la touche F3 seule est généralement suffisante.

8.1.5 SUPPRIMER UNE INSERTION AUTOMATIQUE DE LA GALERIE

Si vous avez commis une erreur lors de 'enregistrement d’une Insertion automatique, il est
possible de la supprimer afin de la créer 4 nouveau de manicere correcte. Voici comment

la supprimer:
Cliquez sur le ruban Insérer, puis sur QuickPart
1. Cliquez sur la fleche de menu déroulant de I'Insertion automatique

2. Faites un clic droit sur 'entrée que vous souhaitez supprimer

3. Choisissez Organiser et supprimer
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ces Publipostage Révision  Affichage  Développeur Q) Di

e | g store s || e @ Len ~ + [ En-téte A—| [E-[# - T Equation -
e~ Général ~ =] Insertion automatique »
Microsoft [ Propriété du document (1) »
[ecrpen =] Champ.
i I Organisateur de blocs de construction.
Présentation

@ [1 COMMENGONS PAR LE COMMENCEMENT

e Wad 2016 sur PC o

bl Bicn qu'

Insérer a Femplacement actuel dans le document
2 verion de Word que Putlc pout &

Spike Insérer dans l'en-téte

Insérer dans le pied de page

[map

lovgmentez ta v ite Insérer au début de la section

[Avec un e oplimisé seo X :
Insérer & a fin de la section

[Pégradé de Formes Insérer au début du document

Déarade de Formes o
Insérer & la fin du document

Modifier les propriétés Q
=} Qrganiser et supprimer.

Ajouter a galerie  la barre d'outils Acces rapide

lllustration 56 — Supprimer une Insertion automatique

Vous verrez que votre entrée est sélectionnée dans I'Organisateur de blocs de construction.

En bas de la fenétre, vous trouverez les boutons Modifier les propriétés (1) et Supprimer (2).

Organisateur de blocs de construction ? X
Blocs de construction : Cliquez sur un bloc de construction pour en voir un apergu
Nom Galerie  Catégorie Modéle Comporte... A A

NE PAS... Filigra.. Confiden... Built-l... Insérer unig...

1 COMMENGONS PAR LE COMMENCEMENT

CONFL.. Filigra.. Confiden... Built-l... Insérer unig...

Dés qu... Filigra.. Urgent  Built-l... Insérer unig..

EXEMP... Filigra.. Avertisse... Built-l... Insérer unig...
NE PAS... Filigra.. Confiden... Built-l.. Insérer unig...
BROUIL... Filigra... Avertisse... Built-l... Insérer unig...

Dés qu... Filigra.. Urgent Built-|
BROUIL... Filigra... Avertisse...

Insérer uniq..

Insérer uni

Micros... Général .. Insérer uni

[ ... Insérer unig,

VD
Virginie... Inserti.. Général

. Général .. Insérer unig...

.. Insérer uniq...

Spike Inserti.. Général

.. Insérer uniq..

Bt R gy i V| Présentation
< > Présentation du livre Word 2016
Modifier les propriétés.. Supprimer Insérer

E

lllustration 57 — Supprimer une entrée automatique

Cliquez sur le bouton Supprimer. On vous demandera alors de confirmer votre choix.
Cliquez sur Oui.

Microsoft Word X

o Etes-vous sdr de vouloir supprimer le bloc de construction sélectionné ?

lllustration 58 — Confirmer la suppression d’'une entrée automatique
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Vous constaterez ensuite que votre entrée automatique ne se trouve plus dans la liste de

la galerie lorsque vous cliquez sur la fleche de menu déroulant de I'Insertion automatique.

Publipostage  Révision  Affichage  Développeur @ Dites-nous ce que vous voulez faire & Patager O D

g store Y/ @) Lien + En-téte - A =~ [2 - Tl Equation ~
e

eeeee 1l “ =] Insertion automatique >

™ vic

»

irectement jusqu volre porte grace a lapplcation intégrée de google

lllustration 59 - L'insertion automatique n'apparait plus

8.2 PROPRIETES DU DOCUMENT

Les propriétés du document sont un autre nom pour ce que 'on appelle parfois Métadonnées —
des informations concernant le fichier qui vous permettent de I'identifier et d’effectuer des
recherches en utilisant des termes que vous avez configurés. Cela signifie que vous pouvez
retrouver les choses plus facilement. Les propriétés du document incluent des informations

telles que lauteur, le titre, les étiquettes, et les mots clés.
Il y existe quatre types de propriétés de document, et nous en détaillerons deux dans ce livre.

Propriétés standards — comme l'auteur, le titre, le theme. Il est possible d’ajouter votre

propre texte.

Par exemple, vous pouvez ajouter vos propres mots clés afin de pouvoir retrouver plus

facilement le document lorsque vous effectuez une recherche.

Propriétés automatiquement mises a jour — il s’agit de champs. Des éléments tels que la
P q J g p q

taille du fichier, le nombre de mots ou de pages, ou la date de création du fichier.

Propriétés personnalisées — ici, vous avez la possibilité d’ajouter des propriétés personnalisées.

Des suggestions vous sont proposées pour démarrer.



Propriétés de la bibliothéque de documents — il s’agit de propriétés que vous définissez
lorsque vous stockez des documents dans une bibliothéque de documents, sur un serveur
ou sur le Web. Quand vous créez une bibliothéque de documents, vous avez la possibilité

de définir une ou plusieurs propriétés ainsi que les regles qui les régissent.

8.2.1 PROPRIETES STANDARDS

Vous pouvez ajouter les propriétés standards en cliquant sur le bouton QuickPart, et en
choisissant parmi la liste qui vous est proposée. Lorsque vous ajoutez une propriété a un
document, vous pouvez saisir votre propre valeur ou, si une propriété est déja renseignée,

Word importera cette valeur dans le document.

Q Dites-nous ce que vous voulez faire |5 Partager '{D
ien - L _‘ [ En-téte - A =]+ [# ~ 17T Equation ~
ighet . [P =] Insertion automatique 3
| Cammentaire | —.
& Adresse société [= Propriété du document 4
=N Auteur =] Champ...
L Catégorie

QOrganisateur de blocs de construction...
Commentaires

Courrier société
Date de publication
Etat

Mots clés

Objet

Responsable
Résumé

Société

Télécopie société
Téléphone société

Titre

lllustration 60 — Ajouter des Propriétés de document

Par exemple, si vous ajoutez la propriété «auteur», Word recherchera le nom renseigné dans

les informations utilisateurs.

8.3 CHAMPS

Comme nous I'avons dit plus haut, les champs sont des propriétés automatiquement mises
a jour. Il existe des champs pour des informations telles que le nombre de mots ou de pages

du document.

Pour insérer un Champs — dans le ruban Insérer, cliquez sur le menu déroulant situé sous

le bouton QuickPart, et sélectionnez Champ.
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QUICKPART

Champ

Choisissez un champ
Catégories :
(Toutes)

Noms de champs :

ChampFusion

Citation

Citation bibliographique
Code-barres

Comments

Date
Définir
Demander
EditTime
£q
FileName
FileSize
FusionEnr
Heure
Imprimer
Inclureimage

Comparer o
CreateDate

Description :
La date du jour courant

Codes de champ

| Propriétés du champ

Formats de date:

lundi 9 avril 2018

9 avril 2018
09/04/18
2018-04-09 e
9-avr.-18
09.04.2018

9avr. 18

09.04.18

avril 18

avr.-18

09/04/2018 18:38
09/04/2018 18:38:25
6:38

18:38
18:38:25

| Options du champ

D Utiliser le calendrier islamique/lunaire
D Insérer |a date dans le dernier format utilisé & partir
de I'onglet Insertion

D Utiliser le calendrier Saka Era

D Utiliser le calendrier Um-al-Qura

Conseryer la mise en forme & chaque mise a jour

©

lllustration 61 — Ajouter un Champ

1. Choisissez le champ que vous souhaitez utiliser.

2. Ajoutez les informations concernantle format etles éventuelles options supplémentaires.

3. Cliquez sur OK.

DI Mise éjour‘
lundi 9 avzil 2018

Emplacement du champs

lundi 9 avril 2018 k

Maniére dont le champ sera affiché

lllustration 62 — Les différents champs

Testez les différents champs pour voir comment ils fonctionnent.
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9 BLOCS DE CONSTRUCTION

Les blocs de construction sont un groupe de fonctionnalités vous permettant d’ajouter un
contenu réutilisable dans vos documents. Pages de garde, insertions automatiques, en-tétes

et pieds de page, et filigranes, sont tous des types de blocs de construction.

Les blocs de construction font partie des QuickParts dans la mesure ou ils permettent

d’ajouter rapidement des éléments.

9.1 PAGES DE GARDE

Lorsque vous rédigez un rapport ou un long document, il est possible que vous souhaitiez
ajouter une page de garde engageante mettant en évidence le titre, 'auteur, la date de
rédaction, ainsi qu'un résumé, par exemple. Par chance, Microsoft Word contient plusieurs
modeles de pages de garde. Vous pouvez également personnaliser vos pages de garde et les

enregistrer dans la galerie de Pages de garde afin d’étre en mesure de les réutiliser.

9.1.1 INSERER UNE PAGE DE GARDE

Dans le ruban Insérer, cliquez sur Page de garde, et sélectionnez un des modéles prédéfinis.

Fichier  Accueil [UISCSMl Dessin Création Miseenpage Références Publipostage

Bi Pagedegarde~ ™= [ .iimages Icones 11 Graphique Qe
Builtin eali 4

& Mes compld

Com}
3000400058

Lignes latérales

Guide

lllustration 63 - Ajouter une Page de garde

Une fois sélectionnée, la page de garde est ajoutée a votre document, et préte a étre
personnalisée. La plupart des pages de garde prévoient un espace pour le titre du document.
Certains auront aussi un emplacement prédéfini pour la date ou I'année, le nom et I'adresse
de Pentreprise, ou encore le nom de l'auteur. Cliquez simplement sur les champs proposés

et I'Cl’lSCigl’lCZ le texte que vous souhaitez afﬁcher.



[Titre du document]

Figure 64 — Renseigner vos informations dans la Page de garde

De cette maniere, vous pourrez facilement construire une page de garde professionnelle.

9.1.2 MODIFIER LA PAGE DE GARDE ET L'ENREGISTRER POUR LA REUTILISER

Pour modifier 'apparence de la page de garde, insérez-en une dans le document, comme

expliqué ci-dessus, puis faites les changements nécessaires.

Par exemple, dans la page de garde ci-dessous, je souhaite changer la couleur de la partie
droite, de vert a orange, afin qu’elle corresponde a la couleur de ma marque. Cliquez

simplement sur chaque élément (de forme ou de texte) pour changer la mise en forme.

Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Format Q Dites-nous ce que vou

&) Remplissage ~ [Z] Position ~ "t Reculer ~
Abc Abc Abe | . |[Z Contour - [+ Aligner le texte - = Habillage - Bi; Volet Sélet
+ | (J Effets ~ A~ J1Avancer - [ Aligner -
Styles de formes 5 Styles WordArt Texte Organiser
[4200414] Remplissage de Ia forme 8000914100 11101120 (1301140115 1 A AE70 V18

Remplir la forme sélectionnée avec une
couleur unie, un dégradé, une image ou une
texture.

tre du document]

o

lllustration 65 — Modifier la Mise en forme



Une fois que vous étes satisfait du résultat obtenu, sélectionnez 'ensemble de la page. Puis,
cliquez sur le bouton Page de garde, et choisissez Enregistrer la sélection dans la galerie de
pages de garde. Dans cet exemple, j’ai modifié la couleur ainsi que I'image utilisée pour

le logo.

Fichier Accueil [GHICEM Dessin  Création  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Développeur  Mise en forme QDiteEfnous ce que vous voulez

. o - ——
Page de garde ~ lmages 7 Icones Graphique o f &, Lien ~ J En-téte ~ [ e
[ Pagedeg = [Dimag ViGraphique oo o\ w8 ] D A B
Builtin ApT o G [ Signet b ) [ Pied de page - —
& Mes compléments - Wikipédia Vidéo Commentaire (3] Nuriées de page Zone de
en ligne = texte -
Compléments Média Liens Commentaires  En-téte et pied de page Texte|
193040 506 17 181091100 1 111 1200 130 0 -1 1 15 1 A7 0 a8

Austin Guide Lignes latérales

TTTTRE DU DOCUMENTT

[Titre du document]

Quadrillage Whisp v |
B Autres pages de garde sur Office.com »

[ Supprimer la page de garde actuelle

['t) Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de garde... trc h n
: " :

learn only what you need

L1300 21200 11,

lllustration 66 — Enregistrer dans la galerie de pages de garde

Lorsque vous cliquez sur Enregistrer dans la galerie de pages de garde, une boite de dialogue
saffiche afin que vous puissiez nommer votre page de garde, ajouter une description, et

choisir 'emplacement de la sauvegarde.

Créer un nouveau bloc de construction ? X
Nom : LOgO

Galerie: Pages de garde .
Catégorie : Général v

Page de garde orange avec logo

Description :
Enregistrer dans :  Building Blocks.dotx v
Options : Insérer un contenu dans sa propre page e

lllustration 67 — Nommer la nouvelle Page de garde
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9.1.3 INSERER UNE PAGE DE GARDE MODIFIEE

Quand vous souhaitez ajouter votre page de garde, cliquez sur le ruban Insérer, puis sur le
menu déroulant situé sous Page de garde, puis faites défiler le curseur. Votre page de garde

personnalisée apparaitra ici.

Fichier Accueil MEHICEM Dessin Création Mise en page  Référence
i > - .
B Page de garde - — Elmages 7 lcdnes 1 1 Graphiq
L I | 1% alg

Quadrillage Whisp
Général
1
T
fraining
Logo
Prédéfini
Logo
_ Page de garde orange avec logo
[TITRE DU DOCUMENT]
i o
- e i

Eﬁ‘! Autres pages de garde sur Office.com
[ Supprimer la page de garde actuelle

E—”“El Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de garde...

lllustration 68 — Insérer votre nouvelle Page de garde

9.1.4 SUPPRIMER UNE PAGE DE GARDE DANS UN DOCUMENT

Dans le ruban Insérer, cliquez sur le menu déroulant sous Page de garde. Sélectionnez

Supprimer la page de garde actuelle.

Quadrillage Whisp -
B Autres pages de garde sur Office.com
[ Supprimer la page de garde actuelle

E% Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de garde...

lllustration 69 - Enlever une Page de garde
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9.1.5 SUPPRIMER UNE PAGE DE GARDE DE LA GALERIE

Faites un clic droit sur la page de garde que vous souhaitez supprimer, et sélectionnez
Organiser et supprimer.

Taanmage P

Général

n
traning

Insérer au début du document
Logo

R Insérer & l'emplacement actuel dans le document
Prédéfini 3
Insérer au début de la section

Insérer a la fin de la section

e P Insérer a la fin du document
3% Supprimer la page
Bk Supr 99 Modifier les propriétés

! Organiser et supprimer...

Ajouter la galerie ala barre d'outils Accés rapide

lllustration 70 — Organiser et supprimer

Dans I'Organisateur de blocs de construction, assurez-vous que la page de garde que vous

souhaitez supprimer est sélectionnée, puis cliquez sur le bouton Supprimer.

Organisateur de blocs de construction ? X
Blocs de construction : Cliquez sur un bloc de construction pour en voir un apergu
Nom Galerie  Catégorie Modéle Comporte.. ~

Lignes I... Pages ... Builtin Built-I... Insérer un c...

Aband... Pages .. Prédéfini  Built-l.. Insérerunc..

Facette Pages .. Prédéfini  Built-l.. Insérerun c..
Filigrane Pages.. Prédéfini  Built-l.. Insérer un c..
Intégrale Pages .. Prédéfini  Built-l.. Insérerunc..
lon (clair) Pages ... Prédéfini  Built-l.. Insérer unc..
lon (fo... Pages .. Prédéfini  Built-l.. Insérerunc..
Rétros... Pages .. Prédéfini  Built-l.. Insérerunc..

.. Pages .. Prédéfini  Built-l.. Insérer un c..

Pages .. Général Insérer un c...

Secteur... Pages ... Prédéfini  Built-I.. Insérerunc..
Secteur... Pages .. Prédéfini  Built-l... Insérerunc..
v
ViewM... Pages .. Prédéfini  Built-l.. Insérerunc..
[PV S, o, e oiia g i Flego
< > Page de garde orange avec loga

Modifier les propriétés... Supprimer Insérer

Fermer

lllustration 71 — Supprimer une Page de garde

Confirmez la suppression dans la boite de dialogue qui s’affiche.
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10 SAUTS DE PAGES

Lorsque vous saisissez du texte et que vous arrivez en bas de page, Word crée automatiquement
une nouvelle page blanche. C’est un peu comme de la magie! Ceci est appelé un Saut de
page automatique, et permet & Word de continuer a générer de nouvelles pages dés que
vous en avez besoin. Cependant, il arrive parfois que vous souhaitiez contrdler ces sauts de

page vous-méme. C’est la qu'interviennent les sauts de page manuels.

Il existe également plusieurs facons de contréler la maniere dont les sauts de page sont

utilisés en fonction du texte affiché sur la page.

10.1 TRAVAILLER AVEC LES SAUTS DE PAGE

Le moyen le plus simple pour ajouter un saut de page manuel est d’utiliser le raccourci
clavier. Placez simplement le curseur de la souris 4 I'endroit ol vous souhaitez intégrer le
saut de page, puis appuyez simultanément sur les touches Ctrl et Entrée. Cette commande

permettra d’ajouter un saut de page a 'emplacement du curseur de la souris.
Vous pouvez également utiliser le ruban.
Cliquez sur le ruban Mise en page, puis sur la flecche du menu déroulant située a coté de

Sauts de page. Sélectionnez la premiére option, Page, et un nouveau saut de page sera ajouté

3 votre document.

Fichier Accueil Insérer Dessin  Création [MUISR-INeELIM Références  Publipostage Ré
H':H ‘_4‘3, H# —=| = Sauts de page ~ Retrait Espacement
S ‘—’ L B Sauts de page 0

Marges Orientation Taille Colonnes
= = - = | Page 17

Mise en page ‘ N Marque I'endroit ol se termine une page et ou

1 | commence la page suivante.

j o | 3 10

lllustration 72 - Insérer un Saut de page

10.1.1 CONTROLER LES SAUTS DE PAGE AUTOMATIQUES

Pour vos documents professionnels, vous souhaiterez généralement contrdler le comportement

des sauts de page automatiques afin qu’ils n'apparaissent pas a des endroits inappropriés.



10.1.2 EVITER LES SAUTS DE PAGE EN MILIEU DE PARAGRAPHE

Sélectionnez le paragraphe que vous voulez voir apparaitre sur une seule page.

Dans le ruban Accueil ou Mise en page, cliquez sur la fleche du groupe Paragraphe pour

afficher la boite de dialogue Paragraphe, puis cochez Lignes solidaires.

% Paragraphe 7 X
Fnchainements y
e

£ 20 f omomé %

°
[
&
g &
2

lllustration 73 — éviter les sauts de page en milieu de paragraphe

10.1.3 EVITER LES SAUTS DE PAGE ENTRE PARAGRAPHES

Sélectionnez les paragraphes que vous souhaitez voir apparaitre sur la méme page, puis

cliquez sur la fleche pour afficher la boite de dialogue Paragraphe, comme expliqué ci-dessus.

Cochez la case Paragraphes solidaires.

10.1.4 DEFINIR UN SAUT DE PAGE AVANT LE DEBUT D'UN PARAGRAPHE

Cliquez sur le paragraphe qui doit suivre le saut de page. Afhichez la boite de dialogue

Paragraphe, et sélectionnez Saut de page avant.

10.1.5 DEUX LIGNES EN HAUT OU EN BAS DE PAGE

Un document professionnel ne se terminera jamais par deux petites lignes sur une page

blanche, ni ne commencera une nouvelle page par les deux derniéres lignes du paragraphe
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précédent. Voir apparaitre la derni¢re ligne d’un paragraphe sur une nouvelle page s’appelle
une veuve. Voir apparaitre la premicre ligne d’'un paragraphe en bas de page sappelle

une orpheline.

Pour éviter cela, sélectionnez les paragraphes que vous souhaitez solidariser, puis, dans la

boite de dialogue Paragraphe, cochez Eviter veuves et orphelines.

Notez que cette option est activée par défaut.

10.1.6 EVITER LES SAUTS DE PAGE DANS UN TABLEAU

Sélectionnez la ligne du tableau que vous ne souhaitez pas séparer.
Dans les Outils de tableau (1), cliquez sur le ruban Disposition (2), puis sur Propriéeés (3).

Cliquez sur 'onglet Ligne, puis décochez la case Autoriser le fractionnement des lignes sur

plusieurs pages (4).

B e- Ao = Outils de tableau (]

Fichier Accueil  Insérer Dessin  Création Mise en page  Références

[} Sélectionner - [7| Dessiner un tableau | 5 [ Insérer dessous
[ Afficher le quadrillage | [T Gomme EER | EH o) e crmnacanuchand R Eractionnes = —r
_ Supprimer  Insérer o
Propriétés B Insé
E=Prop 9 = au-dessus [ Insér| Propriétés du tableau
Tableau Dessiner Lignes et colonnes ent
Tableau  Lligne  Colomne  Cellule  Texte de remplacement
DR 1> 31.4:1.5.1.§
Z Ligne 1:
Taille
- Album [ spécifier la hauteur: ' 2cm % Hauteurdelaligne: |Aumoins v
~ Options

[)[Awtoriserfe fractionnement des ignes sur plusieurs pages, ()

[ Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

~ Ligne précédente | ¥ Ligne suivante

200109181 7:1:6:1:5.1:4011:3:

3.1 12,0010

lllustration 74 — Eviter le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
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10.1.7 SUPPRIMER UN SAUT DE PAGE

Vous ne pouvez pas supprimer un saut de page automatique. Pour supprimer un saut de
page manuel, affichez le document en mode Brouillon, puis supprimez le saut de page. 1l

est possible que vous ayez besoin d’afficher les marques de paragraphes pour voir les sauts

de page.

Dans le ruban Accueil (1), cliquez sur I'icone Afficher tout (2). Cliquez sur le saut de page

(3), puis appuyez sur la touche Supprimer.

SAUTS DE PAGES

Fichier

NI Insérer Dessin @ Création Miseen page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Q Dites-nous
Y 1 o ;
Garamond 7 (12 *|A A Rav| bt AaBbCcl AzBbCche
Coller - A -3 A H e i
e A D G I S -ahex, X A-¥-A e T Normal | liens inter... Tit
Presse-papiers &~ Police 5} Paragraphe ~
L [RFAREE SRR AR SYRE FURY SURE-RURY SNRE SURE ERRE RRRSUINRECORRSE AN RS LIRS NP, N e e AN 1
= SleInUIgIE Qe SOL ENgMEEIIEN LA LOULINT UEs LOLIIEU0Ns ue quante || -
o
- Pour: de- plus: amples: informations: concernant: The- IT- Training: Srgery,” rendez vous: sur
2 www theittrainingsurgerv.com +44-208-203-1774{
2 Contactez directement Shelley —sheller fishel@theittrainingsurgers comf|
5 1
& 0 [ Saut de page 1
o)

Figure 75 — Afficher/masquer les marques de paragraphe et Supprimer
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11 SAUTS DE SECTION

Lorsque vous avez besoin d’utiliser des mises en forme ou des en-tétes/pieds de page
différents dans diverses parties d'un document, vous devez recourir aux sauts de section.
Imaginez que vous rédigiez un document de trois pages contenant un large tableau au
milieu. I pourrait étre judicieux de mettre la page du milieu en format paysage afin d’étre
en mesure d’afficher le tableau en entier. Toutefois, vous voudrez certainement conserver la
premiére et la troisiéme page en format portrait. Quand vous avez recours au changement
d’orientation de la page, ayez a lesprit que le format portrait vous permet d’afficher plus
de lignes, et le format paysage plus de colonnes. De ce fait, en modifiant 'orientation de la
page, il se peut que votre tableau apparaisse sur deux pages au lieu d’'une. De plus, lors de
la rédaction d’un long rapport, il se peut que votre texte soit divisé en chapitres ou sections

nécessitants des en-tétes/pieds de page différents.

11.1 TYPES DE SAUTS DE SECTION

Page suivante — crée une nouvelle section et la place sur une nouvelle page.

Continu — place le saut de section a 'emplacement du curseur (pour les colonnes, sur une

partie seulement de la page).

Page paire — Utilisez cette commande lorsque vous souhaitez que tous les chapitres

commencent sur une page paire.

Page impaire — Utilisez cette commande lorsque vous souhaitez que toutes vos nouvelles

sections commencent sur une page impaire.

11.1.1 AJOUTER UN SAUT DE SECTION

Cliquez sur le document, a 'emplacement ot vous souhaitez insérer le saut de section, puis

choisissez celui que vous voulez utiliser.

Dans le ruban Mise en page, cliquez sur la fleche du menu déroulant située a coté de Sauts

de page.
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WIEEENREIEM Références  Publipostage

'ﬁ Sauts de page ~ Retrait Espacement
Sauts de page 0
* Page 0
Marque |'endroit ou se termine une page et ou
commence la page suivante. Mo
Colonne sl

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la 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. suf

Sauts de section

Page suivante

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

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.

Figure 76 - Sauts de section

11.1.2 AFFICHER UN SAUT DE SECTION

Pour voir les sauts de section de votre document, vous devez afficher tous les caractéres

non imprimables.

Cliquez sur le ruban Accueil (1), puis sur Uicone Afficher tout (2).

JNSSISIM Insérer  Dessin  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur @ Di

Calibri ~[13 <A A Aa- A
G I S -abex,x’ A-W-A-

8 9 ' AaBbcel 4as5ccnc AaBb( AaBb(

o - TNormal | liens inter...  Titre 1 Titre 2

Reproduire la mise en forme
Presse-papiers 2 Police 2 Paragraphe 5 Styles

\\2-|‘1-|>O‘l‘1‘|‘2‘1‘3‘\-4‘\-5‘\‘S‘\‘7‘\‘E‘\‘9'\‘10-\‘11’!‘12%‘13‘1‘14‘\>]5‘\'/\‘\'l7w-lsr
) i i d fa.

utilisées]

=2.1- -+ LE-RUBAN-ACCUEILY

=1
-1 e 1t de section (continu).

AaBbC A385C AaGHC Ase

llustration-3—Le-ruban-Accueilf]

lllustration 77 — Afficher les Sauts de section
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11.1.3 SUPPRIMER UN SAUT DE SECTION

Affichez les sauts de section comme nous 'avons expliqué ci-dessus, puis cliquez sur le saut

en question, et appuyez sur la touche Supprimer.

11.2 APPLIQUER DES MISES EN FORME
DIFFERENTES AUX SECTIONS

Prenons 'exemple d’un document dans lequel la page du milieu doit apparaitre en format
paysage. Vous devrez ajouter deux sauts de section; un en haut de la page 2, et un en bas
de la méme page. Chaque saut de section contrdle la mise en forme de la section placée
avant le saut. Lorsque vous supprimez un saut de section, vous supprimez également la mise
en forme du texte qui le précede. Ce texte devient alors une partie de la section suivante,

et en adopte la mise en forme.

Imaginons que j’ai un document de cinq pages. J'aimerais que la page 3 soit en format
paysage, et que le reste du document reste en portrait. Ceci nous fait donc trois sections:
les pages 1 et 2 composent la section 1, la page 3 la section 2, et les pages 4 et les suivantes

font partie de la section 3. Vous me suivezjusqu’ici? Bien.

Discover our eBooks on
Time Management Skills
and hundreds more

Download now

bookboon
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J’ai donc utilisé la commande Saut de section Page suivante, et mon document est alors

divisé en différentes sections.

Ce livze: comporte-a-la-fois une- tabledes- matiéres-ct un-index-que-vous-pouvez-utiliser-afin-de-

trouverd fités-sur lesquelles vous-d aifler ]

% Saut de section (page suivante)
3l

1

Saut de section en haut de la page 3

3.+ Le'Ruban'-1crsurl Accueil, d’aut

p Yopton:

T demenusélectionnéef]
q  * - LecurscurduZoom-utilisez-le pourzoomer et dézoomer sur e documenty

1

Saut de section - page suivante devant le titre "Ruban d'accueil”
pour placer le titre sur une nouvelle page

h..l- - LE-RUBAN-ACCUEILY
-1

o ASBb( A9BHC AGBHC Aasece

= o rptiame e | 1 B KT

Mlustration-3-—Le-ruban-Accueil |

lllustration 78 — Appliquer des mises en forme différentes aux sections
Maintenant que les sections sont en place, je peux modifier I'orientation de la page du milieu.
Cliquez dans la section que vous souhaitez modifier.

Dans le ruban Mise en page, cliquez sur Orientation, puis sélectionnez Paysage — la mise

en forme ne sera alors appliqué qu'a cette section.

trouveres-fonctionnalités sur lesquelles vous-devez-travailler

1 Saut de section (page suivante)

c1eloe2

=a-m

~ [La-barze-d'outils-Accés rapide]

+ Lemenu Fichier- conduisantau mode Backstagef]

1
2.
3. » LeRuban-ici surleruban-Accucil,-d’autres rubans sont-disponibles sclon Peption de menu sélectionnéey]
4.+ Lecurseur-du-Zoom - utilisez-le-pour zoomer-et-dézoomer-sur-le-document |

q

Saut de section (page suivante).

Pe3 2010110

lllustration 79 — Format Paysage

Dans cet exemple, la section paysage comporte deux pages car le nombre de ligne est trop

élevé pour étre placé sur une seule page paysage.
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Si vous affichez les en-tétes/pieds de page, vous pourrez voir plus clairement les sections

dans la mesure ou elles y sont numérotées.

trouver les-fonctionnalités sur-lesquelles vous-devez-travailler §
L Saut de section (page suivante)
Pied de page -Section 1 -
3l

-
. 1
- En-téte -Section 2- | 1. + La‘barre-d'outlsA Identique au précédent
o 2. —» Le'menu Fichier--conduisant-au mode Backstage

Figure 80 - Sections numérotées

11.3 APPLIQUER DES EN-TETES ET PIEDS DE
PAGE DIFFERENTS AUX SECTIONS

Comme nous I'avons vu, nous pouvons utiliser une mise en forme différente pour chaque

section. Maintenant, intéressons-nous aux en-tétes et pieds de page des différentes sections.

Me voici dans le pied de page de la section 1. Renseignez le texte a afficher dans la Section 1.

| | Pied de page -Section 1 - |

Ceci est |a section 1

lllustration 81 — Pied de page Section 1

Lorsque je passe au pied de page suivant, je constate qu’il est vide.

| Pied de page -Section 2 - |

lllustration 82 — Pied de page vide
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Je peux alors renseignez les informations que je souhaite voir apparaitre. Ce pied de page

restera indépendant du premier.

Pied de page -Section 2 -
i pag |

Ceci est |a section 2

lllustration 83 - Pied de page vide Section 2

Lorsque je passe au pied de page de la Section 3, je constate cependant qu’il est identique

2 celui de la Section 2.

Pied de page -Section 3 - |

Ceci est la section 2

lllustration 84 — Pied de page Section 3

Pour m’assurer que le pied de page de la Section 3 est différent de celui de la Section 2,
je dois cliquer sur le bouton Lier au précédent situé dans le groupe Navigation du ruban
en-téte et pied de page. Cela permettra de dissocier le pied de page actuel du précédent,

me permettant ainsi de renseigner deux textes différents.

férences  Publipostage  Révision  Affichag

LI [£], Précédent
[E], Suivant
Atteindre ,_"_:
['en-téte ‘,___5 Lier au précédent
Navigation

lllustration 85 — Lier au précédent

J’ai maintenant toutes mes sections, chacune ayant sa propre mise en forme et son propre

pied de page.
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lllustration 86 — Mises en forme différentes selon les sections

11.3.1 SUPPRIMER UN SAUT DE SECTION

Affichez les marques de paragraphe en cliquant sur 'icdne Afficher tout, puis cliquez sur le

saut de section et appuyez sur la touche Supprimer.

Dessin  Création Mise en page  Références

Garamond  ~ |12 -|A A Aa- % = :7

= i- == zl
GIS X, X2 | A -3 e
1 forme = 2 v

=

Cliquez sur l'icone

Afficher tout, puis sur le

saut de section. Pressez la
touche Supprimer

Police
Ou

1P

Paragraphe r
|-2-|-1-|-q Pl G20 v 3] s BV L] 16 e o8 (690 110 1 odL 2 191 124 L

Saut de section (page suivante)

lllustration 87 — Afficher les marques de paragraphe pour supprimer un saut de section
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12 REFERENCES

12.1 TABLE DES MATIERES

Vous connaissez certainement ce sentiment, lorsque vous avez terminé de rédiger un long
document, contenant beaucoup de titres, que tout le texte est saisi, et que vous avez enfin
enregistré votre travail. Quel soulagement! Et c’est alors que vous vous souvenez que vous
devez y intégrer une table des matiéres afin d’aider le lecteur a naviguer dans votre document.
Avant, vous auriez di vous munir d’un carnet et d’'un stylo, noter tous les titres et les
numéros de page, puis saisir manuellement ces informations au début de votre document.
Cela prenait du temps, mais on y arrivait.... Jusqu'a ce qu’il faille modifier quelque chose.

Un changement dans la numérotation des pages, dans les titres, et tout était a refaire.

Toutefois, aujourd’hui, avec les tables des mati¢res automatiques de Word, votre table est

créée en un clin d’ceil et peut étre mise a jour tout aussi rapidement.

12.1.1 LA TABLE DES MATIERE DEPEND DES STYLES

Microsoft Word recherche les styles de titres dans votre document et les utilise pour créer
une Table des mati¢res. Vous avez la possibilité de choisir les niveaux de titres apparaissant

dans la Table des matiéres, en regle générale classés comme suit:

Titre 1 = Niveau 1
Titre 2 = Niveau 2
Titre 3 = Niveau 3

Et ainsi de suite. Dans la plupart des cas, les tables n’affichent pas les informations au-dela

du niveau 3.

En réalité, la table des mati¢res fonctionne comme un champ de grande ampleur, un espace
réservé pour le texte dans les styles de titre. De ce fait, si vous modifiez les titres, vous n'avez

bAY \ .
qu’a mettre 2 jour le champ.
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12.1.2 CREER UNE TABLE DES MATIERES

REFERENCES

Assurez-vous que le curseur est placé a 'endroit ol vous souhaitez intégrer votre table des

mati¢res — en général, en haut d’'une page blanche.

Dans le ruban Références, cliquez sur Table des matieres, tout a fait a gauche, et sélectionnez

I'un des deux styles de tables automatiques.

Fichier Accueil Insérer Dessin  Création Mise en page REEGES
) Ajouter le texte - ABI Mo Insérer une note de fin
[ Mettre a jour la table ) AB Note de bas de page suivant
Table des Insérer une note
matiéres v de bas de page

Prédéfini

Table automatique 1

Table des matiéres

Table automatique 2

Table des matiéres

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres

Table des matiéres personnalisée...

E‘; Supprimer la table des matiéres

Tapez le titre du chapitre (NIVeaU ). ... 1
Tapez le titre du Chapitre (NIVEAU 2) ..........cccrvencrremenniere s e ssrssss s s sssmsesssn o
Tapez le titre du chapitre (NIVEBAU 3) ......ccueereiinimrenresmisner s sire s s nesssrssssssansre i3
Tapez le titre du chapitre (Niveau 1. &
Tana= la titra Ao rhanitra (nivaso 2 [
B Autres tables des matiéres sur Office.com 4

Y B A
1
1
1
Backstage

utres rubans sot

:oomer et dézog

lllustration 88 — Insérer une Table des matiéres

Il vous suffit de sélectionner la table des matiéres pour 'intégrer a votre document.
p g
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Table des matiéres

Table des MatiBres ... ..o oo e e e e e e e e e e e em e e eemeneeaeaa 4
A propos de Shelley FISHEL ..........o e 6
1 COMMENCONS PAR LE COMMENCEMENT ......ooniriiieiee e eecee e e e e e 8

1.1 WORD 2016 UNE COMPOSANTE D'OFFICE 365........ccocvrumrmnrininiaaraeeananeeeanns 8

lllustration 89 — Table des matieres ajoutée

12.1.3 METTRE A JOUR UNE TABLE DES MATIERES

La table des mati¢res ne se mettra pas a jour toute seule. Comme nous 'avons dit plus
haut, Word recherche le texte associé aux styles de titres et 'intégre dans la table. Si vous
ajoutez du texte et que les numéros de page s'en trouvent modifiés, ou que vous ajoutez
des titres et du texte — et que les numéros de page et les titres sont différents — vous devrez

alors mettre a jour votre table.

