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Généralités

= Gagner en visibilité
= Eviter le travail fastidieux en automatisant la mise en forme
= Utiliser un standard pour formaliser votre de document

Environnements Word (Rappels)

Fenétre (barre de titre, d’état, etc ...)

Barre d’état

Ruban

e . ¢
& Cooptr ™ & A | B =

15 g coe GwiCop-t AN A B E 2 RN T acoc asbcex AaBbC Aabbee AQB aaice soasceo

M g neprocure mmseentome | O 1 B x X | Q- ¥ A~ !!l 2o O ne | thomal | Tsmsint.  Then  Tee2 Te  Soustre Emphase..

Le Ruban contient tous les outils proposés par le logiciel.
IIs sont classés par onglet et catégorie.

Onglets

Dans cette rubrique seront listées les fonctions les plus couramment
utilisées et celles dont vous pouvez avoir besoin dans la gestion des
textes longs
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Fichier

[l

Document2 - Mcrosoft Word

W enegnrer

[ roote, |

Nouveau

Imprimer

Informations sur Document2

Enregistrer
et envoyer

une version précédente de ce fichier,

Statistiques (nombre de pages, nombre de mots)
Création d'un nouveau document, ouvrir, enregistrer,
imprimer ou de I'exporter

Accés aux options Word pour paramétrer le logiciel a
votre guise

Accueil (le plus couramment utilisé)

Nw b ® BT RN Lo aamanc AaBbG Assbee AAB R A
s pchnx i'¥-A EEIW N ! .

Presse-papiers ; fonctions copier / coller

Police ; fonctions de mise en forme des caractéeres
Paragraphe; fonctions de mise en forme des
paragraphes

Style ; fonctions de mise en forme pré-formatée
Modification : fonctions de recherche et de sélection

Insertion

o M ™ i o @ 4 A | Boares JU 2

Tableaux; insérer et formater un tableau

[llustrations ; Insérer des objets (formes, images, etc...)
Entéte et pied de page ; fonctions de mise en forme des
pages

Texte ; fonctions diverses

Mise en page

\]I:

Mise en page; fonctions pour structure le document
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Références

a » ), r et st |3 R v ne D e et

- Table des matieres (TDM) : Insérer, formater et mettre a
jour une TDM

- Notes de bas de page : Insertion d'une note

- Citations et bibliographie : tous les outils relatifs a la
gestion d’une bibliographie

- Légendes: idem pour les illustrations (tableaux, figures
ou des équations)

- Index:idem mai pour indexer des mots ou un ensemble
de mots

- Tables des références : idem pour les références (un peu
comme les bibliographies mais en plus simple)

Affichage
m e erti lise en pay

@ i \ L ocrme

- Affichages : mode d’affichage de votre document

- Afficher: afficher la regle ou un quadrillage par exemple

- Zoom: agrandir la page ou en afficher plusieurs a
’écran

- Fenétre: fonctions pour avoir deux fois le méme
document a I'’écran

5|Page



Styles

Créer et modifier un style

Dans l'onglet « Accueil », dans la catégorie d’outil « Style »,

déployer la fenétre de style en cliquant sur licone - situé

en bas a droite du cadre ou sont listés les styles
préenregistrés.

Low Bbhce AADB aaBbec. aosbecne aasben: aasboeo

Titre 2 Titre Soustitre  Emphase . Accentuat.. Emphase i.. h
e

AaBbCcDc AaBbCcD: AaBbCgh AABBCCOC AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDc 15

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi

T sans int... Titre 1

T Normal

SELE Elevd Citation  Citat,

. Référence.. Référence.. Titreduliv.. 1 Paragra...
Enregistrer la sélection enffant que nouveau style rapide...
%8, Effager la mise en fon

44| appliquer les styles..

Appliquer les styles (Ctrl+Maj+S) - A—
N - JReprodu\re\a mise en form
OQurir la fenétre Appliquer les styles pour )
taper rapidement le nom du style a utiliser, Presse-papiers A
ar 1 eilartinmnar dame tna cimnla licts {
Appliquer les styles v X
. Nom de style :
Donnez-lui un nom. Normal =]

Saisie semi-automatigue des noms de styl

En Changeant sSon nom, un Appliquer les styles > X
bouton « Nouveau » apparait. Mom de style :
MonStyle| |z|

Une fois le nom saisi, cliquez sur

« Nouveau », la fenétre change

Saisie semi-automatique des noms de styl

d’aspect

Vous pouvez dés a présent s - x
cliquer sur « Modifier... » pour Nom de style :

parametre la mise en forme de MonStyle [=]
votre style.

Saisie semi-automatique des noms de styl

;. ., K AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCcDe AaF
Remarquez que VOtre Style a ete T MonStyle T Normal T Sans int... Titr
inséré dans les styles du ruban

et est présélectionné s
[rTr—. © ]
Modifier ensuite la e —
mise en forme, e = :
. N Hr FEEE 17}
Cliquer sur « Ok » Esam-=zuz ==

pour enregistrer les
modifications pour le
voir apparaitre dans
la liste des styles
dans 'onglet

« Accueil »

Pour modifier le style que vous venez de
AaBbCcDc  AaBb , . ) ) .
tmoswis | mhemat 152 CP€€T, il suffit de « cliquer-droit » sur le
style directement dans 'onglet « Accueil »
et sélectionner « Modifier ».

Remarque : Vous pouvez attribuer des fonctions évoluées
a chaque style, comme par exemple lui indiquer que le
paragraphe suivant doit étre en texte « Normal » Quand
vous saisirez votre titre et que vous faites un retour a la ligne
(Entrer), le style reviendra automatiquement, sans aucune
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action de votre part en style « Normal » (Le style « Normal »
doit exister). Ou encore lui changer I'alignement, etc ....

SUU | UNEIEL 1SETUUN, 85 gaielies nuuent ues egfients cngus pour eue Lootuunnes avec
Modifier le style 2]

? |

Propriétés

Dom : Normal
Type de style : Paragraphe
Style basé sur : (sucun style)

Style du paragraphe suivant : | Y[ Normal
Mise en forme

Calbri (Corps) [ [-]e r automatique [~

= iE E

Texte exemple TextefExemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Teyfte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Texte exemple Te

Police :{Par défaut) +Corps (¢
Gauche : 1am, Justifié
Interligne : Multiple 1, 154l Espace
Aprés : 10 pt, Eviter vgflives et orphelines, Style : Style rapide

Ajouter 3 la liste des,

@ Uniquement dans gl 'document () Nouveaux documents basés sur ce modele

o Police..

ibri), Retrait :

es rapides

Paragraphe...
Tabulations.
Bordure.

