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PLAN

Objectif:

Word, comment mettre en page: les marges, I'orientation, les thémes, saut de page, en-téte et pied de
page, comment insérer une image, un fichier ou un lien Internet.
|. Mise en page

1-Modifier ou définir les marges de page

2-Choisir 'orientation portrait ou paysage

3-Utiliser les themes visuels de Word

4-Insérer un saut de page

5-Ajouter un titre

6-Insérer un en-téte et pied de page



PLAN

Il. Insertion d’éléments
1-Insérer une image
2-Insérer un lien Internet
3-Insérer un graphique SmartArt
4-Insérer un fichier (tableau, document ...)
lII-Comprendre les onglets du ruban
1-L’'onglet « Accueil»
2-L’'onglet « Mise en page »
3-L'onglet « Insertion »
VI Tableau

1-Insérer un tableau

2-Sélectionner differentes parties du tableau



I-Mise en page

1-Modifier ou définir les marges de page

Les marges de page sont des espaces vides laissés
autour des bords de la page. En regle générale, vous
insérez du texte et des graphismes dans la zone

imprimable entre les marges.

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

de page et des numeros de page.
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et des graphismes
dans la zone imprimable
entre les marges.
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I-Mise en page

a-Dans l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATIO 0 MISE EN PAGE

5% o —— *— Sauts de pages ~ Retrait
— r[j H—v — :[) Numéros de lignes ~ 3= A gauc :
argesfOrientation Taille Colonnes = E ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE
~ - - be Coupure de mots ~ =€ A droit
Mise €n page I ot choississez votre taille de marge
Marges
b-Cliquez sur le type de marge souhaité. =R - - ol
_L Gauche 25cm Droite 2:5 cm
Pour obtenir la largeur de marge la plus courante,
aut: 1.27 em Bas : 1.27 cm
Cllquez sur Normales I Gauche: 1,27 cm Droite 1,27 cm
——e lMoyennesI ) )
Lorsque vous cliquez sur le type de marge souhaité, | | amcter “forem S ot
tout votre document prend automatiquement ces dimensions. = el —
| Gauche: 508 cm Droite 5,08 cm
c-Vous pouvez aussi choisir : Etroites, Moyennes ou Larges g
Haut: 2,54 cm Bas: 2,54 cm
Alintérieur: 3,18 cm Alexténeur: 2,54cm

lMgrgeu personnalisées... I




I-Mise en page

2-Choisir I’orientation portrait ou paysage

a-Comment choisir 'orientation Paysage ou Portrait dans Word?

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou

partie de votre document Word.

page en
orientation
Portrait

page en orientation Paysage



I-Mise en

page

b-Comment modifier ’orientation du document dans Word ?

Cliquez sur > Mise en page > Orientation

Iquez sur Portrait ou sur Paysage.

Marges {Orientation | Taille Colonnes

- w

Mise en page

ACCUEIL INSERTION CREATION

"= Sauts de pages ~
:| 1 Numéros de lignes ~

be Coupure de mots ~

MISE EN PAGE

Fa




I-Mise en page

3-Utiliser les themes visuels de Word

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

aspect moderne et professionnel a votre document.

Si vous changez de theme, un jeu complet de nouvelles couleurs, polices et effets est applique a
votre document.
a-Comment changer le théme d’'un document Word ?

« Cliquez sur > Création > Themes.

« Pour essayer les themes disponibles, laissez le pointeur sur une miniature dans la

galerie Themes et observez les changements appliqués a votre document.



I-Mise en page

4-Insérer un saut de page

insertion saut de page

a- Comment insérer un Saut de page avec Word

Vous pouvez insérer un saut de page n'importe ou dans votre
document ou préciser a Word I'emplacement des sauts de

page automatiques. page 1

Si vous insérez des sauts de page manuels dans des
documents contenant plusieurs pages, vous risquez de devoir

les réinsérer au fur et a mesure de vos modifications.

page 2



I-Mise en page

Pour éviter cette opération délicate, vous pouvez définir des options pour contréler 'emplacement des

sauts de page automatigues dans Word.
« Cliquez a 'emplacement ou vous souhaitez commencer une nouvelle page.
« Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page

« astuce : tapez Ctrl Entrée déclenche l'insertion d’un saut de page manuel..