Cliquez sur votre table des mati¢res. Comme il s'agit de champs, vous constaterez que les
titres se grisent, comme s’ils étaient sélectionnés. Cliquez sur le bouton Mettre a jour la
table, qui apparait en haut de la sélection.

Si vous avez ajouté des titres et du texte, cliquez sur Mettre a jour toute la table.

Si vous vous étes contenté d’ajouter du texte ou de déplacer des éléments, choisissez Mettre

a jour les numéros de page uniquement.

Mettre & jour la table des matiéres ? X

Mise & jour en cours. Choisissez parmi les options suivantes :

(_) Mettre & jour les numéros de page uniquement

@ Mettre & jour toute la tablei

E] ~ [ Mettre a jour la table... Annuler

Table des matjeres
|A propos de Shelley FISHEL

1 COMMENCONS PAR LE COMMENCEMENT .. S |
1.1 WORD 2016 UNE COMPOSANTE D'OFFICE 365 ..........cccccceee. 9
1.2 CONTENU DU LIVRE ispssssmnmnsii i 9

ZZINTEREACGE DE WORD 2016 . ocnvnnnmmmnumuaraspransam i 11

lllustration 90 — Mettre a jour une Table des matiéres
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Dans mon exemple, j’ai ajouté un titre supplémentaire.

: E] ~ [ Mettre a jour la table...‘

Table des matiéres‘ L

A propos de Shelley FISHEL ... oot 8
1 COMMENGONS PAR LE COMMENCEMENT .....oooimiiiieeeeeeen.

1.1 WORD 2016 UNE COMPOSANTE D’OFFICE 365
1.2 CONTENU DU LIVRE ....ovviiiiciieeeeeeee e
1.3 Nouveau titre ..o

2 LU'INTERFACE DE WORD 2076 ...coieeeeeeee ettt e

lllustration 91 — Mettre a jour une Table des matiéres

12.1.4 MODIFIER UNE TABLE DES MATIERES

Pour changer le style de la table des matiéres ainsi que les titres affichés, cliquez sur la fleche
de menu déroulant située sous 'onglet Table des matieres dans le ruban Références, puis

sélectionnez Table des matieres personnalisée.

Table des matiéres ? X
Index Table des matieres Table des illustrations ~ Table des références
£
Apercu avant impression | Apercu web
L1 1= PO —— 1|~ | Titre 1 &
Apergu du style . -
pd gl bi ¥ Titre 2 .o 3 Titre 2
e la table : :
Titre 3. 5 Titre 3
v v
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des numéros de

fﬁ h I Alignerles numéros de page & droite page
Affic e!'/ma(;squer - Caractéres desuite:;, |1z v [ Sélectionnez le format et
num(leros I‘e page choisissez le nombre de
A enéral niveaux a afficher
sps f Formats : Depuis modéle b
Définissez |'apparence -

Afficher les niveaux: |3 =

des caractéres de suite

Options... Modifier...

L Cliquez sur Options pour définir Annuler
T

a refation entre [es titres et fes styles,
et sur Modifier pour changer
le style de |a table

lllustration 92 — Modifier une Table des matiéres
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12.1.5 LIER LES STYLES AUX DIFFERENTS NIVEAUX DE LA TABLE DES MATIERES

Cliquez sur Options, et liez les styles de votre document aux niveaux de titres que vous
souhaitez utiliser dans votre table. C’est ici que vous pourrez créer un lien pour intégrer un
style personnalisé a votre table des matiéres, et lui associer un niveau. Par exemple, j’ai créé
un style appelé Shelley, et je souhaite que les titres auxquels est associé ce style apparaissent
au niveau 1 de la table des matieres. Il sagit de la TM1, ou du style de Table des matieres

niveau 1.

ndex Table des matiéres Table des illustrations Table des références

Apergu avant ir

Options de la table des matiéres ? X
Shelley . A
. Construire la table des matiéres a partir de :
Titre 1...
Styles
Titre 2 Styles disponibles : Niveau :
x ~
Tltl’e Normal
Paragraphe de liste ¥

Afficher les . . o es numéros de
Sans interlignejliens internes

Aligner les T 1
Y Shelley 1

Caractéres de s = = E—
Sous-titre

Titre
Genéral V

T Niveaux hiérarchiques

I:‘ Champs d'entrée de table

Rétablir Annuler
Options.. Moadifier...

OK Annuler

Afficher les ni

lllustration 93 — Ajouter un niveau Table des matiéres

12.1.6 MODIFIER LE STYLE DE TM

Pour changer le style de la table des matieres, utilisez la méme méthode que pour tout autre

style. Il existe deux manic¢res d’y accéder facilement.

12.1.7 METHODE 1

Dans le ruban Références, cliquez sur Table des matieres, puis sélectionnez Table des matiéres

personnalisée. Cliquez ensuite sur le bouton Modifier.
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Dans la petite boite de dialogue Style qui s’affiche, vous aurez la possibilité¢ d’effectuer

vos changements.

Index Table des

Style ? X
| Aperqu avant impressi
Titre 1 Sélectionnez le style approprié pour votre entrée d'index ou de table ~
. Styles:
Titre 2......
™1 Nouveau
Titre 3.
TiM2 Supprimer.
TImM3
TTmMa
T1Ms v
Afficher les numér¢ | TTM 6 place des numéros de
i i J Tm7
igner les numeérd | 7 1y1 g
Caractéres de suite: || | 1 TM9
| Aperu
Général Arial 12pr L
Formats : Espace "

Aprés : 5 pt, Style : Mettre & jour automatiquement, Masquer
Afficher les niveaux | jusqu'a wtilisation, Priorité : 40

Sur base de : Normal v o

ok Annuler

lllustration 94 — Le bouton Modifier pour modifier un style de TM

12.1.8 METHODE 2

Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue (1) situé en bas a droite du groupe Style dans le
ruban Accueil pour afficher le panneau Styles (2). Cliquez ensuite sur la marque de paragraphe

située a droite du style que vous souhaitez modifier (3), et sélectionnez Modifier (4).

E vous voulez faire |& Partager O =

£ Rechercher ~

AaBlt AaBl aabect e

sac

Titre 1 Titre 2 Titre 3 =| [% selectionner

les o ) Edition A
61 17+ 1 1180
Styles@ -~ X

Elevé

Citation

Citation intense
Référence pale
Référence intense

Titre du livre

A o oa BB ow

Paragraphe de liste

En-téte de table des matiéres

™1

Bl -

Mettre a jour TM 1 pour correspondre a la sélection
4 Modifier... 0

Sélectionner tout : (aucune donnée)

Supprimer tout : (aucune donnée)

Supprimer TM 1...

Ajouter & la galerie Styles

En-téte 1
Lien hypertexte a
[ Afficher I'aperqu
D Désactiver les styles liés
Al |4 |2 Options...

lllustration 95 - Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue pour afficher

le panneau Styles
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Effectuez les changements désirés sur votre style. Ces derniers seront répercutés dans la

table des matiéres.

Modifier le style ? X
Propriétés
Nom: ™1
Type de style : Paragraphe v
Style basé sur: T Normal %

Style du paragraphe suivant: | T Normal
Mise en forme

Arial 12 Vil I s ‘ Automatique ~

= $= = e
V= 4= = =

I}

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple

Espace
Aprés : 5 pt, Style : Mettre & jour automatiquement, Masquer jusqu'a utilisation, Priorité : 40
Sur base de : Normal
Style suivant : Normal

[ Ajouter & la galerie de styles Mettre & jour automatiquement

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

Format oK Annuler

lllustration 96 — Modifier le style

: - DI Mettre a jour la table...‘

Table des matieres L
A Propos de SRENEY FISHEL ...........cooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 8
1 COMMENGCONS PAR LE COMMENCEMENT .. e, 10
1.1 WORD 2016 UNE COMPOSANTE D'OFFICE 365...................... 10
12 CONTENU DU LIVRE ...coiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeenereneneennns 10
1.3 NOUVEAU TIIE ..o e e e e e e eeeesananseeeeeeenn 1]

lllustration 97 — Mettre a jour les styles
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13 NOTES DE FIN OU DE
BAS DE PAGE

Il est tres facile d’ajouter des notes de bas de page ou des notes de fin dans un document.

Décidez de leur emplacement, puis contentez-vous de les ajouter.
Les notes de bas de page — apparaissent en bas de la page dans laquelle elles ont été insérées.

Les notes de fin — apparaissent a la fin du document.

13.1 AJOUTER UNE NOTE DE BAS DE PAGE

Dans le ruban Références, cliquez sur Insérer une note de bas de page.

Dessin  Création  Mise en page [REEERE=S m

1 01 Insérer une note de fin
AB '

e , AB Note de bas de page suivante -
Insérer une note

de bas de page
Notes de bas de page F

lllustration 98 — Insérer une note de bas de page
Puis, saisissez les informations concernant la note en question au bas de la page.

Le numéro qui s'affiche est le numéro de la note de bas de page.

Vorir les informations concernant les
. . .o PR, VEE~n DEE . . .
Si vous étes abonné 4 abonnements Office 365 haque mois, le numéro de la version

mise 2 jour par Microsoft'.

1 \oir les informations concernant les abonnements Office 365|

lllustration 99 — Renseignez le texte de la note de bas de page
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13.1.1 NAVIGUER DANS LES NOTES DE BAS DE PAGE

Lorsqu’un document contient un grand nombre de notes de bas de page, toutes sur des pages
différentes, il peut étre intéressant de savoir comment passer facilement de I'une a 'autre.
Pour ce faire, cliquez sur I'icone Note de bas de page suivante dans le ruban Références,
et choisissez U'option qui vous convient. Vous pouvez vous déplacer parmi les notes de fin

de la méme maniére.

bssin - Création  Mise en page SECHESE Publipostagd

AB' ya

AE; Note de bas de page suivante ~

Insérer une note i Dashgy
de bas de page AB Note de bas de page suivante igé
| Note de bas de page précédente A
4
Note de fin suivante
Note de fin précédente ™
SO NI b |

lllustration 100 — Naviguer dans les notes de fin et de bas de page

13.2 AJOUTER UNE NOTE DE FIN

Dans le ruban Références, cliquez sur Insérer une note de fin.

Saisissez alors le texte de la note de fin, qui s’affichera a la fin de votre document. Continuez

a ajouter des notes de fin de la méme maniére jusqu'a ce que vous ayez terminé.

Dessin  Création  Mise en page [RGEGH Publipostage Révision Affichage Développeur Q[)ites—nous ce que vous voulez faire

ABI [[57: Insérer une note de fin ﬁ) @ i {5 Gérer les sources =] Insérer une table des llustrations "E

AB,‘ Note de bas de page suivante - L@ Style : APA ¥

Insérer une note . Recherche Recherche Insérer une & Bibli Trar Insérer une 0 ‘ Marquel
de bas de page [l Afficher les notes intelligente citation ~ © L1BiPliographie légende -¥Renvoi entrée
Notes de bas de page I Recherche Citations et bibliographie Légendes Inde:

|-2‘\‘1‘\‘\/{‘\‘1‘\‘2‘\‘3‘\‘4‘\‘5‘\‘6-\‘7‘\‘8‘\‘9-\‘lﬂ-l‘11‘\‘12-\‘13-|‘14‘\‘15-\‘/\-|‘17-|-18-
B

Si vous étes abonné 4 Office 363, vous pourrez trouver ici, chaque mois, le numéro de la version

mise 4 jour par Microso:

< ' Voir les informations concernant les abonnements Office 365

lllustration 101 — Insérer des notes de fin
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NOTES DE FIN OU DE BAS DE PAGE

13.2.1 AFFICHER LES NOTES DE FIN OU DE BAS DE PAGE

Ou que se trouve votre curseur dans le document, cliquez sur le bouton Afficher les notes

pour y accéder.

Accueil Insérer Dessin  Création

Mise en page

Références

5 Ajouter le texte ~
[l Mettre a jour la table

S

es Insérer une note
B

Table des matiéres

[t Insérer une note de fin
AE,I Note de bas de page suivante -~

de bas de page Afficher les notes
Notes de bas de page

Afficher les notes ?

X

Voulez-vous :
(®) Afficher les notes de bas de page
O Afficher les notes de fin

Annuler

Ce document contient des notes de bas de page et de fin.

B

Q'I'I'I'

Figure 102 — Afficher les notes de fin et de bas de page
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14 RECHERCHE INTELLIGENTE

Recherche intelligente est une des nouvelles fonctionnalités de Word 2016. Elle vous permet de

rechercher rapidement des définitions et des informations sur le mot ou la phrase sélectionné.

Pour 'utiliser, sélectionnez un mot ou une phrase de votre document, puis cliquez sur I'icone
de recherche intelligente dans le ruban Références, ou faites un clic droit et sélectionnez

Recherche intelligente.

La premicre fois que vous utiliserez cette fonction, vous verrez le message d’avertissement
suivant, concernant |'utilisation de vos données, s’afficher. Notez que cette fonction utilise

le moteur de recherche Bing.

Recherche intelligente X%

Activez les services intelligents pour
permettre a Office d'obtenir des
résultats sur le web pour le texte en
surbrillance.

Activer Plus tard

Les services intelligents fonctionnent sur
toutes les applications Office et vous
permettent de gagner en productivité.

Pour vous proposer des services
intelligents, Office doit étre en mesure de
collecter vos termes de recherche et le
contenu du document.

lllustration 103 — Avertissement
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Une fois que vous aurez cliqué sur Activer, vous verrez la fenétre de recherche intelligente
safficher sur la droite de votre écran. Vous aurez alors accés a la zone Explorer ainsi qua

longlet Définir, qui vous permet de chercher la définition de mots ou phrases.

Recherche intelligente v %

Explorer Definir
Recherche web

Le Point — Actualitée Politique, Mon...
http://www.lepoint fr

Retrouvez l'actualité francaise et
internationale sur Le Point, et toute
I'information sur la politique, I'éconor ...

point — Wiktionnaire - fr.wiktiona...
https://fr.wiktionary.org/wiki/point

point \pw&\ masculin (Couture) Action de
piquer dans un tissu avec une aiguille
enfilée ou résultat de cette action,

Point : Définition simple et facile d...
http:// Jinternaute.fr/dictionnaire/fr/definition/...
Point : définition, synonymes, citations,
traduction dans le dictionnaire de la
langue frangaise. Définition : Pas...

lllustration 104 — Fenétre de recherche intelligente

La recherche intelligente est alimentée par Bing.
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15 RECHERCHE

Recherche est une des nouvelles fonctionnalités de Word 2016. Elle vous aidera a rechercher

un théme directement dans votre document.

Cliquez sur Iicone Recherche dans le ruban Références, et renseignez les termes de votre

recherche dans le champ de recherche situé en haut du panneau Recherche qui s'affiche.

RS-l Publipostage  Révision

ote de fin 'G) @

5 de page suivante -
Recherche Recherche

intelligente
Recherche

lllustration 105 — Panneau Recherche

Recherche =

Recherche | Mes recherches

& I Mozart X

Rubriques pertinentes

=
- Wolfgang Amadeus Mozart
" Biographie, Famille, Physique, Son ceuvre, [
—— e
Mozart ... ...
in/bel ST o
=le psi, Distribution, Proc
Jungle
=

Constance Mozart

avec Mozart, Apres

Rencontre et maria

Mozart

lllustration 106 — Ajouter un terme de recherche

La, vous trouverez une liste de thémes que vous pouvez ajouter a votre document. Cliquez

sur un sujet pour le lire.

Vous pouvez I'ajouter en tant que titre. Dans ce cas, Word insére le titre avec un commentaire
et un lien, afin que vous puissiez 'explorer par la suite. Ceci vous permet de construire la

structure de votre document.

votre document. ) i T Rubriques pertinentes
[ A
Mlolfgang Amadeus Mozarﬁ (2] €@ s 0o -
o Wolfgang Amadeus Mozart o
Biographie, Famille, Physique, Son ceuvre, £
]
A AR Wi
] o SE
\ \()A ‘l rt Mozart in the Jungle
in the

lllustration 107 — Ajouter des termes de recherche
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Cliquez sur Ajouter la rubrique sous forme de titre (1) pour ajouter le titre a votre document.

RECHERCHE

Le titre est ajouté (2) ainsi qu'un commentaire et un lien vers l'article en ligne (3).

Une fois que le document est structuré, il est temps de vous attaquer au contenu que vous

souhaitez ajouter et

Cliquez sur le lien vers l'article depuis les commentaires, puis sélectionnez, dans le panneau

de texte qui s'affiche sur la droite du document, le texte que vous souhaitez ajouter. Faites

citer.

un clic droit, puis choisissez Ajouter ou Ajouter et citer.

Recherche | Mes recherches

e

Wolfgang Amadeus Mozart

frwikipedia.org - Texte sous licence CC-BY-SA

Johannes Chrysostomus Wolfgangus
heophilus Mozart ou Wolfgang
Amadeus Mozart, né a Salzbourg le 27
janvier 1756 et mort a Vienne le 5

Naissancelo7 janv. 1756

Vortlls dec 1791

Taille 163 m

Ajouter et citer

Ajouter

Conjoint(e) Constande-rtezer=EFE7-4/94

b o S or | A S Bers ol 1 TR eIt [ oo N AT R R ) net

Recherche ¥

Compositions Requiem, La Flite enchantée, Les Noce...

Enfants Franz Xaver Wolfgang Mozart (Fils), Karl Thom...

Le contenu est ajouté avec une référence de citation en bas du document.

lllustration 108 — Ajouter et citer

o FagE ool e T

—— e

o e~ war e s B w S e T T

-

'l P T TR T

Johannes Chrvsostomus. Wolfgangus
Salzbourg le 27 jas

Naissance2 janv. 1751

Mort5 dée. 1791|(Wolfgang Amadeus Mozart, s.d)

6

Molfgang Amadeus Mozarﬂ

Theopbilus Mozast ou Wolfgang Amadeus Mozat, né

1756 et most 3 Vieane le 5 décembre 1791, st un compositeus.

.
o N
2

Johannes Chrysostomus Wolfgangus
Theophilus Mozart ou Wolfgang
Amadeus Mozart, né & Salzbourg le 27
janvier 1756 et mort & Vienne le 5
décembre 1791, estun compositeur.

Vue d'ensemble

Wolfgang Amadeus Mozart

frwikipedia.org - Texte sous licence CC BY SA

HA

lllustration 109 — Ajout de contenu avec citation

Une fois que vous avez ajouté le texte, vous pouvez créer une liste des Travaux cités qui sera

automatiquement générée a partir des citations précédemment ajoutées.
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15.1 AJOUTER UNE LISTE DES TRAVAUX CITES

Dans le ruban Références, cliquez sur la fleche du menu déroulant située sous Bibliographie
(1), et choisissez Travaux cités (2).

e Développeur PDF Architect 6 Creator Q Dites-le-nous

£ Gérer les sources D Insérer une table des illustrations 8
Egstyle: APA -

Insé Mg
'e ol nsérer une

lénende Eil Renvoi el

io Prédéfini
3/ Bibliographie
Bibliographie

Chen, |. (2003). Cirations et références. New York: Contoso Press.
Haas, ). (2005). Création d'une publication formelk. Boston: Proscware, Inc.

Penisson, L. 1. (2006). Conmrent éorire des biblngraphies. Chicago: Adventure Works Press.

- Références

Références

" Chen, J- (2003). Citations et références. New York: Contoso Press.

' Haas, J. (2005). Créationd'une publication formelle. Boston: Proseware, Inc.

" Penisson, L. D. (2006). Comerent érire des biblingraphies. Chicago: Adventure Works Press.

| Travaux cités

Travaux cités

iz Chen, |. (2003). Citations et références. New York: Contoso Press.
ut
Haas, ). (2005). Création d'une publication formellk. Boston: Proscware, Inc.

Penisson, L. D. (2006). Cosment éorire des bibliagrapbies. Chicago: Adventure Works Press. e

By Insérer la bibliographie

lllustration 110 — Travaux cités

Une liste est alors automatiquement générée a partir des citations mentionnées dans le
document.

Ei k¢ D! Mettre & jour les citations et |a bibliographie

Travaux cités

Wolfgang Amadeus Mozart. (s.d). Consulté le 4 12, 2018, sur Wikipédia : Pencyclopédie ].ibre:]
http:/ /frwikipedia.org/wiki/Wolfgang Amadeus_Mozart

lllustration 111 — Liste des travaux cités

Cette liste peut étre mise a jour si vous ajoutez des citations supplémentaires par la suite.
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15.2 CREER UNE BIBLIOGRAPHIE

Avant de créer une bibliographie, votre document doit contenir au moins une citation ainsi
qu’une source. Si vous ne disposez pas de toutes les informations nécessaires concernant
une source pour créer une citation compléte, vous pouvez utiliser un espace réservé afin de

compléter les données de la source par la suite.

Remarque: les espaces réservés pour les citations n’apparaissent pas dans la bibliographie.
g

15.2.1 AJOUTER UNE NOUVELLE CITATION ET UNE NOUVELLE SOURCE

Dans le ruban Références, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur la fleche

située a coté de Style.

Imagine
your future
Inve St today

A0S 5 pleased 1o offef arl
[=riall ||'|_| oL W Twest

[Py YaLr '|'| gk :j 21
..::'.. ' r

HARVARD

ManageMentor
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Accueil Insérer Dessin  Création Mise en page ESECHE Publipostage Révision Affichage Développeur PDF

7| Ajouter le texte ~

AB [T Insérer une note de fin ﬂ) I@ t_);‘ =, Gérer les sources
il Mettre 2 jour la table . AB Note de bas de page suivante ~ - CEstyle: apA - |
Insérer une note ) Recherche Recherche Insérer un |

de bas de page intelligente citation - L L1Bibliographie ~

le des matiéres Notes de bas de page I Recherche Citations et bibliographie

lllustration 112 — Définissez le style de la Bibliographie

1. Cliquez sur le style que vous souhaitez utiliser pour la citation et la source. Par
exemple, les documents portant sur les sciences sociales utilisent généralement les
styles MLA ou APA.

2. Cliquez a la fin de la phrase ou de I'expression que vous souhaitez citer.

3. Dans le ruban Références, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur

Insérer une citation.

Accueil  Insérer Dessin  Création Mise en page [SCIEhle=l Publipostage Révision  Affichage Développeur PD
| Ajouter le texte ~ ABl [T Insérer une note de fin ﬁ) I@ @ =, Gérer les sources
I Mettre & jour la table AE; Note de bas de page suivante ~ :é Style : APA k

Insérer une note Recherche Recherche | Insérer une o -
de bas de page L intelligente citation = | BRI =
tle des matiéres Notes de bas de page I Recherche Citations et bibliographie

lllustration 113 — Insérer une citation

4. Puis, effectuez I'une des actions suivantes:

* Pour ajouter la source de l'information, cliquez sur Ajouter une nouvelle
source, puis commencez a remplir les informations concernant la source en
cliquant sur la fleche située a c6té du champ Type de source. Par exemple,
votre source peut-étre un livre, un rapport, ou un site Internet.

* Pour ajouter un espace réservé, qui vous permettra de créer une citation et
de remplir les détails concernant la source ultérieurement, cliquez sur Ajouter
un nouvel espace réservé. Un point d’interrogation apparait a c6té du Nom
de Pespace réservé dans le Gestionnaire de source.

5. Remplissez les informations concernant la source.

Pour ajouter des informations supplémentaires concernant une source, cochez la case Afficher
tous les champs bibliographiques.

Vous pouvez maintenant créer votre bibliographie.
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15.2.2 REMARQUES:

* Si vous choisissez un style GOST ou ISO 690 pour vos sources et qu’une citation
n'est pas unique, ajoutez un caractere alphabétique a I'année. Par exemple, une
citation apparaitra sous la forme [Pasteur, 1848a].

* Si vous choisissez ISO 690 Référence Numérique, et que votre citation n’apparait
toujours pas, vous devez a nouveau cliquer sur le style ISO 690, puis appuyer sur

Entrée pour classer correctement les citations.

15.3 INSERER UNE BIBLIOGRAPHIE

Maintenant que vous avez créé une ou plusieurs entrées pour vos citations et vos sources,

vous pouvez insérer votre bibliographie dans votre document.

1. Cliquez sur’emplacement ot vous souhaitez insérer votre bibliographie, généralement

3 la fin du document.

2. Dans le ruban Références, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur

Bibliographie.
Accueil Insérer Dessin  Création Mise en page [EEEGIE Publipostage Révision  Affichage Développeur PDF J
| Ajouter le texte ~ ABI (I3 Insérer une note de fin ;D I@ (_g T, Gérer les sources
| Mettre & jour la table . AB Note de bas de page suivante - ; E2style: APA -
Insérer une note Recherche Recherche Insérer un I

4 Bibliographie ~

de bas de page = intelligente citation ~

e des matiéres Notes de bas de page i Recherche Citations et bibliographie

lllustration 114 — Créer une bibliographie

3. Cliquez sur un des formats prédéfinis pour insérer votre bibliographie dans le

document.
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15.3.1 TROUVER UNE SOURCE

La liste des sources utilisées peut étre relativement longue. Parfois, vous aurez aussi besoin
de rechercher une source que vous avez citée dans un autre document. Pour ce faire, utilisez

la commande Gérer les sources.

1. Dans le ruban Références, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur

Gérer les sources.

Accueil Insérer Dessin  Création Mise en page EEERCIN Publipostage Révision  Affichage Développeur PDF

1] Ajouter le texte ~ ABl [l Insérer une note de fin I@ @ I T, Gérer les sources |

1l Mettre a jour la table AB Note de bas de page suivante ~ LEStyle: APA -
Recherche Recherche Insérer une .

Insérer une note
i MBibliographie ~

de bas de page intelligente citation -

le des matiéres Notes de bas de page 1 Recherche Citations et bibliographie

lllustration 115 — Gérer vos sources

Si vous ouvrez un nouveau document, qui ne contient pas encore de citation, toutes les sources

que vous avez utilisées dans des documents précédents apparaitront dans la Liste principale.

Si vous ouvrez un document qui comprend des citations, les sources safficheront dans la
Liste active. Toutes vos sources — celles précédemment citées et celles du document actif —

apparaissent dans la Liste principale.
Pour trouver une source spécifique, effectuez 'une des actions suivantes:

* Dans le champ de tri, triez les listes par auteur, titre, balise ou année, puis recherchez
la source qui vous intéresse dans la liste.

* Dans le champ de recherche, renseignez le titre ou lauteur de la source que
vous souhaitez trouver. La liste se réduit automatiquement pour correspondre 2

votre recherche.

Remarque: Vous pouvez utiliser le bouton Parcourir dans le Gestionnaire de source afin
de sélectionner une autre liste principale d’oli vous pourrez importer de nouvelles sources
dans votre document. Par exemple, vous avez la possibilité de vous connecter a un fichier
sur un serveur partagé sur I'ordinateur ou le serveur d’un collégue chercheur, ou sur un site

hébergé par une université ou un établissement de recherche.
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15.3.2 MODIFIER UN ESPACE RESERVE

Il peut arriver que vous ayez besoin de créer un espace réservé pour une citation, que vous
pourrez compléter par la suite avec des informations bibliographiques que vous ne possédez
pas encore. Tout changement effectué sur une source est automatiquement répercuté dans

la bibliographie, si vous en avez déja créé une.

1. Dans le ruban Références, dans le groupe Citations et bibliographie, cliquez sur

Gérer les sources.

Accueil  Insérer Dessin  Création Mise en page SECH=38 Publipostage Révision Affichage Développeur PDF

'] Ajouter le texte ~ ABI (5 Insérer une note de fin ﬂ) @ E I =, Gérer les sources |
! Mettre a jour la table : AE,I Note de bas de page suivante ~ 5 \( LB!SW!Q 1 APA M
Insérer une note Recherche Recherche Insérer une ™ Bibli hi
de bas de page intelligente citation ~ L L1biollographie

le des matiéres Notes de bas de page M Recherche Citations et bibliographie

lllustration 116 — Modifier un espace réservé
Dans la liste qui s’affiche, cliquez sur I'espace réservé que vous souhaitez modifier.

Remarque: les espaces réservées sont placés, comme toutes les autres sources, par ordre
alphabétique dans le Gestionnaire de source, selon le nom de leur balise. Par défaut, 'espace
réservé contient I'expression espace réservé ainsi qu'un numéro, mais vous avez la possibilité

de le personnaliser.

1. Cliquez sur Modifier.

2. Commencez a remplir les informations concernant la source en cliquant sur la
fleche située a coté de Type de source. Par exemple, votre source peut-étre un livre,
un rapport, ou un site Internet.

3. Remplissez les informations concernant la source. Pour ajouter des informations
supplémentaires concernant une source, cochez la case Afficher tous les champs

bibliographiques.
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16 INDEX

Lindex est généralement placé a la fin d’'un document, et fournit une liste d’éléments que le
lecteur peut souhaiter trouver rapidement, accompagnés des numéros des pages sur lesquels
il pourra les trouver. Par exemple, vous trouverez un index a la fin de ce livre, contenant

une liste des fonctionnalités, ainsi que les pages ol vous pourrez les trouver.

Pour créer un index, vous aurez besoin de marquer les différentes entrées que vous souhaitez
y voir apparaitre. Cela permet de placer un texte caché dans le document afin qu’il soit
ensuite référencé selon les spécifications que vous renseignerez. Lorsque vous aurez terminé
de marquer toutes les entrées de I'index, vous pourrez créer 'index en lui-méme. Vous avez
également la possibilité d’ajouter un espace réservé, puis de marquer les entrées par la suite.

Vous devrez alors mettre a jour I'index pour afficher les entrées.

16.1 AJOUTER UN ESPACE RESERVE D'INDEX

Dans le ruban Références, cliquez sur 'icone Insérer I'index.

Mise en page GGECHM Publipostage Révision Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator QDites—le—nous

1 Insérer une note de fin ﬁ) @ @ [, Gérer les sources D D Bt e e e e CI
: LEstyle: APA - =

. Note de bas de page suivante -

Recherche Recherche Insérer une & o e Insérer une E . Marquer
intelligente citation = | LI grap légende | Renvoi entrée
es de bas de page P Recherche Citations et bibliographie Legendes Index

lllustration 117 — Insérer un espace réservé d'index

Cochez Aligner les numéros de page a droite (1) pour que les numéros soient séparés du
texte, et décidez du format des Caracteres de suite (2). Définissez ensuite le style de 'index
(3). Sélectionnez une option dans la liste pour afficher un aper¢u dans la zone Apergu avant

impression. Définissez le type et le nombre de colonnes de votre index.

Index ? X

érence:

Index

Apercu avant impression
Aristote, 2 A iype:  @uneparligne O Alasuite

Colonnes: 2 <

\Astéroides T7oir Jupiter Lengue:  [Fanged Froncd

Atmosphere o

[ Aligner les numéros de page & droite o

Formats Depuis modéle v 9

Marquerentrée.. | Marquage auto.. Modifier...

lllustration 118 — Définissez le style de I'index
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Lorsque vous étes satisfait, cliquez sur OK. Vous verrez alors ceci apparaitre dans votre

document.

INDEX

- 1" 1 ,,r -
Aucune entrée d'index n'a été trouveeL

lllustration 119 — Aucune entrée d'index n'a été trouvée

16.1.1 MARQUER LES ENTREES DE L'INDEX

Pour le moment vous n’avez renseigné aucune entrée, vous avez juste placé un espace réservé.
Maintenant, vous allez devoir vous occuper de marquer chaque élément que vous souhaitez

voir apparaitre dans 'index.

Dans le ruban Références, cliquez sur Marquer entrée — vous pouvez également utiliser le

raccourci clavier Alt + Shift + X en les pressant simultanément.

ations g g Q EL

Marquer Marquer
entrée citation
Index Table des références ~

Marquer entrée (Alt+Maj+X)

Ajouter le texte sélectionné & l'index.

lllustration 120 — Marquer les entrées d'index

La boite de dialogue Marquer les entrées d’index s’afhiche. Vous pouvez la laisser ouverte

pendant que vous marquez les autres entrées.

Pour marquer une entrée, sélectionnez du texte et cliquez sur le bouton Marquer entrée.
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16.1.1 MARQUER LES ENTREES DE L'INDEX Marquer les entrées d'index ? X

Pour le moment vous n’avez renseigné aucune entrée, vous avez jus Index

Maintenant, vous allez devoir vous occuper de marquer chaque élémq  Entrée: iindex @ J

apparaitre dans 'index. Sous-entrée : | Marquer les entrées (f'i.ﬂdﬂ@ \
Options

Dans le ruban Références, cliquez sur Marquer entrée - vous pouvez é @ |Voir ‘

clavier Alt + Shift + X en les pressant simultanément.
@ Page en cours

I | O oo

Signet : M
T i Format des numéros de page
e 'r':u - [ gras
D Italique

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

Marquer tout Annuler

lustration 120Marguer les entrées de

lllustration 121 — Marquer une entrés d'index — Entrée et Sous-entrée

Il est possible que vous ayez des entrées et des sous-entrées. Par exemple, pour cette section,
mon entrée principale est Index (je renseigne donc Index dans le champ Entrée), et ma sous-
entrée est Marquer les entrées d’index. Cette sous-entrée s'affichera sous 'entrée principale.
Utilisez ce type d’indexation lorsque vous souhaitez créer un index détaillant les différentes
étapes d’un processus. Par exemple, dans mon cas, Index est le theme principal, et les sous-

entrées sont représentées par les différentes étapes de création d’un index.

Lentrée d’index apparaitra dans le document comme suit:

16.1.1-MARQUER-LES-ENTREES-DE-L'INDE

lllustration 122 — Entrée d'index marquée dans le document

Notez que la commande Afficher/masquer les marques de paragraphe a été activée pour que
q q q g q

je puisse voir les entrées d’index. Cette marque comprend une accolade d’ouverture affichant
XE, puis le texte de I'index entre guillemets, suivi d’une autre accolade a la fin. Le texte

entre guillemets apparaitra dans I'index. Deux points séparent 'entrée de la sous-entrée.
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16.1.2 MODIFIER L'INDEX

Pour mettre a jour I'index, faites un clic droit et sélectionnez Mettre a jour le champ.

INDEXﬂ Garamond ~/16 - A" A7 é.lv
G I S¥W-A-i=-i=~ Syls

Aucuneentrée-d'index n'a-été trronvée €

7 Options de collage :

e

B
[l Mettre & jour les champs

Modification du champ...
Basculer les codes de champs
Police...

Paragraphe...

5. m”“ b

Bloquer les auteurs

lllustration 123 — Mettre a jour les champs

Lindex sera mis a jour comme suit:

INDEX

Index Marquer les entrées de IFndex 97

lllustration 124 — Mettre a jour |'index

Une fois que vous avez terminé d’ajouter toutes les entrées du document, désactivez la
fonction Afficher/masquer les marques de paragraphe. Si vous ne le faites pas, lorsque vous
. . . 7 . A z
mettez a jour le document avant impression, les numéros de page risquent d’étre erronés.
En effet, masquées, les entrées d’index ne prennent aucune place sur la page. Toutefois,
lorsquelles sont affichées, elles se comporteront comme tout autre texte, et en prendront

I'espace. Assurez-vous de désactiver l'affichage des marques de paragraphe, et mettez ensuite

a jour lindex.
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17 IMAGES

Ajouter des images ou des formes et illustrations a vos documents aide votre lecteur & mieux

saisir ce dont vous étes en train de parler.

17.1 D'OU VIENNENT MES IMAGES ?

Les images utilisées peuvent provenir de différents endroits:

* D’un fichier stocké sur votre ordinateur.
* D’Internet — les images peuvent provenir d’une recherche sur Internet, d’un site

SharePoint, ou d’un autre emplacement de stockage.

17.1.1 INSERER UNE IMAGE

Commengons par une image stockée sur votre ordinateur.

Dans le ruban Insérer, cliquez sur le bouton Images.