Lengue.

Cadre.
Numérotation...
Touche de raccourci

Effets de texte.

Comment appliquer un style

1- Saisir une phrase (courte),
2- Lasélectionner,

3- Choisir le style que vous venez de créer via l'onglet
« Accueil »

oty WA Wl

e o < 14 Ax A B EE-F RE NS 1. AaBI 1. Astoce | matsceox | astbceon AaBBC Astbce AAB

L. Sous-titre 1

. Sous-titre 2

Sauvegarder les styles (créer un modeéle)

Afin de conserver les styles que vous venez de créer et
pouvoir les appliquer a un autre document, il faut enregistrer
ce document comme un modéle.

Pour se faire,

o allez dans I'onglet « Fichier »

o cliquez sur « Enregistrer sous »

o dans le menu déroulant « Type », choisir I'item « Modéle
Word »

o Vérifiez si le logiciel enregistre bien le document dans
I'emplacement dédiés aux modeles « Microsoft >
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Templates » (sinon le modele ne sera pas proposé lors de
la création d'un nouveau document).

("] Enregistrer sous EJ )

- pr—
|, <« Roaming b Microsoft » Templates » = | #3 || Rechercher dans : Templates |
-
Organiser * Nouveau dossier = = @
(@] Microsoft Word & Nom Modifié le Type
|, Templates |\ LiveContent 14/01/2015 11:20 Dossier de fi
|\ Smarthrt Graphics 10/12/201416:31 Dossier de fi
¢ Favoris ] MonModele 14/01/2015 11:20 Modéle Mic
B Bureau = i | [

Mom de fichier: [ERIEEEE -
Type: [Document Word -]

Document Word
Document Word prenant en charge les macros
Mots-clés Document Word 97-2003
Titre
Opjet  Modele Word prenant en charge les macros
Modéle Word 97-2003
Gestionnaire | ppp
Entreprisder Docurnent XPS
Catégories_ Page web 3 fichier unique

Auteurs :

Commentaires : Ajoutez des commentaires

[ Enregistrer la
miniature

! Cacher les dossiers Qutils [ Enrcgistrer | [ Annuler

Pour ouvrir votre modéle :
- Enregistrer votre travail
- Fermer toutes les fenétres de Word
- Ré-ouvrer Word
- Fichier > Nouveau
- Mes modeles (ou Modeles récents)

)
oa—
e o - ¢
2 orem
8o = )
a iy E=s e
O et e

- Choisir voir modéle « MonModeéle »
- Lesstyles ont bien été conservés

W Dot - Mot Word
I AMBI L Asbcc AsseccOc aseoce0r Aal
o) e et 0
i
1. Sous-titre 1
1. Sous-titre 2
Sous Fongie Insertion, es gaenes mckent des ¢dments cong s wec
tes ces pieds de poge, des e, des poges de.
1 document. Loriqus. vous
P o | M3 (D e Preves B
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Exercice n°1 : Manipulation des styles

TRAVAUX PRATIQUES n°1

a) Créer un nouveau document

b) Saisir du texte (paragraphe)

c) Créer des titres et structurer le document

d) Créer des styles

e) Appliquer vos styles a chaque titre et sous-titres

f) Modifier les styles appliqués au document
(police et couleur)

g) Faites de votre document, un modele

Aide et conseil :

- Si vous n'avez pas de texte sous la main et si les mots ne vous
viennent pas pour écrire des paragraphes de 100 lignes en 2
minutes, vous pouvez taper la commande suivante et tapez sur la
touche entrée ....

=rand(A,B) A =nombre de paragraphe
B=nombre de phrase

- Conseil : Commencez a créer le style de niveau hiérarchique le
plus bas

- 3Stylesacréer:
1- «Mon Texte » (Arial, 11px, retrait => 1 tab)

2- «Mon Sous-titre » (Arial, Italique, 12px, Bleu, retrait => 1 tab)
3- «Mon Titre » (Arial, Italique, 13px, rouge, sans retrait)

- Il estpossible de créer les styles avant de saisir le texte

Résultat attendu:

Titre 1

Sous-Titre 1

Les vidéos vous permettent de faire passer voire message de fagon convaincante.
Quand vous cliquez sUr Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la
vidéo que vous souhaitez ajouter.

Sous-Titre 2

‘Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne |a vidéo qui convient
le mieux & votre document. Pour donner un aspect professionnel & votre document,
Word offre des conceplions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone
de texte qui se complétent mutuellement

Titre 2

Sous-Tire 1

Mous.PoUNER Pas exemple ajouter Une page de garde, un en-téte et une barre latérale
identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les
différentes galeries

Sous-Tire 2

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document.
Quand vous dliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images,
graphiques et SmartAr sont medifiés pour comrespondre au nouveau théme choisi.

Sous-Titre 3

Quand vous appliquez des styles, les fitres changent pour refléter le nouveau théme.
Gagnez du temps dans Word grice aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous
en avez besain.
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Modeles

= S'il s’agit d'un modéle que vous avez créé vous-méme,
- Dans longlet «Fichier», & —
choisissez « Nouveau » = Llao =idgl

- Sélectionnez « Mes Modéles »,
«Récents» (ou ouvrir un . e —
document de type « modele », : —
si votre modéle est enregistré¢ =~ - =
ailleurs que dans
« templates »)

- Choisissez le modéle que vous
avez créé

Remarque : Pensez a enregistrer votre document ailleurs pour ne pas
écraser votre modeéle.

= S'il s’agit d'un modeéle créé par une personne tierce

- Récupérer le fichier modele soit en le téléchargeant depuis un
site officiel, soit en le transférant par clé USB par exemple.