Comment spécifier un saut de page avant un paragraphe dans Word ?
« Sélectionnez le paragraphe que vous voulez insérer apres le saut de page.

« Dans l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis sur

'onglet Enchainements.

« Activez la case a cocher Saut de page avant.



I-Mise en page

5-Ajouter un titre

a-Comment ajouter un titre ou un sous-titre dans un document Word ?

Par defaut, le texte que vous saisissez apparait en style Normal. Mais, vous aurez aussi

besoin de saisir des titres et parfois des sous-titres pour structurer votre document.

Le meilleur moyen d’ajouter des titres dans Word consiste a appliquer des styles. Vous

pouvez utiliser les styles intégreés ou les personnaliser.



I-Mise en page

b-Comment appliquer un style de titre avec Word ?
Tapez le texte de votre titre, puis sélectionnez-le.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, sélectionnez le style de titre de votre choix.
Si aucun style ne vous convient, cliquez sur le bouton Autres =  pour developper la
galerie Styles rapides. Remarque : Pour voir comment le texte sélectionne apparaitra
selon les styles choisis, placez votre pointeur sur un style en particulier et prévisualisez

ainsi le résultat.



I-Mise en page

ACCUE NSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Easy Document Creator
TwCenMT(-{16 ~-|A A" |Aa- % = -:i=-5z- &8 2 aBbCet] AsBBCC A\
. ) G I S -abex, X A-%W- a - ==== = P, I Titre 2 Titre 3 Titre 4 Ttre
Reproduire la mise en forme ¥ 2
Fresse-papiers ™ Police M raragraphe e htfes Style
] % 1 4 3 16 18

TITRE 1 PRESENTATION GE

i / Cecl est mon texte ...
apparait en '
style Normal \ Ceci est mon texte ...
Titre 3 Présentation des participants
Cecl est mon texte ...
Remarque : Sile style que vous recherchez ne figure pas dans la galerie Styles rapides, appuyez
sur CTRL+MAJ+S pour ouvrir le volet Office Appliquer les styles. Sous Nom de style, tapez le

nom du style voulu. La liste affiche uniquement les styles que vous avez utilisés dans votre

document, mais vous pouvez taper le nom de tout autre style défini pour ce document.



I-Mise en page  ---- - o

c-Comment personnaliser un style de titre avec Word ?

Vous pouvez modifier la police et la mise en forme d’un style de tit
Sélectionnez le texte du titre que vous souhaitez personnaliser.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, sélectionnez le style de titre que vous souhaitez

personnaliser.

Effectuez les modifications souhaitées. Vous pouvez, par exemple, modifier la police, la taille ou la

couleur.

Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez avec le bouton droit sur le style de titre que vous

avez personnalisé, puis cliguez sur Mettre a jour le titre pour correspondre a la sélection.



I-Mise en page

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

personnalisations.

Remarque : Avertissement traduction automatique : cet article a éte traduit par un ordinateur,

sans intervention humaine. Microsoft propose cette traduction automatique pour offrir aux personnes
ne maitrisant pas I'anglais I'accés au contenu relatif aux produits, services et technologies Microsoft.
Comme cet article a été traduit automatiquement, il risque de contenir des erreurs de grammaire, de

syntaxe ou de terminologie.



I-Mise en page

6-Insérer un en-téte et pied de page

a-Comment insérer un en-téte ou un pied de

page dans un document Word ?

Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui
apparaissent dans les marges haute et basse de

chaque page dans un document.