LE-lgl Dessin  Création Mise en page  Références

D ',-I lcHnes 1 [ Graphique

= @ Images en ligne €0 Modéles 3D ~ &+ Capture ~
AR 2y Formes ~ 5 SmartArt

Tableaux lllustrations

lllustration 125 — Insérer une Image

Naviguez vers I'emplacement ot est stockée votre image et sélectionnez-la.
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@ Insérer une image

| nviies T

ﬂ ke ‘e

g riphe IT
tranng

il { sl iy

SRe Tli~woashe-ha

R o v e[

X
<> « Images » Images enregistrées v U  Rechercher dans : Images enre.. R
Organiser ~ Nouveau dossier =- m @
denaple livin o I o . i = L "i i 'h'l
fr-i H

=

Nom de fichier : H

: ‘ Toutes les images (".emf;*.wmf; ~

Outils Insérer i' Annuler

lllustration 126 — Choisir une image

Votre image est alors ajoutée dans le document.

Ajouter un logo au documend

IT

learn only what you need
when you need 11

tfraining

lllustration 127 — Image ajoutée

IMAGES

Il existe deux méthodes pour mettre en forme vos images. Soit en passant par les Outils

image du ruban Mise en forme, soit en accédant a3 Format de I'objet, en faisant un clic

droit sur 'image. Cette derni¢re méthode vous permettra d’ouvrir le panneau Format de

I'image 4 droite de votre écran. Nous détaillerons les deux options, en commencant par les

Outils image du ruban Mise en forme.
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17.1.2 OUTILS IMAGE DU RUBAN MISE EN FORME

Vous pouvez modifier 'apparence de 'image en utilisant les Outils image du ruban Mise

en forme, qui s'affiche lorsque vous ajoutez une image dans votre document.

17.1.3 STYLES D’'IMAGES

Cliquez sur I'image et appliquez un des styles de la galerie Styles.

Création  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Développeur [RNIEERRETHTS

L7 Bordure de Iimage - [E] Position ~

= == | e, g I Sas. =
el | sl amdll mdl - LJ Effets d'image ~ i Habillage
— — — —— —
@g Disposition d'image ~
] i
S S 091100 Ll | 120 1 1300
¥ - ryes] s les entrées du document, désactive
vous ne le faites pas, lorsque vous
= o~ o 3e risquent d’étre erronés. En effet,
== —_— = = age. Toutefois, lorsqu’elles sont affis
orendront I'espace. Assurez-vous
4 =3 ensuite a jour index.

Ajouter un logo(@)document

IT
training

learn only what you need
when yoy need

o

o

lllustration 128 — Utiliser un style d’'image
Une fois le style principal choisi, vous pouvez effectuer d’autres changements.
Ajouter une bordure — choisissez une couleur et un style de bordure.
Ajouter un effet — ombre, réflexion, biseau, etc.

Choisir la maniere dont I'image s’'intégre au texte.

17.1.4 MODIFIER LES BORDURES

Vous pouvez modifier la couleur de la bordure ainsi que le style de ligne utilisé — changez

le type de bordure ou créez la votre.
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enpage Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur VIS RURCHUE < Dites-nous ce que vous vd

9 @ P - £ Bordure de limage ~  [Z] Position - 3 d
N - électi i S
< 0 EEEENEE [¢ Aligner -

Styles d'image Organiser
B . 1.0 2.0 3:1:4:0:5:):6:1:7 (8 I
B L]

Couleurs standard
[ ]] EEEEE
D Sans contour

%9 Autres couleurs de contour...

IRECERIRECRIRW, vt

Ajouter un logo@docmnent

— = Epaisseur | Yipt ———
nt = Tirets y| pt ————
tpt ————————
. 1pt ——
ra:nin D —
i i Wept
2% pt

3pt  —
hpt —

learn only what you need ot
pt  —

when yoy need IT

ZE Autres traits...

lllustration 129 — Modifier le Style

17.1.5 EFFETS D'IMAGES

Pour ajouter un effet, sélectionnez dans la liste:

eenpage Références Publipostage  Révision Affichage  Développeur VLAt IGL]

== rdure de Iimage »  [=] Position ~ W7 5 )4a5em
» Q Z = et Effets d'image - 7 Habillage - [, Volet Sélection *A - e
*|| o & Aligner - Rogner 315,79 am
== Prédéfini »
Styles dimage Organiser Taille 5
B - 11020 <3 e ) o5 ) s6e LT ) 8 ey 13014115 1 AR AR BN
o i T == Ombre :
i~
== Réflexion b
, Aucun éclat
Ajouter un logo@document Q Lumiére '
f—
o} 1% - =st Contours adoucis =t
T Variations d'éclat
A . &as Biseau
[¢) == Rotation 3D >
= e =d =d =d =
learn only what you need
when yoy need IT
o yoR! o W . rwm m P
ol ol ol ol ad  d
= =d -d =d - =d
%9 Autres couleurs de lumiére »
(O options de lumiere...

lllustration 130 — Ajouter un Effet

Jai choisi leffet Lumicre. Testez les différentes options pour obtenir le résultat que vous

souhaitez. Les effets sont trop nombreux pour tous les détailler ici.
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17.1.6 DISPOSITION DE L'IMAGE

Vous pouvez appliquer un format SmartArt a votre image comme suit:

len page Références  Publipostage  Révision  Affichage Développeur [EVIHSENRTMITE Q Dites-nous ce que vous Vi

L7 Bordure de limage ~  [£] Position -
| 2ee M 800 Ml8ss. =— :
e é = g - LD Effets d'image ~ = Habillage ~ EQVoIetSélection A~ =
- l&F Disposition d'image ~ [& Aligner -
Styles dimage M —~ (| L Taille
-g‘\‘l‘l‘Zw‘Z-\‘aw‘Sw‘s‘ 78 |- 0® (a’) i“;‘ él D%
O o 22 [ag] 59
=gl i vl w g
i e T EHE==
Ajouter un logo au document E‘t [ DD D — Blocs‘ en lacet avec images
5 0 BEE & "=
m G Fpmmm,
= ® T L4
frain nnC @ w o OO0 | TT‘
[TEXte] n only what you need @ =
‘when you need fZJ l‘“:J T'D Hjaj
(= @

lllustration 131 — Changer la disposition

Plusieurs options vous sont proposées. Une fois que vous aurez appliqué le format SmartArt &

votre image, elle sera transformée en graphique Smart Art en pourra étre modifiée comme tel.

17.1.7 REDIMENSIONNER

Parfois, lorsque vous ajoutez une image, celle-ci est trop grande ou trop petite, et vous avez

besoin de la redimensionner ou d’effectuer une rotation.
Cliquez sur 'image pour lactiver, puis cliquez sur une des doubles fleches qui s’affichent au

coin de 'image au passage de la souris, et déplacez-la dans le sens souhaité. Un mouvement

vers'intérieur diminuera la taille de 'image, alors qu'un mouvement vers 'extérieur 'agrandira.

,9 0= il fo

training | training

learn only what you need
whenyouneedIl /|

N

learn only what you need
when you need T

lllustration 132 - Cliquez et déplacez pour redimensionner

97



17.1.8 ROTATION

Pour faire tourner I'image, cliquez sur la fleche circulaire et déplacez-la dans le sens souhaité.

Arrétez-vous lorsque I'image est dans le sens que vous souhaitez.

lllustration 133 — Rotation

17.1.9 POSITION ET HABILLAGE DU TEXTE

Vous pouvez utiliser les options de Position de Word pour placer I'image ol vous le souhaitez
sur la page. Il est également possible d’utiliser uniquement 'option Habillage de texte quand

vous souhaitez définir la maniére dont I'image sintégre au texte.

17.1.10 POSITION

Sélectionnez I'image et cliquez sur le bouton Position dans les Outils image du ruban Mise
en forme. Choisissez la position que vous souhaitez appliquer — les positions proposées sont

en fonction de la page.
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Mise en forme Q Dites-nous ce que vous V(¢

= Position ~

Aligné sur le texte

Rd

o .
e = Aligné sur le texte e
Avec habillage du texte
ﬁ o= )

11 Autres options de disposition...

lllustration 134 - Position de I'image

17.1.11 HABILLAGE DU TEXTE

Lhabillage de texte définit la maniére dont le texte se comporte lorsqu’une image est insérée.

Mise en forme

f Position ~

 Habillage ~ 5, Volet Sélection A~

. “og
= Aligné sur le texte 1

Carré

Q Dites-nous ce que vous voL

Rapproché 8

Au travers
Haut et bas

Derriére le texte

[

Devant le texte

IO Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

lllustration 135 — Définir les options d'habillage de texte
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Style

Description

Aligné sur le texte

not interested in such an appaintment. He fell into cebt and teck to pawning

Versailles, bul Mozarl was

Il s'agit du réglage par défaut. Il signifie que I'image
se comporte comme s'il s'agissait d'une partie de
texte. L'image sera ainsi déplacée a la ligne suivante
lorsque vous presserez Entrée, et le texte réparti
avant et apres I'image (parfois sur la droite).

Carré
A ST e e O T T TS TS L oo D9 e 11 Sl 3 00007
[eabably, aseorirg o b I, harausa: o A vk of s
1751: Deparlure In January 1731, Muzant's oo [domanes premierec o b
*sonsderable sucenss” n Munich. The following Marck. Mozl wes sumimered fo
ianna § whera iz
ey, T Aeehbishee
Caleracta, wEE
asendng the
colkebrancrs far e
araezion of Juzephi i
e Auastran Ahrore.
Foelh fromn Iy uulsbﬂu
aamed
Kurich, Mo carl was
oferdud wher
Cailoreda Areanad am
- e syl anc
partidany wher T
armshep Tarbedy fien
o perform safore thz
Emperes it Dehrtees
Thun's for a fan poLad o
Fedbuf bls ety
Zalraum -.!"r. The

Cette option répartira le texte autour de I'image en
décrivant une forme carrée.

Rapproché

Wienna, whera his
was allencling the
dezsegh I ke the

the adulaticn he had
nlfended when

i rere sensnt and

archhishop

perform

at Courless

anual to half

Salzburg &
resulting
to & head in

attemptad 1o
refusad. The following

ineulting way: tha composer

“with a kick intha zrss’,
archbishop's steward, Court Aros.
Wianna as a fheetanes perormer and

T i
mns;derahla succass” in Munich. Ihetnllm\dng M:rcl' Mozart was summaned b

L e e

Colloreds treated Him as
parrlicuarly when e
Torbida-him o
before the Emperor
Thun's for a fes
af his yaary
salary. The

i > K 'I quarrsl cams
i L May: Mozar
%G - resign &nd was
)bll/ mang,
permission was grantsd e ’Jagb b in & grossly

was dismisssd Heraly
adminiztzred by tha
Muozart decided ta aettie in

The quarrsl with the archbishop

Comme Carré, mais le texte est placé plus prés de
I'image.

Au travers

wienna, where
wars alfending the:

Salzburg &
resulting (S \
to 5 hesd in s W

refucad. The following ey,

parmizsion was granted qss\_y =

insuling way. e zomposer 2 ‘qso
with & kick in the

archbizhop ward, Gourt Ao,

Vianna s & fieslance perforrar and

“eonsderable succass” in Musich. The following qur ezart was sUMransd b
his.

ezl Ih
Josazf Il g fho 3
s sdulalion he had in fs
aliended when e elorer Wit R 25
anrere servant aod S parlicuay when e
archhishop oy » fortsaderhir fo
e ! , belore the Empercr
at Courtass Q > Thun's for a fes
squsl tohalf ﬁ‘*‘-; 7 4 ‘J of his yeary

picer, Arenisnep Golaredn,
s fo

" quarrsl cams
May: Mazart
rasign and wias.
mans,
budin a grossly

wes dismissad Hersly
administared by e
Mozart decided to sette in

compeses
The quersl with the archbishap

Cette option ressemble a Rapproché. Toutefois, si
vous utilisez une image aux contours irréguliers, le
texte donnera |'impression de traverser |'image et
de remplir les espaces vides.
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Style Description

Haut et bas

ane hoo 10 pawnrg wauaaks The nadic of Ta sl acourmed when Mezarms modar
wie Lk il e cied on 3 Jabe 1778, Thene fd rndelays incelbog a decle
aroaably awordhg e H*Il-\-e!l beranss of 3 ok of Lads

|

Cette option permet de répartir le texte au-dessus
et en-dessous de |'image.
Pas autour.

1B Dapartura In lanuary 1787 Mazats anara o
‘corsiderank saocess” in Manich. 'I'hohr:wng Hari‘| Mrnr

AL AR R SR AR s Een ol

rramkna with
5 summorend 1o

Derriére le texte

T Copetre Lanary 1781, Nozarts opara ldomenso o priered i
“gansidrabla suscass” in Munich. Tra following March, Mozar was - nmaned to
\ionna, whers s e muyer s b(‘gl%‘edn s atencing e lebratons
Tor e accession of Joseph I rore. Fresh 16 the adulation s had
eamed in Munich,
Ll

L'image apparait derriére le texte. Il peut donc
étre difficile de voir I'image et de lire le texte.
Préférez utiliser un filigrane dans ce cas.

rafused. Tha fol

Devant le texte

g0 1o this decument
e J// ot E‘;;' Ceci permet de faire flotter I'image au-dessus du
7 an on 3 July itialling a doctor— , N
socarting fo Halyel texte. Vous pouvez alors la déplacer ou vous le
g’llulv In ;J(drlu th."ll(.wrl‘ﬂg;ﬂl'v

le success” in Mur LMo to . . . .
rere s enploes o cbrations souhaitez sur la page. Toutefois, faites attention
passon of Josep %, n he had

’? ol . .

T T 'I p A lorsque vous utilisez un tel habillage car il masquera
1 Countess Thun's for a salary. The
uarral came to a head in o, '01 d was
he following menth, permissi ’ insulting way. |e teXte.
ser was dismissed lilerally “with 3 @o, ’) _Anistered oy fhe

's steward, Count Arco. Mozari deci nna as a freslance
Bt f

d with the archbishep went harder

Editer les points d’habillage

Cetteoptionvouspermetde définirlecomportement
des points d'habillage.

Par exemple, utilisez-la si vous souhaitez que votre
texte soit plus proche de l'image.
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17.1.12 ORGANISER LES IMAGES

Il est probable que vous souhaitiez aligner vos images entre elles, ou en fonction de la page,
ou que vous ayez besoin de les superposer, et que vous vouliez pouvoir contréler la place

de chacune. Pour ce faire, utiliser le groupe Organiser.

I ——
E Position ~
7 Habillage = 5 Volet Sélection ~A ~

= .
o Aligner ~

Organiser

lllustration 136 — Le groupe Organiser

Nous avons déja abordé les options de Position et d’Habillage, voyons donc tout d’abord

la particularité de ces autres commandes.

Lorsque vous ajoutez différentes formes ou graphiques SmartArt dans un document, ils
seront empilés les uns sur les autres dans une séquence. Cela signifie que chaque forme, ou
image, se trouve sur une couche différente du document. De ce fait, il se peut que vous

pensiez cliquer sur une forme et que vous en sélectionniez une autre a la place.

Vous pouvez déplacer les formes une seule couche a la fois dans une séquence de formes.

Utilisez les boutons Avancer et Reculer pour les sélectionner.

lllustration 137 — Séquence de formes

Voici les trois formes selon 'ordre ol je les ai créées. Pour que la fleche jaune soit déplacée
derri¢re Povale orange, cliquez sur I'icone Reculer, et choisissez Reculer — la fleche jaune

sera alors placée entre la forme orange et le carré bleu.
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lllustration 138 — La forme jaune est descendue d'un niveau

La commande Texte au-dessus permettra de placer la forme en arriére-plan du texte.

ad in May: Mozart attemp ed to :Asign

ion was granted but iri a grossly ins
ssed I|terally "with a klck in th arse", a

lllustration 139 — Texte au-dessus

Les boutons Avancer et Reculer fonctionnent de la méme maniére, mais dans le sens inverse.

17.1.13 VOLET SELECTION

Ce bouton ouvrira un panneau a droite de votre écran comprenant une liste de toutes les
images/formes du document. Vous pouvez afficher/masquer les différentes formes (1), afficher/

masquer toutes les formes (2), ou les avancer/reculer (3), en cliquant sur I'icone appropriée.
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[+ Volet Sélection |~k -

o Hl4dsm

-

Rog'ner E 5,79 cm

= 3 -
[Z Aligner - -
Organiser Taille 7 ~

1 18+

Sélection v X

el Afficher tout | Masquer tout |

4 Group 83020
Rectangle 3320
Rectangle 3319
Shape 3318
Picture 3317

Image 2760
Fléche : droite 2774

4 Group 96958

Shape 96959

399999999

lllustration 140 — Le volet sélection

17.1.14 ALIGNEMENT

Les images et formes ont souvent besoin d’étre alignées entre elles ou avec d’autres éléments de
la page. Dans les explications ci-dessous, j’utilise le terme forme. Toutefois, elles s’appliquent

de la méme maniére aux images.

Type d'alignement Description

Aligne les formes sur la marge

Aligner a gauche de gauche.

lllustration 141 — Aligner a

gauche
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Type d'alignement

Description

Centrer

lllustration 142 — Centrer

Aligne les formes sur le centre
de la page.

Aligner a droite

Aligne les formes sur la marge
de droite.

Aligner en haut

Aligne les formes sur la marge
supérieure, et les place les unes
au-dessus des autres.

Aligner au milieu

Aligne les formes sur la marge
supérieure, et les place les unes
au-dessus des autres.

Aligner en bas

lllustration 146 — Aligner en bas

Aligne les formes au milieu de
la page, et les place les unes
au-dessus des autres.
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Type d'alignement Description

Cette option permet de
distribuer les formes sur la

F page. Si vous avez coché
A- L . | | Aligner sur la page, elles seront
G réparties sur la largeur de la
page, a égale distance |'une de
I'autre, comme dans l'image de
gauche.

b

Distribuer

. _ ;
horizontalement

lllustration 147 — Distribuer

horizontalement

Distribue les formes sur la
hauteur de la page si Aligner

L & | sur la page est sélectionné.
Distribuer Py pag

. Si vous avez sélectionnez
verticalement

Distribuer sur la marge, le texte
sera réparti verticalement selon

les marges.
lllustration 148 - Distribuer
verticalement
Aligner surla page Utilisez des repéres

v Aligner sur la marge

d'alignement pour vous aider

Utiliser les repeéres v/ Utllserles repéres dalignement a aligner les formes - lorsque
;o Afficher le quadrillage ,
d'alignement % parametres de la grile, Utiliser les repéres d'alignement vous déplacez une forme, une
Activer les repéres pour vous aider a aligner 3 s , .
des objets dans le document. ligne apparait a |'écran afin de

faciliter I'alignement.

Affichez le quadrillage en
arriere-plan de la page afin de
pouvoir aligner les éléments —
le quadrillage restera visible
jusqu'a ce que vous le

Afficher le quadrillage

désactiviez.

lllustration 149 - Afficher le
quadrillage
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17.1.15 FAIRE PIVOTER UNE IMAGE

gll445em

“k Faire pivoter a droite de 90°
A% Faire pivoter & gauche de 90°
« 5 Retourner verticalement

dl.  Retourner horizontalement

‘0 Autres options de rotation...

Figure 150 - Rotation

Sélectionnez I'image, puis choisissez 'option qui vous convient dans la liste qui s’affiche en
cliquant sur I'icone Rotation. Vous avez aussi la possibilité de déplacer la fleche circulaire

qui s’affiche lorsque vous cliquez sur I'image.

A
00— B e

Figure 151 — Rotation par déplacement

17.2 CORRECTIONS DES IMAGES

Différentes options s’offrent a vous si vous souhaitez modifier 'apparence de vos images.

E] Corrections ~ :IEE
- Couleur ~ -
EE Effets artistiques = “fas] =

Supprimer
I'arriére-plan

Ajuster

lllustration 152 — Ajuster une Image
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17.2.1 SUPPRIMER L'ARRIERE-PLAN

J’ai une photo des Chambres du parlement prise depuis 'autre rive de la Tamise. Toutefois,

je ne souhaite conserver que la partie montrant Big Ben. Pour ce faire, j’utilise 'outil

Supprimer larriére-plan.

Tout d’abord, j’insére la photo et je la sélectionne, puis je clique sur Supprimer l'arri¢re-plan.

Les icones suivantes apparaissent.

Fichier Suppression de l'arriére-plan  [EAITEeE s SN V=R K {sTsn 1] Q Dites-nous ce que vous voulez faire

S © © v

Marquer les  Marquer les zones  Ignorer toutes Conserver les
zones a conserver & supprimer les modifications modifications
Affiner Fermeture

i 2

U817 1061051 4 1:301:200 100

L. |‘z‘\‘1‘\‘5‘\‘1‘|‘2‘\‘3‘\‘4‘\‘5‘\-s‘\‘7‘\‘s‘\‘9‘\‘10-\‘11‘\‘12‘\‘13‘\

lllustration 153 — Supprimer |'arriére-plan

Cliquez sur Marquer les zones a conserver ou Marquer les zones a supprimer, puis utilisez

le crayon pour définir les zones que vous souhaitez conserver/supprimer.

lllustration 154 — Marquer les zones a conserver et a supprimer

Lorsque vous avez terminé le marquage, cliquez sur Conserver les modifications et votre

image sera modifiée en conséquence.
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O O
a

O &)

O O O

lllustration 155 — Arriere-plan supprimé

17.2.2 CORRECTIONS DES IMAGES

Accentuez ou adoucissez une image et ajustez le contraste a 'aide du bouton Corrections.

Accueil  Insérer Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage  Révision

Comections ™. 5 | |y (oo ] e prem ey 'j

Ajuster la netteté

Luminosité et contraste

e bl i

52.‘ Options de correction de I'image... d

lllustration 156 — Corrections des images
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17.2.3 COULEUR

Appliquez une couleur a votre image en utilisant le bouton Couleur. Choisissez une des

options proposées et testez-la sur votre image.

Accueil  Insérer Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Développeur [RNMIES

Corrections ~ j;t r’ Bordure de limage - [4

== |pves
las] Couleur ~ B ol | sl “‘ 2 - L Effets d'image ~ E |

Saturation de la couleur

Dn.n.mmmmm

Nuance des couleurs

Recolorier

e s i -ﬁwu-m
e e e e i ety

%9 Autres variations

B

®4 Couleur transparente

@}' Options de couleur de l'image...

lllustration 157 — Couleur appliquée

17.2.4 EFFETS ARTISTIQUES

Modifiez 'apparence de votre image en ajoutant des effets artistiques.

Accueil  Insérer Dessin  Création Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Développeur

£ Bordure de Iimage
- | (@ Effets d'image ~

= E!"S Disposition d'imag

Corrections ~ j;t
[a8] Couleur ~ -
= Effets artistiques - ‘4 -

it
et

i
| ki
ki
k]
Il]
| L]

-

=
SRy

fG6 71 80109010100 0110 ) L

T

e

&" Options des effets artistiques...

lllustration 158 — Ajouter des Effets artistiques

Essayez les différentes options pour voir leur effet. Grice aux couleurs et aux effets artistiques,

vous pourrez exprimer toute votre créativité.
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17.2.5 COMPRESSER LES IMAGES

Lorsque vous utilisez des photos, il se peut quelles soient bien trop volumineuses, et que
cela affecte la taille de votre fichier lors de I'enregistrement. Utilisez 'outil Compresser les
images pour réduire la taille des images utilisées dans votre document. Vous pouvez choisir
de compresser une seule image ou toutes celles que contient votre document. Vous pouvez

également définir la résolution.

Avant de compresser vos images, vérifiez la taille de votre fichier dans les Propriétés du

document. Cliquez sur Fichier, puis Informations.

©

Laaa® |NfOormations

Nouveau

T U= el TIET eNTeg TS IreT e T/ Ua/ZUTo TSU0

Quuvrir |nfo
Enregistrer
Protéger le document Propriétés -
Enregistrer sous Controlez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter a ce Taille 8,81 Mo
) Protéger le document.
Imprimer document ~ s o
Mots 11942

Partager

Figure 159 - Taille avant compression

Cliquez sur Compresser les images

Compresser les images ? et

Options de compression :
L] Appliguer a I'image sélectionnée uniquement

Supprimer les zones de rognage des images

Résolution :
Haute fidélité : conserve la qualité de I'image d’origine
HD (330 ppp) : bonne qualité pour les écrans haute définition (HD)

O Impression (220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans

® éﬂeb (150 ppp) : convient particulierement aux pages web et aux projecteursé

(O Courrier (96 ppp) : minimise la taille des documents pour les partager

O Utiliser la résolution par défaut

lllustration 160 — Compresser les images

Décochez la case Appliquer a 'image sélectionnée uniquement si vous souhaitez compresser

plus d’'une image. Supprimez également les zones de rognage si vous avez rogné des images.

m
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Cela vous permettra de supprimer ces zones, et donc de gagner de la place. Ensuite, définissez

la résolution que vous souhaitez utiliser. J’ai choisi Web (150 ppp). Puis, cliquez sur OK.

Apreés avoir compressé vos images, enregistrez votre document pour appliquer les modifications,
puis vérifiez les Propriétés du document pour voir si la taille du fichier a bien été réduite.

Vous pouvez constater que le mien est moins volumineux.

©

e Tt ot

Nouveau

Ouvrir lnfo
Enregistrer
Protéger le document Propriétés -
T /jo Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter & ce Taille 7.57 Mo
: Protéger le document.
Imprimer i — Pages 107
Mots 11942

Partager

lllustration 161 — Taille de fichier réduite

17.2.6 CHANGER D'IMAGE

Si vous devez changer d’image, utilisez ce bouton. Si vous I'avez redimensionnée, la nouvelle

image conservera les spécificités de taille et de style que vous avez déja appliquées.

17.2.7 RETABLIR L'IMAGE

Si vous naimez pas les changements que vous avez appliqués, cliquez sur Rétablir 'image

pour qu’elle revienne a son état d’origine.

17.2.8 REDIMENSIONNER UNE IMAGE

Le dernier groupe du ruban Mise en forme d’image concerne la taille des images. Utilisez
ces outils si vous avez besoin de définir la taille de vos images ou si vous souhaitez que
toutes vos images aient le méme format. En utilisant les outils de définition de la hauteur et
de la largeur, vous vous assurerez que toutes vos images feront la méme taille. Cela signifie
que vous naurez plus besoin de déplacer les coins de vos images, et que vous pourrez étre

certain qu’elles fassent toutes exactement la méme dimension.
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lllustration 162 — Modifier la hauteur et la largeur

Cliquez dans les champs et renseignez les valeurs désirées. Les images seront automatiquement
redimensionnées. Il est également possible de sélectionner plusieurs images et de les

redimensionner toutes en méme temps.

17.2.9 ROGNER UNE IMAGE
Une autre maniere de redimensionner vos images est de rogner les parties qui ne vous sont

pas nécessaires.

Sélectionnez 'image et cliquez sur la fleche de menu déroulant située sous Rogner. Choisissez

la maniére dont vous souhaitez rogner votre image.

G0 7.44 cm

R"S{"er —113,28 cm

& Rogner

%Y Rogner a la forme »
Rapport hauteur-largeur »

N Remplir

msli Ajuster
lllustration 163 - Options de Rognage

Lorsque vous cliquez sur Rogner, des lignes noires apparaissent autour de I'image. Déplacez-
les pour supprimez les zones souhaitées. Cliquez en dehors de 'image pour faire disparaitre
les zones sélectionnées. Assurez-vous ensuite de Compresser les images et de cocher la case
Supprimer les zones de rognage des images. Dans le cas contraire, les zones rognées seront

conservées dans le document et contribueront & augmenter le volume du fichier.
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Illustration 164 — Déplacer les marques noires pour Rogner

Rogner a la forme permet de sélectionner une forme et de rogner 'image selon cette forme.

VNFREIVCE ) Dites-nous ce que vous v |#¢ Partager

ge ™ Position ~

! $17.44 cm
== Habillage = 5jf; Volet Sélection Zh~ =—f *

age - T [T Aligner - Roglner ol 1328em
I Organiser H# Rogner
Rectangles @ Rogner & la forme 3
OOobOoOLODhoO Rapport hauteur-largeur »

Formes de base
OANINOOOQO®® &
coOOrLkeoooon (=
CISTaINIGAVA S (@UERE
{yCaA{1

Fléches pleines

2ot LPRAS
(€ 2D RGN
A

Formes d'équation

=87

Organigrammes
O0<c/O00c0dY
oCUdN®PBE ¢ AVAD
Qe o

Etoiles et banniéres

NS SRS SRR ROR S = F o R o
sl T % 38 [T (0 L[]

Bulles et [égendes

LA s3.0,0 0 A% A7 o A7 A2
A0 a0

Py Remplir

lllustration 165 — Rogner a la forme
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17.3 FORMAT DE L'IMAGE AVEC LE VOLET DE TACHES

Comme je I’'ai mentionné plus haut, il existe deux manieres d’accéder aux options de Format

de l'objet. Nous avons vu comment fonctionnait le ruban, et il est maintenant temps de

nous pencher sur la deuxi¢eme méthode.

Pour accéder au Volet de tiches Format de I'image, faites un clic droit sur 'image et
g g

sélectionnez Format de I'image.

AT

i = et

=
1
v

Lien »
Insérer une légende...

Habillage 3
Modifier le texte de remplacement...
Taille et position...

Format de l'image...

lllustration 166 - Clic droit, puis Format de I'image

Le Volet de tiches Format de 'image, comprenant différents onglets, s’affiche.

Format de l'image v X

OO E e

[

[>

I

]

Ombre
Reflet

b Eclat

Contours adoucis
Présélections -

Taille

4r

Format 3D
Rotation 3D

» Effets artistiques

lllustration 167 — Volet de taches Format de I'image

Développez chacune des options pour voir tout ce que vous pouvez faire. Cliquez sur les

icones du haut pour passer d’une section a 'autre. Dans I'image ci-dessus, I'icone Effets

est sélectionnée.
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17.3.1 REMPLISSAGE

Format de 'image XK

WA -

4 Remplissage
® Aucun remplissage
Remplissage uni
Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou texture

Motif de remplissage
4 Trait
® Aucun trait

Trait plein
Trait dégradé

lllustration 168 — Remplissage

Dans cette section, vous pouvez appliquer différents effets de remplissage ou de bordure.

17.3.2 EFFETS

Appliquez un effet tel qu'une ombre ou un reflet — développez chaque section pour afficher

la liste compléte des options.

Format de 'image A

O QO E e

4 Ombre

Présélections

k| O
4 4

Couleur
Transparence |
Taille [}
Flou [}
Angle I
I

Distance

LR ZIER AR R ANEE 2R 4

> Reflet

=

Eclat

Contours adoucis
Format 3D
Rotation 3D

L~ A

Effets artistiques

lllustration 169 - Effets de Format de |'objet
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17.3.3 TEXTE DE L'IMAGE

La premiére moitié de ce Volet de tiches concerne les champs de texte. La partie du
bas concerne le Texte de remplacement. Toute image devrait comprendre un Texte de
remplacement. En effet, il s’agit du texte qui sera lisible sur écran pour des personnes
ayant des problemes déficience visuelle. Cela fait partie des outils permettant de rendre vos

documents plus accessibles.

Format de I'image =
ORON

4 Zone de texte

4 Texte de remplacement
Titre '
Chambres du parlement

Description

Sans arriére-pla 7|

lllustration 170 — Texte — Format de |'objet

17.3.4 CORRECTIONS DES IMAGES

Dans ce Volet de tiches, vous pouvez appliquer des corrections, des couleurs, rogner et

ajuster les contrastes.

Format de l'image MR
D O I el

4 Corrections de I'image

Ajuster la netteté

Présélections Présélections  [2& ~
Netteté 1 0% e
Luminosité et contraste

Présélections -
Luminosité ' 0% =
Contraste i 0% o

[ Couleur de I'image

I* Rogner

lllustration 171 — Couleurs, Corrections, Rognage



18 AJOUTER DES FORMES

Les formes vous permettront d’illustrer un point de votre document ou de mettre en avant
une partie de texte. Dans cette section, nous verrons donc comment ajouter une forme et

la modifier.

18.1 AJOUTER UNE FORME

Dans le ruban Insérer, cliquez sur la fleche de menu déroulant située sous Formes, et

sélectionnez la forme que vous souhaitez insérer.

XSS Dessin  Création Miseenpage  Référence

El [dimages & Icones 11 Graphiqy
[L4Images en ligne €2 Modéles 3D ~ g . Capture |

Tab‘vea” ) Formes ~ T2 SmartArt

Tableaux | Formes récemment utilisées A
NENNOCOALLDY| |4
5%
Traits Rectangle
NNNTLLR /NG4S
Rectangles

o I [0 LN S o o
Formes de base

BOAMNINOOOOO®

{rc g3
Fleches pleines
PELTOBPLPRIS S
CRunre D> RPN
fén

Formes d'équation

=R =

Organigrammes

Etoiles et banniéres
WSRO
SRR R 8 [T 0 I

PN TR PSS O

lllustration 172 — Insérer une Forme

Dessinez la forme sur la page. Déplacez la croix pour réduire ou agrandir la forme.

_I_

lllustration 173 — Dessiner une Forme

Notez que la forme sera remplie par défaut.
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18.1.1 APPLIQUER UN STYLE

Les Styles de formes comprennent les couleurs, les bordures et les effets en un seul bouton.
Les couleurs sont issues du théme. Toutefois, vous avez la possibilité de choisir d’autres

couleurs si vous le souhaitez. Cliquez sur Remplissage, et sélectionnez votre couleur.

Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage  Révision  Affichage  Développed

Tous ¥
i -
Styles de théme - ;I ; [Z]Aligner

—

Abc Abc | | Abc || Abe Abc [Abc] Abc lart
iy o = 101012014130 101401015 1 4
D O
ﬂ
(

Abc | | | Abc | | Abc Abc ‘ Abc

>
>
g
g

>
g
g

Abc

Bl et discret - Bleu, 1 accentué W w
o
e G

3
G . L
g
8

>

-BEP.
g g g g

Valeurs prédéfinies

Abe Abgc

Autres thémes de remplissage »

lllustration 174 — Styles de formes

18.1.2 MODIFIER LE REMPLISSAGE, LES CONTOURS ET LES EFFETS

0] Remplissage ~
ZContour o
{J Effets ~

[

lllustration 175 — Modifier les attributs de la Forme

Pour sélectionner une autre couleur de remplissage, cliquez sur la fleche de menu déroulant

située a coté de Remplissage, et choisissez 'une des couleurs proposées.

Pour modifier les contours, cliquez sur la fleche de menu déroulant a c6té de Contour, et

sélectionnez le contour souhaité.

Pour ajouter des effets, tels que des ombres et des effets 3D, cliquez sur la fleche de menu

déroulant a c6té de Effets, et choisissez dans la liste proposée.

Testez les différentes options pour voir comment elles fonctionnent. Il est toujours possible
de revenir en arriére.
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18.1.3 OUTILS DE DESSIN DU RUBAN FORMAT

Une fois la forme dessinée, les Outils de dessin du ruban Format s’afficheront.

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Développeur ES O Dites-nous ce que vous voulez faire

NENN\NOO N REe) Remplissage ~ [Z] Position ~  “(7Reculer ~ 1422
. — ill422cm
OALLDS ; Abe ﬂ - [Z contour - [ Aligner le texte - = Habillage - 5, Volet Sélection °A Rotation =
5% N NN T — < CdEffets - jAvancer ~ [Z Aligner - (5486 cm
Insérer des formes Styles de formes i Styles WordArt Texte Organiser Taille &

lllustration 176 — Outils de dessin du ruban Format

La plupart des outils vous sont déja familiers car nous les avons abordés dans la partie

Format de I'image. Toutefois, certains sont spécifiques aux formes ou aux zones de texte.

18.1.4 INSERER D'AUTRES FORMES

Le groupe d’outils situé a gauche du ruban vous permet d’insérer des formes supplémentaires,

de dessiner des zones de texte, ou de modifier les formes déja dessinées.

NENNOO
OALLY -
(5% NN\ \ =

Insérer des formes

lllustration 177 — Insérer une nouvelle Forme

Cliquez sur la forme que vous souhaitez ajouter et dessinez-la sur la page comme expliqué

précédemment.

18.1.5 MODIFIER UNE FORME

Il arrive parfois de dessiner une forme et de réaliser par la suite qu’elle ne convient pas.
Modifiez simplement votre forme en choisissant une des options proposées en cliquant sur

I'icone Modifier la forme.

-

| comn  esmm
L_'o Modifier la forme »

£ Modifier les points

lllustration 178 — Modifier la Forme
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Cette fonction vous permet de changer de forme ou de modifier les points de la forme
actuelle. Il est possible que vous ayez besoin de Modifier les points si vous souhaitez que

le texte soit placé de maniére fluide autour et dans la forme.