Par exemple a I'adresse :

http://www.u-
bordeaux3.fr/fr/recherche/ecole doctorale/these electronique.html#N100
85

universie
ED ordenx monsaigne
oo

F3
& Contacter Funiversits

s

= Via l'explorateur de fichier de Windows, ouvrez le fichier en double
cliquant dessus, Word s’ouvre et le document aussi. Pensez a
I'enregistrer sous un autre nom et un autre type (« document » et non
plus « modéle ») pour conserver votre modéle.
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Exercice n°2 : Manipulation d’'un modeéle

TRAVAUX PRATIQUES n°2

a) Télécharger un modele

b) Ouvrir le fichier

c) Créer des titres et structurer le document

d) Saisir du texte dans les paragraphes (servez-vous
de la commande « rand »)

e) Appliquer un style a chaque titre et sous-titres en
respectant les regles de présentation

Aide et conseil :

Information sur les théses électroniques :
http://www.u-bordeaux-montaigne.fr/fr/ecole-doctorale/la-

soutenance-1.html

Reégles de présentation:
http://www.abes.fr/content/download/2710/11398/version

/2 /file/Guide doctorant 2013.pdf

Résultat attendu:

Université Michel de Montaigne Bordeaux 3 Table des matiéres

Ecole Doctorale Montaigne Humanités (ED 420)

THESE DE DOCTORAT EX « DISCIPLINE »

Titre de la thése

Sous-titre de la thése

Frisensi o souteme poblicpemenJa 17 meis AALA par

Prénom NOM

Sous 1a direction d Prénom Nom,

I. Titre 1 II. Titre 2

1.1. Sous-Titre 1 II.1. Sous-Titre 1

Vo peunes paz
[
rs——

1.2. Sous-Titre 2 I1.2. Sous-Titre 2

VoUs poine: galmErS T3pSr U MOLAE Four SRS S0 KNS 13 MOS0 qul Les Memes o s GYies vous permeSknt ERlemEn! de SRS Ve s
oniert e mieux 3 Vol doctment. P dorn n 3Epact rOTeSEoANel 3 VO QUEn3 Vot CIgUeE s Creation & S8RCIOTIEZ . UVESL e

II.3. Sous-Titre 3

enavez cesan.
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Références

Tables des matiéres (TDM)

Styliser un document, c’est aussi faire comprendre a Word la
structure du document (chapitre, sous chapitre, titre, etc....). Il est
donc capable de créer de maniere automatique un sommaire
(s’appuyant sur les styles que vous avez utilisés).

Insérer une table des matieres

1- Placez votre curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer
une table des matiéres.

2- Rendez-vous dans )
I'onglet « Références » EH oS O-
puis cliquez sur ACCUEL  INSERTION
« Tables des matiéres » \ B Ajouter le texte -

3- Choisissez « Table [l Mettre & jour la table
automatique 1» ou Table des

. matiéres *
« Table automatique 2 » .
Table des matieres

T 4aBbCcl AsBbCel AsBOGel AaBbCel A AaB 1. . I.1. 111

| de Montaigne Bordeaux 3 Table des matiéres

Montaigne Humanités (ED 480) Tabie den

L el

CTORAT EN « DISCIPLINE »

Ll SesTand

L SewsTirel

o Tares

OL  SewsTarel 4

de la thése e ‘

IS SewsTires 4

titre de la thése

e publiquemest le 1] mois AAAA par

‘rénom NOM

darectioa de Prénom Nom

Remarque : 1l est possible de changer la mise en forme du
sommaire (augmenter ou réduire linterligne, changer les
couleurs, la police, les retraits de paragraphe, etc...). Il est
conseillé de modifier ces parametres qu’en tout dernier, car
en cas de mise a jour de la TDM, la mise en forme n’est pas
conservée et sera dons perdue.

Mise a jour de la table

Deux manieres de procéder,

Table des matiéres

Soit directement par la TDM que
vous venez insérer en cliquant
dans la TDM, puis sur « Mettre a
jour la table ... » -

Soit via l'onglet « Références», @@ H ©- ¢ -
en Cliquant sur « Mettre a jour la ACCUEL INSERTION

table % ) Ajouter le texte -

DI Mettre 2 jour la table

Table des
matiéres
Table des matiéres
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Word vous propose deux types de mises a
jour:

« Mettre a jour uniquement les numéros de page » conserve
la mise en forme de votre TDM mais n’ajoutera pas les items
que vous avez ajoutés dans votre document. Cette option
mettra a jour le numéro des pages.

« Mettre a jour toute la table » ne conserve pas la mise en

forme de votre TDM mais ajoutera les items que vous avez
ajoutés dans votre document.

1. Titre 1

L1, Seus-Titre 1

Titre de |a thése 1.2, Sous-Titre 2

Sous-titre

I Titre 2 III. Titre 3

.

1.2, Sous-Titre 2
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Exercice n°3 : Manipulation d’une table des matieres (TDM)

TRAVAUX PRATIQUES n°3

h) Reprise du précédant fichier

i) Insérer une table des matiéres

j)  Modifier un des titres, créez en un nouveau sur
une nouvelle page, appliquer lui le style lui
correspondant

k) Mettre a jour la table des matiéres (essayer les 2
options et observer le comportement du logiciel)

1) Essayer de mettre en forme votre TDM
(interligne, gras sur les titres principaux, couleur,
etc ...)

m) Refaire |'étape k)

Aide et conseil :

Pensez a

la commande «=rand(nombre de paragraphe,

nombre de phrase) » pour ajouter du texte rapidement sans le
saisir et ainsi modifier la pagination.

Sélectionner une ligne entiere :

Click dans

la marge, devant la ligne

Sélectionner plusieurs objets (lignes, mots, etc ...) :

Ctrl + Click (maintenir la touche « Ctrl »

Résultat attendu:

Titre de la thése

Sous-titre de la thése

1.

Table des matiéres

| Tahle des matiéres I. Titre 1

I Titre 1

II. Titre 2 III. Titre 3

1. Sous Titre 1 L1, Sous-Titre 1

2. Sous-Titre 2 Titre 2

Mise a jour
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Table des index

Cette partie vous donner les Principes généraux sur les index. Pour plus
d’informations, repportez vous au complément de cours « Création et
personnalisation d'un index pour Word 2010 » rédigé par A. Caillo.

Le principe est le méme a chaque fois, il faut faire comprendre a
Word qu’on souhaite indexer des mots ou des paragraphes, un peu
comme la table des matiéres ou on dit a Word que cette phrase est un

titre en lui appliquant un style.