Vous pouvez insérer ou modifier le texte ou les
graphismes dans les en-tétes et les pieds de page. Par
exemple, vous pouvez ajouter des numeéros de page,
I’heure, la date, un logo de société, le titre du

document, le nom du fichier ou le nom de I’auteur.

en-téte

pled de page |

entéte (situé en marge haut)
RArron Bt a0
LOGO

i pied de page (situé en marge bas)



I-Mise en page

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

{ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 i 18 15

aississez les champs pour personnaliser votre entéte de document

Ny

[Societe : Remplacer par un
[Adresse, Ville, (Etat) Code postal]
Tel [Téléphone] Fax [Fax] LOG O

en-téte

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

Pied de page |

Page n°1 sur 10 10/04/2016 Marco Morane



I-Mise en page
Pour accéder a I'entéte comme au pied de page, cliquez

sur l'onglet Insertion puis sur Entéte ou Pied de page.

ACCUEIL 1| INSERTION l CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Easy Document Creator

D | pltmelons &l Store W E‘:r. e l_—] A 8 |

v i 1§ Graphique WkiZa G dw ™ Signet ..] Pied de page *
ableau ;":'thn" mages rormes ’ M " li . . ‘1 cipéedia deo Commentaire
oy ® €5 a ications - . A
en ligne a4 Capture PP en ligne | Renvo 5] Numéro de page
Tableaux llustrations Complements Media Liens Commentaires En-téete et pied de page
[ ] En-téte~ B ~ [* ~ 7T Equation
Builtln Vous pouvez utiliser des en-tétes et
i pieds de page prédéfinis
S en les choisissant dans les listes proposées

Vous pouvez utiliser des en-tétes et pieds de page

prédéfinis en les choisissant dans les listes proposeées

Togew 13| [Vogem i) [Wogwom bet]

bandes




I-Mise en page

Vous pouvez décider de composer votre propre en-téte et pied de page en cliquant

sur « Modifier »

Si c'est le cas, vous avez alors acces a un menu supplémentaire concernant

la création des entétes et pieds de page :

| _entete_pied_page.pdf - Word OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE 2
MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION Marcel
1=i¢ Précedent Premiére page différente ' En-téte a partir du haut 127ecm | m
“L—-.J —= o \ nwant L' o ror o -1 ros - o Dhard - H - 1 )" e
‘ y Survant Pages paires et impaires diferentes rPliedde pageapartrdubas: 12/ecm )
images Images Atteindre le Fermer Fen-téte

A 22 . 2 I8
3 8 . A\t iche - ..--‘ J r.‘ S -‘ S 4 _-‘-" ;f. Iy } 10 -: - nent
en !Ii;!’(‘ ¢ pied .lf‘ page AfTicher letexte du gdocumen | Insérer un abulation ¢ n".’]ﬂf’l' et et le "'l‘(f de page

Navigation Option: Position Fermer



I-Mise en page

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

document selon vos propres choix :
« Numero de page (xx dans notre exemple ci-dessus),
« Date et heure (avec actualisation),
 Premiere page difféerente,

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



I-Mise en page

Puis rechercher le champ « Numpages » dans la liste déroulante. Cliquer ensuite sur OK.

Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Categories: Format :
(Toutes) v ) -~
1. 2.3
Noms de champs : ab,c..
Keywords al A BC, ..
LastSavedBy o,
Lien LN, W,
LienHypertexte 1er, 2e 36 ... )
LigneSalutation Un, deux, trois ... _
NomUtilisateur Premier, deuxiéme, troisiéme ... Aucune option de champ disponible pour ce champ
NumAuto hex ...
NumChars Texte dollar v
NumlglAuto o
NumlListe Format numeérique :
O 1
NumPlanAuto
NumWords 0
Page 0,00
PagesDeSection ® &80
PlanBidi # #20,00
PrintDate £ 220,00 €==#0,00%
Privé v 0% : :
2 10,00 % 4] Conseryer la mise en forme a chaque mise a jour
Description:

Le nombre de pages dans le document

Codes de champ | oK Annuler




I-Mise en page

Lorsque I'en-téte et le pied de page sont realisés, il suffit de cliqguer sur Fermer (ou
cliguer directement dans le texte de votre document) pour voir I'en-téte et le pied de

page devenir gris, le texte réapparaitre et redevenir accessible.