18.1.6 MODIFIER LES POINTS DE LA FORME

——n
lfﬁ'
7

I|

= \.;eD"'"Tr.‘Eh

lllustration 179 — Modifier les points de la Forme

Cliquez sur Modifier les points et déplacez les petits carrés noirs qui s'affichent au niveau
des angles — vous verrez alors apparaitre une fleche & quatre branches ainsi que des guides.

Lorsque vous avez terminé de créer votre forme, cliquez a I'extérieur.

18.1.7 ORGANISER ET TAILLE

Ces deux sections fonctionnent comme pour les images. Référez-vous aux sections
Redimensionner (17.1.7) et Alignement (17.1.14).
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19 AJOUTER DES GRAPHIQUES
SMARTART

Je vous entends vous demander: Mais qu'est-ce quun graphique SmartArt? Clest une
de mes fonctionnalités préférées de Microsoft Office. Les graphiques SmartArt sont un
excellent moyen de transformer une ennuyeuse liste & puces en un design visuel et attrayant.
Les SmartArts sont disponibles dans tous les programmes Microsoft Office, et se révélent

particulierement utiles pour les documents Word et PowerPoint. Fini les listes ennuyeuses!

19.1 LES DIFFERENTS TYPES DE GRAPHIQUES SMARTART

Les SmartArts se composent de différentes catégories — vous les trouverez sur la gauche
de la boite de dialogue Insérer un graphique SmartArt. Pour louvrir, cliquez sur I'icone

SmartArt dans le ruban Insérer.

|_—'|;| Images *-f.’-f'.T lcdnes 1 [ Graphique
I:'@ Images en ligne €7) Modéles 3D ~ ﬁ+Capture v
[ Formes ~ A SmartArt

lllustrations

lllustration 180 — Insérer un SmarArt

Choisir un graphique SmartArt ? hd
= Liste EE QS C”:| —_—.
*  Process... [ == =0 |;“;| =
5 (= =
W Cycle (=] Qg e — =
@ Hiérarc... = 1 = - —= B
B Relation = , BT BI SERSEE
—— = — =
&  Matrice =
A Pyramide (1]
ErE=E 8= O O— O—
Image — e ===
e Liste de blocs simple
§- d- @- BBH = !|:J ‘f|‘ |‘—| |—| |J‘ | Permet de représenter des blocs d'informations
o e = “i = | B ‘ || non séquentiels ou groupés. Agrandit |'espace
e d'affichage horizontal et vertical pour les
7. f k D_— [Dé_: | j[ = formes,
- ot - |y
| &= B
Ny D._—I “j?: | m[ - (¥
: : : Annuler
Liste d'images continue

lllustration 181 — Catégories SmarArt
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N

19.1.1 AJOUTER UNE LISTE A PUCES SMARTART

Dans le ruban Insérer, cliquez sur 'icone SmartArt, et choisissez une des options de la

catégorie Liste.

Choisir un graphique SmartArt ? X
|

o Jele EEg

E Liste T EEE ’g%% \‘j‘i"j‘

*  Process...

2 Cyde = = = ?

& Hiérarc... 0= L= =

B Relati e = ] O= L=
elation S

& Matrice = (e BElE ] M= .

& Pyramide = =1 EI=] [: = J ;

B o e | B = =1

Liste verticale avec images

Permet de représenter des blocs d'informations
non séquentiels ou groupés. Les petits cercles

v
= _ = peuvent contenir des images.
e[k —_ (=1

[
[0
f‘.ix

|
QK | | Annuler

Figure 182 — Ajouter une Liste SmartArt

Une fois votre choix effectué, le SmartArt apparaitra sur la page, et vous pourrez alors saisir

votre texte.

Vous pouvez renseigner votre texte directement dans les formes, ou dans la fenétre qui
apparait a gauche. Si cette fenétre n’est pas visible, cliquez sur la petite fleche située dans
la marge de gauche du SmartArt. Lorsque vous saisissez votre texte dans la fenétre, appuyez

sur Entrée pour passer a la forme suivante.

Fenétre de saisie. Appuyez sur Entrée
pour créer une nouvelle forme
SmartArt
»

Tapez le texte ici

Cliguez sur le bouton SmartArt

|

. k:liquez surle sl
bouton SmartArt
Choisissez une catégorie

* Choisissez une

catégorie 2
Développer ou réduire’ @ Sélectionnez le style de liste

® Sélectionnez le style |3 fenétre
de liste

= Tapez votre texte dans les formes ou dans la

fenétre de gauche
U

Liste verticale avec images...

Figure 183 — Construire votre graphique

123



WORD 2016 AJOUTER DES GRAPHIQUES SMARTART

19.1.2 LE RUBAN CREATION SMARTART

e ) B o-2 A- - Outils SmartArt

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage  Développeur [RGISUSM Format  Q Dites-nous ce que vous voulez faire |2 Partager

D B

e
7] Ajouter une forme - =1 - ° 7
— LI H . | ol el =
= = Modifier | Rétablir |
= Volet Texte & De droite & gauche | |<||Modifier o] @EE . ) | p— il |- e
couleurs - graphique
Créer un graphique Dispositions Styles Smartart Rétablir A

lllustration 184 — Ruban Création SmartArt

19.1.3 AJOUTER DES FORMES SUPPLEMENTAIRES SUR UN GRAPHIQUE SMARTART

Cliquez sur le graphique, a c6té de 'emplacement ol vous souhaitez afficher votre nouvelle
forme, puis cliquez sur Ajouter une forme — indiquez ensuite si vous souhaitez ajouter la

forme avant ou aprés.

Fichier Accueil Insérer Dess

T | Ajouter une forme ~
[ Ajouter la forme aprés

"i"D Ajouter la forme avant

lllustration 185 — Ajouter une forme avant ou aprés

Il est possible que certaines options ne soient pas disponibles. Elles seront activées lorsque

vous ajouterez un graphique SmartArt pouvant les utiliser.

19.1.4 PROMOUVOIR OU ABAISSER DES FORMES

Cette option vous permet de modifier le niveau d’une forme. Si vous avez choisi un style
SmartArt autorisant plus d’un niveau, il est possible de promouvoir ou abaisser les formes

qui composent le graphique.

Dans 'image ci-dessous, j’ai abaissé la forme indiquant Sélectionnez un style de Liste — cette

forme est alors transformée en point placé sous la forme du dessus.
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SmartArt

Cliquez sur le bouton SmartArt
() [
Choisissez une catégorie

[ 0
= Sélectionnez le style de liste

® e R

Tapez votre t&e dans les formes

ou dans la fenétre de gauche
)

lllustration 186 — Abaisser une Forme

19.1.5 DE DROITE A GAUCHE

Ce bouton permet de changer la direction du graphique. Voir ci-dessous :

SmartArt

Cliquez sur le bo(l.i{on SmartArt

sl
Choisissez une catégorie

= Sélectionnez le style de liste
____________g

Tapez votre texte dans les formes

. bnd
ou dans la fenétre de gauche
L

lllustration 187 — Changer la direction

19.1.6 MONTER DESCENDRE

Ce bouton permet de déplacer la forme sélectionnée vers le haut ou vers le bas votre liste.
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19.1.7 DISPOSITION

Cette icOne sera activée si vous votre graphique SmartArt vous permet de modifier la disposition.

19.1.8 DISPOSITIONS

Cette galerie d’icones vous offre la possibilité d’appliquer une mise en forme différente. En
effet, il se peut que vous ayez choisi une forme qui ne soit pas parfaitement adaptée a ce
que vous souhaitez illustrer. Dans ce cas, utilisez la galerie pour la modifier, et testez les

différents styles proposés.

Publipostage  Révision Affichage Développeur [NEEENIIN Format Q

I~ BE—
== || = Liste empilée

o— = : 0 © EEE

T3 Autres dispositions..

Clquez surte Croisssez une
S;l::‘.ﬂnﬂn catégorie y .
Sélectionnez
le style de

liste

Tapez votre
texte dans les
formes ou dans
la fenétre de
gauche

lllustration 188 — Modifier la mise en forme
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19.1.9 MODIFIER LES COULEURS

Si vous avez besoin de changer les couleurs de votre graphique SmartArt, le bouton Modifier

les couleurs vous propose une sélection de couleurs prédéfinies a partir du theme du document.

sférences  Publipostage  Révision  Affichage Développeur JREEEIGIE Format Q[)ite;-nous ce qui

= P [ ]
B B2 [=]. Besl omm | emm =
O 0= | G=a |- mediees) 0NN | OB ONH oEE
- " couleurs ~
Dispositions Principales couleurs de théme -
C20 3045161 a pr— 7.
[ @] — |
a )
(@] I
En couleur
— ] — —
- _— — _—
— = —
I I | I |
Accentuation 1
ac—] — — _— —
¢ o/ — — = —
& I — — —
| — — |
Accentuation 2
Cliquez sur le boUs s — — — —
=== — — —
a—] =i —
cper 8l Accentuation 3
Choisissez une cate
] — — -
» Sélectionnez le style de | - i — — —
&9 Recolorier les images du graphique SmartArt
Tapez votre texte a i
ou dans la fenétre de gauche =
o,

lllustration 189 — Modifier les couleurs

19.1.10 CHANGER LES COULEUR D'UNE SEULE FORME

Pour modifier la couleur d’une seule forme de votre graphique, cliquez sur la forme en

question et utilisez le ruban Format des Outils Smart Art pour effectuer vos changements.

Creation

lllustration 190 — Ruban Format des Outils Smart Art

19.1.11 STYLES DE SMARTARTS

Cette galerie vous permet de modifier I'apparence de I'ensemble de votre graphique en

appliquant des effets d’'ombre ou de biseau.
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Testez les différentes options pour avoir une idée de leur effet.

Développeur [NECEHHM Format Q Dites-nous ce que vous V|

E|omm oll oNN ONE
Ol | Ol Ol o8 o8 -

Styles SmartArt

lllustration 191 - Styles de SmartArts

Si vous avez effectué de nombreuses modifications sur votre graphique SmartArt et que vous

souhaitez revenir a votre point de départ, cliquez sur I'icone Rétablir le graphique.

=

Rétablir le
graphique
Rétablir

Illustration 192 — Rétablir le graphique

19.2 AJOUTER UN DIAGRAMME DE PROCESSUS

Tous les graphiques SmartArt s’ajoutent de la méme maniéere. Dans le ruban Insérer, cliquez

sur I'icdne SmartArt, et choisissez une des options de la catégorie Processus. Votre diagramme

de processus est créé.

Graphique de processus

I3l

< etipe description Etazpe description Et:pe description )

lllustration 193 — Diagramme de processus

Utilisez ensuite les mémes techniques pour modifier votre SmartArt.
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19.3 CREER UNE HIERARCHIE

Les graphiques SmartArt sont souvent utilisés pour représenter une Hiérarchie.

Pour ajouter ce type de graphique, suivez les étapes décrites précédemment. Toutefois, vous

aurez acces a des options supplémentaires pour gérer les formes et les niveaux.

Fichier  Accueil Inséter Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Développeur [NGTSNEUM Format Q) Dite

7] Ajouter une forme - . = ° G
= s <l %e® | L_} | L} -
S | R 5 i [ ?
EVolet Texte & De droite & gauche 1 - Modifierfes | NN WS W S N N DN Retobiicle
couleurs ~ graphique
Créer un graphique Dispositions. Styles SmartArt Retablir

i [ R R R SR RN R RURY RURE RNRE RURE RERS LR ORI ARSI AR ARSIy,

Hiérarchie

e} O 0

::

|
& Chef de

projet
H [ L\ 1

g y o

lllustration 194 — Créer une Hiérarchie

19.3.1 POUR AJOUTER UNE FORME

Sélectionnez I'élément parent et cliquez sur Ajouter une forme. Sélectionnez ensuite une

des options proposées.

19.3.2 DISPOSITION

Pour la plupart des hiérarchies, vous avez la possibilité de définir la disposition (la maniére

dont les niveaux sont agencés — depuis la droite, la gauche, etc.).

Fichier Accueil Insérer Dessin  Création Mise en page

17 Ajouter une forme -

=

£ Volet Texte & De droite a gauche £ Disposition = =
Créer un graphigue &% Standard
- I S5 Les deux

55' Retrait & gauche
'fg Retrait a droite

.10

lllustration 195 — Modifier la disposition

Toutes les autres options SmartArt fonctionnent de la méme maniére que pour tous les

autres types de graphiques SmartArt.
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20 AJOUTER UN GRAPHIQUE

Vous aurez parfois besoin d’ajouter un graphique dans votre document. Peut-étre devrez-
vous renseigner 'évolution de vos chiffres sur une période de temps, ou présenter un résumé

visuel des ventes.

20.1 POUR AJOUTER UN GRAPHIQUE

Dans le Ruban Insérer, cliquez sur Graphique, puis sélectionnez le type de graphique a ajouter.

Insérer un graphique ? X
Tous les graphiques

i Récents ‘
Modéles

Histogramme

3=

Courbe Secteurs
Secteurs

Barres

Aires

XY (nuage de points)
Carte

B

sier

Surface

Radar
Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme
Zone et valeur
Cascade

Entonnoir

FIEEFOMEBEORESND

Graphique combiné

Figure 196 - Choisissez un type de Graphique

Une fois votre choix arrété, un modele de tableau est ajouté a votre document, accompagné
d’une feuille de calcul flottant au-dessus. Ajoutez vos informations sur la feuille de calcul.

Vous constaterez que le graphique se met automatiquement a jour.
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Ventes

+ | |3

o o 0

lllustration 197 — Ajouter des données sur un Graphique
Le graphique est mis a jour 2 mesure que vous renseignez les données (1).

Ajoutez vos données sur la feuille de calcul flottante (2).

Le ruban Création s’affiche. Il vous permet d’effectuer des modifications de style sur votre

graphique (3).

Lorsque toutes vos données ont été renseignées, fermez la feuille de calcul. Votre graphique

est prét.
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21 AJOUTER UNE CAPTURE
D'ECRAN

Si vous rédigez du matériel de formation, ou si vous avez besoin de montrer a votre service
d’assistance technique ce qui est affiché sur votre écran, vous avez la possibilité d’ajouter

des captures d’écran directement depuis le ruban Insérer.

Lorsque vous cliquez sur Capture dans le ruban Insérer, toutes les fenétres ouvertes sur
ordinateur s’affichent. Il vous suffit alors de choisir I'’écran que vous souhaitez intégrer a
votre document.

S iif] Store W =N

" ¢+ Capture ~ ™S [B Signet

Fenétres disponibles

= Er— == !
o =

O —

@+ Capture d'écran
lllustration 198 — Choisissez votre Capture d’écran
Si vous sélectionnez 'une des fenétres proposées, une image de votre écran sera insérée au
document. Si vous souhaitez afficher uniquement une partie de votre écran, cliquez sur

Capture d’écran.
p

Votre écran sera alors grisé, et vous verrez une croix noire s'afficher. Cliquez et déplacez la

croix sur la section que vous souhaitez sélectionner.

lllustration 199 — Déplacez sur la zone pour sélectionner
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22 AJOUTER UNE VIDEO EN LIGNE

C’est une des nouvelles fonctionnalités de Word 2016.

Dans un document visant a étre stocké en ligne, il est possible d’ajouter des vidéos qui

pourront étre lues directement dans le document.

Placez le curseur a 'emplacement ol vous souhaitez insérer la vidéo, et cliquez sur Vidéo

en ligne dans le ruban Insérer.

Création Mise en page  Références Publipostage Révision Affichage Développeur QDitesfnouS ce que vous voulez faire

‘\'"—-j lcénes Graphique o & Lien ~ = En-téte -
¢ i Graphique | o o W [2 9 ¥ D
nligne (71 Modeles 3D ~ e+ Capture ~ & [P Signet b [) Pied de page ~
= SmartArt & Mes compléments - Sk ipedia e:I:?:ze Ej Renvoi Eammenile Numéro de page ~
lllustrations Compléments Meédia Liens Commentaires  En-téte et pied de page
(B2 = 1

X

Insérer une video

Recherche de vidéos Bing
b Conditions d'utilisation. Déclaration de Rechercher sur Bing
confidentialité.

YouTube
Conditions d'utilisation. Déclaration de omment insérer un tableau Word x
confidentialité.

A partir d'un site web de vidéos
Coller le code incorporé pour insérer une vidéo 3 Coller le code incorporé ici
partir d'un site web

© 0

lllustration 200 — Rechercher une vidéo
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Sélectionnez la vidéo désirée et cliquez sur Insérer.

4 RETOUR AUX SITES
YouTube

n 39152 résultats de recherche pour Comment insérer Comment insérer un tableau Word
un tableau Word

. — ~
H informatque 1
o |
Lestableaux [ - -
] | - —————

2 IR —H == || = .

ITO UTILISATION
WORD oed Akt

Tutoriel Word 2016 - Les tableaux

1 élément sélectionné. Insérer Annuler
Tutech -

lllustration 201 — Sélectionner et Insérer

Une fois la vidéo insérée dans le document, vous pouvez la styliser, tout comme pour une

image, en utilisant les Outils image du ruban Mise en forme.

Pensez toutefois que la vidéo ne pourra étre lue que si vous disposez d’'une connexion Internet.
q q
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23 LIENS HYPERTEXTE

Les Liens hypertexte peuvent étre utilisés pour créer un lien vers un autre emplacement

dans le présent document, vers un document externe, ou vers un site web.

La maniére la plus rapide d’insérer un lien hypertexte est d’utiliser le raccourci clavier Cerl + K

Lien vers un site Internet existant

Insérer un lien hypertexte ? >4
. Liera: Texte 3 afficher : | Info-bulle..
Lien vers un emplacement du document e
N~ @ ;
Fichier ou page | Regarderdans: = Word 2016 ~
web existant(e) r
d ’ | Sleicti 5 = & S A Signet...
Cette commande transforme le texte sélectionné ﬂ Dossiractif T
\“ Enplcemnent

B

en email prét a étre envoyé [ —_— Cadre de destination...
dans ce doc... i

T e @ ks e

Pages

|| Adressede parcourues |~
I

courrier

Fichiers | 2
récents
8 Archordhe inkcligerk: vortisoment prg v
Indiquer ol chercher le documentt| Adresses -

ou le site Internet a lier
Adresse du site Internet a Iier/

lllustration 202 — Ajouter un lien hypertexte

Choisissez le document a lier

N\

135



24 SIGNETS

Les signets identifient un mot, une section ou un emplacement spécifique de votre document
afin que vous puissiez y accéder plus facilement lorsque vous en avez besoin. Peut-étre aurez-
vous besoin de marquer un paragraphe ou un extrait de texte afin de le relire plus tard, ou

de vous référer a vos signets pour placer vos liens hypertexte par la suite.

24.1 AJOUTER UN SIGNET

Sélectionnez le texte, 'image ou 'emplacement que vous souhaitez marquer, puis cliquez

sur Signet dans le ruban Insérer.

|
e
=g -
&, Lien

@ Signet
Eﬂ Renvoi

Liens

lllustration 203 - Insérer un signet

Renseignez le nom du Signet (1), puis cliquez sur Ajouter (2). Assurez-vous de cocher la

case indiquant sil s'agit d’un texte ou d’un emplacement (3).

Signet ? X

MNom du signet :

0 e 2
Atteindre

Trier par: (®) Nom

O Emplacement &

] Signets masqués

Annuler

lllustration 204 — Configurer un Signet
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24.1.1 ACCEDER A UN SIGNET

Pour accéder a un signet, utilisez la commande Atteindre, qui saffiche lorsque vous pressez
Curl + B. Sélectionnez Signet (1) sur la gauche, choisissez le signet que vous souhaitez
afficher (2), appuyez sur Atteindre (3). Ceci vous permettra d’afficher I'emplacement que

vous cherchez.

Rechercher et remplacer ? X

Rechercher Remplacer Atteindre

Atteindre : Nom du signet :

Page A | |SmartArt e A

Section
Ligne

Commentaire
Note de bas de page e

Précédent Fermer

lllustration 205 — Accéder a un Signet

Lorsque vous créez un lien hypertexte, vous pouvez configurer ce lien de maniere a ce qu’il

renvoie vers un signet de votre document.
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25 RENVOI

Lorsque vous créez de longs documents, il est parfois nécessaire de vous référer 4 une autre
section de votre fichier — c’est 1a que les renvois entrent en jeu. Cela vous permet en effet

de faire référence au numéro de page d’un titre spécifique.

Dong, si je veux faire référence la section sur les liens hypertexte, je commence par écrire

une introduction pour ce renvoi.
Voici mon introduction: Référez-vous a la section sur les liens hypertexte — voir page 137.

Ensuite, je dois ajouter un champ de renvoi. Cliquez sur Renvoi dans le ruban Insérer, puis

définissez le type de renvoi

Décidez si vous souhaitez référencer un titre ou toute autre option.
Décidez si vous souhaitez afficher le numéro de page ou du texte.
Définissez s'il s’agit d’un lien hypertexte.

Choisissez le titre auquel lier le renvoi.

M A e

Cliquez sur Insérer.

Renvoi ? X

Catégorie : Insérer un renvoi 4:
Titre Q ~ || Numéra de page @ ~
@ Insérer comme lien hypertexte l:‘ Inclure Ci-dessus/Ci-dessous
Séparateur de nombres :
Pour le titre :

4 CONFIGURER LE DOCUMENT ~
4.1 MARGES ET TAILLE DU PAPIER
4.1.1 MODIFIER LA TAILLE DU PAPIER
4.1.2 MODIFIER LES MARGES
4.1.3 MARGES PERSONNALISEES

5.1 LE GROUPE POLICE (1)
5.2 LE GROUPE PARAGRAPHE (2)
6 STYLES
6.1 OU PUIS-JE TROUVER LES STYLES 7
6.1.1 UTILISER UN STYLE PREDEFINI
6.2 MODIFIER UN STYLE v

6 Insérer Annuler

lllustration 206 — Configurer un Renvoi

Le Renvoi est un champ, et il se peut qu’il soit grisé lorsque vous cliquez dessus. Dans la
mesure ou il s'agit d'un champ, vous devrez vous assurer que tous les champs seront mis
a jour avant impression. En effet, si le titre auquel le renvoi fait référence est déplacé, le

champ doit étre mis a jour pour refléter ces modifications.
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25.1 METTRE A JOUR LE CHAMP RENVOI

RENVOI

Faites un clic droit sur la référence et sélectionnez Mettre a jour le champ dans le menu

flottant.

Voir page 21"

7 Options de collage :

alh £+ =3

= SR A

] 5

S

|l Mettre a jour les champs

Modification du champ...

Basculer les codes de champs

b=

Police...

i

Paragraphe...

lllustration 207 — Mettre a jour le champ

25.2 METTRE TOUS LES CHAMPS A JOUR AVANT IMPRESSION

Cliquez sur Fichier, puis Options.

Options Word

Genéral

Affichage

Vérification
Enregistrement

Langue

Options d'ergonomie
Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

[6\ Personnaliser |'affichage du contenu des documents a |'écran et pour I'impression

Options d'affichage de la page

[ Afficher un espace entre les pages en mode Page

[V Afficher les marques du surligneur @

Afficher les info-bulles du document sur pointage
Toujours afficher ces marques de mise en forme 3 I'écran

[ Tabulations

[ tspaces

[ Marques de paragraphe q
[] Texte masqué abe
[0 Traits d'union conditionnels -
[ Ancrage d'objets ¢

[ Atticher toutes les marques de mise en torme
Options d'impression

[ Imprimer les dessins créés dans Word @

[ Imprimer les couleurs et images d'arriére-plan
] imprimer les propriétés du document

[ Imprimer le texte masqué

[ [Mottre 3 jour les champs ayant limpression)

T Mettre a jour les données liées avant limpression

? X

Annuler

lllustration 208 — Assurez-vous que tous les champs sont a jour

Dans le groupe Affichage, cochez la case Mettre a jour les champs avant impression.
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26 TABLEAUX

26.1 AJOUTER ET MODIFIER UN TABLEAU

Lorsque vous disposez de données qui doivent étre présentées en colonnes et en lignes de
maniére visuellement attractive, il est judicieux d’utiliser un tableau. Les tableaux se révelent
également utiles pour élaborer des listes de noms et d’adresses, ensuite utilisées pour la

Fusion et le Publipostage — je détaillerai ce theme par la suite.

26.1.1 AJOUTER UN TABLEAU EN UTILISANT L'ICONE

Fichier Accueil WUGEIEE Dessin Création Miseen page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Q Dites-nous ce que vous voulez fairg

B Page de garde ~ clmages R;‘:,'? lednes 1/l Graphique n- St W L;““ﬂ ’%3 Lien - T [ En-téte ~

[ Page vierge F@\mages en ligne £7) Modéles 3D ~ .+ Capture ~ == [ Signet ¥ [] Pied de page -

'='saut de page dablveau [2)Formes ~ T2 SmartArt & Mes compléments - Wikipédia e\r:iﬁgé:e [kjRenvoi Commentaire A A e
Pages Tableau 1x5 ns Compléments Média Liens Commentaires  En-téte et pied de page

L ‘2‘\‘1‘\“_\{‘\‘l‘\‘2‘\‘3-|-4‘\‘5‘\‘5‘\‘7-|-E‘\‘9‘\‘lD‘\‘ll-l-ll‘\‘13‘\‘]4-|-15-|-£\.‘\‘17‘\‘18-

T Insérer un tab{eau...o
T Dessiner un tableau 9

rﬂ Feuille de calcul Excel 0
[ Iableaux rapides 0 3

el B 7B 54 30200

lllustration 209 — Ajouter un tableau en utilisant I'icéne

Dans le Ruban Insérer (1), cliquez sur la fleche de menu déroulant située sous Tableau (2).
Sélectionnez le nombre de colonnes (3) dont vous avez besoin en déplagant le curseur de

la souris (inutile de vous préoccuper des lignes pour le moment).

Vous avez également la possibilité de cliquer sur Insérer un tableau (4) pour afficher la boite
de dialogue Insérer un tableau. Enfin, si vous souhaitez ajouter un tableau avec un design
spécifique, vous pouvez le dessiner sur la page (5), insérer une feuille de calcul Excel dans

votre document (6), ou sélectionner un des modeles de Tableaux rapides (7).
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26.1.2 INSERER UN TABLEAU

Pour insérer un tableau a I'aide de la boite de dialogue — dans le ruban Insérer, cliquez sur
la fleche de menu déroulant sous Tableau, et cliquez sur Insérer un tableau. Dans la boite

de dialogue, définissez le nombre de lignes et de colonnes, et cliquez sur OK.

Insérer un tableau ? X

Taille du tableau

4

Nombre de colonnes : 5

4»

Nombre de lignes : 2
Comportement de |'ajustement automatique
® Largeur de colonne fixe: Auto =

() Ajuster au contenu

(_) Ajuster a la fenétre

l:‘ Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

lllustration 210 — Ajouter un tableau en utilisant la boite de dialogue

26.1.3 DESSINER UN TABLEAU

Suivez les étapes décrites ci-dessus, mais cliquez sur Dessiner un tableau. Un crayon apparait

sur la page. Déplacez-le pour dessiner un grand rectangle.

lllustration 211 - Dessiner un rectangle

Vous pourrez ensuite dessiner les lignes ol vous le souhaitez afin de créer les cellules du tableau.



Figure 212 - Dessiner les bordures des cellules

26.1.4 DESSINER SUR UNE TABLE EXISTANTE

Si vous disposez déja d’un tableau, vous pouvez effectuer des ajouts en dessinant de nouvelles

lignes ou en divisant les colonnes.

Cliquez sur Dessiner un tableau pour afficher de nouveau le crayon.

7| Dessiner un tableau
D Gomme

Dessiner

lllustration 213 — Dessiner un tableau

La Gomme vous permet d’effacer les lignes dessinées que vous ne souhaitez pas conserver.

26.1.5 INSERER UNE FEUILLE DE CALCUL EXCEL

Suivez les mémes étapes, mais sélectionnez Feuille de calcul Excel — une copie de feuille de
calcul Excel sera alors affichée dans votre document Word. Vous aurez ainsi la possibilité

d’utiliser toutes les fonctionnalités d’Excel pour créer votre tableau/feuille de calcul.
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S -
Miseenpage Formules Données Révision Affichage  PDF Architect 6 Creator @ Dites-nouis ce que vous vouile faire |&) Partager
Y [Eans] == == [P =
0 % Calibri 11 AA T= 2b Renvoyer 4 la ligne automatiquement  Standard - =: 5= 4 €m BX [g p> QY p
By - {Z] S » H B ==
coller |G TS . = S 7. 04 o 3 09 Miseen forme Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format , _ Trer et Rechercher et
= conditionnelle - de tableau ~  cellules ~ = ~ = filtrer - sélectionner ~
Presse-pa... Police ~ Alignement [ Nombre & Styles Cellules Edition A
Al ~ f v
L \Q-wl-wgw‘l‘x‘Z‘l‘K‘\‘4‘1-5‘\-5‘\‘7‘\‘8‘\‘9‘\‘IDv\‘11»\‘12-\‘13‘;‘ld‘v‘lS‘l‘Q‘l-lTl-l&‘ A
A B c D E F G A
I
a 2
= £il
~ 4
- 5
- 6 |
= 7
< 8 |
= <
o 10 IR
- | Feuilt ® <« >
S

lllustration 214 — Insérer une feuille de calcul dans Word

Cliquez en dehors du tableur pour revenir au document. Votre feuille de calcul est alors

transformée en tableau.

Ymier | e T e :
12 3 15
23 34 22
12 16 4
. "
| 47 53 41
S S O S — ]

lllustration 215 - La feuille de calcul prend la forme d'un tableau

Sivous ne souhaitez pas afficher le quadrillage des cellules, pensez a décocher la case Quadrillage

dans la ruban Affichage d’Excel. Ainsi, le quadrillage n’apparaitra pas a 'impression.

143



WORD 2016 TABLEAUX

26.1.6 TABLEAUX RAPIDES

Dans la liste déroulante située sous Tableau, sélectionnez Tableaux rapides, puis choisissez

I'un des styles prédéfinis. Calendrier ou Liste tabulaire font partie des styles disponibles.

[BEOE Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage  Révision  Affichage  Développed

- [himages 2 Icones 1l Graphique W W E‘E & Lien
[4Images en ligne €3 Modéles 3D ~ . Capture ~ | =9 [Bsig

HEBISEH ) ormes T SmartArt S Mes compléments - Wikipédia e:'ﬁ:‘n’e [Ren
Ticérerun tahlean ns Compléments Média Liens|

‘Zw‘1‘\‘é“\‘1‘\‘2‘\‘3‘\‘4‘\‘5‘\‘5‘\‘7‘\‘8‘\‘9‘\‘10‘\‘11‘

Avec sous-titres 2

dans lescolliges ocau, 2005
[ Insérer un tableau..

[# Dessiner un tableau

Ltudiant du premier ode
E@ Feuille de calcul Excel
- Calendrier 1
[T Tableaux rapides »
Décembre
L M M J v S D

Calendrier 2

lllustration 216 — Choisissez un style de Tableau rapide

26.1.7 OUTILS DE TABLEAU DU RUBAN CREATION

Lorsque vous insérez un tableau dans votre document, deux rubans contextuels saffichent:

Création et Disposition. Le ruban Création est affiché ci-dessous.

HS - OA -

Fichier  Accuell Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage  Développeur |REISXSMM Disposiion @ Dites-nous ce que vous voulez faire |& Partager

[v] Ligne d'en-téte [/] Premiére colonne
[] Ligne Total ["] Demiére colonne
[] Lignes & bandes [ | Colonnes a bandes

. T — 4
= |- 4% pt I = -
Tramede Stylesde |, Bordures Mise en forme

" fond - bordure - semCouleur du style des bordures
Options de style de tableau Styles de tableau Bordures. 5 A

lllustration 217 — Outils de tableau du ruban Création

Dans ce ruban, vous trouverez tous les outils dont vous avez besoin pour modifier la mise

en forme de votre tableau.
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26.1.8 OUTILS DE TABLEAU DU RUBAN DISPOSITION

Les Outils de tableau du ruban Disposition vous fournissent les outils dont vous avez

besoin pour modifier la disposition. Utilisez-les pour insérer ou fractionner des colonnes,

des lignes, ou des cellules.

H 90 A- = Outils de tableau (3] = X
Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Développeur  Création [ENESEENSMM O Dites-nous ce que vous voulez faire |& Partager ]
[% Sélectionner - [ Dessiner un tableau ‘ 7] "j [ Insérer dessous 4] 115em 3 EEE = il Al B2y Répéter les lignes d'en-téte
: : - q s = s = it =
(FE Afficher le quadrillage [T Gomme LA —' T Insérer a gauche = Fractionner = $Tam  © =— Z 5 Convertir en texte
= i Supprimer  Insérer = i rientation Marges de  Trier
= Propriétés au-dessus L2 Insérer a droite = Fractionner le tableau = Ajstement automatique - dutexte lacellule Jx Formule

Tableau Dessiner Lignes et colonnes Fusionner Taille de la cellule Alignement Données A

lllustration 218 — Outils de tableau du ruban Disposition

26.1.9 AJOUTER DES COLONNES ET DES LIGNES

Une fois la base de votre tableau créée, il est possible que vous ayez besoin de rajouter des

colonnes ou des lignes.

26.1.10 AJOUTER UNE LIGNE EN UTILISANT LE CLAVIER

Bonne nouvelle! Lorsque vous arrivez a la dernié¢re ligne de la derniére colonne du tableau,
il vous suffit d’appuyer sur la touche de Tabulation pour insérer automatiquement une
nouvelle ligne. Vous n’avez donc plus besoin de définir a I'avance le nombre de lignes

nécessaires. Une seule sufﬁt.

26.1.10 AJOUTER UNE LIGNE OU UNE COLONNE EN UTILISANT L'ICONE

Cette fonction est utile si vous avez besoin d’ajouter une ligne a un emplacement spécifique
du tableau. Il est ainsi possible d’insérer une ligne au-dessus ou en-dessous de la cellule

activée, ou une colonne a droite ou a gauche.

i [ Insérer dessous
X

) ; & Insérer a gauche f= Fractionner
Supprimer  Insérer

B au-dessus [ insérer a droite 1 Fractionner le tableau

Lignes et colonnes = Fusionner

lllustration 219 — Insérer des lignes et des colonnes
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26.1.11 AJOUTER UNE LIGNE OU UNE COLONNE AVEC UN CLIC DROIT

Comme c’est souvent le cas dans Word, un clic droit vous donne accés & de nombreuses

options pour modifier votre tableau.

Times Nev (12 +| A A7 3=

GI%Q‘/,A.&).W:V\' mer ———————————————
Nom | | Code postal
T T
Fishsll ondres NW4 2EA
John ew York 10002
Charles [ Options de collage : aris 75011
L -
=]
S Recherche intelligente
Synonymes >
sf.’ Traduire
Insérer - K|

| Insérer des colonnes & gauche

Supprimer les cellules...

érer des colonnes &

F Fractio

Insérer des lignes au-dessus

= Styles de bordure » [ Insérer des lignes en dessous

|lf Orientation du texte... Insérer des cellules..

Ei Propriétés du tableau...
Tu Lien >

] Nouveau commentaire

lllustration 220 — Ajouter une ligne ou une colonne avec un clic droit

26.1.13 AJOUTER DES LIGNES ET DES COLONNES AVEC LE SIGNE PLUS

Placez le curseur sur la bordure qui sépare deux lignes — a 'endroit ol vous souhaitez en

insérer une nouvelle — et cliquez sur le signe Plus. Une nouvelle ligne est insérée.

+
Nom Prénom Ville Code postal
Fishel Shelley Londres NW4 2EA
+ John Jones New York 10002
Charles Dixon Paris 75011

lllustration 221 - Utiliser le signe Plus pour ajouter une ligne

Pour ajouter une colonne, placez le curseur en haut de la colonne, sur une bordure de

cellule, et cliquez sur le signe Plus.



+ ®
Nom Prénom Ville Code postal
Fishel Shelley Londres NW4 2EA
John Jones New York 10002
Charles Dixon Paris 75011

lllustration 222 — Utiliser le signe Plus pour ajouter une colonne

26.1.14

SELECTIONNER DES COLONNES ET DES LIGNES

Vous devez savoir comment sélectionner des lignes et des colonnes pour étre en mesure de

les mettre en forme comme vous le souhaitez.