Remarque : pour voir les mots indexés, pensez a activer la fonction
« Voir les caracteres invisibles » dans I'onglet « Accueil » et catégorie

« Paragraphe » via I'icone i

Indexer le document (enregistrer un index)

1- Sélectionner le mot ou un
groupe de mots

2- Cliquez sur
« Références »

3- Puis sur «Entrée» de la
catégorie « Index »

I'onglet

4- Cette fenétre s’ouvre et
vous propose plusieurs
options (de lui ajouter des
sous entrées, jusqua 3
niveaux, mise en forme,
etc...)

5- Puis cliquez sur marquer ;

a. «Marquer »: Word

indexe le mot
sélectionné
uniquement

b. «Marquer tout»:

Word indexe tous
les mots du
document

a 21 Insérer I'index

Entrée

‘ Index

Marquer les enlré{ﬂdex liléj
Index
Entrée: vidéns

Options

() Renvoi: |Vur'r |

(@ Page en cours
(7) Etendue de page
Signet:

Format des numéros de page

Dgras
Dltg\ique

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

[ Marquer ] [Marqgertoutl [ Annuler

s’écrivant de la méme fagon.

Pour plus d’explications, rendez-vous sur le site officiel de
Microsoft, le tutoriel est tres bien fait :
http://office.microsoft.com/fr-fr/word-help/creer-et-

mettre-a-jour-un-index-HP001226499.aspx

Le marqueur s’affiche de cette
maniére dans le document mais
ne sera pas imprimé

Insérer un index (table d’index)

1- Placez votre curseur a

I'endroit ou vous
souhaitez insérer votre
index

2- Cliquer sur I'onglet

« Références »

Les-vidéos{- XE-"vidéos" - vou:
convaincante.- Quand- vous:- clic
incorporé-de-la-vidéo-que-vous-

-

a D Insérer I'index

Entrée

Index

3- Puis sur « Insérer I'index » de la catégorie « Index »
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Index - @J l_I—J‘E‘J et S ]

-

Table des matiéres | Table des illustrations | Table des références |
Apercu avant impression
Aristote, 2 »  Type: @ Une par ligne () A la suite
, ) . || colonnes: |2 =
Astéroides Voir Jupiter
Langue: Francais (France) |Z|
Atmospheére
Terre
[] Aligner les numéros de page a droite
Caracteres de suite: | ...
Formats : Depuis modéle |E|
Apercu
Marquer entrée... ] [ Marquage auto... ] [ Maodifier... ]

Cette fenétre s’ouvre et vous propose plusieurs options,
changez les afin d’obtenir ce que vous souhaitez et cliquer
sur « Ok ».

Vous avez un apercu du résultat dans cette fenétre.

Mise a jour de I'index

Pour mettre a jour I'index (en cas de nouveaux mots marqués
ou en cas de changement de pagination) :

Placez votre curseur dans 'indexa  suenrs
mettre a jour F [ Insérer lindex
Rendez-vous dans I'onglet (] Mettre 3 jour lindex

L Entrée
« Références »
Dans la catégorie « Index », cliquez e

sur « Mettre a jour 'index »

Supprimer un index

1-
2-

3-

Assurez-vous d’avoir activer les caractéres invisibles.

Sélectionnez la chaine de caractéres “vidéosf:XE:"Vidéas" -
vaincante.- Quand- vous
correspondant au marqueur

Tapez sur la touche « <-» ou « Suppr » du clavier

Modifier un index

Ecrire directement dans la chaine de vidéos XE "Vidgos"
caractéres correspondant au marqueur vaineante Quandvous:

Ou bien, supprimez le marqueur et en recréez en un.
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Exercice n°4 : Manipulation d’une table des index

TRAVAUX PRATIQUES n°4

n)
0)
p)

q)

Aide et conseil :

Reprise du précédant fichier

Enregistrer une 10aine d’index de votre choix
Insérer une table d'index ol vous souhaitez dans
votre document en jouant avec les options pour
obtenir le résultat attendu

Ajouter du texte dans une zone, supprimer des
index, manipulez du texte afin de modifier la
position des index dans le document.

Mettre a jour votre table des index

Voici les options a choisir :

Type: une par ligne

Colonne: 1

Cocher la case : « Aligner les numéros de pages a droite »
Caracteres de suite :

Formats: classique

Créer 3 index d’un seul mot (« marquer tout »)

Créer 2 index d'un seul mot (« marquer »)

Créer 1 index de paragraphe

Créer 1 index de paragraphe sur 2 pages (via un signet)
Créer 1 index d’'une expression (groupe de mot)

Créer 2 index faisant référence a un autre (« voir »)

Résultat attendu:

Table des Index

Cc

ontral Voir Insertion
E

Ecritre 4,6,8,10,11,12,13, 14
I

Insert 4,5,6,8,9,10,11,12,13,14
0

onglet 4,5,6,8,9,10,11,12,13, 14
5

Sous l'onglet Insertion, les geleries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec |'aspect sénéral de votre
document. Vous pouves utiliser ces saleries pour insérer des tables, des en-tétes, des pieds de page, des listes, des
pages de garde et tout autre bloc de construcrion d'un document. Lorsque vous créez des images, des graphiques
ou des disgrammes, ils sont égslement coordonnés avecl'sspect de votre document actuel. Vous pouvez facilement
modifier 2 mise en forme du texte sélectionné dans le document en choisissant une spparence pour cehui-ci dans s

galerie Styles rapides sous 'onglet Ecriture. Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en

utilisant les zutres conrréles de'onglet Ecritur 10-11

syl Vair Thimes
T

The 4,5.6,8,9,10,11,12,13, 14

Thémes et Styl Voir Théme
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Table des illustrations

Insérer des objets (images, tableaux, forme, etc...)

Ce chapitre ne traite pas des fonctions avancées sur les objets
et leurs propriétés, pour plus d’information, veuillez-vous
référer a 'aide de MS Word (F1) ou vous inscrire au module
de formation « Word Initiation » ol la puissance de MS Word
en terme de PAO est passée en revue durant 2 journées. Ce
chapitre permet juste de rappeler la maniére d'insérer un
objet, donc des figures pour créer une table des illustrations
(images, tableaux, etc...).