Un double clic sur une en-téte ou un pied de page permet d’acceder directement a

I’édition de ceux-ci.



lI-Insertion d’éléments

1-Insérer une image

» Pour insérer une image stockée sur votre ordinateur, rien de plus simple :
* Cliguez dans le document a 'emplacement prévu pour l'image
» Cliguez sur le bouton Images de l'onglet Insertion

 Parcourir I‘arborescence des dossiers de votre ordinateur

pour sélectionner une image

Valider en cliguant sur le bouton Insérer



lI-lInsertion d’éléments

Le menu « lllustrations» de l'onglet Insertion du ruban Word :

3 D B

Images Images Formes

IHustrations

1 1 Graphique

-
-




CREATION

lI-lInsertion d’éléments

Easy Document Creator

Lo

Commentaire

Commentaires

INSERTION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
= L Cll | L—T) ™ SmartArt & store A\ l::]é &, Lien hypertete
: . 1 1 Graphique cmaees [> Signet
ableau J Images Jmages Fotmes C ) & Mes applications ~ Wikipédia Vidéo B_:I
v nligne - @4 Capture en ligne Renvoi
ableaux g Mustrations Compléments Media Liens
] Insérer une image X
™ . «« Marcel > Images > Selectionl v O Rechercher dans : Selection1 0
Organiser v Nouveau dossier
~
‘@& OneDrive
B CePC
I Bureau
Documents
&= Images -
D Musique P1070836JPG P1070838JPG P1070840.JPG
& Téléchargement |
B Vvideos
am Acer (C3) :
v P1070866.JPG P10708%96.JPG P1070902.JPG P1070916JPG v
Nom de fichier: | P1070845JPG Toutslesmges (*.emf;*.wmf

o QL] o

] En-téte -
[2) Pied de page ~
[¥] Numéro de page ~

En-téte et pied de page

2. .13 4 15 2

-




lI-lInsertion d’éléments

L’'image apparait alors dans le
document a 'emplacement prévu :

conseil : pour déplacer votre image

dans le document, cliguez sur
I'image puis glisser la vers le
nouvel emplacement tout en
maintenant le bouton gauche de la
souris appuye.

d PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
A A Aa- R =-izZ-hz- &= 7l T

¢ A~ 3. B - = == | =~ o TR T Normal
- g Faragraphe M=

[ 2 3 4 5 3 7 g g 10 11 12

Maitre Corbeau, sur un arbre perché,

Tenait en son bec un fromage.

Maitre Renard, par I'odeur alleche,

Lui tint & peu prés ce langage :

He ! Bonjour, Monsieur du Corbeau.

Que vous étes joli | Que vous me semblez beau !

votre image apparait
| €—— d lemplacement prévu
' out vous aviez cligqué

Sans mentir, si uni:re ramage
Se rapporte a votre plumage,

Vous étes le Phénix des hites de ces bois.

A ces mots le Corbeau ne se sent pas de joie ;

Et pour montrer sa belle voix,

Il ouvre un large bec, laisse tomber sa proie.

Easy Docu

AaBbCcl AaBbC

T 5ans in



lI-Insertion d’éléments

2-Insérer un lien Internet

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

page Web ou a un document.

a-Sélectionnez le texte ou I'image que vous souhaitez afficher en tant que lien hypertexte.

b-Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Liens, cliquez sur Lien hypertexte E,

Vous pouvez egalement cliguer avec le bouton droit sur le texte ou I'image, puis cliquer sur Lien

hypertexte dans le menu contextuel.

INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
] :'“ ] ) ) — = . D g
. | [:|] M| L X (] SmartArt & Store ‘acr .»mm;.'—.r. oo Lien hypertexte
T— I“‘ * I—“%" . 1 | Graphique R \/d: Signet
Yieau mages Images Formes Mes< applications ~ VYiKipedia idéo 3 _
4 en ligne v o+ Capture ~ e PP en ligne L.‘_-] Renvoi
Ieaux Hlustrations Complements Media Liens



lI-Insertion d’éléments

c-Effectuez les actions suivantes :

« Pour créer un lien vers une page web existante, cliquez sur le bouton Fichier ou page web

existant(e) sous Lier a
* puis, dans la zone Adresse tapez l'adresse de la page Web vers lequel le lien pointera
* puis, dans la zone Texte a afficher tapez le texte de votre choix qui sera affiché pour ce
lien
» Pour personnaliser I'info-bulle qui apparait lorsque vous laissez le pointeur sur le lien

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

Si vous n’indiquez pas d’info-bulle, Word utilise le chemin d’accés ou I'adresse du fichier comme

info-bulle.



lI-Insertion d’éléments

Si vous n’indiquez pas d’info-bulle, Word utilise le chemin d’accés ou I'adresse du fichier comme info-

bulle.

Modifier le lien hypertexte

@ Liera:

o)

Fichier ou

page web
existant(e)

Emplacement
dans ce

document

(i
Créerun
document

{

Adresse de
messagerie

exte 3 afficher: lien vers site de cours sur les tableaux croisés dynamlquesl

Regarder dans:

Q—i Comment-bien-débuter-sur-LinkedIn-LudoSLN-Livre-Blanc.d A |
DOsS€r | @) Enoncé TP Excel 2010_v26b.docx

@ etiquettes coursinfo.docx

= 15| exemple 5-3-2_instabilites.docx

Qarcoguer:nes ﬂﬁ exemple 5-3-6 avec_nouveau_style.docx

@" exemple 5-3-6 avec_styles_modifies.docx

Fichiers _" exemple 3-3-6 mise_en_page_ajuste.docx

récents |@= exemple 5-3-6.docx

ﬂ '\ Exo Word NomPolice 1.docx v

Signet...

" Cadre de destination...

Supprimer le lien

oK

Annuler




lI-Insertion d’éléments

Astuce : Word crée un lien hypertexte pour vous, lorsque vous appuyez
sur Entrée ou sur la barre d’espace aprées avoir tapé I'adresse d’'une page web

existante (par exemple, www.google.fr).



lI-Insertion d’éléments

3-Insérer un graphique SmartArt

Un graphique SmartArt donne une représentation  MWHON - CREATION EFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION
visuelle d’informations, permettant de = AW N l
communiquer un message plus efficacement. Les iy . | ' =
graphiques SmartArt peuvent étre des listes Insérer un graphique SmartAr

graphiques, des diagrammes de processus, des O
organigrammes, des graphiques complexes ... b Q
Effectuez 'une des opérations suivantes : wammes.
Insérer un graphique SmartArt et ajouter du texte

a-Sous lI'onglet Insertion, dans le

groupe lllustrations, cliquez sur le bouton SmartArt



lI-Insertion d’éléments

b-Cliquez sur le graphique SmartArt qui convient le mieux a votre présentation

Choisir un graphique SmartArt

% TOU‘ Liste

l! Liste - (@‘. CID

% Processus 3 L’SO/.\/ DD

‘..'l C,\'Clc - E’ ] S

ity Hitrarchie c:_ ) . _om ] = ==

B2 Relation - t’

{; Matnice ﬁﬁﬁ !ﬂ“E:" (‘)-’_( @ ‘l

A Pyrarmide II?J =

e Image g s
3-€-q = Ialelel

8|88

Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs
dinformations non séquentiels ou
groupés. Agrandit I'espace o affichage
horizontal et vertical pour les formes.




lI-Insertion d’éléments

C-Le graphique sélectionné apparait dans le document a I'endroit pointé par le curseur de
saisie

découverte ordinateur 2?.3?:: [eelg ?
bureautique
programmation
® réseaux sociaux
* robotique robotique bureautique

chaque texte saisi
apparait automati-
quement dans

le graphique
associe

réseaux sociaux programmation

|i Cycle continu...



lI-Insertion d’éléments

d-Dans le Volet de texte, tapez le texte a inclure dans le graphiqgue SmartArt.