26.1.15

SELECTIONNER UNE LIGNE

Placez le curseur de la souris en dehors du tableau, dans la marge de gauche. Le curseur

changera d’aspect et prendra la forme d’une fleche blanche pointant vers la ligne du

Cliquez une fois pour sélectionner la ligne.

tableau.

+
TimesNi=[12 - A" AT 3= 1=~ e :'. }\,, Code postal
GI=%W-A-D- @ Insérer s NW4 2EA
él John Jones New York 10002
Charles Dixon Paris 75011

lllustration 223 - Cliquer pour sélectionner une ligne

Pour sélectionner plusieurs lignes, laissez votre doigt appuyé sur le bouton gauche de la

souris et déplacez la fleche blanche. Les lignes sélectionnées seront grisées.



26.1.16 SELECTIONNER UNE COLONNE

Placez le curseur de la souris juste au-dessus de la colonne que vous souhaitez sélectionner.

Une petite fleche noire pointant vers le bas safhiche. Cliquez une fois pour sélectionner

la colonne.
T 4
Nom Prénom Ville | | Mnda nnctal |
Times Ne~ (12
Fishel Shelley Londres
I =% -A-D-

John Jones New York B
Charles Dixon Paris 75011

lllustration 224 — Cliquer pour sélectionner une colonne

Pour sélectionner de plusieurs colonnes, lorsque la petite fleche noire apparait, laissez votre
doigt appuyé sur le bouton gauche de la souris et déplacez-la pour sélectionner les colonnes

désirées. Les colonnes sélectionnées seront grisées.

26.1.17 LE BOUTON SELECTIONNER
Fichier Accueil  Insérer
[+ Sélectionner ~ ] D¢

| sélectionner la cellule
HH sélectionner la colonne
Ff| sélectionner la ligne

] sélectionner le tableau

Figure 225 — Le bouton Sélectionner

Choisissez les cellules que vous souhaitez sélectionner dans le menu déroulant.

26.1.18 REDIMENSIONNER LES COLONNES ET LES LIGNES

Pour élargir les colonnes, vous pouvez faire glisser la bordure ou la case grise située au

niveau de la regle.

Pour les lignes, faites glisser la ligne de séparation horizontale, ou la case grise de la régle,

vers le haut ou le bas.
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26.1.19

TABLEAUX

Lignes et colonnes [ Fusionner eifle de la cellule K]
1e2ci 108 o120 8B40 5 (B 70080 ‘|‘11‘\‘12‘§‘13w‘14‘\‘15w‘16
= el
Fishel Shelley Londres NW4 2EA
John Jones ‘ New York 10002 ‘
Charles Dixon Paris. 75011
Haut gauche Haut centre Haut Droite Orientation
o
- B g
Centre gauche Centre gentrg Centre Droite E
=
.:_é
El
2
Bas gauche Bas centre Bas Droite IR
Orientation

lllustration 226 — Redimensionner les colonnes

SUPPRIMER DES COLONNES ET DES LIGNES

Utilisez 'icone du ruban Disposition ou faites un clic droit pour supprimer des colonnes

ou des lignes.

(1]

[x
Supprimer

[ Insérer dessous

i ‘D Insérer & gauche
Insérer _
Sirdsssiis E’ Insérer a droite

Lignes et colonnes i

Couper

Copier

Options de collage :
£-5

4

f

il

L

Insérer »
Supprimer les colonnes

Fusionner

Uniformiser la hauteur des lignes
Uniformiser la largeur des colonnes
Styles de bordure 4
Orientation du texte...

Propriétés du tableau...

MNouveau commentaire

Times New | +12  ~ A" A7 o E—‘v Ev

‘ Fishel ‘ Shelley Londres 'NW4 2EA
‘ John | Jones New York 10002
‘ Charles ‘ Dixon Paris 75011

Gl =¥%- A- :g?l » it~ Insérer Supprimer

lllustration 227 — Icéne Supprimer ou clic droit
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26.1.20 LA BARRE D'OUTILS FLOTTANTE

Lorsque vous travaillez sur un tableau, la barre flottante qui apparait lorsque vous sélectionnez

un élément du tableau est l'outil le plus pratique pour ajouter ou supprimer des lignes et
des colonnes.

Pl
Fishel Shelley Londres - e .
TimesNi~[12  ~ A" A" s=~v2=~ e "
John Jones New York 1C —
I T G I = A - A & ~ 4~ ¥ Insérer Supprimer
Charles Dixon Paris Thurs ‘

lllustration 228 — La barre d'outils flottante — options Insérer et Supprimer

26.2 MISE EN FORME DES TABLEAUX

Maintenant que votre tableau est inséré dans votre document, il est temps de lui donner une
allure professionnelle et agréable a 'ceil. Comme vous pouvez le supposer, Word propose
une sélection de styles prédéfinis préts a étre appliqués a votre tableau. Mais il est également
possible de les personnaliser. Ajoutez des bordures, une trame de fond, ou modifiez le style.

Il est également possible de modifier I'alignement du texte, son orientation, les marges des
cellules, etc.

26.2.1 STYLES DE TABLEAUX

Cliquez a l'intérieur du tableau, puis choisissez I'un des styles proposés dans la galerie Styles
de tableau, dans les Outils de Tableau du ruban Création.

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage Révision Affichage Développeur |RGEUGHM Disposition ) Dites-nous ce que vous voulez faire
[V] Ligne d'en-téte [v/| Premiére colonne = :) _ - 4
[] Ligne Total ["] Derniére colonne - Yo pt  —— )
= v e — = R Tramede Stylesde Bordures Mise en forme
Lignes a bandes olonnes & bandes fond - bordure - i Couleur du stylef A Bardics
Options de style de lableau 0 Styles de tableau 0 Bordures 5
L U2 1 11 Tableau Grille 5 Toncé - Accentuation 1/9/8 10 111 1 12 B3N8 1018111611 7014181

D

= _ Jones New York 10002

<

lllustration 229 - Styles des Ouitils de tableau
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Cliquez a lintérieur du tableau (1) et choisissez un style — vous pouvez déplacer la fleche
(2) vers le haut ou vers le bas pour afficher plus d’options. Sélectionnez le style que vous
voulez utiliser. Définissez les Options de style de tableau (4), ajoutez /supprimer des lignes

ou colonnes a bandes, et choisissez la maniére dont la ligne d’en-téte est formatée.

26.3 AJOUTER DES BORDURE ET UNE TRAME DE FOND

Les Bordures et Trames de fond peuvent étre ajoutées ou modifiées cellule par cellule, ligne

par ligne, ou pour I'ensemble du tableau. Vous disposez de plusieurs options dans ce domaine.

26.3.1 L'ICONE BORDURES

@ISl Disposition  Q Dites-nous ce que vous voulez faire |& Partager 1)

) — } } ¢
A% pt —————— [~
Trame de  Styles de Bordures Mise en forme

S b e [Z Couleur du stylet -

des bordures

Bordures Bor

20 E1301:140 14151116 1 417 | 18 T Bor

| Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

H
. [ Bordures u
o Bordures intéri

= Bordure intérie

[ Bordure intérie
\ Bordure diagonale bas
Bordure diagonale haut
Ligne horizontale

Dessiner un tableau

le quadrillage

DEA RN

Bordure et trame...

lllustration 230 — Ajouter des Bordures

Cliquez a l'intérieur du tableau et sélectionnez les options de bordure a appliquer dans
le menu déroulant Bordures, situé dans les Outils de tableau du ruban Création (I'icéne
Bordures se trouve également dans le ruban Accueil). Les bordures seront appliquées selon
votre sélection. De ce fait, si vous n'avez sélectionné qu'une seule cellule, ces options de
bordure ne seront appliquées qu'a cette cellule. Pour 'appliquer a une ligne, une colonne,
ou a l'ensemble du tableau, commencez par sélectionner I'entité a laquelle vous voulez

appliquer la bordure.
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26.3.2 STYLES DE BORDURES

Pour modifier le style des bordures sans passer par I'icone Bordures, vous pouvez utiliser les

Options de styles de bordures dans les Outils de tableau du ruban Création.

Disposition Q Dites-nous ce que vous voulez faire

-

— o

: Pois
: -4
Bordures Mise en forme

* des bordures

T 4 pt  — -
tyles de =
BorduraT LZ Couleur du stylet

Bordures &

lllustration 231 - Styles de Bordures

Définissez le style, I'épaisseur et la couleur des lignes. Vous pourrez ensuite appliquer votre
style de bordure grice au menu déroulant Bordures. Dans I'image ci-dessous, j'ai choisi
une bordure orange d’épaisseur 4,5 points, la couleur du Stylet est orange (1). Ensuite, jai
sélectionné la ligne supérieure du tableau, et jai choisi 'option Bordures extérieures dans

le menu Bordures. Le nouveau style de bordure a été appliqué a la ligne supérieure (2).

Disposition
o ek mER
tyles de —; ordures Mise en forme
bordure ~ E EptledrH istylct = des bordures
Bordures [F
N
Nom Prénom Ville Code postal
,:: Fishel Shelley Londres NW4 2EA
John Jones New York 10002
Charles Dixon Paris 75011

lllustration 232 — Définir le style et appliquer la bordure

26.3.3 MISE EN FORME DES BORDURES

Les bouton Mise en forme des bordures vous permet d’appliquer le style défini en faisant
glisser le curseur de la souris sur les lignes de votre choix. Vous avez donc un contrdle total

sur la modification des bordures. De plus, vous pouvez immédiatement constater le résultat.
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Mise en page  Références  Publipostage Révision Affichage Développeur [REEENLEM Disposition QDites—nousce que vous voulez faire

e T T 1 T AN —— - ]
EE| S50 s BeeeE B EeemE e AA &
e EEam e e o e e e e S - 1 4 pt ———— —d—
EE| R P e e e B e s —iliiRmade Styles:cler,-C e das Bordures Mise en forme
" fond - bordure - == COUleur du stylet = des bordures
Styles de tableau Bordures [
Q2@ 120 @ 4050 %-7-\‘8‘\-%& 100 1 0110 012488131 1 14 1 015 EI6: 10170 V18
+
Nom Prénom Ville } Code postal
Fishel Shelley Londres| NW4 2EA
John Jones New York 10002
 Charles Dixon Paris 75011

lllustration 233 — Mise en forme des bordures

.

Dans I'image ci-dessus, j’ai choisi une bordure violette. Lorsque je clique sur la ligne qui
sépare les cellules, I'icone de Mise en forme des bordures apparait. Il ressemble 4 un pinceau.

Les nouvelles bordures apparaissent dorénavant sur les lignes sélectionnées.

26.3.4 TRAME DE FOND

Vous pouvez appliquer un arriere-plan a vos lignes, colonnes, ou a 'ensemble du tableau en
utilisant I'icébne Trame de fond. Sélectionnez la zone ol appliquer la trame, puis choisissez

la couleur.

Création [ slelS1ifely] Q

1o =

N — 4 pt

~ Trame de Styles de Z coul
fond *  bordure - = -0y

Couleurs du théme

1T H HER ]|

I O
9 TR T

Couleurs standard

Aucune couleur

o
w9 Autres couleurs...

lllustration 234 — Appliquer une Trame de fond
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26.3.5 MODIFIER LES BORDURES ET TRAMES EN UNE SEULE FOIS

Pour modifier les bordures et trames en une seule fois, utilisez la boite de dialogue Bordure

€t trame.

Sous le bouton Bordures, cliquez sur Bordure et trame (tout en bas du menu déroulant)

pour afficher la boite de dialogue.

Bordure et trame ? X
Bordures  Borduredepage  Irame de fond
Type: Style: Apergu
I — ‘ ~ Cliguez sur le schéma ci-dessous ou
Aucune utilisez les boutons pour appliquer
o les bordures

D Encadremnient: | | sEeseTesmbaees f

@ Quadrillage Couleur:

I 6

M Personnalisé Largeur:
LTy |

LTTL.| A% pt  —— N
Appliquer a:
o Tableau il

Options...

OK Annuler

lllustration 235 — Bordure et trame

. Définissez 'emplacement des bordures.

. Choisissez un style de ligne.

. Choisissez une couleur.

. Définissez la largeur de la ligne.

. Choisissez si vous souhaitez appliquer ce style a la cellule ou au tableau.

. Appliquez les différents éléments en utilisant les icones situées a coté de I'apercu.

N A N N~

. Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé.
Pour appliquer une trame, cliquez sur 'onglet Trame de fond, et faites votre sélection.

Remarquez que vous pouvez également définir des bordures de page. Cliquez sur I'onglet

Bordure de page pour vois les options proposées.
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26.3.6 ALIGNEMENT DU TEXTE DANS UNE CELLULE

Sélectionnez 'emplacement du texte a I'intérieur de la cellule et modifiez 'orientation.

Disposition Q Dites-nous ce ¢

=[S g @

BHE=E

Orientation Marges de
HEE du texte la cellule

Alignement

lllustration 236 — Alignement du texte et Orientation

Vous pouvez aligner le texte a gauche, au centre ou a droite, ainsi qu’en haut, au centre

ou en bas de la cellule. Le bouton Orientation du texte entraine la rotation du texte par

incréments de 90 degrés.

Haut gauche Haut centre Haut Droite Orientation
g8
Centre gauche Centre centre Centre Droite E
a8
=
s
|
B
Bas gauche Bas centre Bas Droite 5 g
Orientation

lllustration 237 — Aligner le texte et modifier |'orientation

26.3.7 DEFINIR LA HAUTEUR ET LA LARGEUR DES LIGNES ET COLONNES

Il arrive parfois que nous ayons besoin de plus d’espace pour saisir le texte que nous souhaitons.
Vous avez donc la possibilité de définir la hauteur des lignes et la largeur des colonnes. Les

dimensions renseignées s'appliqueront a toutes les lignes et colonnes sélectionnées.

1 115em - HE

317cm EH

£03

—]
0%

£ Ajustement automatique ~

Taille de la cellule M

lllustration 238 — Définir la hauteur des lignes et

la largeur des colonnes
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26.3.8 AJUSTEMENT AUTOMATIQUE

Définissez les options d’ajustement automatique pour votre tableau.

je  Développeur Création [EBjieleiiilelol

1l 2cm B EE === E
4cm < |H BEE Orig
= Ajustement automatique ~ H=EE du

£03

=1
ens

7 Ajustement automatique du contenu 1

|
== Ajustement automatique de la fenatre

== Largeur de colonne fixe

lllustration 239 — Options d'ajustement automatique

Hantgauche | Haut centre | Haur Droite | Orientarion

Ajustement automatique du contenu - si vous
saisissez beaucoup de texte dans une cellule, cene gt | cone e | cenre pre
la colonne s'élargira pour s'adapter au texte.

wo
naueno

Orientati

g

Orientation

Basgauche | Bascentre | BasDroite

La rotation de texte ne fonctionne pas avec
I’Ajustement automatique

lllustration 240 — Ajustement automatique du

contenu

Haut gauche Haut cenue Haut Droite Orientation

Ajustement automatique de la fenétre - e ol o
s'adapte a la page - cette option étirera les

colonnes pour que le tableau s'adapte selon les
marges de la page. Toutes les colonnes seront
dimensionnées de maniére proportionnelle.

nemauo

Bas Droite

lllustration 241 — Ajustement automatique

de la fenétre

Al 2em L HE
Largeur de colonne fixe — toutes les colonnes = 35em L H
seront ajustées selon la largeur que vous aurez = Ajustement automatique ~
définie. Taille de la cellule T

lllustration 242 — Largeur de

colonne fixe
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26.3.9 DISTRIBUER LES LIGNES ET LES COLONNES

Ces options permettront de répartir les lignes et/ou colonnes uniformément dans les limites

du tableau.
Développeur  Création [BISeHIeh] Q Dites-nous ce que vous \

| 2cm S5 | M ‘“> E Al

= san jE|mmon U .

o . - Orientation Marges de  Trier

£ Ajustement automatique = L) [IJ [0l 4y texte  1a cellule

Taille de la cellule Fl Alignement

10901101111 1) 13" Distribuer les colonnes
Uniformiser la largeur des colonnes
sélectionnées.

lllustration 243 — Distribuer les lignes et les colonnes

26.3.10 MARGES DE LA CELLULE

Options du tableau ? X

Marges des cellules par défaut

Haut : Ocm < | Gauche: 0,19 cm =

Bas: Ocm = Droite: 0,19 cm 2
Espacement des cellules par défaut

|:| Autoriser |'espacement entre les cellules |0 cm :

Options

Redimensionner automatiquement pour ajuster au contenu

lllustration 244 — Marges de la cellule

Ces options controlent 'espacement et les marges a l'intérieur des cellules. Vous pouvez
également définir une Marge de cellule par défaut, et vous assurer que les cellules sont

automatiquement redimensionnées pour sajuster au contenu.
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26.3.11 TRIER UN TABLEAU

Souvent, les données ne sont pas entrées dans un tableau de maniere particulierement

ordonnée. Pour trier le contenu selon un ordre spécifique, Utilisez le bouton Trier.

T'g Convertir en texte

fx Formule

Données

lllustration 245 — Trier un tableau

Lorsque vous cliquez sur le bouton Trier, une boite de dialogue s’affiche. Dans le champ 1re
clé (1), choisissez la colonne d’apres laquelle vous voulez trier le tableau, puis définissez si
vous souhaitez suivre un ordre Croissant ou Décroissant (2). Répétez jusqu’a trois niveaux.
Si vous avez une ligne d’en-téte, assurez-vous de cochez la case (3). Cela vous permettra de
conserver les titres de colonne en place et de ne trier que le contenu du tableau. Cliquez

sur OK lorsque vous avez terminé (4). Vos données seront alors triées dans votre tableau.

.[.
R
Fishel Shelley Londres NW4 2EA
John Trier ? X
Charles Treclé o
Nom | Iype: Texte v @Qmissant
 Utilisant: Paragraphes v (O Décroissant

(2]

| Type: Texte + | (@ croissant
O Décroissant

2Zedeé

Utilisant: | Paragraphes v
3edé
M Type: Texte v Croissant
- Décroissant
Utilisant: |Paragraphes )

Ligne d’en-téte

@Ogi Ounn e o
QOptions... Annuler

Charles Dixon Paris 75011
Fishel Shelley Londres NW4 2EA

John Jones New York 10002

lllustration 246 — Définir les options de tri
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26.3.12 REPETER LES LIGNES D’EN-TETE SUR CHAQUE PAGE

Lorsqu’un tableau s'étale sur plusieurs pages, il peut s'avérer frustrant de ne pas avoir acces
a la ligne d’en-téte sur chacune d’entre elles. Dans ce cas, utilisez le bouton Répéter les

lignes d’en-téte pour que les titres de colonnes apparaissent sur chaque page.

Cliquez dans la ligne d’en-téte, puis sur le bouton Répéter les lignes d’en-téte.

Insérer  Dessin  Création Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator ~ Création [EBIsleiifely] QDitesflefnous |&} Partager

| Dessiner un tableau [#®5 i insérer dessous &7 1,02cm o i épéter les lignes d'en-téte
il tabl | A d & o BEE A | bR les | d
ge [TGomme _>‘_Q & Insérer & gauche B Fractionner = 4cm Hii === 2 Z =& Convertir en texte
Supprimer  Insérer = . lotabl Orientation Marges de  Trier
< au-dessus |17 Insérer a droite &= Fractionner letableau ' b5 pj ctement automatique - =1 & diltexte lacalidle fx Formule
Dessiner Lignes et colonnes & Fusionner Taille de la cellule & Alignement Données
L 12003 5607 8891 101 11 101 13 1 141 15 6 47| 48
106
-+ T 'l
Nom Prénom Vill Code postal [ Sem Prmom  Vile  Codeposal ||
Charles Dixon Paris 75011 y ¥
Fishel Shelley Londres NW4 2EA
John Jones New York 10002
. s . ' a
lllustration 247 — Répéter les lignes d’en-téte
26.3.13 CALCULER DANS UN TABLEAU

Que faire lorsque vous disposez d’une colonne de chiffres et que vous souhaitez les additionner

de maniére automatique?

Utilisez le bouton Formule dans les Outils de tableau du ruban Disposition. Renseignez le

Format de nombre ou choisissez une formule, et cliquez sur OK.
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Pommes 12

Bananes 45

Oranges 35

Coiit total
Formule ? X
Formule :
‘:SUM(ABOVE) ‘

Eormat de nombre :

]
Insérer la fonction : Insérer le signet :

| OK | ‘ Annuler ‘

lllustration 248 — Intégrer une formule dans un tableau

Les chiffres sont alors automatiquement additionnés. Si vous modifiez un des chiffres de

la liste, vous devrez mettre a jour le champ de la formule pour que le total soit recalculé.

2

Pommes 75
Bananes 6: Times New | ~12  ~ A A7 & e’,d-
Oranges 3G I S %W~ A - 1= i= - Styles
Coiit total 9
- X Couper ]
FEE Copier
“D Options de collage :
% -1 e .
=Y Lo Lo LA

[ Mettre & jour les champs

Modification du champ...
Basculer les codes de champs

Police...

Illllh >

Paragraphe...

lllustration 249 — Clic droit pour mettre a jour la formule

Vous aurez peut-étre un peu de travail a faire quant a la mise en forme des chiffres, mais

le calcul automatique vous fera gagner beaucoup de temps!
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26.3.14 CONVERTIR UN TABLEAU EN TEXTE

TABLEAUX

Il arrive parfois que vous deviez afficher les données de votre tableau sous une autre forme.

Toutefois, les tableaux restent un outil trés pratique pour renseigner vos informations en

premier lieu. Dans ce cas, une fois les données saisies, il est trés simple de convertir un

tableau en liste 4 onglets.

]

[ Insérer dessous == Fusionner

T Insérer & gauche [ Fractionner =

et —= 799cn
pprimer  Insérer

au-dessus

nsérer & droite £ Fractionner le tableau =5 pjugtement automatique -

Lignes et colonnes 5 Fusionner Taille de la cellule

Q

Miseenpage Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  PDF Architect 6 Creator  Création [UNESSSIENE O pit

, A l
L |zl 5
Orientation Marges de ~ Trier
dutexte la cellule

Alignement
EER T R SR SR A RE PART RURY RURPANL ERRC RA AR ORI SIS IR T} (o i
+
Pommes 75
Bananes 65 0
Oranges 35
Coitt total 75
Converli le tableau ... ? X
Séparer le texte par des
O de paragraphe

-nous |4} Partager

péter les lignes d'en-téte
nvertir en texte e

fx Formule

Données.

lllustration 250 — Convertir un tableau en texte

Sélectionnez le tableau (1), cliquez sur Convertir en texte (2), puis définissez la maniére

de Séparer les éléments du tableau. Pour convertir un tableau, le séparateur généralement

utilisé est Tabulations.

Vos données sont maintenant présentées sous forme de liste a onglets.

Produit Prix
Pommes 75
Bananes 65
Oranges 35

Cout total 175

lllustration 251 — Tableau converti en texte

26.3.15 CONVERTIR UN TEXTE EN TABLEAU

Il peut arriver que vous disposiez de données ordonnées sous forme de liste, grice a des

tabulations ou toute autre forme de séparateurs.
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Ces données peuvent alors étre converties en tableau.

Sélectionnez le texte a convertir (1), puis cliquez sur la flecche de menu déroulant sous
Tableau, et choisissez Convertir le texte en tableau. Ensuite, définissez le nombre de lignes

et de colonnes ainsi que les éléments qui séparent actuellement les données (3). Cliquez

sur OK et vos informations seront ordonnées dans un tableau.

il

Produit Prix

Pommes 75
Bunanes 65
Oranges 35
Coit total 175

(4]

[GESE Dessin - Création

© == [Images

Tableau -
%) Formes ~

Insérer un tableau

[2 Images en ligne €3 Modgles
T SmartAr

Mise Convertir le texte en tableau 2
ise e
5 Icdnes Taille du tableau

Nombre de colonnes : H

O

Nombre de lignes 5

75| Comportement de Ijustement automatique

(® Largeur de colonne fixe:  Auto =

O ajuster au contenu

O Ajuster a la fenétre 0

Séparer le texte au niveau des

() Marques de paragraphe () Points-virgules

-+
Produit Prix
Pommes 75
Bananes 65
Oranges 35
Cot total 175

(®) Tabulations O aues: |-

E Insérer un tableau.

7 Dessiner un tableau

(i
£

£ Convertir le texte en table:
2

1

cuille de caleul Excel

il

Tableaux rapides

au.

lllustration 252 — Convertir un texte en tableau

26.3.16

Propriétés du tableau est 'emplacement d’olt vous pouvez controler tous les aspects du
tableau. Vous aurez également la possibilité d’ajouter un Texte de remplacement. Cette

fonctionnalité vous permettra de rendre votre tableau plus accessible aux personnes ayant

PROPRIETES DU TABLEAU

une déficience visuelle.

Fichier Accueil  Insérer  Dessin

Création

Références

Mise en page

Publipostage

[ Sélectionner ~ [ Dessiner un tableau AT Insérer dessous  E3F

T Afficher le quadrillage | [T Gomme X 5 Insérer & gauche | B F
— Supprimer  Insérer =

[ Propriétés - au-dessus L Insérer a droite &5 F1
Tableau Dessiner Lignes et colonnes )

L G2 1B 12000300040

= Propriétés du tableau ? X

A Tableau | Ligne  Colonne  Cellule  Texte de remplacement

g ;

" Taille

g [ Largeur préférée: |0cm 2| Mesureren: |Centimatres v

] Alignement

z Retrait & gauche :

= e ] H H 0,2cm z

+

= Gauche Centré Droite

N Habillage du texte

- H 225

=

N Aucun Autour Position.

9

=)

b Bordure et trame... Qptions...

b

lllustration 253 — Propriétés du tableau
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Cette boite de dialogue vous permet de définir 'alignement du tableau par rapport au texte

de la page ainsi que les options d’habillage.

26.3.17 L'ONGLET LIGNE

Vous avez la possibilité de définir une hauteur spécifique pour les lignes de votre tableau
et d’autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages si nécessaire. Vous pouvez
également définir la répétition de la ligne d’en-téte sur chaque page afin de ne pas avoir a

répéter 'opération plus tard.

Tableau |g;1;m Colonne Cellule Texte de remplacement
Ligne 27 :
Taille
D Spécifier la hauteur:  Ocm : Hauteur de la ligne: | Au meins e
Options

Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages

\epeter en naut de chaque page en lant que ligne d en-tet

™

4 Ligne précédente W Ligne suivante

lllustration 254 — Propriétés du tableau, Lignes

26.3.18 L'ONGLET COLONNE

Ici, vous pouvez spécifier la largeur des colonnes ainsi que 'unité de mesure.
g q

Tableau Ligne | Colopne |  Cellule Texte de remplacement
Colonne 2:
Taille
Largeur préférée: |25% : Mesureren: | Pour cent v

€ Colonne précédente =» Colonne suivante

lllustration 255 — Propriétés du tableau, Colonnes



26.3.19 L'ONGLET CELLULE

Définissez l'alignement vertical des cellules ainsi que la largeur préférée et 'unité de mesure.

Tableau Ligne Colonne Cellule Texte de remplacement
Taille
Largeur préférée: | 25% % Mesureren: | Pourcent &2

Alignement vertical

I == R -

Haut Centré Bas

lllustration 256 — Propriétés du tableau, Cellules

26.3.20 L'ONGLET TEXTE DE REMPLACEMENT

Le Texte de remplacement est utilisé pour étiqueter des objets dans les documents. Cet

étiquetage a pour but de faciliter la lecture pour les personnes souffrant de déficience visuelle.
N’oubliez pas d’ajouter un Texte de remplacement dans vos tableaux.

Tableau Ligne Colonne Cellule Texte de remplacement
Titre
Tableau achats

Description

Ce tableau contient une liste d'articles ainsi que leur colt.

Texte de remplacement

Les titres et les descriptions fournissent d’autres représentations textuelles des informations
contenues dans les tables, les diagrammes, les images et les objets. Ces informations permettent
aux personnes présentant des handicaps visuels ou cognitifs de voir ou de comprendre |'objet.

Un titre peut étre lu a une personne handicapée pour déterminer si elle souhaite écouter la
description du contenu.

lllustration 257 — Propriétés du tableau, Texte de remplacement
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27 PUBLIPOSTAGE

Lorsque de nombreuses personnes doivent recevoir le méme document ou message électronique,
mais que ce dernier doit également étre personnalisé ou contenir des champs qui peuvent

étre modifiés, il est nécessaire d’utiliser la fonction publipostage.

27.1 QU’'EST-CE QU'UN PUBLIPOSTAGE ?

Un publipostage est composé de trois éléments.

lllustration 258 — Composition d’'un Publipostage

27.2 LE DOCUMENT SOURCE

Document Word — crée un document qui peut étre envoyé a de nombreux destinataires.
Message électronique — lorsque vous devez créer un email standard devant étre envoyé a de

nombreux destinataires, et que chaque courrier doit étre personnalisé, vous devez utiliser

la fonction Publipostage.
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27.3 LA LISTE

Votre liste de données peut étre sous forme de:

e Tableau Word
¢ Feuille de calcul Excel

¢ Contacts Outlook

27.3.1 LA FUSION

PUBLIPOSTAGE

Lorsque votre liste et votre document sont préts, vous pouvez commencer la Fusion.

27.4 FUSION DEPUIS UNE LISTE EXCEL

La premiere étape consiste a configurer votre liste de données dans Excel. Il peut s’agir d’une

liste que vous avez récupérée ou exportée depuis une base de données. Il se peut aussi que

vous ayez besoin de nettoyer quelque peu la structure de votre base de données.

Dans votre liste Excel, vous devez indiquer un titre en haut de chaque colonne. Chaque

colonne représente un champ. Dans votre document principal de fusion, les champs

représentent des espaces réservés dont le texte sera modifié selon chaque entrée.

Une entrée représente une information détenue sur chaque personne de votre liste.

Voici un exemple de liste de contacts.

Fichier

JYSSW insérer  Miseenpage Formules Données Révision  Affichage  PDF Architect 6 Creator Q) Dites-rous ce que vous voulez faire

gl X S
= Calibri <11 <A A = _ - 2 Renvoyeralaligne automatiquement Standard
IR e ) A+ E=Z S5 Elrusionner et centier + ©. 9% @
Presse-pa... poli Alignement 4 Nombre
H6 f
A B © D E

Téléphone
0142566621
01 42 56 66 22
0142566623
0142566624
0142566625
0142566626
0142 56 66 27

® N W s W

> »
0 00 Mise en forme Mettre sous forme Styles de  Insérer Supprimer Format

- e
E 2 P &= B W) 20y O

. Trier et Rechercher et
filtrer ~ sélectionner ~

Edition ~

conditionnelle ~  de tableau > cellules ¥

Styles Cellules

lllustration 259 — Liste de données Excel

Maintenant que ma liste est préte, je peux créer et le document et procéder a la fusion.
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27.4.1 LE RUBAN PUBLIPOSTAGE

Le point de départ de votre publipostage se situe dans le ruban Publipostage.

Fichier  Accueil Insérer Dessin  Création Miscenpage Références [ENCITCECRI Rovision Affichage  Développeur  PDF Architect 6 Creator Q) Dites-nous ce que vous voulez faire |& Partager (3

=" [E = = A
= =] a5
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage = destinataires =
Créer Démarre la fusion et le publipostage Champs d'éuriture et dinsertion Apergu des résultats Terminer ~

lllustration 260 — Le ruban Publipostage

Les deux premicres icOnes servent a créer des Enveloppes et Etiquettes. Nous aborderons
ces deux éléments séparément car ils concernent les enveloppes individuelles ou les feuilles
ne contenant qu'une seule étiquette. Le processus de publipostage se déplace de gauche a

droite sur le ruban selon 'étape ot vous vous trouvez.

Insérer Dessin  Création Mise en page  Référ

N TG

Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage »  destinataires ~

D Lettres

E| Courriers

=1 Enveloppes...

B Etiquettes...

El Répertoire

|@ Document Word normal

3] Assistant Fusion et publipostage pas & pas...

lllustration 261 — Commencer le Publipostage

Démarrer la fusion et le publipostage — ce bouton vous permet de définir le type de

document a créer pour cette fusion. Les options sont:

Option Description
Crée une lettre personnalisée ou un document a envoyer a de
Lettres . . .
multiples destinataires
. Sélectionnez cette option si vous souhaitez créer un mailing
Courriers y
personnalisé
Enveloppes Une série d’enveloppes personnalisées
Etiquettes Une feuille ou plusieurs feuilles d'étiquettes personnalisées
Répertoire Une liste d'inventaire ol chaque ligne a la méme structure
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Utilisez cette option pour que votre document de fusion apparaisse
Document Word normal P P 4 PP
de nouveau comme un document Word standard

Assistant Fusion et Sélectionnez cette option pour activer |'assistant qui vous guidera
publipostage pas a pas pas a pas

27.4.2 CREER UNE LETTRE

Démarrez la fusion et le publipostage, et sélectionnez Lettres dans le menu déroulant.

C’est comme si rien ne se passait. La deuxi¢me étape consiste a Sélectionner des destinataires
afin que Word sache ou aller récupérer les informations nécessaires. Vous avez trois choix

d’options concernant les données.

Création Miseen page Références [ILISHELE

|-

—ad
et Sélection des
destinataires ~

laf B2 Entrer une nouvelle liste...
] Utiliser une liste existante...

[85] Sélectionner dans les contacts Outlook...
lllustration 262 — Options de la liste de données
Entrer une nouvelle liste — cette commande affichera un formulaire que vous devrez remplir

pour créer une liste — cette option peut étre utilisée pour les courtes listes. Toutefois, dans

la plupart des cas, vous disposerez déja d’une liste plus compléte enregistrée autre part.

Utiliser une liste existante — il s’agit de la fonction que nous utilisons ici dans la mesure

ou nous disposons déja d’une liste Excel.

Sélectionner dans les contacts Outlook — vous permet de récupérer des données a partir

d’informations détenues dans Outlook.
Cliquez sur Utiliser une liste existante.
Naviguez vers I'emplacement ol est stockée votre liste et sélectionnez-la. Il est possible que

Word vous dirige vers un dossier ou il stocke des données de contact, mais vous pouvez

enregistrer votre liste oll bon vous semble.
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@ Sélectionner la source de données

4 [@) « Docu.. » Mes sources de données v | | Rechercher dans : Mes sources... 2
Organiser ~ Nouveau dossier == - (2]
s
@ Microsoft Word [ Nom Statut Madifié le
33 Dropbox | 1 +Connexion & une nouvelle source de données... & 07/12/2017]
| ] +NouvelleConnexionSQLServer.odc ©] 07/12/2017
@ OneDrive @) Listexlsx © 24/04/201

X

lllustration 263 — Trouvez votre liste

PUBLIPOSTAGE

Comme cette liste se trouve dans un classeur Excel, Word vous invitera a sélectionner la

feuille de calcul correcte.

Sélectionner le tableau ?
Nom Description Modifiée le Crééele Type
Liste$ 4/24/2018 11:22:16 AM  4/24/2018 11:22:16 AM TABLE
< >
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes oK Annuler

lllustration 264 — Choisir la feuille de calcul

Faites attention a la case La premiere ligne de données contient les en-tétes de colonnes —

il est tres important que vos colonnes, dans votre feuille de calcul, soient dotées d’en-tétes

formatées de maniére différente du reste des données.

27.4.3 MODIFIER LA LISTE DE DESTINATAIRES

I se peut que votre liste soit tres fournie et que vous n'ayez pas besoin d’écrire a toutes les

personnes qui s’y trouvent. Word vous permet donc d’exclure certains destinataires.

[ ]
“"/J

Modifier la liste

de destinataires

nostage

lllustration 265 — Modjfier la liste de destinataires
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Décochez les entrées que vous souhaitez exclure du publipostage.

Utilisez les outils fournis pour filtrer et trier les données, les valider et rechercher les doublons.

Fusion et publipostage : Destinataires ? X
La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous
pouvez compléter ou modifier cette liste 4 |'aide des options ci-dessous. Utilisez les
cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte & I'emploi.