Une image ou photo :

Soit en « Drag and Drop »,

1- sélectionnez une image ou une photo via votre
Explorateur de fichier Windows

2- la glissez a l'endroit désiré dans votre document
Word

Soit en se rendant dans I'onglet « Insertion » :

1- sélectionnez litem «Images» de la catégorie
« Illustrations »

2- Sélectionnez une image qui se trouve sur votre
disque dur

Remarque: Une image @St tesvasostxe vissor s ous pometon ot
toujours alignée sur le texte (se ,f |
comporte comme un caractere), n“‘iL
pensez a la détacher du texte si e
vous souhaiter la déplacer facilement, ... "=

via licone = dans l'onglet « Format
(Outils Image) » et catégorie
« Organiser ».

Une forme :

1- Se rendre dans l'onglet « Insertion »,
puis dans la catégorie « Illustrations »

2- Cliquez sur « Formes »

3- Choisissez la forme qui vous convient

4- Tracer la dans votre document

5- Changer son alignement via la fonction

« Habillage » = pour l'aligner avec le
texte

6- Ajouter lui du texte si vous le ,
souhaitez en cliquant droit surla * 1—
forme, puis sur « Ajouter du .

texte » ——
Un tableau :
1- Se rendre dans l'onglet « Insertion », @~ .
puis dans la catégorie « Tableaux» - - o~
2- Sélectionnez « Insérer un tableau » L.2.
3- Précisez le nombre de colonnes et de

Les-théme

lignes que vous souhaitez et cliquez a e
sur « Ok » A images. g

choisi g
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Enregistrer les illustrations (image, tableau, équation)

Pour générer une table d’illustration, il faut associer des

légendes a vos illustrations.

Pour ce faire :
1- Sélectionnez I'objet
2- Aller dans l'onglet

« Références », puis ;
, . une barre latérale-identiqud = — —
dans  la  catégorie . .. orecond
« Légendes » PN
. 7 1
3- Cliquez sur «Insérer
une légende » [I.2. - Sous
4- Donnez-lui le nom que
vous souhaitez voir L I
écrit [® [® [®

. . Iy 1
5- Choisissez  l'€tiqUette  ..imes eties syis vous permetent sgaiomentde sructre
qui lui convient, sachant que Word a détecté qu'il

s’agissait d’'un tableau, mais vérifiez tout de méme.
6- Choisissez la position (au-dessus ou en dessous)
7- Cliquez sur « Ok » pour valider votre 1égende

Faites de méme avec toutes les images, formes ou équations.

La seule chose a laquelle il faut étre attentif, c’est de bien
choisir I'étiquette fonction du type d’objet car on peut
choisir de lister que les tableaux, que les figures ou

encore que les équations dans une table d’illustrations.

Insérer une table des illustrations

De la méme fagon qu'une table des index, placez votre
curseur ou vous souhaitez voir apparaitre votre table

d’illustration :

1- Aller dans l'onglet « Références », puis dans la catégorie

« Légendes »

2- Cliquez sur «Insérer une
table d’illustration »

3- Une fenétre s’ouvre vous
proposant des options
d’affichage de votre table
telle que celle des index, a
vous de personnalisé votre
table. :

4- C'est dans cette fenétre =

qu'on retrouve l'option

d’afficher une table des figures, de tableaux ou

d’équations.
5- puis cliquez sur « Ok » pour valider votre table

Refaites cette étape autant de fois qu'il y a d’objet (figure,

tableaux, équations) pour lesquels vous souhaitez une table.
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Mise a jour d’une table

Remarque 1 :
La mise a jour fonctionne sur le méme principe que celle de la

TDM, il y a deux mises a jour possible ;

« Mettre a jour uniquement les numéros  __ """
de page » conserve la mise en forme de
votre table mais n’ajoutera pas les items
que vous avez ajoutés dans votre
document.

« Mettre a jour toute la table » ne conserve pas la mise en
forme de votre table mais ajoutera les items que vous avez
ajoutés dans votre document.

Remarque 2 :
Les mises a jour de vos tables d’illustration ne se font pas

simultanément, il faut les faire individuellement.

Pour chaque table :
1' SéleCtionner la table é E D Insérer une table des illustrations

mettre é jour DI Mettre a jour la table
) Insérer une
2- Allez dans longlet " jigende [Renvoi \
« Références », puis dans Légendes
la catégorie « Légende »
3- Cliquez sur « Mettre a jour a jour la table »

Remarque :
Si l'item « Mettre a jour a E [} Insérer une table des illustrations
jour la table » est grisé, c’est

, Insérer une )
que la table n'est pas e ClRenvol \
sélectionnée. e
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Exercice n°5 : Manipulation d’une table d’illustration

TRAVAUX PRATIQUES n°5
s) Reprise du précédant fichier
t) Insérer plusieurs figures (image, formes, etc...)
u) Leur changer I'alignement (habillage > « Carré »
ou « Rapproché »)
v) Associer lui une légende de type « figure »
w) Insérer des tableaux
x) Associer leur une légende de type « tableau »
y) Insérer des équations mathématiques
z) Associer leur une légende de type « équation »
aa) Insérer une table des illustrations pour lister les

tableaux, une autre pour lister les figures et une
derniére pour lister les équations, apres la table
des matieres

bb) Rajouter du texte dans le document, pour

cc)

modifier la position des figures.
Ajouter des figures et tableaux en leur affectant
une légende chacun

dd) Mettre a jour votre table de figures et de tableaux

Aide et conseil :

Résultat attendu :

Table des matires Tabie des Index

Table de ablemax

@ il
o ([l ]
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Table des références

Pour créer une table des références, c’est exactement le
méme principe que pour les autres tables, il faut :

1- Enregistrer (ou mar

a)

en allant dans I’

quer) une citation ou une référence
onglet « Références », puis cette fois-

ci dans la catégorie « Tables de références »

b)
la table

<)

Insérer une table de
a) en positionnant
b) en allant dans I’

en sélectionnant la référence a faire apparaitre dans

et en cliquant sur « Citation »

s références
le curseur a I'endroit désiré
onglet « Références », puis cette fois-

ci dans la catégorie « Tables de références »

<)

et en cliquant sur « Insérer une table de références »

Tout comme la table des illustrations, vous pouvez classer

vos références:

« Affaires »,

«Lois», «Reglements »,

« Traités », « Reglementations », etc ...