Lorsgue vous avez terminé, cliquez sur le X pour fermer le Volet de texte.

Consell: Vous pouvez ajouter du texte directement dans une forme de graphique

SmartArt en cliguant sur [TEXTE] dans la forme, puis en tapant le texte souhaite.



lI-lInsertion d’éléments

4-Insérer un fichier (tableau, document ...)

a-Comment insérer un fichier dans un document Word.

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

« Cliquer sur I'onglet Insertion

Cliquer sur I'icone Objet dans le groupe Texte.

« Cliquer sur l'onglet Creer a partir du fichier

«  Cliquer sur le bouton Parcourir.

« Recherchez le fichier (.pdf ou autre) a ajouter, puis cliquez sur Ouvrir.

« (Facultatif) Dans la boite de dialogue Insérer un objet, cochez la case Afficher sous forme
d’icéne si vous voulez uniqguement afficher I'icbne du fichier dans votre document. Désactivez

cette case a cocher pour afficher la premiere page du fichier.

 Cliquez sur OK.



lI-Insertion d’éléments

= ’

Fichier Accuel m _r&gtson hize en page R&fdrences FPublipostag= Réwnsion Affichage Easy Document Creator W Dites-nous ce JUE YOLIS Vo

Bi Page de garde - j |_ | L Images en ligne : - ¥ xR ipn hyperterte e ™| En-téte - A E -
t D I 1 Graphigu= i Sore —x{ '.-'—] |

ol by
q

] Page vierge ' - Farmes = i = Pstre: [2] Pied de page ~ . A -
ableau  Irmages = . : - wWikipedia | Vided MCTHT T - Lone de
= Saut de page - ﬁ&murLﬁrl e Caplure & Mes compléments en bgne .—'l_J Sl g ]| [#] Numéro de pdg_e"—-!m——__ﬂ
Pages Tablpaii lluastratians Complements Media Liens Commentaires  En-Tete of pied de pagpe 2
L I'E'I'l'l'?'.'l'l'l':"l'.l' - &g - By By - 18-
- nsérer un abjet 3
i Mauvel onjee [| Créer 3 partir du fichier
. Mom du fchiser:
: .
ﬁ'_ |:| Lper su fickier
N |:| Afficher sous Torme d'icone
- Béguitat
niere le cartenu du lichier alin gue vous
El-ll puissiez ensuite le modifier a Iaide du
= programme utilse poue e Creer
[




llI-Comprendre les onglets du ruban

1-L’onglet « Accuell»

L'onglet Accueil possede les fonctionnalités les plus utiles pour la mise en forme du texte. Il est

organisé en 4 catégories : Presse-papiers, Police, Paragraphe et Style.

l'onglet Accueil ‘augmenter ou
diminuer la taille de
nom de la police Iudalnpdlm gt i
une liste a puce
de caracléres une liste m.mhuth
all'amrtulalnmnt procher, eloigner
Iurnlumﬁ:um paragraphe de la ma
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE RE‘I-’I'SIU'N AFFICHAGE
L oae e =T - = A -
o Calibri (Corp = |11 A =iz~ i &% 20 W | aasbeede AaBbcede AaBbC( A
Coller o _ — - . .
. ¥ Reproduire la mise en forme & 8 - Norma) | 1/ Sens int. T |
Presse-papiers la Paragraphe Style

Caractéres en gras, ]
en italique, soulignés
barrés

thoisir un style prédéfini pour le texie
&hgmmm )




llI-Comprendre les onglets du ruban

2-L’'onglet « Mise en page »
L'onglet “‘Mise en page” contient toutes les commandes nécessaires pour mettre en forme vos

documents au niveau Page.