Utilisez les filtres

Excluez une entrée Source de donné... ]7 Nom ~|Prénom  +|Sociéte Ville A e
en décochant s’ LAkselrod Greg Adventure Wo.r.... ™ pourn af‘ﬁcrjer que
la case [¥ Abolrous Hazem A Datum Corp... Ber les entrées

[V Abu-Dey.. Ahmed Alpine Ski Hou... lya respectant

[¥ legrand  Paul Blue Yonder Air... Par vos critéres

[¥  Adams Terry City Power & Li... Sar ¥

>
Source de données Affiner la liste de destinataires Utilisez les outils listés
Liste.xlsx %l Trier.. “"' pour Trier
T itrer, Filtrer ou Rechercher
?ﬁ Rechercher les doublons... des doublons.
G) Rechercher un destinataire... Validez les adresses
plodifien SR m Valider les adresses... pour &tre sQr

gu'elles fonctionnent

lllustration 266 — Modifier la liste de destinataires

27.4.4 INSERER DES CHAMPS DE FUSION

Les Champs de fusion sont des espaces réservés ou codes qui indiquent 2 Word les informations

qu’il doit extraire de la liste.
Vous disposez de plusieurs options pour les ajouter.

M Révision Affichage Développeur PDF Architect 6 Creato

[ & -
D @ = e
= %E Faire correspondre les champs

Bloc  Formule Insérer un champ
d'adresse d'appel  de fusion ~
Champs d'écriture et d'insertion

lllustration 267 — Insérer des champs de fusion

Bloc d’adresse — insere un bloc entier dans le format que vous aurez spécifié. Cliquez sur
Bloc d’adresse pour afficher la boite de dialogue ci-dessous. Vous aurez alors la possibilité

de tester les différentes options de présentation de I'adresse.
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Insertion du bloc d'adresse % X
Spécification des éléments d'adresse Apercu
Insérer le nom du destinataire sous le format : Voici un apercu de votre liste de destinataires :
Pierrot A 1 b
Pierrot Martin Jr.
Pierrot L Martin Jr. Greg Akselrod
Pierre Adventure Works
Barcelone
Pierre L Martin Jr. ¥

Insérer le nom de la société
Insérer |'adresse postale :

Ne jamais inclure le pays dans I'adresse

Toujours inclure le pays dans I'adresse
. . o Corriger les problémes
N'inclure le pays que lorsqu'il est différentde :
Si des éléments de votre bloc d'adresse sont manquants ou désordonnés,
France S5 utilisez Faire correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse
corrects dans votre liste de diffusion.

Format de I'adresse selon la région/le pays de destination. =
Faire correspondre les champs...

lllustration 268 — Bloc d’'adresse

27.4.5 FORMULE D'APPEL

La Formule d’appel est la ligne de salutation prédéfinie de votre lettre. Ainsi, vous
avez la possibilité de choisir la maniere dont votre lettre commencera en choisissant les

options appropriées.

Insérer une formule d'appel ? X

Format de la formule d'appel :
Cher ~ | |Pierre Martin Jr. M ™
Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :
Madame, Monsieur, ~
Apercu
Voici un apergu de votre liste de destinataires :

1 M

Cher Greg Akselrod,

Corriger les problémes

Si des éléments de votre ligne d'appel sont manguants ou désordonnés, utilisez Faire
correspondre les champs pour identifier les éléments d'adresse corrects dans votre liste de
diffusion.

Faire correspondre les champs...

lllustration 269 — Formule d'appel

Vous avez également la possibilité d’utiliser Cher — ou de laisser le champ vide — et de choisir

la formule a utiliser si vous ne disposez pas d’informations suffisantes concernant le contact.
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27.4.6 INSERER DES CHAMPS DE FUSION

Mon option préférée consiste a insérer les différents champs de fusion individuels a
I'emplacement ou je souhaite les voir apparaitre dans le document. Cela me permet d’avoir

un contréle total sur la présentation de mon document.

Placez le curseur & emplacement souhaité, cliquez sur Insérer un champ de fusion, et

sélectionnez votre option parmi la liste proposée.

ion Affichage Développ

=L & R¢
5 &
| —| =] %% F4

rmule Insérer un champ
appel  de fusion ~

thamp  Socigts n

7 il
Nom

Prénom
Ville
Téléphone

Email

lllustration 270 — Insérer un champ de fusion

27.4.7 A QUOI RESSEMBLENT LES CHAMPS ?

Les champs auront 'air un peu bizarres quand vous les verrez pour la premicre fois. Pour

afficher les informations sources, vous devrez prévisualiser le document final.

27.4.8 BLOC D'ADRESSE ET FORMULE D’'APPEL

«BlocAdresse»
«FormuleAppel»

«Nom»

Figure 271 - Bloc d'adresse et Formule d'appel
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27.4.9 CHAMPS DE FUSION

«BlocAdresse»

«FormuleAppel»

Nous sommes ravis de présenter a «Société» le premier numeéro de notre newsletter.
Nous vous ferons parvenir un nouveau numeéro chaque mois, et nous espérons que
vous y trouverez des informations intéressantes |

Figure 272 — Champs de fusion

27.4.10 APERCU DES RESULTATS

Cliquez sur Apergu des résultats dans le ruban Publipostage pour que Word affiche le résultat
final de la fusion.

Références [MEVISERIMM Révision Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator Q Dites-nous ce que vous Vol

; D D B % [ Regles ~ T "IVEE >

%E‘ Faire correspondre les champs G‘D Rechercheron:dd
Aodifier la liste Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ Apercu des
e destinataires  en surbrillance  d'adresse d‘appel  de fusion - résultats &/Rechei’cher les ert
stage Champs décriture et d'insertion Apercu des résultats
'S/\'I'l‘ v 2 - v 4 5 ‘6‘\‘7‘\‘E-|-9-|-10-|-11-|-12‘\‘13-|-l4‘\‘15‘\‘/\‘\‘17‘\‘18‘

Greg Akselrod
Adventure Works

Barcelone

Cher Greg Akselrod,

Nous sommes ravis de présenter a Adventure Works le premier numéro de notre
newsletter. Nous vous ferons parvenir un nouveau numero chaque mois, et nous
espérons que vous y trouverez des informations intéressantes.

Figure 273 — Apercu des résultats

27.4.11 FAIRE CORRESPONDRE LES CHAMPS

Cette option affiche une liste de champs prédéfinis et vous permet de les faire correspondre
aux en-tétes de votre liste. Cette commande est utile si vous souhaitez utiliser les regles

expliquées ci-dessous.

173



WORD 2016 PUBLIPOSTAGE

27.4.12 REGLES

Il Sagit d’une série d’options que vous pouvez définir pour controler la fusion. Le bouton

Regles n'est activé que lorsque le processus de fusion est initié.

Développeur  PDF Architect 6 Creator

D} Regles - |
Demander...
mp Ape
Remplir... ré
nsel Si..Alors..Sinon...

NGO enregistr. de fusion
N° séquence de fusion
Suivant

Suivant 5i...

Définir Signet...

Sauter |'enregistrement si...

lllustration 274 — Regles

Parfois, lors d’une fusion, il est nécessaire de prendre en compte des informations additionnelles.
Peut-étre aurez-vous besoin d’ajouter des données sur certaines lettres, mais pas toutes — ou
peut-étre aurez-vous besoin de collecter des informations différentes pour chaque contact.

Clest la que les regles entrent en jeu.

Option Description

Cette commande permet d'ajouter un champ demandant la réponse a
une question. Le champ Demander peut apparaitre aprés chaque entrée
ou a la fin de la fusion.

Demander [l placera la réponse dans un signet qui pourra alors étre référencé ailleurs.

Combinez cette commande avec un champ Ref pour que la réponse a
votre question soit intégrée aux documents fusionnés. Vous trouverez des
explications plus détaillées apres ce tableau.

Un champ vous invite a entrer des informations dans chaque copie —

Remplir s ;
P littéralement vous demande de remplir la case.
Utilisez cette option pour ajouter des informations spécifiques lorsqu’une
Si Alors Sinon condition est respectée — si ce n'est pas le cas, vous pouvez indiquer une

réponse différente.
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N° enregistrement

de fusion

N° séquence

de fusion

Suivant

Suivant si

Définir Signet

Sauter

I'enregistrement si

Permet de capturer le numéro d'enregistrement réel dans la source de
données a inclure dans le document fusionné. Ce numéro résulte d'un tri
ou filtrage appliqué a la source de données avant la fusion et peut étre
utilisé pour générer une référence unique lorsqu'il est utilisé, par exemple,
avec un champ Date de publication.

Utilisez cette option quand vous souhaitez insérer un nombre d’enre-
gistrements dans le document fusionné. Ceci peut se révéler utile pour
calculer le colt d'affranchissement.

Permet d'insérer |'enregistrement de données suivant dans le document
en cours sans commencer un nouveau document. Le champ Suivant
commande a Word de fusionner I'enregistrement suivant dans le document
actuel plutét que de lancer une nouvelle fusion. Utilisez le champ Suivant
pour renseigner des informations d'un autre enregistrement dans votre
document de fusion.

Sivotre objectif est de répertorier des informations provenant de différents
enregistrements, comme une liste de membres ou de prix, n’utilisez pas le
champs Suivant. A la place, préférez sélectionner Répertoire en tant que
document principal lorsque vous démarrez la fusion et le publipostage

Permetde comparerdeuxvaleurs. Une correspondance entre le contenudu
champ de données et la valeur détermine si I'enregistrement suivant doit
étre fusionné dans le document en cours ou dans un nouveau document.

Permetd’associer un nom de signet a une valeur spécifique. Un signet peut
étre inséré a plusieurs emplacements dans un document. Ou que vous
insériez un signet dans un document, la valeur liée a ce signet s'affiche.
Prenez, par exemple, un nouveau produit doté d'une dénomination
provisoire. Si le nom de ce produit doit apparaitre a de multiples reprises
dans le document, grace aux Signets, lorsque le nom définitif sera décidé,
vous n'aurez plus qu’a mettre a jour le signet pour appliquer la modification
a toutes les occurrences.

Permet d'ignorer un enregistrement si la condition définie n'est pas
respectée. Imaginez, par exemple, que vous possédez une trés longue
liste de personnes situées dans des villes différentes. Aujourd’hui, vous ne
souhaitez écrire qu’'a celles basées a Londres. Vous pourrez ainsi ignorer
tous les autres enregistrements.



27.5 LE CHAMP DEMANDER

Le champ Demander requiert une réponse a une question posées dans le document de fusion.

Par exemple, imaginez qu’'un rapport mensuel est envoyé a votre direction. Plutdt que de
générer un nouveau document a chaque fois, il est préférable de créer une lettre type qui
demandera la date a indiquer sur le rapport. Utilisez ensuite un champ de référence pour

renseigner la date en question dans d’autres emplacements.
g q

Un champ Demander (ou Ask) place la réponse dans un Signet, puis nous utilisons un

champ Ref pour appliquer le contenu du signet a chaque lettre.

Le champ Demander peut-étre requis une seule fois, ou il peut étre réitéré pour chaque
instance de la fusion. Dans cet exemple, nous n'avons besoin que d’une seule réponse, qui

sera la méme pour tous les champs Ref de toutes les lettres de la séquence.

27.5.1 RECHERCHER LES ERREURS

Cette option permet de simuler la fusion afin d’identifier tout probléme qui pourrait

apparaitre dans les données ou les champs de fusion.

27.5.2 TERMINER ET FUSIONNER

I s’agit de la derniére étape. Vous avez créé votre document de fusion, vous I'avez prévisualisé,

et vous étes maintenant prét a passer a la derniére opération.

ous ce que vous voulez faire |4 Partager [
= b

CRIEN B

| O Rechercher un destinataire -

;\3 Terminer &

E/ Rechercher les erreurs S

Apercu des ré [ Modifier des documents individuels...
170118 ——
L Imprimer les documents...

D Envoyer des courriers...

lllustration 275 — Terminer et fusionner
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Option Description

Utilisez cette fonction a chaque publipostage. Ceci exécute la
fusion et crée un document contenant toutes vos lettres. Vous
g ouvez dorénavant les passer en revue pour vous assurer qu'elles
Modifier les documents P \p P ) ) 4
o correspondent toutes a ce que vous souhaitez. C'est une bonne
individuels N . . .
maniére de vous assurer que tout a bien fonctionné. Je passe
systématiquement par cette étape avant d'imprimer les lettres

générées par la fusion.

Cette commande exécute la fusion et envoie directement les lettres
. générées vers I'imprimante spécifiée. N'utilisez cette fonction que
Imprimer les documents g - . N

si vous étes certain que toutes vos lettres sont conformes a ce que

vous souhaitez.

Cette commande vous permet d’envoyer des emails a de multiples
Envoyer des courriers destinataires. Vous devrez ajouter une ligne d'objet et choisir les
enregistrements a envoyer. Cliquez sur OK pour envoyer les emails.

27.5.3 LETTRES1

Lorsque le document a été fusionné, un nouveau document est créé. Il sera automatiquement
nommé Lettresl (chaque fois que vous procédez a une fusion, le numéro sera modifié). Le
résultat de la fusion peut étre imprimé. Toutefois, vous ne devriez pas 'enregistrer. Il s’agit
d’un document plus volumineux que le document de fusion original, et si vous souhaitez

le renvoyer par la suite, les noms auront peut-étre changé ou d’autres auront été ajoutés.
Y

En effet, chaque fois que vous procédez a une fusion, la liste utilisée correspond a la derniére
mise 4 jour. De ce fait, si vous ajoutez des noms ou effectuez des modifications dans votre

liste de données, le résultat sera différent.

Lettres1 - Word

PN Insérer  Dessin @ Création  Miseen page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  PDF Architect 6 Creator Q Dites-nous ce que vous

Arial -2 FA A Aa- A

2 91 paBbCcl aascenc AaBb( AaBbC AaBbC Aa

T G I S -abex,x A-¥.A- = & v FH - T Normal | Tliensinte..  Titre 1 Titre 2 Titre 3 T

Presse-papiers & Police & Styles

2L ©8 910101 114 1201 130 1 140 ) 150 ) A7 | 18,

X

Fred Filinston
14 Rocky road
Bedrock
BR23 4PR

Cher Fred,

lllustration 276 — Lettres1
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27.5.4 QUELS ELEMENTS DOIS-JE ENREGISTRER

Enregistrer la liste de données — vous pourrez continuer a la mettre a jour.

Enregistrer le document contenant les champs de fusion — il sera alors prét a étre de
nouveau fusionné a tout moment. Les champs de fusions permettent de lier le document a

la base de données de manicere a ce que le résultat de la fusion soit toujours a jour.

Supprimer le document Lettresl — vous n’aurez besoin que de quelques instants pour en
recréer un a jour.

27.6 CREER DES ETIQUETTES DE PUBLIPOSTAGE

Les étiquettes de publipostage se composent de pages d’étiquettes ot chaque étiquette est
différente de la précédente. Le processus de fusion est presque le méme que pour les lettres,

cependant Word doit savoir quelles étiquettes utiliser et comment les définir.

Une fois que votre source de données est créée, vous pouvez commencer le processus. Dans

le ruban Publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage, puis sélectionnez
Etiquettes.

Vous devrez alors définir un modele d’étiquettes.

Options d'étiquettes ? X

Informations sur I'imprimante

(_) Imprimantes & alimentation en continu

@3 Imprimantes feuille 4 feuille Alimentation: Bac par défaut | v
Description
Fournisseurs des étiquettes:  A-ONE e

Rechercher des mises a jour sur Office.com

Numéro de référence : Description
A-ONE 26501 A Type : Ad size / 24 labels
ﬂA,i,DI\iE 26403 Hauteur : 2,89 cm
A-ONE 26505 il
AR .
A-ONE 28171 Largeur: 6,6 cm
A-ONE 28173 Taille du papier: 21cm x 29,69 cm
A-ONE 28175 ' v
Détails... Nouvelle étiquette... Su Annuler

lllustration 277 — Modeéle d'étiquettes de publipostage

Choisissez le modéle de vos étiquettes (1), sélectionnez le numéro de I'étiquette
dans la liste (2) — si aucun ne correspond, vous avez la possibilité de créer votre

propre modele (3). Cliquez sur OK lorsque vous avez terminé.
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* Une page d’étiquettes s'affiche.

* Connectez votre liste de données en cliquant sur Sélectionner des destinataires
(comme pour les lettres de publipostage) — rappelez-vous que vous pouvez utiliser
une liste de contacts Excel ou Outlook — puis appliquez éventuellement vos filtres
en modifiant la liste des destinataires.

* Une fois votre liste configurée, vous pouvez commencer a élaborer votre premiére

étiquette en ajoutant les champs que vous souhaitez utiliser. Je vais créer des badges.

Fichier  Accusil Insérer Dessin  Créaion Miseenpage Références JENCIGRESSRM Revision Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator  Création  Disposition G

= @ —_ = = 3 Régles - @ M »
& &l
lEnveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste  Champs de fusion  Bloc ~ Formule Insérer un champ
le publi - destinataires - de d ires  en surbrillnce  d'adresse dia

T Faire correspondre les champs [ Rechercher un d
2+ Mettre & jour les étiquettes dpaaties

& defusion~ résutats |/ Rechercher les ¢

Créer Démarrer la fusion et e publipostage

Champs d'écriture et dinsertion Apersu des résultats
L [ PR 9

700080109 pBE | L1200 130180 1 15 0160 11701 18 1 190 1 B

Lorsque vous connecterez
- votre liste de données
au document—,//
la mention
"Enregistrement suivant"
s'affichera.
Utilisez la premiére
étiquette pour définir
= le style de toutes les autres

«Enregistrement-suivant»{
=

_ J'ai utilisé I'icéne
Insérer un champ de fusion
pour sélectionner les champs désirés

«Enregistrement-suivant»{] «Enregistrement-suivant»{|
P n

lllustration 278 — Créer la premiere étiquette

27.6.1 METTRE A JOUR LES ETIQUETTES

Maintenant que votre premiére étiquette contient un champ de fusion, vous pouvez appliquer

le méme modéle a toutes vos étiquettes.

e
«Nom»«Prénom»q «Enregistrement-suivant»{ i
" S
«Enregistrement-suivant»{ «Enregistrement-suivant»{ 2
o o

lllustration 279 — Configurer |'étiquette

Cliquez ensuite sur Mettre a jour les étiquettes. Les étiquettes seront modifiées pour correspondre
a la premiere. Chaque étiquette contiendra également la mention « Enregistrement suivant».
Cela permet d’indiquer 3 Word qu’il doit renseigner les informations de I'enregistrement

suivant dans chaque étiquette.
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27.6.2 PREVISUALISER LES ETIQUETTES

Prévisualisez vos étiquettes pour avoir un apergu avant leur impression.

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références [ENBISEEERIM Revision Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator  Création  Disposition @ Dites-le
S = ) B s = 5 7 Régles ~ >
=1 il [ o8 s g ‘E;Fg e e wp (M L >
. = s . = = == &% Faire correspondre les champs D Recherch dastiiiata o

Enveloppes Etiquettes Démarer la fusion ct Sélection des Modifier laliste  Champs de fusion  Bloc  Formule Insérerun champ oy oo o Apercu des f SEISEUD SR erminer 8l

le - ~de en d'adresse d'appel  defusion~ -~ J q résultats | v/ Rechercher les erreurs fusionner ~

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer A
& B8 0100020003004 1051617 18191 BEX 11011201 1301 140 101501 016+ 1 1741 118+ 1 119+ 1 HI
+

ks +
— Ruby Leach Riley Herbert Harley White
-
o Bethany Edwards Joel Jarvis Molly Duncan
©

lllustration 280 - Prévisualiser les étiquettes

Mise en forme des étiquettes — si vous avez besoin de modifier la mise en forme, sélectionnez
simplement toutes les étiquettes et appliquez les changements souhaités. Par exemple, si je
souhaite que tous les noms soient centrés au milieu du badge, je sélectionne 'ensemble du

tableau et j’applique la mise en forme désirée a toutes les cellules.

s5in  Création  Miseen page  Références Publipostage  Révision  Affichage Développeur PDF Architect 6 Creator  Création [EBHsIeE{(e]]

bt un tableau F A [ insérer dessous il seeam - FF[EIBEE| AS @ Al
e N ] nsérer a gauche = Fractionner = ssrem :HEIEE — Z
Supprimer  Insérer &= Eracti e Drientation Marges de  Trier
= au-dessus [ Insérer a droite &= Fractionner letableau 14 aj stement automatique - |= = 2| qu texte  1a cellule
siner Lignes et colonnes ~ Fusionner Taille de la cellule ~ Alignement
L SERESERESNREXNEE SNRE ANEL ENREARRE SNRICRI'S | e SWIE X X LA AN RE LR ARE SNRECINNS |
Ruby Leach Riley Herbert Harley White
Bethany Edwards Joel Jarvis Molly Duncan
=4

lllustration 281 — Mettre en forme les étiquettes

27.6.3 TERMINER ET FUSIONNER

Il est maintenant temps de terminer la fusion et d’'imprimer les étiquettes.
q
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27.6.4 QUELS ELEMENTS DOIS-JE ENREGISTRER ?

Enregistrez les documents contenant les champs plutdt que les étiquettes fusionnées.
Lorsque vous aurez de nouveau besoin de vos étiquettes, reproduisez la fusion et toutes les

informations renseignées sur vos étiquettes seront a jour.

27.6.5 CREER UN REPERTOIRE

Un Répertoire est une liste. Vous avez uniquement besoin de créer la premicre entrée et le

Publipostage se chargera du reste.

Commencez par ajouter une structure — un tableau est une structure appropriée. Dans mon

exemple, j’ai ajouté deux colonnes et une ligne.
Une fois votre structure créée, Démarrez la fusion et le publipostage et choisissez Répertoire :

Insérer Dessin  Création Mise en page  Référer

s Démarrer la fusion et Sélection des
le publipostage =  destinataires ~

Lettres
Courriers
Enveloppes...
Etiquettes...
Répertoire

Document Word normal

ZBED:A 0D m

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

lllustration 282 — Configurer un Répertoire

Ensuite, Sélectionnez des destinataires et Insérez vos champs de fusion. Je désire élaborer
une liste de noms et d’adresses emails. Je me contente donc d’ajouter le champs 7om dans

une colonne et adresse email dans la colonne suivante.

«Nom» «Email»

lllustration 283 — ajouter des Champs de fusion sur la premiére ligne
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27.6.6 TERMINER ET FUSIONNER

Clest la que la magie opere. Lorsque vous fusionnez les enregistrements, une liste compléte

est créée. Choisissez Modifier les documents individuels, puis Tous.

Word se chargera de copier la premicre ligne pour appliquer les champs a tous les

enregistrements de votre liste.

EN
Ruby Rubyleach@armyspy.com
Riley RileyHerbert@armyspy.com
Harley HarleyWhite@teleworm.us
Bethany BethanyEdwards@cuvox.de
Joel JoelJarvis@armyspy.com
Molly MollyDuncan@teleworm.us
Rebecca RebeccaDodd@einrot.com
Kayleigh KayleighWilkins@fleckens.hu
Lily LilyMorley@fleckens.hu
Charles CharlesDixon@dayrep.com
Elise EliseWatkins@fleckens.hu
Connor ConnorNorton@armyspy.com
Jayden JaydenlLeach@dayrep.com
James JamesWhite@gustr.com
Bethany BethanyCarroll@rhyta.com
Isaac IsaacBarry@gustr.com
Emma EmmaPayne@jourrapide.com
Paige PaigeVaughan@cuvox de
Harvey HarveyKennedy@jourrapide.com
Naomi NaomiHayes@gustr.com
Evan EvanStanley@dayrep.com
Ethan EthanBrennan@dayrep.com
Sophie SophieMarshall@gustr.com
Kian KianPearson@rhyta.com
Jamie JamieGibbs@gustr.com
Daniel DanielPollard@superrito.com
Alexandra AlexandraBarker@armyspy.com
Sienna SiennaWheeler@teleworm.us

Illustration 284 — Répertoire créé

27.6.7 QUELS ELEMENTS DOIS-JE ENREGISTRER ?

Encore une fois, n'enregistrer que le document contenant la premiére entrée du répertoire.

Ainsi, lorsque vous procéderez a une nouvelle fusion, vous obtiendrez une liste a jour.

27.7 PUBLIPOSTER DES EMAILS A DES CONTACTS OUTLOOK

A notre époque, nous envoyons une énorme quantité d’emails. Voici donc comment créer
un message qui pourra étre envoyé a de nombreuses personnes. Dans mon exemple, il s’agit
d’envoyer des instructions concernant un cours. J’ai besoin qu’elles soient envoyées a tous

les participants, et que le courrier soit personnalisé pour chacun d’entre eux.
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Démarrez la fusion et le publipostage, et sélectionnez Courriers.

Notez que l'affichage passe automatiquement en mode Brouillon.

Sélectionnez ensuite les destinataires en cliquant sur Sélectionner dans les contacts Outlook.

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références [NANGISGRCRSM Revision Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator Q) Dites-nous ce que vous voulez faire |&? Partager [
=1 B E. r\. 58 D ‘t'—‘ N [ Regles ~ . M4 > M E"
= = =1 & &4 = = Q% Faire correspondre les champs |
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste Bloc  Formule Insérer un champ 2 Terminer &
le publi - destinataires ~ de destinatai dadresse d'appel  de fusion * | Rechercher les erreurs fusionner ~
Créer Démarrerlat T Entrer une nouvelle liste... Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer ~
. < _ : _7 N 6017 1 B9 100 LT 120 1300 140 1 150 1 160 1 170 1 180 1 190 1 2200 1 221 1 0920 1 230 1 240 1 95
Nawgatlon - [ Utiliser une liste existante.. =
[z] Sélectionner dans les contacts Outlaok...
Rechercher dans un document P~

lllustration 285 — Sélectionner dans les contacts Outlook

On vous demandera ensuite de sélectionner le dossier dans lequel vos contacts sont stockés. ] ai

donc créé un dossier dans Outlook nommé Publipostage, et j’y ai ajouté les contacts désirés.

Sélectionner les contacts ? K

Sélectionner un dossier de contacts a importer :

Nom Compteur Emplacement
B Contacts 7 prrddrrmpre mny

Publipostage (uniquement cet ordinateur) 7 e e g

0K Annuler

lllustration 286 — Sélectionner la liste de contacts Outlook

Une fois le dossier Publipostage sélectionné, Word affiche la liste de contacts afin que je

puisse immédiatement la modifier.
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X

Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous
pouvez compléter ou modifier cette liste a 'aide des options ci-dessous. Utilisez les
cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque

votre liste est préte a I'emploi.

2

Dernier  +|Prénom itre  «|Société

-

Source de donne...

PUBLIPOSTAGE

Contacts (unigue... I_
Contacts (unique... |7 Pont Paul
Contacts (unique... F’- Rond Sylvie
Contacts (unique... |7 Sophie Sandrine
Contacts (unique... I7 California John v
< >
Source de données Affiner la liste de destinataires
Contacts {uniquement cet ordinat %l Trier...

Tj Filtrer...

’fj Rechercher les doublons...

E) Rechercher un destinataire...

ifedificee Rt m Valider les adresses...
0K

S

lllustration 287 — Modifier la liste de contacts Outlook

A présent, créez votre message en y incluant toute image ou option de mise en page, et

ajoutez les champs de fusion souhaités.

=

|&2 Partager

Développeur  PDF Architect 6 Creator

[3 Regles -

Affichage

Références [ENGTSCHELT Révision

8 B

Fichier Accueil  Insérer Dessin  Création  Mise en page

2 K47 MM EX

»

= B & m 2
= 3 &b s = ¥ Faire correspondre les champs [ Rechercher un destinataire
Enveloppes Ltiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ | - Apercu des Terminer &
bli s i ~de i en surbrill d'adresse d'appel  de fusion ~ résultats Dkechercherleseneurs fusionner ~
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Aperqu des résultats Terminer ~
8,1‘z,3‘4-.s‘s.7‘s.-o‘m‘-n‘12..13‘14(»15‘16‘-17‘:s‘-w‘zo‘z;-‘zz‘23‘24‘25-.25‘27-‘23‘»,30‘31.326\

IT
training

learn only what you need
when you need I

Instructions concernant la formation du 2 avril 1018

«FormuleAppel»,

Vous étes inscrif

Illustration 288 — Créer un message
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27.7.1 APERGU DES RESULTATS

Vous pouvez prévisualiser les messages individuels pour avoir un apercu du style de vos

emails lorsqu’ils seront envoyés. Toute modification de mise en page doit étre effectuée avant

la fusion et le publipostage.

27.7.2 TERMINER ET FUSIONNER

Il est alors temps d’envoyer vos emails.

Cliquez sur Terminer et fusionner, et sélectionnez Envoyer des courriers. Renseignez la ligne

d’objet et choisissez les enregistrements a envoyer. Cliquez sur OK.

Fusionner avec un courrier

Options des messages

A .
Ligne Objet:: Formation
Format des messages : | ymL

Envoyer des enregistrements

O Egregistrement en cours

O De: A:

? K
-
hs

Annuler

lllustration 289 — Renseignez I'objet du message

Vos messages sont envoyés et apparaitront dans votre dossier Boite d’envoi.

Fichior [WNSMS Envoi/réception  Dossier  Affichage @ Dites nous ce que vous voulez faire
= & 2 T Echaicher B 6
= .T_} :K x ﬁ . 2 Qm L Déplacervers - ? (= Au responsable Déplacer ~ CiNon lufLu ijemm des contacts [=;
“» - == —(—; 7(: —'-) % Message d'équi... (= Répondre et su Regles ~ [ Camet d'adresses o
Nouveau Nouveaux e _ Supprimer Archiver Répondre Répondre Transférer i = > = : 5 Envoyer/Recovoir
2 - €~ |7 créer . Assurer un suivi Filtre de courrier
courrier éléments - 4 tous 8 OneNote T tous les dossiers
Nouveau Supprimer Répondre. Actions rapides Déplacer Indicateurs Rechercher Envoyer/Recevoir
< s sier ac
d g sl Lo Tous Non lus Mentions o ac
o ! 9 A OBJET \ halL E | CATEGORIl MENTION %
Bofte de réception 4 (Do BIE! ENVOYE AILL ORIES MENTION v
4 Date: Aucun
|4 ‘Adventurewo. Aucune %o

PUBLIPOSTAGE

1 Boite d'envoi 1]
Protuiisnainiintenia training

when you need

Instructions concernant la formation du 2 avril 1018

«FormuleAppely,

lllustration 290 — Messages envoyés
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27.7.3 QUELS ELEMENTS DOIS-JE ENREGISTRER ?

Enregistrez le document contenant les champs de fusion. Pensez quil est connecté a un

dossier Outlook et que, de ce fait, les nom et adresses emails correspondront a ce dossier.

27.7.4 QUE FAIRE SI MES DONNEES DE FUSION SE TROUVENT DANS EXCEL ?

Pas de probléme. Suivez les étapes décrites ci-dessus, mais sélectionnez Utiliser une liste
existante lors de la sélection des destinataires. Puis choisissez votre classeur Excel. Assurez-
vous que votre liste Excel contient un champ nommé Adresse email, et que ce dernier a

été renseigné pour chaque entrée.

Puis procédez de la méme maniére. Cette fois, lorsque vous enregistrerez le document, il

sera lié a votre liste Excel, de maniére a ce que la nouvelle fusion soit a jour selon ce fichier.

27.8 ENVELOPPES ET ETIQUETTES

Fichier Accueil
= 45
Enveloppes Etiquettes

Créer

lllustration 291 — Icénes Enveloppes
et Etiquettes

Ces deux icones, a gauche du ruban Publipostage, vous permettent de créer une seule enveloppe
ou une page entiere d’'une méme étiquette. Par exemple, si vous envoyez systématiquement
des courriers a4 la méme adresse, il pourrait étre intéressant de vous doter d’une feuille

entiere d’étiquettes déja prétes.

La fonction Enveloppes vous permet de créer une enveloppe unique, seule ou accompagnée

d’une lettre.
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27.9 ENVELOPPES

Commencez votre lettre et renseignez le nom et 'adresse de la personne a laquelle vous

étes en train d’écrire (1). Puis, cliquez sur I'icobne Enveloppe (2) pour afficher la boite de

dialogue Enveloppes et étiquettes (3).

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références [ENUSSSSEIM Reévision Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator QD -nous |& Partager
— =t = = 3 5Ra v
ST N = : Y E ‘ ’;\5— [ Regles @ M4, > M ‘E_)
& R4 =8| N =
L= = e “ — e *YFaire correspondre les champs [0 Rechercher un destinataire
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ Apercu des Terminer &
P et i . el . . iy " [ les erreurs fisionnere
e Créer Démarrer la tusion et le publipostage Enveloppes et étiquettes e 2 K lultats Terminer ~

L PR20 e X 1 112013014
= Enveloppes  Etiquettes

~ Destinataire : EE R

5 Fred Filinston ~
g 14 Rocky road

< Bedrock

= Fred Filinston BR23 4PR

L 0 14 Rocky road "
= ”S””Rggzi”ré;”% %R [] Ajouter I'affranchissement électronique

o Adresse de I'expéditeur : [ v [ omettre

z Cher Fred, ~| Aperu Alimentation
3 |

o — ]

5

«BlocAdresse»

5 v
~ «FormuleAppel» T S e R e b AR B B L pression
; Imprimer Ajouter au document Options.. Affranchissement lectronique...
Nous sommes ravis d
oy Nous vous ferons pary Annuler
= e

lllustration 292 - Créer une enveloppe

Depuis la boite de dialogue, vous avez la possibilité de modifier le type d’enveloppe — cliquez

sur Options pour afficher les options de taille.

a5 en surbrillance e e e ———— SRS NECTTETCITET T
. ; sulta
Options d’enveloppe ? X i

Options d'enveloppe  Options d'impression

Taille d'enveloppe : E~
DL (110 x 220 mm) ~ A
B6 (125 x 176 mm) A
c3 (324 x 458 mm)
c4 (229 x 324 mm)
[w €a (162 x 229 mm)
B c6 (114 x 162 mm)
- less 114 x 229 mm) v
» DL (110 x 220 mm)
4 = (220 x 310 mm)
E5 (155 x 220 mm)
£6 (110 x 155 mm)
Il less {110 x 220 mm) Alimentation
Italienne (110 x 230 mm) M
= ] ]

AC

i AL g !imeression.

I Ajouter au document | Options... Affranchissement électronique...
sommes ravis de

ous ferons parv Annuler
U Ol Z O S [

. ™)
Imprimer

lllustration 293 — Définir le style de I'enveloppe
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Une fois le modele d’enveloppe choisi, vous pouvez 'imprimer directement ou I'ajouter au

document. Elle sera alors imprimée au méme moment que votre lettre.

Lo Xt el 200304 1567 10819 1 100 1 11 120 1 0130 1 140 1 151 0160 1 170 1 118+ 1 19+ 1 4200 |+

Cher Fred,

lllustration 294 — Ajouter au document

Si vous décidez de I'Ajouter au document, sachez que 'enveloppe sera imprimée en premier.
Vous devrez donc commencer par placer 'enveloppe dans 'imprimante. Commencez par
imprimer uniquement la premiére page, en prenant soin d’insérer I'enveloppe dans le tiroir.

Puis, imprimez la deuxiéme page (votre lettre).

27.10 ETIQUETTES

Cette fonction sert a créer une feuille entiere d’'une méme étiquette.

Dans le ruban Publipostage, cliquez sur I'icone Etiquettes. Si vous avez déja renseigné un nom

et une adresse sur la lettre, ces informations seront reproduites dans le modele d’étiquette.

Cliquez sur Options pour configurer le modele d’étiquette. Choisissez si vous souhaitez

imprimer une étiquette unique ou une page d’étiquettes identiques.
Cliquez sur Imprimer — vos étiquettes seront directement envoyées vers votre imprimante.

Si vous souhaitez modifier 'apparence des étiquettes, vous devrez effectuer les mémes étapes,
mais au lieu de cliquer sur Imprimer, vous devrez sélectionner Nouveau document. Cela
permettra de générer un nouveau document pour que vous puissiez modifier le style des

étiquettes a votre guise.
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= o ENE e -

O¥ e
Faire correspondre les champs e
/0 P P! Recherch
élection des Modifier la liste Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ Apercu des I—}S ey
estinataires - de destinataires  en surbrilla T " 2 —— = - — +Bacharcher g
ion et le publipostage Enveloppes et étiquettes % K | resulta
R 10200 0300 i 18
B Enyveloppes  Etiquettes
Adresse : S~ ] Expéditeur
Fred Filinston A
14 Rocky road
- Bedrock
Fred Eilinsion BR23 4PR
14 Rocky road
Bedrock .
BR23 4PR
Cher Fred Imprimer Etiquette
@ Page d'étiquettes identiques 3M / Post-it® EU, P-AD10-100A
() triquette unique Adresse
Ligne: |1 3/ colonne: |1 =

«BlocAdresse»

«FormuleAppel»

Avant 'impression, insérez les étiquettes dans le bac d'alimentation manuelle.