Vous pouvez paramétrer les types de références.

Citation

? 0B

Texte sélectionné

Reéf. «Livre du ..... ». page 1. kdkdkd

Modifier les catégori e

Catégorie:

Suivant
Marquer

Catégorie: | Autres références

Citation courte

Réf. " Livre du .... ", page 1, kdkdkd

[ Marquer tout

Affaires
Lois

Réglements

Traités

n ‘ Réglementations

Dispositions constitutionnelles
8

Remplacer par

Citation longue

Autres références

‘ Annuler

oK

l

[ Rempiacer | ] [ annuier

Bibliographie

Pour créer une bibliographie, il faut insérer des citations.

1- Cliquer sur
«Insérer une
citation »

Puis sur « Ajouter
une nouvelle
source »

Remplir le
formulaire autant
de fois que vous
avez de

Révision

(&7

Affichage Compléments

=)

Insérer une
légende

5 JGérerles sources
W3 Style: APA, cinv -
Insérer une
citation .ﬂj Bibliographie ~
Georges, Dupond

Quand les étoiles font parler d’elles !,
(2013)

Juron, Davide
Sciences et vie, (2013)

Ajouter une nouvelle source...

Ajouter un nouyel espace réservé...

o ———

citations

Affcher tous les champs blographiues
tom e ke

Insérer une bibliog

cliquant sur « Bibliographie »,

puis « Insérer une
bibliographie »

raphie en




Exercice n°6 : Manipulation d’une table de références
TRAVAUX PRATIQUES n°6

ee) Reprise du précédant fichier

ff) Insérer plusieurs références

gg) Faire comprendre a Word quelles sont les
références a faire paraitre dans la future table

hh) Insérer une table des références

ii) Rajouter du texte dans le document, pour
modifier la position des figures.

ji). Mettre a jour votre table

Aide et conseil :

- Faites la méme chose avec les bibliographies

Résultat :

Table des matierest Table dew indext

L-Titre-19

Tabledes abieaust Table-des tquationsy

-Table-des-référencesq

LoisT

AFNOR:Z-44-005-2 Information et-documentation.-Références bibliographiques. Partie-
2-:-Documents-électroniques, - documents- complets- ou- parties-de-documents.- NF-
180-690-2+;-244-005-2.-Février-1998.-La-Plaine-Saint:Denis-:*AFNOR,-2009. ... ... 8

L

IV. Bibliographie

=]
9

Georges, D. (2013). Quand les étoiles font parler d'elles | Sciences et Vie,

o
o
=

Juron, D. (2013). Sciences et vie. Les Observatoires derniére génération,
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Trucs et astuces

Importer du texte d’un autre fichier

Allez dans l'onglet «Insertion», puis dans la catégorie
« Texte » m
Cliquez sur la petite fleche a
droite d’« Objet »

Puis cliquez sur « Texte d'un
fichier »

Sélectionnez  le  fichier
contenant le texte a insérer
Cliquez sur « Insérer »

Insérer une note de bas de page

1- Placez votre curseur a la fin du mot pour lequel vous
souhaiter insérer une note de bas de page
2- Allez dans l'onglet « Références », puis dans la catégorie
« Notes de bas de _ -
pages » N CREATION/ MISEENPAGE | REFERENCES
3- Puis cliquez sur ABl ﬁ'}ln:érer une note de fin
« Insérer une note i A8, Note de bas de page suivante ~
de bas de page » Iz;e;:;zr;epr;ogt: Afficher les notes
Motes de bas de page P
2 1 1 g
Le logiciel  vous
renvoie - 1
immédiatement  en ji‘mﬂ
bas de page pour que . g
vous puissiez écrire la
note.

Afficher les caracteres invisibles

Pour afficher les caractéres invisibles (espace, fin de
paragraphe, index, etc...), il faut activer la fonction « Activer
I'affichage des
caracteres invisibles wces  PUBLIPOSTAGE ~ REVISION — AFFICH
non imprimables »

Bo |i= .= .. ==
s q . : ’ == T Aa
via licone qui .
- ==== 1=. - i
se trouve dans ===HEv
I'onglet  « Accueil », = Paragraphe o

catégorie 1 2 3 4
« Paragraphe »

wn
-

Gestion des sauts de pages et de sections

Un saut de page permet de passer directement a la page
suivante sans devoir faire des sauts de ligne consécutifs et de
conserver la mise en page de la page précédente.

Un saut de section permet aussi de passer directement a la
page suivante mais en permettant a l'utilisateur de changer
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sa mise en page (entéte et pied de page, orientation la page,
etc...).

Si vous avez besoin de placer une page en mode « paysage »
dans votre document et tout le reste en mode portrait, c’est
possible en utilisant deux sauts de section différents

consécutifs.
N
Derniere Seule page Les premiéres
page de la dela pages de la
Section 3 Section 4 Section 5
(Portrait) (Paysage) (Portrait)

Insérer une entéte et pied de page

Pour faire apparaitre une entéte et un pied de page dans
votre document, il suffit de se rendre dans l'onglet
« Insertion » puis dans « En-téte et pied de page ».

Cliquez  ensuite  sur
«Entéte» ou «Pied de - - - = 44w T
page ». MS Word vous =
propose des entétes ou —
des pieds de pages pré- ‘

formatés que  vous
pouvez personnaliser.

ge dans
Fanglet

En cliquant sur ‘ —e—

« Modifier l'entéte » ou

« Modifier le pied de ’

page », Word vous
renvoie (en mode —
manuel) dans votre ‘

document, activant les esalee

entétes et pieds de pages ’

(sorte de couche) et en

désactivant le mode

d’écriture dans le corps

Pied de page -Section 2- Identique au précédent

24|Page

de votre document.

Remarque :
Quand on écrit dans les entétes et pieds de pages, on écrit en

fait dans la marge de haut et de bas du document.

Dans cet espace, vous pouvez écrire ce que vous voulez. Vous
pouvez insérer des logos, la date du jour, etc.... Vous pouvez
méme insérer une trame de fond derriere le corps de votre
document, votre texte s’écrira au-dessus.