Nous sommes ravis Imprimer Nouveau document | Options... Affranchissement électronique...
Nous vous ferons pg
vous y trouverez de Annuler

lllustration 295 — Imprimer une page d'étiquettes identiques
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Le ruban Révision contient les outils dont vous avez besoin pour vous assurer que votre
document est de la meilleure qualité possible et pour suivre les modifications effectuées par

bl o]
d’autres utilisateurs.

28.1 VERIFICATION

Avant d’envoyer votre document, vous devez vous assurer qu’il ne contient aucune erreur.
Pour ce faire, vous devrez le relire pour vérifier I'orthographe, et éventuellement modifier
certains termes. Dans ce cas, vous pourriez avoir besoin d’un dictionnaire des synonymes.
§’il est nécessaire que votre document contienne un certain nombre de mots, vous aurez

également besoin de I'outil Statistiques de Word.

28.1.1 GRAMMAIRE ET ORTHOGRAPHE

Vous pouvez vérifier la grammaire et I'orthographe 2 n'importe quel moment.

Vous verrez apparaitre des lignes ondulées rouges ou bleues dans votre document — les lignes
rouges indiquent une erreur d’orthographe, alors que les lignes bleues signifient qu’il sagit

d’une erreur grammaticale.

lllustration 296 — Des lignes ondulées bleues ou rouges vous indiquent les erreurs

Pour corriger 'orthographe au fur et & mesure, faites un clic droit a 'emplacement de la

ligne rouge, et acceptez la suggestion proposée pas Word.
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=
=
e

Orthographe L erreurs

»
faussetés, fautes, lapsus

Ajouter au dictionnaire
Ignorer tout

El Afficher plus

“D Options de collage :

o

4 L

Recherche intelligente

(G 3

Traduire

Lien 3

A I O

Nouveau commentaire

Les Qgg}% d’orthographe peuvent étre corrigées automatiqement, parfois méme sans sen rendre conte.

lllustration 297 — Clic droit pour afficher les suggestions

Vous pouvez également cliquer sur I'icone Grammaire et orthographe (1). Le premier mot

mal orthographié sera grisé (2) et le volet de tiches Rédacteur s’affichera 4 droite de votre

écran (3).

Fichier Accueil Insérer Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage JUENGENM Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator Q Dites que vous voulez faire |4 Partager L
ABC ) 5. [ e = ol [ R-| = : 5
[oiciomaire des synonymes  \) (¢ |l=] L] 2|l [v] & L 4 B
L A= =H
(Grammaire et A5¢ st ictiques Lecture Vérifier  Langue  Nouveau Suivi Accepter -,  Comparer Protéger Entrée  Notes
orthographe voix haute  I'accessibilité commentaire - v - manuscrite - fides
Vérification Fonction vocale  Accessibilité. ‘Commentaires Moditications ~ Comparer OneNote A~
Rédacteur v %
Orthographe
Les grenss d'orthographe penvent étre corrigées antomatiqement, parfois méme sans sen rendre conte. Alsndu dictonndire
Les greurs d'orthographe peuvent étre corrigées q
automatiqement, parfois méme sans sen rendre conte.

Suggestions

erreurs

faussetés, fautes, lapsus v

Ignorer une fois
Ignorer tout

Ajouter au dictionnaire

Frangais (France)

lllustration 298 - Volet de taches Grammaire et orthographe

Choisissez 'option d’orthographe qui vous convient dans le volet de tiches. Vous y trouverez

différentes propositions ainsi que les définitions associées. Vous avez également la possibilité

d’ajouter votre proposition au dictionnaire. Cela se révele utile si vous utilisez un mot

inhabituel ou un nom propre inconnu, et que vous souhaitez que Word le reconnaisse a

I'avenir. Vous pouvez aussi vous contenter d’ignorer cette erreur. En effet, il se peut que

Word considére un de vos choix comme une erreur, mais que vous souhaitiez conserver la

proposition telle quelle.

Par contre, le correcteur est incapable de reconnaitre des mots correctement orthographiés

mais utilisés de maniére erronée.
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28.1.2 PARAMETRES DE VERIFICATION

Pour définir la fagon dont Word gere 'orthographe, vous devez accéder aux Paramétres
de Vérification dans les Options Word. Cliquez sur Fichier, Options, puis sélectionnez

Vérification a gauche de la boite de dialogue.

Options Word ? X
Sné ABC| - - : -
el v Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage 3
| Veérification Options de correction automatique

Modifier la maniére dont Word corrige et met en

Enregistrement
forme le texte au cours de la frappe :

Options de correction automatique...
Langue

Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office
Options d'ergonomie

D Ignorer les mots en MAJUSCULES
Options avancées ; . =
Ignorer les mots qui contiennent des chiffres 9

Personnaliser le ruban Ignorer les cheming d'accés aux fichiers
Barre d'outils Accés rapide Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
Compléments [ Allemand : utiliser les régles postérieures a la réforme de I'orthographe
” - . V| jus cC & fi ai
Centre de gestion de la confidentialité Maluseles scentytesen:frangals
[ Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement
Dictionnaires personnels...
Modes frangais : Orthographes traditionnelle et rectifiée ~
Modes espagnols : | Formes verbales du tutoiement uniquement ¥

Pendant la correction orthographique et grammaticale dans Word

Veérifier I'orthographe au cours de la frappe

Vérifier la grammaire au cours de la frappe @

Mots souvent confondus

Verifier la grammaire et l'orthographe

Exceptions pour : | Copie.docx =

] Masquer les fautes d'orthographe dans ce document uniquement

[ Masquer les erreurs grammaticales dans ce document uniquement

Exceptions pour: ) Copiedoc i oK Annuler

lllustration 299 — Options d'orthographe

Options de correction automatique — cette option vous permet d’ajouter les fautes de frappe
que vous commettez réguli¢rement. Par exemple, lorsque je tape le mot déjeuner, jomets

systématiquement le u — déjener. Word corrigera automatiquement cette erreur pour moi.
Pendant la correction dans les programmes Microsoft Office — cette section vous permet
de définir les regles générales d’orthographe de Word en indiquant les mots qui doivent étre
ignorés et les régles a respecter.

Pendant la correction orthographique et grammaticale dans Word — cette section vous
permet de demander & Word d’afficher vos erreurs au cours de la frappe et de spécifier les

Regles et le style ainsi que les parameétres.

Exceptions — définissez des exceptions valables uniquement pour ce document.
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28.1.3 CORRECTION AUTOMATIQUE
J ai présenté les Options de correction automatique dans la section précédente. Voici comment

configurer vos erreurs de frappe les plus courantes afin que Word les corrige automatiquement.

Pour ajouter une faute de frappe que vous commettez souvent dans la liste de correction

automatique:

Cliquez sur Fichier, Options, puis sélectionnez Vérification a gauche de la boite de dialogue.

Cliquez sur le bouton Options de correction automatique.

Options de correction automatique

Modifier la maniére dont Word corrige et met en

Options de correction automatique...
forme le texte au cours de la frappe :

lllustration 300 — Options de correction automatique

Dans la boite de dialogue, renseignez 'orthographe erronée dans la case de gauche, puis
Porthographe correcte dans celle de droite. Cliquez sur Ajouter. Cette faute de frappe sera

alors ajoutée a votre liste de correction automatique et corrigée la prochaine fois que vous

la commettrez.

Correction automatique : Francais (France) ? X

Correction automatique  AutoMaths Lors de la frappe  Mise en forme automatique Actions

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot

Exceptions...
Majuscule en début de phrase
Majuscule en début de cellule
Majuscules aux jours de la semaine
Corriger l'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ
Correction en cours de frappe
Remplager : Par: Texte brut Texte mis en forme
déjener déjeuner
d* d ~
d* d
dece de ce
deces de ces
d ecet de cet
d ecette de cette
dela dela v

D Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe

oK Annuler

lllustration 301 — Correction en cours de frappe
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Notez que vous avez la possibilité de désactiver n’importe quelle option en décochant la
case correspondante. Une fois votre correction automatique ajoutée, vous ne verrez plus

jamais votre faute de frappe.

28.1.4 DICTIONNAIRE DES SYNONYMES

Un dictionnaire des synonymes vous permet de trouver des options de mots ayant un sens
similaire. Ainsi, si vous trouvez que vous répétez constamment un méme terme dans votre

document, le Dictionnaire des synonymes vous aidera a trouver une alternative.

Pour utiliser le Dictionnaire des synonymes — sélectionnez le terme que vous souhaitez
rechercher (1), cliquez sur I'icone Dictionnaire des synonymes dans le ruban Révision (2),
consultez les propositions affichées dans le volet de tiches qui s'affiche (3), cliquez sur la

fleche de menu déroulant pour remplacer le mot (4).

Euiting Ly Huton

lllustration 302 — Utiliser le Dictionnaire des synonymes

28.1.5 STATISTIQUES

LCoutil Statistiques est utile lorsque vous devez écrire un document dont le nombre de mots
est défini ou limité, comme une recherche universitaire, un blog ou un rapport. Cliquez sur

le bouton Statistiques pour afficher le nombre de mots que contient le document.
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Fichier Accueil Insérer Dessin  Création Mise en page Références
ABC = s % ‘|\ = Pk
V [E5] Dictionnaire des synonymes A) @ ]

Grammaire et Statistiques Lecture a Vérifier Langue
orthographe voix haute  l'accessibilité v
Veérification Fonction vocale Accessibilité
Statistiques ? X Bivousdéc
devrez don
Statistiques : Bniquemen
Pages 200 2 deuxiéme
Mots 24 131
Caractéres (espaces non compris) 127 430
Caracteres (espaces compris) 150 469
Paragraphes 1634
Lignes 2956
Inclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin
Fermer

lllustration 303 — Informations concernant le nombre de mots

Notez que vous pouvez également consulter le nombre de pages, caractéres sans espace et

caracteres avec espace, ainsi que le nombre de paragraphes et de lignes.

28.1.6 BARRE D'ETAT

La barre d’état, en bas de la page, affiche aussi le nombre de mots.

Page 198 sur 200 24131 mots [Et Frangais (France) '|_-|
—

lllustration 304 — La barre d'état affiche également le nombre de mots

28.1.7 VERIFIER L'ACCESSIBILITE

Lorsque votre document doit étre accessible aux personnes souffrant de déficiences visuelles
ou cognitives, pensez a utiliser le Vérificateur d’accessibilité. En effet, il est possible que les
personnes malvoyantes utilisent un lecteur d’écran pour écouter le document. Cela signifie

que votre document doit étre correctement structuré, avec des titres placés dans un ordre
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logique; toutes les images, les graphiques et les tableaux doivent comporter un texte de

remplacement; le document doit étre doté d’une table des matiéres; les tableaux doivent
pl t; led t doit étre doté d

comprendre une ligne d’en-téte.

Le Vérificateur d’accessibilité passera en revue votre document afin de vous assurer que tout

est en ordre.

Fichir  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage [LENEMMN Affichage Développeur PDF Architect 6 Creator ) D

£7 Partager [

ABC 5

o/ EIDictionnairedes synonymes A
Grammaire et 43¢
orthographe

Lecture & Verifier  Langue  Nouveau

Comparer Protéger  Entrée  Notes
voix haute  l'accessibilité commentaire =

manuscite *  fides

Veérifiation Fonction vocale  Accessibilité Modifications  Comparer OneNote

Erreurs

679

SHELLEY FISHEL

WORD 2016

documents

5 =] € CEEENCE

Vérificateur d'acc.. ~ %
Résultats de linspection
Texte de remplacement manquant

Avertissements

Image ou objet non aligné (44)

Informations complémentaires v

Plus d'informations sur l'accessibilité des

lllustration 305 — Utilisez le Vérificateur d'accessibilité pour vous assurer que votre document est

adapté aux lecteurs d'écran

28.1.8 LANGUE

Le groupe Langue vous permet de traduire I'ensemble du document ou les parties sélectionnées.

Avant cela, vous devez vous assurer que quelques parameétres sont correctement configurés.

Allez dans Fichier — Options — Centre de gestion de la confidentialité.

Options Word

e @ Fiabilité, sécurité et intégrité de vos informations
Affichage
Vérification Sécurité et informati pplé Hon

Enregistrement

Langue Environnement informatique fiable Microsoft

Options d'ergonomie Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft Word

Options avancées Le Centre de gestion de la confidentialité inclut

des paramétres de sécurité et de
confidentialité. Ces paramétres vous aident &
assurer la sécurité de votre ordinateur. Nous
vous conseillons de ne pas les modifier.

Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Rendez-vous sur Office.com pour en savoir plus sur la protection de la confidentialité et la sécurité.

Paramétres du Centre de gestion de la confidentialité...

lllustration 306 — Centre de gestion de la confidentialité
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Puis, cliquez sur Parameétres du Centre de gestion de la confidentialité et Options de traduction.

Centre de gestion de la confidentialité ? X

Editeurs approuvés Options de confidentialité

Emplacements approuvés Envoyer des informations personnelles & Microsoft pour contribuer & 'amélioration d'Office.

Documents approuvés Laisser Office se connecter aux services en ligne de Microsoft pour vous proposer des fonctionnalités

) . adaptées a vos habitudes d'utilisation et a vos préférences.
Catalogues de compléments approuvés

Compléments Lire notre déclaration de confidentialité
Paramétres ActiveX Paramétres spécifiques du document
Paramétres des macros [ Avertir avant limpression, l'enregistrement ou I'envoi d'un fichier contenant des marques de révision

53 ou des commentaires
Mode protégé

Stocker des nombres aléatoires pour améliorer I'exactitude de la combinaison ‘Y
Barre des messages

Afficher les marques de révision masquées lors de I'ouverture ou de |'enregistrement
Parameétres de blocage des fichiers

Options de confidentialité

Inspecteur de document...

Recherche et référence

Options de traduction...

| Options de recherche...

lllustration 307 — Options de traduction

Assurez-vous que la case Utiliser le dictionnaire en ligne est cochée.

Ce ? X
Editeurs approuvés Options de confidentialité
Emplacements approuvés Fe s ; lloc 5 M £ teibuac 3 Vamélioration d'Office.
. i i ?
Documents approuvés Gpticnsde:radiicion ' X roposer des fonctionnalités
Catalogues de compléments Vous pouvez utiliser des dictionnaires bilingues en ligne et la traduction automatique si vous avez activé
le paramétre « Laisser Office se connecter aux services en ligne de Microsoft pour vaus proposer des
Compléments fonctionnalités adaptées & vos habitudes dutilisation et & vos préférences. » dans le menu des options
de confidentialité du Centre de gestion de la confidentialité et que ces fonctionnalités sont autorisées par
Paramétres ActiveX votre administrateur systéme.
Paramétres des macros Dictionnaire bilingue Int des marques de révision
Mode protégé [7] (Utiliser le dictionnaire en ligne uniquement lorsque le dictionnaire installé n’est pas disponible
. o ison
Barce desmessages Paires de langues disponibles :
Allemand (Allemagne) vers Anglais (Etats-Unis) o | pgistrement
Paramétres de blocage des f Anglais (Etats-Unis) vers Allemand (Allemagne) 'enrec ent@
Options de confidentialité Anglais (Etats-Unis) vers Arabe
Anglais (Etats-Unis) vers Espagnol (Espagne)
Anglais (Etats-Unis) vers Frangais (France) v
Traduction automatique
Paires de langues disponibles :
Afrikaans vers Frangais (France) {Micmof@ Translator ~
Arabe (Arabie saoudite) vers Bulgare ‘Micmsoft@ Translator
Arabe (Arabie saoudite) vers Catalan | Microsoft® Translator
Arabe (Arabie saoudite) vers Chinois (RPC) | Microsoft® Translator
Arabe (Arabie saoudite) vers Chinois (Taiwan) [Microsoft® Translator |+ ~
| Annuler
‘ oK ‘ ‘ Annuler ‘

lllustration 308 — Options de traduction
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Cliquez sur l'icone Langue, et définissez la langue de vérification.

Llangue  Nouveau
4 commentaire
Commentaires
eH (a5
axa A
Traduire Langue

Lanc B Définir la langue de vérification...

Préférences linguistiques...

lllustration 309 — Définir la langue de vérification

Assurez-vous que la langue correcte est sélectionnée.

Langue ? X

La sélection esten :

¥ Anglais (Etats—Unis) A
¥ Anglais (Royaume-Uni)

¥ Espagnol (Espagne)

e
Afrikaans

Albanais

¥ Allemand (Allemagne)

¥ Allemand (Autriche) V]

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques
utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue
sélectionnée s'ils sont disponibles.

D Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire

[ | Détecter automatiquement la langue

Deéfinir par défaut OK Annuler

lllustration 310 — Définir la langue
Il est possible que vous ayez besoin de fermer Word et de réouvrir ensuite votre document

pour que vos parameétres soient pris en compte. Maintenant, vous devriez étre en mesure

d’utiliser les options de Traduction.
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28.1.9 TRADUCTION

Cliquez sur l'icone Traduire et sélectionnez les options désirées.

Références  Publipostage GEUHELEM Affichage Dévl

iyl
Langue  Nouveau
ité - commentaire

Ela

te Commentaires
eH (=
ax A

Traduire Langue

- -

E‘S‘ Traduire la sélection
i,
a

& . . . .
7 Traduire la sélection avec Microsoft
Translator

E Traduire le document
b1

Créez une copie traduite de votre
document avec Microsoft Translator

Définir la langue de traduction du document...

lllustration 311 — Options de traduction

Choisissez de traduire tout le document ou uniquement le texte sélectionné.

28.1.10 TRADUIRE LE DOCUMENT

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage [CWSSUM Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator Q@ D

|& Partager [

ABC o ) 2| [ WNE #
Cloiciomaredesyrommes A\ e 2] B el M2 8 & 2 @
L ¢ y € =
Grammaire et 5& Statistiques Lecture & Vérifier ~ Langue  Nouveau Suivi  Accepter 5 Comparer Protéger Entrég Notes
orthographe voix haute  l'accessibilité =~ ¥  commentaire > - = > ~  manuscrite > lides
Vérification Fonction vocale ~ Accessibilité Commentaires Modifications  Comparer OneNote A
eh T
am A” Translator v %
Traduire Langue

Sélection  Document
Y Traduire la sélection
5 &
L—aXx Traduire la sélection avec Microsoft i . .
Fanlitor o Créez une copie traduite de ce document avec le

service Microsoft Translator.

@g‘ Traduire le document
2| Créez une copie traduite de votre

Langue source Frangais
document avec Microsoft Translator

Définir la langue de traduction du document.

Langue cible Anglais
(2] )
Traduction en cours...

Annuler

lllustration 312 — Traduire le document

Cliquez sur licone Traduire et sélectionnez Traduire le document (1). Le volet Translator

saffiche (2). Votre document sera traduit dans la langue de votre choix.
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28.1.11 TRADUIRE LA SELECTION

Fichier Accueil  Insérer Dessin  Création

ABC

V |z Dictionnaire des synonymes A)) [@ 2 -[:::]

Grammaire et Statistiques Lecture a Verifier Langue  Nouveau
orthographe

voix haute  l'accessibilité R commentaire

Mise en page  Références  Publipostage ENESEIE Affichage

Développet

Vérification Fonction vocale  Accessibilité Commentaires

b |
an AT
Traduire Langue

|i:‘~‘ Traduire la sélection
5% Traduire la sélection avec Microsoft
Translator

ﬂ Traduire le document
2

Créez une copie traduite de votre
document avec Microsoft Translator

Définir la langue de traduction du document...

lllustration 313 — Traduire la sélection

Sélectionnez le texte que vous souhaitez traduire, puis cliquez sur 'icone Traduire la sélection.

Votre sélection sera traduite et apparaitra dans le volet de tiches qui s’affiche. Pour ajouter
la traduction au document, cliquez sur le bouton Insert.

Accueil Insérer Dessin  Création Miseenpage Références Publipostage [iEMECUM Affichage Développeur  PDF Architect 6 Creator ) D |&) Partager
) B o + = N R-| = =
[ Dicionnae des synonymes  J\) & @ ) 2 M2 G o 2 @
v ¢
85 Statistiques Lecture & Vérifier  Langue  Nouveau Suivi Accepter ;y‘ Comparer Protéger  Entrée  Notes
voixhaute  laccessibilité  ~  commentaire i - - manuscrite *  liges
Vérification Fonction vocale ~ Accessibilité Commentaires Modifications  Comparer OneNote L
Translator = X
Sélection  Document
Langue source Francais (détecté)
Lorsque le document a été fusionné, un
nouveau document est créé. Il sera
automatiquement nommé Lettres1 |
Option Daceription

Cette commande exéeute la fusion el envoie directement les letires

Imprimer les documents | générées vers Imprimante spécifiée. N'utllise? carte fonctian que sl vous

Cette commande vous permet d'envoyer des emalls 3 de multiples
destinataires. Vous devier sjouter une ligne d'objet et choisir les

¥ oyes:Ohoasur O poo ey s amals Langue cible Francais

Envoyer des courriers

Lorsque le document a été fusionné, un
28.5.3 LETTRES1 nouveau document est créé. Il sera

. T . automatiquement nommeé Lettres1

né Lettres1 (chaque fois q procédez 3 une fusion, & difié). Le résultat
de la fusion peut étre imprimé. Toutefois, vous ne devriez pas Penregistrer. Il ¢agit d'un document

plus volumineus que le document de fusion original, et si vous souhaitez le renvover par la suite,
les noms auront peut étre changé ou dautres auront été ajoutés.

lllustration 314 — Le volet de taches Translator
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28.1.12 MINI-TRADUCTEUR

Le mini-traducteur s’affiche a I’écran lorsque vous pointez un mot ou une phrase que vous

souhaitez traduire.

Bilingual Dictionary

translate
[treens'lett] witd& mtransitive verb traduire

lllustration 315 — Mini-traducteur

Licone de gauche permettra d’afficher le volet de tiches Translator. La deuxieme icone copie
la définition dans la langue source et dans la langue traduite. Vous pouvez ensuite la coller

dans le document.

Le triangle vert vous propose un exemple de prononciation du mot. Le point d’interrogation

lancera l'aide.

28.2 COMMENTAIRES

Lorsque vous travaillez avec d’autres personnes sur un méme document, vous avez parfois
besoin d’ajouter des informations qui ne s’afficheront pas de manié¢re systématique. Pour ce
faire, utilisez les Commentaires. Ces derniers sont également utiles pour poser des questions,

faires des remarques sur le contenu ainsi que des suggestions.

28.2.1 AJOUTER UN COMMENTAIRE

Cliquez sur 'icobne Nouveau commentaire — votre commentaire apparaitra dans la marge.
On appelle cette zone une bulle. Elle permet aussi a d’autres collaborateur de répondre a

votre observation.

Saisissez votre commentaire dans la zone prévue a cet effet.



WORD 2016 REVISER VOTRE DOCUMENT

Fichier  Accueil Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage JNGMERIM Affichage Développeur PDF Architect 6 Creator @ Dite que vous voulez faire |&2 Partager
ABC A ) X §Jprécedent N N R ]
V [ ] Dictionnaire des synonymes A [ 29 = J el z v| o 4 @]
\ v v P suivant - ) - -
Grammaire et A%¢ ciatistiques Vérifier  Langue  Nouveau  Supprimer Suivi Accepter 0. Comparer Protéger  Entrée Notes
orthographe l'accessibilité ~ ~  commentaire s 4 = - manuscrite ~  fiées
Vérification Fonction vocale  Accessibilité Commentaires Modifications ~ Comparer OneNote
Le chat noir est entré dans la chambre et a bondi sur le fofa. — . Hieghads B b Il y 2 5 minutes
Pourrait-on utiiser un autre mot 2
£ Répondre ¥ Résoudre

|

lllustration 316 — Ajouter un Commentaire - il apparaitra dans une bulle située dans la marge.

28.2.2 REPONDRE A UN COMMENTAIRE

Dans la bulle de commentaire, cliquer sur Répondre et saisissez votre réponse.

Le chat noir est entré dans la chambre et a bondi sur le ofal e . Wil B 11y 3 qoues sec.
Pourrait-on utiliser un autre mot ?

. !whlﬁ Ily a ggues sec.
Canapé, par exemple ?

£ Répondre ¥ Résoudre

lllustration 317 - Répondre a un Commentaire

28.2.3 SUPPRIMER UN COMMENTAIRE

Cliquez sur le commentaire, puis sur Supprimer dans le ruban.

FENSL M Affichage Développeur  PDF Archit

x tj Précédent =

gls >

uivant

1 Supprimer o Suivi | Accept
ire v M i

’ij Supprimer

Supprimer tous les commentaires du document

lllustration 318 — Supprimer un ou tous les commentaires

Vous avez également la possibilité de Supprimer tous les commentaires du document afin

de vous éviter de les supprimer un par un.
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28.2.4 ENTREE MANUSCRITE

Si vous utilisez un Microsoft Surface ou un ordinateur doté d’une surface tactile sur
laquelle vous pouvez écrire, vous avez la possibilité de noter votre commentaire de maniére
manuscrite. Cliquez sur I'icone Entrée manuscrite pour afficher I'espace de saisie. Ecrivez

votre commentaire a I'aide d’un stylo numérique.

Shelley Fishel

Pro 10 Q) Tellme ,_., B

JY shelley Fishel

H Shelley Fishel

Can \'Gy,\

e
B Ged

)

T

lllustration 319 — Entrée manuscrite

29.2.5 NAVIGUER PARMI LES COMMENTAIRES

Utilisez les boutons Précédent et Suivant pour vous déplacer entre les commentaires.

28.2.6 AFFICHER LES COMMENTAIRES

Lorsque vous ouvrez un document, il est possible que les commentaires ne soient pas affichés
en entier et que vous ne voyiez quune petite icone de commentaire sur le coté.

Cliquez sur I'icone Afficher les commentaires pour les afficher.

28.3 SUIVRE LES MODIFICATIONS

Lorsque vous travaillez & plusieurs sur un méme document, il peut se révéler utile d’étre
en mesure de suivre les modifications effectuées par les différents utilisateurs. Cun des
défis du suivi des modifications dans les anciennes versions de Word était 'impossibilité
de supprimer toutes les marques cachées du document. Regardons de plus pres la maniere

dont nous pouvons suivre et gérer les modifications.
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28.3.1 SUIVRE LES MODIFICATIONS

REVISER VOTRE DOCUMENT

Activer le Suivi des modifications depuis le ruban Révision — Cliquez sur 'icone Suivi des

modifications.

Affichage  Développeur  PDF Architect 6 Creator

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

s 5] Volet Vérifications ~

E# Suivi des modifications
)t a bondi sur le sofa.

[Z Verrouiller le suivi

B x| -
2 )| (] |
'S
Suivi | Accepter 5 Comparer Protéger  Entrée Notes
- - - - manuscrite ~  |ides
res Modifications ~ Comparer OneNote
)
2 Q‘ Toutes les marques M
7 =] Afficher les marques ~
Suivi des

lllustration 320 — Activer le suivi des modifications

Cliquez sur Verrouiller le suivi afin d’empécher les autres utilisateurs de désactiver le

suivi.

Vous avez la possibilité de verrouiller le suivi, et méme d’ajouter un mot de passe, pour

protéger le suivi des modifications.

Une fois que le suivi des modifications est activé, vous pouvez commencer 2 ajouter des

modifications dans le document — chaque auteur se verra attribuer sa propre couleur et leur

nom (ou initiales) sera affiché dans la zone de modifications, a droite de la page.

29.3.2 TOUTES LES MARQUES

Vous avez la possibilité de choisir ce qui est affiché.

z o E (2

SU.NI 'B Comparer Protéger B

mar
Modifications

] -

Comparer

E@ ‘ Toutes les marques

a Marques simples
Suivi des d e

modifications - Toutes les marques

Aucune marque

Original

lllustration 321 — Choisir les marques a afficher
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Cette fonction permet d'afficher toutes les marques de révision du document.
Toutes les
marques i Le chat noir est entré dans la chambre et a bondi sur le sefacanapé,
Affiche une marque dans la marge de gauche indiquant qu’une modification
a été effectuée - la modification apparait directement dans le texte.
Marques
simples . . ] .
'mp Le chat noir est entré dans la chambre et a bondi sur le canapé.
Masque toutes les marques — les modifications sont conservées.
Aucune
marque Le chat noir est entré dans la chambre et a bondi sur le canapé.
.. Comme son nom l'indique, cette fonction affiche I'original, sans aucune
Original i
modification.
28.3.3 AFFICHER LES MARQUES

Ce bouton vous permet de définir les parametres des marques et de choisir ce qui est affiché.

B (&) T F - HINE:
«

ier Langue  Nouveau ; ; Suivi _{a Comparer Protéger Entrée
ibilité M commentaire ) - - T manuscrite;
bilité Commentaires Modifications =~ Comparer

=X )

EE Aucune marque M

[=] Afficher les marques ~

Suivi des
modifications ~ ¥ Commentaires

Le chat noir est entré dans la chambre et a bondi sur le canapé|

v Insertions et suppressions

v Mise en forme
Afficher les révisions dans les bulles [=5 Bulles 3
Afficher toutes les révisions dans le texte Personnes spécifiques »

+/  Afficher uniquement les commentaires et la mise en forme dans les bulles

REVISER VOTRE DOCUMENT

lllustration 322 — Définir les marques

Cliquez sur les options que vous souhaitez afficher.
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Option Description
. Cochez cette option pour afficher tous les commentaires dans votre
Commentaires

document.

Insertions et

suppressions

Cochez cette option pour souligner toutes les insertions ou suppressions.

Mise en forme

Cochezcette optionpourafficherles notifications concernantlamodification
de la mise en page.

Bulles

Cliquez puis sélectionnez si vous souhaitez afficher les modifications dans
le texte ou dans une bulle a droite de la page.

Personnes

spécifiques

Choisissez d'afficher les modifications de tous les contributeurs ou d'une
personne en particulier.

Souligner les

mises a jour

Cela permettra de mettre en évidence les mises a jour effectuées par
d'autres utilisateurs lorsqu’ils modifient le document en ligne alors que
vous y travaillez sur votre ordinateur.

Autres auteurs

Voir les modifications effectuées par les autres auteurs.

28.3.4 VOLET VERIFICATIONS

Cliquez sur le bouton Volet vérifications pour afficher un volet de taches a gauche de la

page répertoriant toutes les révisions.

L et rer st wsteeh S b chaenbrs o1 8 Dol sur e T

lllustration 323 - Le volet Révisions
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29.3.5 DEFINIR LES OPTIONS DE SUIVI AVANCEES
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Cliquez sur le lanceur de boite de dialogue (1) pour accéder a des Options de suivi

supplémentaires. Puis, cliquez sur Options avancées (2) et définissez vos options (3).

pur

2 modifications ~

Suivi

PDF Architect 6 Creator

—

B seion Fauteur
Suivre les déplacements

Commentaires :

Origine: Barré double

Options de suivi des modifications

Afficher
‘Commentaires:
Entrées manuscrites

Insertions et

Autres auteurs

Images par
ges p

Surligner les mises & jour

Destination : Double souligné

[ steu dtair

Cellules supprimées: ] Rose

Cellules insérées :

Suivre la mise cn forme

Mise en forme

Les bulles dans I'affichage Toutes les marques affichent :

Volet Vérifications :

Changer le nom d'utilisateur...

2]

Mise en forme : (aucune)
Largeur préférée: 94 cm
Marge Droite

Commentaires et mise en forme| v
S— Afficher les lignes connectées au texte
Désactivé | v

Orientation du papier lors de I'impression :

Annuler

Options avancées de suivi des modifications

= e =N
Bl [v) 2 | || G 2
— 3 - - - sl T | coulu :
Suivi - Accepter 5 Comparer Protéger  Entrée
7 - T - manuscrite ~ Suppressions : Barré v | Couleur:
Mod\ﬁ(aflgns SOmper Lignes modifiées : Bordure extérieure o
FB‘ B Toutes les marques Ml
I =4 [2] Afficher les marques ~
Suivi des
[B] Volet Vérifications ~

<] [l <

? X

B seion ravteur |~

B scion Fauteur

(3]

Couleur: . Vert s
Couleur: M ver =
Cellules fusionnées: || Jauneclair | ¥
Cellules fractionnées: [_] Orange clair |~
Couleur: B scion rauteur |~
Mesurer en Centimétres v
Conserver e

Annuler

lllustration 324 — Définir

les options de suivi avancées

28.3.6 ACCEPTER ET REFUSER LES MODIFICATIONS

Une fois votre document terminé, il est temps de décider si vous souhaitez conserver ou

rejeter les modifications faites par vous ou tout autre collaborateur.

ur  PDF Architect 6 Creator Q Dites-le-nous
ELN x| - =
ENIEE
«

Suivi Accapter@ Comparer Protéger Entrée

> v > x manuscrite -
Accepter et passer a la suivante
111

Accepter toutes les modifications

Accepter toutes les modifications et arréter le suivi

N

Notes
liges

lllustration 325 — Accepter ou Refuser les modifications

Choisissez si vous souhaitez accepter la modification affichée et passer a la suivante, ou

accepter toutes les modifications et arréter le suivi. Vous aurez accés aux mémes options

pour rejeter les modifications.

Vous pouvez passer d’'une modification 2 une autre en utilisant les boutons Suivant et

Précédent.
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28.3.7 MARQUER COMME FINAL

Une fois que vous avez terminé d’accepter ou de refuser les modifications apportées a votre
document, vous pouvez le marquer comme version finale. Ceci permettra d’indiquer a
toute personne ouvrant le fichier qu’il s’agit de la version finale. Toutefois, cela n’empéche

nullement les autres utilisateurs d’effectuer de nouveaux changements.
Pour marquer le document comme final, suivez les étapes ci-dessous:

1. Cliquez sur le menu Fichier et sélectionnez Marquer comme final sous le bouton
Protéger le document.

2. Une boite de dialogue s'affiche pour vous avertir que le document sera marqué
comme final et enregistré.

3. La boite de dialogue suivante vous avertit que toutes les marques de révision seront
désactivées et que le document sera marqué comme final.

4. Le document est marqué comme final. Ceci apparait sut le bouton Protéger le
document.

5. Une alerte jaune apparait en haut de la page — notez que vous pouvez toujours
modifier le document.

6. Licone Marquer comme final apparait dans la barre d’Etat.

“or
e Informations
Nouveau
Ouvrir COp‘e
OneDrive - Personnel » Documents
Enregistrer une
copie Protéger le document
) Controlez les types de modifications que les utilisate
Imprimer Proté 1
roteger le document.
document - o
Partager
(& Marquer comme final
Exporter ¥ . s T
Cette option vous permet d'informer les lecteurs qu'il s'agit
B de la version finale du document et qu'elle est en lecture seule
;i Microsoft We X
Microsoft Word X it
Ce document a été marqué comme étant final pour indiquer que les modifications sont terminées et qu'l sagit dela derniére version du document.
| Cedocument sera marqué comme final, puis il sera enregistré, o Lorsquun document est marqué comme étant final, a propriété d état est définie sur = Final » etla saisie, les commandes d'édition et les marques de révision
: sont désactivées.
e qu'un document est marqué finallorsque lcone Marquer comme final apparait dans la barre d'état.
Annuer e s
Informations S— . :
e 0 e ; s x
ope o L )}
OneDrive - Personnel » Documents
Protéger le document " < e
3 [ Cedocument a été marqué comme étant final pour empécher foute Page 16sUr200 24118 mots  Francais (France) of 85
Protéger le modifcation
document -

lllustration 326 — Processus Marquer comme final
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28.3.8 COMPARER

Lorsque vous collaborez avec d’autres personnes sur un document, il se peut que vous obteniez
diverses versions. La fonctionnalité Comparer vous permet ainsi de voir les différences entre
deux versions d’'un méme document. Vous pourrez alors choisir d’accepter ou de refuser les

modifications et enregistrer le nouveau document.

Si vous travaillez avec des documents enregistrés dans une Bibliothéque SharePoint, il est
possible que votre administrateur ait activé le contréle de version. Vous disposez de deux
options: les versions Principales et Secondaires. Les options peuvent étre configurées de
maniére a n’enregistrer que les versions principales 1 ou 2, par exemple, ou chaque mise a

jour secondaire du document, qui s’affichera comme suit: 1.1, 1.2, etc.
J q

Ceci se révele utile lorsque vous souhaitez comparer ce qui a été fait dans les versions
précédentes. Vous avez la possibilité de comparer les versions principales, des versions
spécifiques ou deux versions différentes d’'un méme document, et de les combiner dans un
nouveau document en prenant en compte les modifications que vous souhaitez conserver

ou rejeter.