25|Page



Pour fermer cette couche, ce mode d’édition des entétes et
pieds de pages, il suffit de cliquer sur « Fermer I'en-téte et le
pied de page »

OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE
CREATION

o+ En-téte a partir du haut: 04 cm

4

a B
-

Fermer I'en-téte
et le pied de page

't Pied de page a partir du bas: 0,5 cm
Insérer une tabulation d'alignement

Paosition Fermer

Enregistrer votre document en PDF

Deux méthodes sont possibles ;

1- Soit en allant dans « Fichier » puis « Enregistrer sous »,
vous changez le type de document en choisissant « PDF »

Enregistrer =] ===
= [, || Rechercher dars  These B

2_ Organiser »  Nouveau dossier =~ ®

Nom Modifie e Type Taille

% Coursl - Tee Long
& Texte 1

85 TP - These

5 Word2010 - Teate Long

Nom de fichier: Word2010 - Tede Long

z
v
éle WWord prenant en charge les macros

WModele Viord 97-2003
= Cacher les dossies Document XPS

Page webs 4 fichier unique

Page web

Fage web, fltrée
n

dans « Fichier » puis « Exporter », puis vous choisissez
« PDF »

@ Worc
Exporter

" informations

Créer un document PDF/XPS

Conserverla disposition, la mise en forme, les poli

W L] Créer un document POF/XPS S

T envegistrer

M
imprimer

P
Partager

i
Exporter

K.
Fermer

Compte

¥ options

Le contenu peut difficilement étre modifié

B» Modifier Ie type de fichier Des visionn:

euses gratuites sont disponibles sur le web

=]
Créer PDF/
XPS.
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Style de liste hiérarchique personnalisé :

A) Personnaliser une liste :

e C(Cliquer sur « Définir un
nouveau style de liste »

e Nommerle

e Cliquer sur « Format », puis
sur « Numérotation »

Pour chaque Niveau :
e Choisir la mise en forme de

la numérotation

e Style de numérotation

e Style a appliquer a ce
niveau (lien avec la feuille
de style, indispensable

Word2010 - Texte Long (Enre

8 9| aapbecr| aaBbeed AaBb

Titre 1

stage  Révision

Affichage

|>

Quand on écrt: dans |
fait dans1a marge de |

Dans cet espace, vous_Bibliothéque de listes.

pouvez insérer des lol

méme insérer une tr w 1
document, votre texte|  Aucune a) 14

* Aricle I. T
> Section 1.01°

(@) Titr=

le de Liste Hiérarchiq || 7.

Chapire 1T
ATive 2— | | Twre 2
sonnaliser une liste
1Twes | |Tires

Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux.

DEfinir un nouveau style de liste..

pour le sommaire automatique)
e Inclure le numéro de niveau a partir de (attention, le faire
qu’a partir du niveau 2, et le faire en partant du niveau le plus

bas, dans notre cas « T3 »)

Niveau 1 (T1)

-
Medifier la liste & plusieurs niveaux

(@] 2 s

Cliguez sur le niveau a modifier :

Appliquer les modifications & :

b |. Amaud Tt Liste compléte
3 = = .
4 1.1. Amaud T2 Style 3 appliquer 3 ce niveau :
5 1.1.8. Amaud T3 Arnaud T1 [+]
&
7 (a) Niveau & afficher dans |z galerie :
8
g n Niveau 1
1.
a Nom de |a liste numérotée :
i - i

i Format de la numérotation

Commencera: |1 =

Style de numerotation pour ce niveau :

LI, 00, .. [-]

Indure [e numero de niveau a partr de :

Recommencer la liste aprés :

[] Numératation juridique

Position
Alignement des numéros : | gz che
Retrait du texte & 0,63 cm

|Z| Alignement : g em 2

o Définir pour tous les niveaux...

Faire suivre le numéro de :

Tabulztion |Z|

[ Ajouter taquet de tabulation & :

0,63 am =

Pensez a cliquer ici « Plus >>» ou « << Moins » pour

agrandir ou réduire la fenétre et accéder ou non au menu
déroulant « Style a appliquer a ce niveau »

Niveau 2 (T2)

r
Modifier |a liste & plusieurs niveaux

(=] 18 ]

Cliquez sur le niveau & modifier :

Appliquer les medifications & :

Liste compléte

Style & appliquer & ce niveau :

1 .

2 |, amaud T1

3 1.1, Amaud T2

4

5 |.1.a. Amaua T3

s }

7

z (@)

3 0]

1.
a.

U hd '

Arnaud T2 |z|

Miveau & afficher dans |z galerie :

Miveau 1

Mom de |a liste numérotée :

Commencer & : |1 =

Style de numérotation pour ce niveau :

Inclure le numéro de niveau & partir de :

Recommencer |a liste aprés :

Miveau 1 |z|

[] Mumérotation juridique

1,23,

Position
Alignement des numéros @ | gayche
Retraitdu texte a : 1,27 am

el Moins.

E Alignement : g 53 em =

< Définir pour tous les niveaux. ..

Eaire suivre le numéro de :

Tabulation |z|

[] Ajouter taguet de tabulation & :
1,27 am
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Niveau 3 (T3)

-
Medifier |a liste & plusieurs niveaux

=T ™)

Cliquez sur le niveau & modifier :

Appliquer les modifications 3 :

i m . Amaud T1
3 | |1 Amaud T2
4 1.1.a. Amaud T2
5
s 4]
: {a}”
i
? 1

a

Liste compléte

Style & appliquer & ce niveau :
Arnaud T3

=

Niveau & afficher dans la galerie :

Niveau 1

Nom de la liste numérotée :

Format de la numérotation

Mise en forme de la numerotation :

11a

Style de numérotation pour ce niveau :

Palice...

Indure e numero de niveau & partir de :

a b, c E
Position

Alignement des numéros : | gz che

Retrait du texte & : 1,9cm

Miveau 1

Commencera: |z

Recommencer | liste aprés :

Miveau 2

[ Mumérotation juridique

Faire suivre le numero de :
Tabulation

=]

[] Ajouter taquet de tabulation & :

1,9 cm

Inclusion du numéro de niveau a partir de :

C’estici, qu'il étre vigilant a commencer par le niveau

le plus bas.