& o W

Restrict  Linked

Compare
&, Editing Notes

Block
[ Authors -
&3

Major Version

Last Version

Compare this

VErSic

of a document

(lega

«=| Combine...

lllustration 327 — Comparer des documents

. .. Compare cette version avec la derniere version Principale publiée sur le
Version principale
serveur.

- . Compare cette version avec la derniére version stockée sur le serveur,
Derniére version L .
principale ou secondaire.

Version spécifique | Compare cette version avec une version spécifique publiée sur le serveur.
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Option Description

Compare deux versions du document. Permet d'afficher les modifications
des deux documents dans un troisiéme. Les modifications acceptées ou

Comparer , , .. s
refusées n'affectent pas les documents originaux et sont enregistrées dans
un troisieme.

Lorsque de nombreux auteurs ont travaillé sur un méme document,
) vous pouvez combiner toutes les versions et consulter les modifications
Combiner

effectuées par chaque auteur dans un nouveau document. Acceptez-les ou
refusez-les a votre guise et enregistrez le nouveau document.

28.3.9 COMPARER DES VERSIONS PRINCIPALES

Ouvrez la version Principale la plus récente et cliquez sur Comparer dans le ruban Révision,
q
puis choisissez Version principale. Une boite de dialogue vous indiquant que vous étes en

train de récupérer la derniere version principale depuis le serveur saffiche a I'écran.

Un nouveau document affichant toutes les modifications est ouvert. Les marques de révision

apparaissent dans tous les documents.

Le document original est ouvert, ainsi que le version révisée (heure et la date de cette

version seront affichées dans la barre de titre).

b SR SR Mix and Match Wine.docx - Word Shelley Fishel 1%

Home Insert’  Draw Design tayout Heferences Mailings view  Developer Nitro Pro 10 odo § Share

& Spelling B Grammar & a% AT 3+ T4 Ink Comment 5 oA ?-’nrln}w 5 [3 " I. Previows  — :m m
LI Thesaurs 4 Show Marap - B Next

%% Word Count Check Translate Language New 1 o v ’ Track = Reviewing Pans Accept fleject Compare  Block Restnct Linked
Accessibility - Comment - Changes - - Authers - Fditing  Nates

Mix and Match Wine.docx, version 2.0: 19/10/2016 11:20 [Read-Only] - Word =i

Layout Reterences Mailings Review View Developer Nitra Pro 10
P =4 i n 3 2 Find -
AaBbCc e i AaBbCel
L Select -

Compare Result 5 - Ward

Insert Draw Design Layout References Mailings View Developer Nitro Pro 10 do
+ Spelling & Grammar s F nk Comment & Al Markup - £ Previous 2 o
v Speliing & G S 3 * Pinkc L A Mark 7 |x
[ Thesaunus A P A Show Markup - - * Next
e e Translate Language  New ' | Tk [ povioing Pane - ACCERR Reject Compare % Restrict Linked
. Comment Changes - — > x * Lditing  Notes
Prox Tracking ; ompars Protect Crahote A
b £ 2 1 2 1 1 8 1 1 12 1 1 17 18 =

lllustration 328 — Comparer des versions d'un document
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Parcourez toutes les modifications proposées dans le document combiné. Si vous décidez
que la version originale doit étre conservée en tant que derniére version (sans changement),
passez a la version plus récente — celle qui contient la date et ’heure dans la barre de titre.

Choisissez Restaurer pour que l'original soit considéré comme la version la plus récente.

Si vous préférez ne conserver que certains changements, vous pouvez accepter ou rejeter les

modifications dans le document combiné, puis 'enregistrer.

28.3.10 COMPARER LA DERNIERE VERSION

Cette option fonctionne de la méme maniére que la comparaison de Versions principales.

Sélectionnez Derniere version dans le menu déroulant, et suivez les mémes étapes.

28.3.11 COMPARER UNE VERSION SPECIFIQUE

Ouvrez le document original, puis cliquez sur Comparer dans le ruban Révision. Sélectionnez

Version spécifique.

Choisissez la version dans la boite de dialogue, puis suivez les étapes décrites précédemment.

Versions saved for Mix and Match Wine.docx

Versions saved to: https://trainingsurgery.sharepoint.com/Shared Documents/Bookboon

No. Modified + Modified By Size Comments
2.2 19/10/2016 11:34  Shelley Fishel 345KB
2.1 19/10/2016 11:25 Shelley Fishel 345KB
2.0 19/10/2016 11:20  Shelley Fishel 344 KB
1.0 19/10/2016 11:18 Shelley Fishel 36.1 KB

More >>> Compare Close

lllustration 329 — Choisissez la version
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28.3.12 MODE REVISION

Le Mode révision compare deux documents et affiche uniquement ce qui les différencie.
Les documents comparés ne sont pas modifiés. Le Mode révision est utilisé, par défaut,

dans un nouveau document.

Sivous souhaitez comparer des modifications effectuées par plusieurs personnes, ne sélectionnez

pas cette option. Préférez plutdt Combiner les révisions provenant des différents auteurs.
Dans le ruban Révision, cliquez sur Comparer, et sélectionnez Comparer deux versions —

Mode révision. Puis, choisissez 'original et le document révisé et définissez la dénomination

des modifications.

Compare Documents

Original document | Revised document
Mixing Wine.docx o Wine and food.docx =
Label changes with Label changes with  shelley Fishel
2
More >> % OK Cancel

lllustration 330 — Choisissez les documents

Cliquez sur Plus afin de définir les options pour marquer les modifications.

Compare Documents

Original document Revised document
Mixing Wine.docx v Wine and food.docx v
— Label changes with Label changes with  shelley Fishel

1S)

L} oK Cancel

Comparison settings

. Insertions and deletions Tables

. Moves Headers and footers
Comments Foolnoles and endnules

Y || Eormatting || Textboxes

i Case changes Fields

K While space

Show changes

Show changes at: Show changes in:
C: Character level Q QOriginal document
® word level () Revised document

(®) New document

lllustration 331 — Définir les options de comparaison
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J’ai défini les options afin d’afficher les modifications dans un nouveau document. Je peux

dorénavant les accepter ou les refuser avant d’enregistrer le nouveau document comme

version finale.

]

File

V¥ spell
[ The

21 Word Count

Home Insert Draw.

ling & Grammar

aurus

Proafing

ne? - Word

Mailings View Developer Nitrg Pro 10

57 ink Comment 5 Al Markup . ¥ Frevious
Next

Compare  8lock R

Show Markup -
Track

Changes -

Comment: Track s Changss Compare Sratect

[ Reviewing Pane - ACCCPt fisiect

1 2 3 5 3 g 8 [l 1 1 2.0 A3 0t a8 AR

Mix and Match- Choosing Your Wine

Ignore all the rules - they were made to be broken. After all, it's your palette and you
can decide ination of flaveursilavors to inflict on it, so mix and match as

much as you like! (And if that means Champagne with every méal, then so be it)

The wines you choose can have a huegebig impact on the enjoyment of your meal —
from Lhe aperitil you start with, right through lo the dessert wine or liqueur you finish
with. But above all, make sure that you choose a combination that is right for you —
and this may differ wildly from the so-called wine expert who tries to inflict their views
and expertise on you!

Always refer to the table at the end of this book to check for an appropriate temperature
of the wine; it can make a huge difference to the taste. Of course, as a-general rule,
reds should be room temperature and whites chilled, but you can bend the rules to
achieve some interesting results. And if you ever go to an official tasting, you'll note

lllustration 332 — Afficher les modifications

28.3.13

COMBINER

Utilisez cette fonction pour combiner des modifications effectuées par différents auteurs.

28.3.14

ACTIVITE

La nouvelle icone Activité vous permet de voir chaque fois que le document a été enregistré.

Utilisez-le pour consulter les versions précédentes du document — vous verrez toutes les

versions précédemment enregistrées. Vous avez également la possibilité d’ouvrir une de

ces versions.
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8 T pambeer e AQB aamier AAB AaBE AaBbe

¥Dmft | % Nomat Llogo ¥ MoSpac Tale  Heacingl Mescing?

: ' : . Activity - =
13 October 2016 -
J Shelley Pl saved he il s

Shelloy Fshel aved the i 240
Open version I

Shelley Fishel saved the file 1212
many authors. Open version
Shelley Fishel saved the file 1056
Open version
ocument was saved. Use this to fine a Shelley Fishel saved the fi 1047
version Open version
08 October 2016
Shelley Fishel saved the file 2358
Open version

06 October 2016

Shelley Fishel saved the file 2046
L
Sheley Fishel saved the file 2024
Opan version
Shelley Fishel saved the file 1859
Open version
Shelley Fishel saved the fie 1849
Track Changes Open version

05 October 2016

Shelley Fishel saved the file 1817
% -

lllustration 333 — Le volet de taches Activité

28.3.15 PROTEGER

Afin d’empécher d’autres personnes d’apporter des modifications a votre document, vous

avez la possibilité de le protéger.

Cliquez sur Restreindre la modification, sous Protéger, dans le ruban Révision.

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

ol 2 0B

rer Protéger  Entrée  Notes
- manuscrite ~  lies
rer OneNote Lol
Protéger

Restreindre la modific. ~ %

1. Restrictions de mise en forme
[[] Limiter Ia mise en forme & une sélection de styles

Paramétres.

2. Restrictions de modifications

Autoriser uniquement ce type de modification dans le
document:

Aucune modification (Lecture seule) | ¥

Exceptions (facultatif)

Sélectionnez des parties du document et choisissez les
utilisateurs autorisés & les modifier librement.

Groupes

[J[Tout le monde

&5 Plus dutilisateurs

3. Activation de la protection

Etes-vous prét & appliquer ces paramétres ? (Vous pourrez,
les désactiver ultérieurement)

Oui, activer la protection

lllustration 334 — Outils de protection
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Option Description

Limite la mise en forme du document a une sélection de styles,
bloque les changements de theme, et ne permet pas d'effectuer des
modifications rapides du style.

Restrictions de

mise en forme

Passe le document en Lecture seule

[ ]
Restrictions des e Autoriser uniquement le suivi des modifications
modifications e Autorise uniquement les commentaires

e Autorise uniquement le remplissage des formulaires

Autorise les contributeurs a ne modifier que certaines parties du

Exceptions
P document.

Activation de la

tect Applique les options que vous avez définies.
protection

28.3.16 LIMITER LA MISE EN FORME

Cochez la case Limiter la mise en forme a une sélection de styles, puis cliquez sur Parametres

pour choisir ce que vous souhaitez autoriser ou interdire.

8 +9 1 10 1 11 1 o120 1 230 1 0140 1 0150 1 g b 02T | 118 = s
- , » Restreindre la modific.. » %

Restrictions de mise en forme
1. Restrictions de mise en forme

Styles
Limiter |la mise en forme & une sélection de styles
Limiter la mise en forme a une sélection de styles: By

En limitant la mise en forme aux styles sélectionnés, vous annulez la possibilité de /
modifier des styles et d'appliquer la mise en forme directe au document. Sélectionnez 2. Restrictions de modifications

les styles que vous souhaitez autoriser dans ce document.

Autoriser uniquement ce type de modification dans le
; e document :
Les styles cochés sont autorisés pour le moment :

Aucune modification (Lecture seule) |

ccentuation {recommandé)
ccentuation intense (recommandé)
ccentuation légére (recommandé) Sélectionnez des parties du document et choisissez les
arbnyme HIME (fecommande) utilisateurs autorisés a les modifier librement.
-declarative

Adresse destinataire (recommandé) Exmres

Adresse expéditeur (recommandé)

Exceptions (facultatif)

b D‘Tﬂui le monde

Tous Minimum recommandé Aucun
&% Plus d'utilisateurs...

Mise en forme
[_] prépondérance de la mise en forme automatique sur les restrictions de mise en forme 3. Activation de la protection
D Bloquer le changement de théme ou de jeu Etes-vous prét a appliquer ces paramétres ? (Veus pourrez

- les désactiver ultérieurement)

1] Bloquer le changement de jeu de styles rapides

Oui, activer la protection

=S UE TaVIUNS UElSIuCiues 1Toures aux

lllustration 335 — Limiter la mise en forme

Cochez la case Limiter la mise en forme a un sélection de styles, puis choisissez les styles
que vous souhaitez autoriser. Cliquez sur Tous pour autoriser automatiquement tous les
styles. Minimum recommandé ne sélectionnera que le minimum nécessaire. Vous pouvez

aussi cliquer sur Aucun pour décocher toutes les options.
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Les autres cases autorisent la Prépondérance de la mise en forme automatique sur les

restrictions, bloque le changement de théme ou les modifications de style rapides.

28.3.17 RESTRICTIONS DE MODIFICATION

Utilisez les restrictions de modification pour:

Mettre le document en Lecture seule
* Autoriser uniquement le suivi des modifications
* Autoriser uniquement les commentaires

* Autoriser uniquement le remplissage des formulaires

28.3.18 EXCEPTIONS

Cochez la case Restriction de modifications, et sélectionnez les restrictions a appliquer (1).
Sélectionnez le texte que les autres utilisateurs sont autorisés & modifier (2). Cochez la case
indiquant les personnes autorisées a effectuer des modifications (3) — dans mon exemple
Tout le monde. Cliquez sur Activer la protection (4). Ajoutez un mot de passe si vous le
souhaitez (5), cliquez sur OK. Le texte pouvant étre modifié sera alors surligné. Utilisez les
boutons disponibles dans le volet de tAches pour vous déplacer entre les sections modifiables
(6), et cliquez sur Désactiver la protection lorsque vous avez terminé. Vous serez alors invité

a entrer le mot de passe si vous en avez configuré un.

sin  Création  Miseenpage  Références  Publipostage [LENEEUN Affichage  Développeur  PDF Architect 6 Creator Q) Dites le nous

go 2 @
Comparer Proteger  Entrée  Notes
- - manuscrite *  liges

Edvicionnaie des synonymes  fA) e (& TJ Z v

25 atistiques lectwed  Véifier langue  Nouveau Sum - Accept

essibilté  *  commentaire

Vesificaion o coabiics OneNote ~

BN 1 21 300 A5 061 71 819 0 (ol s T2 r 3 |l 05

4 CONFIGURER LE DOCUMENT
4.1 MARGES ET TAILLE DU PAPIER

Les documents sont souvent cxéés pout étie ensuite imprimés, Et selon of vous vous trouvez, les
nommes concernant la taille des masges et du papier différent. Par esemple, le Royaume-Uni ct a
France urlisent le A4 comme format de papier standard, et les marges reflétent cette norme. Mais
aus Etats Unis, le format de papier normal est appelé “Lettre”, et les masges utlisées sont relatives

4 cette taille. 9
4.1.1 MODIFIER LA TAILLE DU PAPIER

Dans le ruban Mise en page, cliquez sus I fléche du menu découlant située sous Fonglet Taille, puis

sélectionncz Ia taile de papicr que vous soubaitez utliscr.

Activer la protection ? X

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : | @ @ @

Confirmez votre mot de passe: @ @ @
4 CONFIGURER LE DOCUMENT

lllustration 336 — Exceptions concernant les Restrictions de modifications
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28.3.19 DESACTIVER LES RESTRICTIONS

Quand vous avez terminé et que vous souhaitez remettre le document dans son état d’origine,
cliquez sur Désactiver la protection en bas du volet de tiches. Entrez le mot de passe pour
déverrouiller le document. La section du document pouvant étre éditée sera alors grisée. Pour
enlever le surlignage gris, sélectionnez le texte et décochez Tout le monde. Votre document

est maintenant de retour a la normale.

28.3.20 ONENOTE

OneNote est le programme de prise de notes de Microsoft Office. C’est un outil trés
prog p

puissant qui pourrait faire I'objet de son propre livre. Ici, jaborderai la prise de notes dans

le cadre d’un projet sur lequel vous travaillez, et pour lequel vous avez besoin de réunir des

informations provenant de différents documents ou pages web.

Vous avez commencé a travailler sur un document — il peut s’agir d’'un rapport ou d’'un
document de recherche. Vous devrez réunir un grand nombre d’informations avant de rédiger
la version finale. Cest la que les Notes liées OneNote entrent en jeu. Ouvrez un document
que vous souhaitez utiliser pour votre recherche, et sélectionnez une partie du texte. Dans

le ruban Révision, cliquez sur I'icone Notes liées.

N

Notes
T liées
OneMote

lllustration 337 — Ajouter des

Notes liées

Apres avoir cliqué sur I'icone, OneNote s'ouvrira et vous demandera quelle section ou page

vous souhaitez utiliser.
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Sélectionner un emplacement dans OneNote X
Choisissez une section ou une page dans laquelle placer cet élément :
‘Rec’wercher par texte dans le titre ,O‘

Sélections récentes

0 Page (page active)
% Notes rapides (section active) (Notes rapides)
Tous les blocs-notes
=
- "‘ Ordinateur

=] II:D Notes rapides

El #=  Notes rapides
L) PPage

(Notes rapides>Notes rapides)

Annuler

REVISER VOTRE DOCUMENT

lllustration 338 — Sélectionner la page de notes a utiliser

OneNote se fixera a droite de votre écran, prét a ajouter un titre a votre page et a y ajouter

des notes.

Page

vendredi 27 avril 2018 15:48

® »

lllustration 339 — OneNote fixé
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Nommez la page pour étre en mesure de la retrouver plus facilement par la suite, puis
sélectionnez le texte dans votre document, et cliquez dans le volet de notes. Commencez
a saisir votre note. Vous remarquerez qu'un lien est créé vers le document. Une boite de

dialogue s’affiche pour vous indiquer que la prise de note est activée.

Microsoft OneNote X

La prise de notes liées est exécutée lorsque OneNote est
ancré.

Nous créons automatiquement dans vos notes des liens vers
les documents ou pages web que vous consultez, pour que
vous puissiez ensuite les retrouver facilement.

Si vous voulez désactiver cette fonction, accédez a Fichier >
Options > catégorie Avancées.

[ ] Ne plus afficher ce message

lllustration 340 — OneNote activé

Une fois votre note saisie, un lien vers le document actuel sera affiché.

=
Notes Word 2016

vendredi 27 avril 2018 15:48

w3 Penser a ajouter les copies d'écran n® 3, 7 et 34

lllustration 341 — Note liée

Vous pouvez ouvrir le document directement depuis le lien. Ainsi, & mesure que vous
ajouterez des liens & partir de différents documents, vous pourrez facilement accéder aux

. \ . b
sources, sans avoir a vous souvenir de chacune d’elle.

La prise de notes sera arrétée lorsque vous fermerez OneNote. Cliquez de nouveau sur I'icone

Notes liées pour lancer OneNote et recommencer a prendre des notes.
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29 DESSINER

De nos jours, nous utilisons de nombreux appareils différents, certains dotés d’écrans
tactiles qui nous permettent d’écrire ou de dessiner, que ce soit avec notre doigt ou un

stylo numérique spécial.

Microsoft Word propose un ruban dédié a cette fonction. Le ruban Dessin. Il vous permet
de choisir si vous souhaitez dessiner directement sur votre écran tactile, le type de stylo a
utiliser, 'épaisseur, la couleur, etc. Il est également possible d’effacer ce qui a été réalisé.

Vous pouvez aussi dessiner des équations mathématiques, puis les convertir.

Fichier Accueil  Insérer [EBESSGEM Création Mise en page Références  Publipostage  Révision  Affichage [

=D =i =il ~y
IS EEWN B+ > » &9
Dessin avec Gomme ! ! V 7] ! Ajouter un Correction Entrée manuscrite Maths Revoir
le doigt stylo ~ intégrée en forme
Outils Stylets Convertir Revoir
L [e2 el v 112034 -5‘|:‘,’\\_6‘|‘7- c8 1091 1001 11 g 0120 0L

lllustration 342 — Le ruban Dessin

Utilisez le groupe Outils pour sélectionner les fonctions Dessin avec le doigt ou Gomme.
Pour effacez quelque chose que vous avez écrit ou dessiné, passez le curseur sur les traits

concernés avec 'outil Gomme activé.

Utilisez le groupe Stylets pour choisir le style du stylo, la couleur, et modifier Iépaisseur

du trait en cliquant sur la fleche de menu déroulant.

Cliquez sur Maths pour ouvrir une fenétre de prévisualisation qui vous permettra de noter
votre équation. Cliquez sur Insérer lorsque vous avez terminé pour intégrer I'équation dans

votre document.

/| Contréle de saisie mathématique X

YU+ Ly =1L,

10+ =],

AR > x

Ecrire Gommer  Sélectionner et corriger  Effacer

Insertion Annuler

lllustration 343 — La fenétre Maths
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30 LES DIFFERENTS AFFICHAGES
DU DOCUMENT

Selon votre projet, plusieurs options d’affichage s'offrent a vous.

& Partager

Fichier Développeur  PDF Architect 6 Creator  Q Dites-le-nous T =

Création  Mise en page Publipostage  Revision
I’-’| rEEEED O\ ['5 Elunepage CO - =
o) =0 €5 [ quadiiliage 0 [OPlusieurs pages [ Réorganiser tout - o =

Outils Vertical Céte _ Zoom 100% Changer de Macros Propriétés
[] Volet de navigation Plargeurdelapage = Fractionner fenétre - -

Accueil  Insérer  Dessin Références Affichage

5 Nouvelle fenétre  [T1Céte & cote

Mode Page Web
| ecture.

d'apprentissage acote

Vues immersion  Mouvement de page Afficher Zoom Fenétre Macros ~ SharePoint A~

lllustration 344 - Le ruban Affichage

Mode lecture — utilisez cet affichage pour lire votre document sans distraction

Page — Ce mode vous montre la maniere dont le document apparaitra lors de 'impression,

ce qui inclut les marges.

Web — Cet affichage se révele utile lorsque vous rédigez des pages destinées a étre publiées

sur Internet.

Plan — Utilisez I'affichage plan pour structurer le document. Vous pouvez promouvoir ou

abaisser les titres, ou encore déplacer et copier de grandes quantités de texte.

Brouillon — utilisez cet affichage lorsque vous devez vous concentrer sur le texte, sans vous

soucier de la mise en page ou du résultat lors de 'impression.

30.1 LECTURE

Fichier  Outlls  Affichage Copie.dock - Enregistré dans OneDrive =

/' Modifier le document

Depuis . __ i avez la possibilité de modifier le type d’enveloppe - cliquez sur Options pour afficher les options de
. Volet de pavigation
taille.

=| Afficher les commentaires
| Largeur de colonne »

TS covteur de page ’

¢, | Disposition

—
AZ syllabes
{*_Z, Espacement du texte :. l;
A Lecture a voix haute
e rMm ) [

ommes ravs a¢
a

llustration 294 — Définir le style de lenveloppe

Une fois le modéle d’enveloppe choisi, vous pouvez 'imprimer directement ou I'ajouter au document. Elle sera alors imprimée au

méme moment que votre lettre.

faan 336 sur 34089 FlE 5 -—+F + 0%

lllustration 345 — Mode lecture
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En Mode lecture, le ruban est minimisé et toutes les fonctions supplémentaires ainsi que les
outils de navigation sont masqués. Ce mode vous permet de lire sans distraction. Urtilisez le
menu déroulant pour changer d’affichage. Le menu Affichage vous permettra de Modifier
le document, d’afficher le Volet de navigation ainsi que les commentaires, de changer la

couleur de la page et de voir les options de mise en page.

Le menu Outils vous donne acces a la Recherche intelligente et aux options de recherche.

30.2 PAGE

Il s'agit de lafichage généralement utilisé pour travailler sur un document Word. Vous
pouvez voir les bordures de la page et les marges, ainsi que le ruban et la barre des tiches.

Si vous avez choisi d’afficher la régle, elle apparaitra également dans ce mode.

30.3 WEB

o

Fichier  Accuel Insérer Dessin Création Miseenpage Références Publipostage  Revision [WITOREEM Développeur PDF Architect 6 Creator @ Dites-le-nous |&) Partager D)

l:j = [ECIEPlan ’L’l V] Regle q % ElUne page = ‘—\ [CTiCote a cote = ‘_ E\
=1 =8 Sprouilon @[] Quadiillage M [Plusieurs pages - i "B
Mode Page Web outls Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changer de Macros  Propriétés
lecture d'apprentissage L Volet de navigation Elagaindabipage | f oy fenatre -
Vues Immersion Afficher Zoom Fenétre Macros  SharePoint ~
121341 Geu 7o @9 o100 1 lLe (1201 130 | Me § o150 1 16+ 1 17+ 1 1001 <1901 200 | 2L+ 1 122+ 1 <23+ 1 2401 25+ 1260 <27+ 1 2801 29+ 130+ 1 31- 1 32 G

Si vous décidez de I'Ajouter au document, sachez que I'enveloppe sera imprimée en premier. Vous devrez donc commencer par placer enveloppe dans I'imprimante. Commencez par imprimer

uniquement la premiére page, en prenant soin d’insérer 'enveloppe dans le tiroir. Puis, imprimez la deuxiéme page (votre lettre).

28.10 ETIQUETTES

Cette fonction sert & créer une feuille entiére d'une méme étiquette.

Dans le ruban Publipostage, cliquez sur Ficdne Etiquettes. Si vous avez déja renseigné un nom et une adresse sur la lettre, ces informations seront reproduites dans le modeéle d'étiquette.
Cliquez sur Options pour configurer le modeéle d’étiquette. Choisissez si vous souhaitez imprimer une étiquette unique ou une page d’étiquettes identiques.

Cliquez sur Imprimer - vos étiquettes seront directement envoyées vers votre imprimante.

Si vous souhaitez modifict 'apparence des étiquettes, vous deviez cffectuer les mémes étapes, mais au licu de cliquer sur Imprimer, vous deviez sélectionner Nouveau document. Cela permettra de

générer un nouveau document pour que vous puissiez modifier le style des étiquettes a votre guise.

lllustration 346 — Affichage Web

Affiche le document tel qu’il apparaitrait dans un éditeur web.

30.4 PLAN

Il s’agit d’'un des outils d’aflichage les plus utiles quand vous travailler sur un document de
grande ampleur. En effet, lorsque votre document contient beaucoup de texte et un grand

nombre de titres, le mode plan vous permet de le structurer plus aisément.
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Accueil Insérer Dessin  Création Miseen page Références Publipostage  Révision  Affichage

B per: E AT = =
& € Niveau3 g Afficher le niveau : Niveau 3 }g a ﬂ
Afficher la mise en forme du textel L
AV o= Afficher le Fermer le
5 [] Afficher la premiére ligne document mode Plan
@ Outils Mode Plan Document maitre Fermer

# 25.2 METTRE TOUS LES CHAMPS A JOUR AVANT IMPRESSION

# 26 TABLEAUX

# 26.1 AJOUTER ET MODIFIER UN TABLEAU &
@ 26.1,1 AJOUTER UN TABLEAU EN UTILISANT L’ICONE
26.1.2 INSERER UN TABLEAU
26.1.3 DESSINER UN TABLEAU
26.1.4 DESSINER SUR UNE TABLE EXISTANTE
26.1,5 INSERER UNE FEUILLE DE CALCUL EXCEL
26.1.6 TABLEAUX RAPIDES
26.1.7 QUTILS DE TABLEAU DU RUBAN CREATION
26.1.8 OUTILS DE TABLEAU DU RUBAN DISPOSITION
26.1.9 AJOUTER DES COLONNES ET DES LIGNES
26.1.10 AIOUTER UNE LIGNE EN UTILISANT LE CLAVIER
26.1.10 AJOUTER UNE LIGNE OU UNE COLONNE EN UTILISANT 'ICONE
26.1.12 AIOUTER UNE LIGNE OU UNE COLONNE AVEC UN CLIC DROIT
26.1.13 AJQUTER DES LIGNES ET DES COLONNES AVEC LE SIGNE PLUS
26.1,14 SELECTIONNER DES COLONNES ET DES LIGNES
26.1,15 SELECTIONNER UNE LIGNE
26.1,15 SELECTIONNER UNE COLONNE
26.1,17 LE BOUTON SELECTIONNER
26.1.18 REDIMENSIONNER LES COLONNES ET LES LIGNES
Pour élargir les colonnes, vous pouvez faire glisser la bordure ou la
case grise située au niveau de la régle.
Pour les lignes, faites glisser la ligne de séparation horizontale, ou la

PRPNPPIPPIPEPIORD®

lllustration 347 — Mode plan

Lorsque vous passez en mode Plan, le ruban Plan (1) s’affiche. Vous pouvez choisir le
nombre de niveaux de titres a afficher (2) — j’ai choisi d’afficher jusqu’au niveau 3. Ceci
permet de masquer le texte et de ne montrer que les titres que vous avez sélectionnés (3).
Déplacez les titres et le texte qui leur est associé — vers le haut ou vers le bas (4). Affichez
le texte associé a un titre (5). Vous avez également la possibilité de promouvoir ou abaisser
un titre ainsi que le texte qui lui est associé en utilisant les fleches appropriées (6). Fermez

le mode plan (6).

Vous pouvez aussi déplacer des morceaux de texte en cliquant sur le signe plus dans la
marge de gauche, et en conservant la touche gauche de la souris appuyées pendant que

vous montez ou descendez le texte.

30.5 BROUILLON

En mode Brouillon, les marges sont masquées alors que les Saut de page et de section

sont affichés.



WORD 2016 COLLABORATION

31 COLLABORATION

Si vous possédez Word 2016 ainsi qu'un abonnement Office 365, il est maintenant possible
de collaborer avec d’autres personnes sur un méme document, en temps réel. Que vous
travailliez sur un ordinateur de bureau ou directement sur Internet, cette coopération est
dorénavant possible alors que, dans les versions précédentes du logiciel, vous ne pouviez

collaborer que dans une version web.

31.1 ETAPES DE LA COLLABORATION

1. Enregistrer le document dans un emplacement en ligne — il peut s’agir de votre compte
OneDrive Entreprise ou d’une bibliothéque SharePoint. Avec une version Personnelle
ou Familiale, il est également possible d’utiliser un compte OneDrive personnel.

2. Partagez le document — invitez les autres a collaborer — pour envoyer un email
contenant le document.

3. Chaque collaborateur commence a travailler en méme temps, et vous verrez apparaitre

les modifications & mesure que chacun contribue.

Il existe deux maniéres de partager un document — via le petit bouton Partager en haut du

ruban ou via le menu Fichier.

er le document
s types de modificatins que os utilsateurs pewvent apporter  co

Q Dites-le-nous E, Partager @)
Illustration 348 — Le bouton Partager en haut Illustration 349 — Partager en utilisant le
de la fenétre menu Fichier

Ces deux méthodes permettront d’afficher le volet de tiches Partager.
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e . = e o * | Aa= |2 == 4 q £ Rechercher
2 AzAlpAR TP A= ! AaBbCel 4 AaBb( AaBbC AaBbC AaBOCCL b gonoiacer
Co}\w o e roiia s oise on forme G I S aex,x A-W-A- = D TNormal T liens inte. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 B Sélectionner ~
Presse papiers Police - Paragraphe : Styles 3 Edition A
L (220010 1 2 3 415§ 6 7:1:8:1:91:10 1012010131 - 14 15 1 (S TARIRS U] -
Partager VX
o Inviter des personnes
L
parl
Travail collaboratif
g Partager
- Ceci est un document collaboratif... Shelley est a I'origine de ce document : "o
Toute personne ayant un lien d'édition
=
- Envoyer en tant que piéce jointe

- Obtenir un lien de partage

lllustration 350 — Inviter des collaborateurs

31.1.1 INVITER A COLLABORER

Le volet de taches Partager saffiche a droite de I'écran. Renseignez I'adresse email (ou les
adresses) de la personne avec laquelle vous souhaitez partager le document, et ajoutez un
court message. Cliquez sur Partager pour envoyer le message. Un email contenant un lien

vers le document est alors envoyé.

Deux options sont proposées en bas du volet de tiches, je les traiterai séparément.

31.1.2 EMAIL RECU

Les personnes invitées recevront un email les incitant & ouvrir le document.

2 Courrier Outlook

se. O @ Nouveau|v¥ @ Supprimer B Archiver Courrier indésirable| v ses Essayer la version béta

A Dossiers Prioritaire Autres Filtrer v 3‘
Boite de réceptio 2

Courrier indésirable

Brouillons

Fléments envoyés
Eléments supprimés

Archive I

lllustration 351 — Email d'invitation

Lisa peut maintenant ouvrir le document grice au lien envoyé par email. Elle sera invitée

a se connecter a OneDrive Entreprise, puis le document sera ouvert dans son navigateur.
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Word Online whe “whek | Déconnexion

@ Mode diaccessibilite |/ Modifiecledocument'= | 8 imprimer & Partager  ee

=] Modifier dans Word

Travail collaboratif

Ceci est un document collaboratif... Shelley est & ['origine de ce document

Figure 352 — Ouverture du document dans le navigateur

Lisa peut maintenant modifier le document en ligne alors que je travaille dessus depuis

mon ordinateur.

Travail collaboratif

#  Word Online | Onebrive

Colaborer - Enregistré dans Onel Déconnexion

FICHIFR  ACCUFI  INSERTION  MISEENPAGE

‘ AsBbCe AaBb( AaBhCc AaBbCc

Colaborer

. . s ECEE * || asc AaBbC AaBbCc AaBbCc
Travail collaboratif o a5 LA e =i o -

Ceci est un document collaborati... Shelley est a T'origine de ce document o

I Lisa le modifie depuis son navigateur, alors que Shelley travallie sur son ordinateur, I

Travalil collaboratif

Ceci est un document collaborat... Shelley est 4 forigine de ce document
Lisa le modifie depuis son navigateur. alors que Shelley travaille sur son ordinateur

Maintenant, Shelley effectue des modifications sur son ordinateur qui s'afficheront
dans le navigateur de Lisa e

lllustration 353 — Collaboration

1. Montre que Lisa travaille sur le document dans le navigateur.

2. Affiche les modifications de Lisa sur le document de Shelley.

3. Montre que Shelley modifie le documentalors que Lisa travaille depuis son navigateur.
4. Modifications de Shelley dans le navigateur de Lisa.

5. Indique les modifications de Shelley sur I'écran de Lisa.
Cela permet de profiter d’un travail collaboratif sans avoir a gérer un grand nombre de
versions différentes. Cette manicere de travailler évite ainsi d’avoir a se demander quelle est

la version la plus a jour et quel collaborateur est a 'origine de quelles modifications.

Une fois que toutes les contributions ont été ajoutées, I'émetteur du document peut utiliser

le suivi des modifications pour gérer les différentes révisions.
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31.1.3 ENVOYER UN COURRIER ET OUVRIR LA CARTE DE VISITE

Shelley Fishel

BbCc Lisa Jones |
ding 2 | En train de modifier le fichier

Envoyer un courrier

4 Quuvrir la carte de visite

lllustration 354 — Envoyer un courrier et Ouvrir la carte de visite

Lorsque vous travaillez avec d’autres personnes, vous avez la possibilité de les contacter via
Skype Entreprise, de leur envoyer un courrier ou d’ouvrir leur carte de visite afin d’obtenir

des informations a leur sujet.

31.1.4 ENVOYER EN TANT QUE PIECE JOINTE

Cette option vous demande si vous souhaitez envoyer une copie de votre document ou

un PDE

Partager v X

< Envoyer en tant que piéce jointe

Envoyer une copie

Envoyer un fichier PDF

lllustration 355 — Envoyer une piece jointe

Faites votre choix, et Word lancera un nouvel email Outlook qui contiendra soit une copie

de votre document soit un PDE, en piece jointe.
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31.1.5 OBTENIR UN LIEN DE PARTAGE

Un lien de partage vous permet de ne pas envoyer une copie de votre document mais un
lien vers une copie enregistrée en ligne. Cela signifie que les personnes auxquelles vous
envoyez votre lien peuvent modifier le document, ou seulement le lire. Cette option vous

permet de ne pas diffuser de multiples versions de votre document.

Partager MR

€ Obtenir un lien de partage

Lien de madification
https://1drv.ms/w/s! AjhkM_qTIE_ojk TnGCZw7 ... Copier

Toute personne disposant de ce lien peut modifier les
documents que vous partagez.

Lien de consultation seule
Créer un lien de consultation seule

Toute personne disposant de ce lien peut afficher les
documents que vous partagez, mais pas les modifier.

lllustration 356 - Lien de partage
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