Pour avoir « .1.a» :
1- Choisir « Niveau 2 » pour avoir « 1.a »
2-  Choisir « Niveau 1 » pour avoir « I.1.a. »

En faisant l'inverse, cela donnerait :

1- Choisir « Niveau 1 » pour avoir « La. »
2-  Choisir « Niveau 2 » pour avoir « 1.1.a. »
La numérotation sera bancale !

B) Personnaliser les styles :

e TFairele lien « Style de Pragrapte =) Lo
liste » etle « Style de Retrait et espacement | Enghainements |
Gengral
pal:agraphe » (vu P —
précédemment) tiveeu hrarchicue : [wweau: |1
. . Retrait Alignepent Er— |
e Sivous souhaitez Ty PO — Be:
ue le paragraphe generl 1] et
4 . p 8 p Alignement : @_E F
(titre) apparaisse
. Niveau higrarchigue : | Niveau 3 E
dans le sommaire, ‘ .
. ) Bigne e
indiquer le niveau Retrait = e ] s 2| N
hiérarchique [7] Ne pas ajouter despace entre les paragraphes du méme style
) I I
correspondant mais ne P
laissez pas « Corps de
texte » (Style > Modifier
Style > Format >
Paragraphe > Retrait et
espacement)
e « Numérotation » => aucune

(Style > Modeifier Style > Format > Numérotation)
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Numeéroter les paragraphes :

e (Créer un nouveau style

e Modifier la numérotation du style (Style > Modifier Style >
Format > Numérotation)

e  Choisir un format par défaut ou « Définir un nouveau format de
numérotation »

Définir un nouveau format de numérotation

o Choisir la numérotation
o Choisir le format du nombre
o Choisir I'alignement
o Changer la police (gras, italique, souligné, etc ...)
Modifier le style m ? %
Propriétés
Hom : Tite 4 Numéros et puces m Pl 0® Définir un nouveau format de numdrBBlglon |- [seede
Type de style : Lié (pi N
Numérotation - Format de la numérotation
Style basé sur 1 TN T
Style du paragraphe suivant : | T N Bibliothéque de numérotations - Ul [v2s [=]
e E e | 1 Eormat de nombre :
Calibri {Titres) 12 Aucune . 2 £ |
. 3 Alignement
E=== - - e B
1) I A [ peres
2) I B. :
3) . [o} ]
Texte exemple Texte ex| /Y 1
Texte exemple Texte ex| /4
a)- a i 2
Texte exemple Texte ex] n: . . 7
o c i E 3
Police :(Par défaut) +Titres (Calbri), NN
Avant : 10 p, Paragraphes soliair
Sur base de : Normal
Style suivant : Normal .
v OK. Annuler
@ Uniquement dans ce document  (*) Noovesms: mogen
”

|

Remarque :

Comme le style que vous venez de créer n’est pas lié a un
style de liste, les numéros seront incrémentés
indépendamment des numéros de chapitre ou sous chapitre
(qui eux sont liés a un style de liste)
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Suite de I'’exercice n°1 : Manipulation des styles

TRAVAUX PRATIQUES n°1
a) Reprendrele TP n°1
b) Modifier la numérotation des titres
c) Changer le niveau hiérarchique de votre style pour
que vos titres apparaissent dans le sommaire
automatique
d) Insérer un sommaire automatique

Aide et conseil :

® Pour l'étape « b », suivez les instructions de la page 27 (Créer

un nouveau style de liste, ., -

auquel vous lierez vos styles) | =

o Cliquez sur la fleche pour |77
agrandir les options des =T —
listes a plusieurs niveaux
—

i~ , puis cliquez sur
« Définir un nouveau style
de liste » -

o Nommez le, puis cliquez
sur « Format >
Numérotation»

o Pour chaque niveau, personnalisez et configurez votre
numérotation. Et Surtout, associez a chaque niveau,
unstyle.~.

[ Modifier 12 liste & p\usieurs@\ =)
Cliquez sur le niveau 3 modifier : \ Appliquer les modifications 2 :
n 1. amn vt \\ Liste compléte
i 11 smrorve ‘ Style & appliquer 3 ce niveau :
5 111 arNo NIV ARNO NIV1 [+]
3
7 (1(3} Niveau 3 afficher dans la galerie :
3 (‘)1 Niveau 1
7 a. Mom de |a liste numérotée :
- 1.

Format de la numérotation |
Mise en forme de la numérotation : Commencer &: | = f
i |I Bolice... l Recommencer | listz aprés :

Style de numérotation pour ce niveau :  Indlure le numéro de niveau & partir de :
L235 [] Numérotation juridique

Position

Alignement des nUMEros : | gauche E Alignement ;g gq +|  Eaire suivre le numéro de :
Refrat du texte & ne3an 12 Tabulaton ]
[ Ajouter taquet de tabulation 3 :
0,63 cm :
o Apreés avoir tout configuré, si vous validez, vous devriez

voir apparaitre ceci dans le ruban « Accueil > Styles »:

1. AaB 1.1.1. | AaBbCcD¢ AaBbCcDc Aa
TARNC NL.| TARNO ML.. TARNO NL. TNormal TSansint.  Tr

Et vos titres ont du se numéroter automatiquement.

1. Tira 1
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Pour I'étape « c », il suffit de modifier chacun de vos styles
(nivl, 2 et 3).
Cliquez droit sur I'un de vos styles

O
O
)

Cliquez sur modifier
Cliquez ensuite sur
« Format > Paragraphe »

Dans « Niveau
hiérarchique », a la place

de « Corps de texte », g e

mettez le niveau qui
correspond

des matieres »

Paragraphe
Betatet espocement | Enghainements
Généea

Algnement

Revat

Gouche oam =

Pour I'étape « d », il suffit d’aller dans « Références > Tables

Amusez-vous a changer le style du titre de votre niveau 1, en
ajoutant par exemple un saut de page avant. La numérotation de
page a di changer, il faut donc actualiser votre sommaire.
Actualisez le, en cliquant dessus, puis click droit, puis « Mettre a
jour les champs »
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Résultat attendu:

1T 1

14T 1

144.Titre 140,
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-
Foger ot Vo o et = o o e St =
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14370 143,
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1278 12

1z 121
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24T 244
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34T 34
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