L'onglet "Mise en page"

' = régler I'espacement
éfinir les tail
- ‘) ajouter ou suwmrﬂ au dessus ou dessous cholsir le mode d'habillage)  (modifier le positionnement
es marges du paragraphe
s colonnes - du texte autour d'un objet des objets sélectionnés sur
insérer un saut de page i
ou une section ghwiria 2 page
ACCUEIL  INSERFION  CREATION | | MISEEN PAGE | REFERENCES  PUBLIPOSTAGE|  REVISION \AFFICHAGE
Tt‘qW ”——Ll E% ¥ Sauts de pages ¥ Retrait Espacement | - =k : [ ‘ | Aligner~
S '—ﬁ = — ) Numéros de lignes= %= A gauche: 0cm |33 Avant: [0 pt v L% & Grouper
Marges Onentation Taille Colonnes e - g 1 —  Position Habillage Avancer Reculer Volet
- - v bc Coupuredemots~ =€ Adroite:/ 0 cm + |#=Aprés: 8 pt = Sélection -M Rotation
Mise en page e Paragraphe P Organiser €T
, (afficher |a liste de vos objets
sélectionner I'emplacement ]photos, icones ...)
régler la distance du d'une photo dans la page
paragraphe par rapp le texte se positionnera automatiquement
a la marge gauche ou autour de la photo

droite




llI-Comprendre les onglets du ruban

Les marges de page sont des espaces vides laisses autour des bords de la page. En regle

genérale, vous inserez du texte et des graphismes dans la zone imprimable entre les marges.

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

des pieds de page et des numeros de page. Cliquez sur Mise en Page> Marges> Normales

Normales

Tailles des marges: ] | Heut

yaucne . s, 2 Cin

Etroites

H——) Moyennes




llI-Comprendre les onglets du ruban

-Orientation Portrait ou Paysage de la page:

En orientation Portrait, la feuille est orientée dans le sens

de la hauteur.
En orientation Paysage, la feuille est orientée dans

le sens de la longueur.
Cliquez sur Mise en Page> Orientation> Portrait,
-Disposer votre texte en colonnes:

Pour égayer un document assez long, et le rendre plus
attrayant, pourquoi ne pas disposer votre texte en

colonnes comme dans les journaux. Cliquez sur Mise en

Page> Colonnes> Trois

Article premier

Tous Je: etres umam:
mmhhuaugtm
et a0 drosts Ds som
&%Mdemade
CoNsCience &t Gorvent agir
Jos uns emvers Jos mitres
dams wm espot de Sraserte

Article 2

1 Chacum peut e prevalodr
de tous les droats et de
toutes les libertes proclames
dans 12 precente
Declanation, sans ditincton
2ooums, notamument 3e race,
de couleur, de sexe, de
lmgue, de religion,

g
=

esclaves sont mterdiss sous
touses leurs formes.
Article 8

Nl ne sera sounuis 2 ]2
torture, 1 3 des peines ou
Tantements cruels,
haram: ou degradants

Article 6
Chacmaledrotala
TeCOrnN:sAnCE &N tous ey
de sa persormalits jundigue
Article 7

Tous sont egaux devant 2
lot ot ot droit sans

Portrait

Paysage

Toue personne 3 &oit, &
plemns egalite, 2 ce qua 82
canse sou entenchye
squtzblement &
publiguament par un
tribumal independant &
qui decadera, son
O o i & e
sout dhs bien-fonde da toze
cCusation &N maAbers
penals dinges contre elle

Article 11

1. Toute persomme accusee
dun acte delicruey est

PresumEe JMOCENDE 2
ceq‘unmmlneﬁq;t
lezalemers stablie 2u cours
dm;roceipubbcocm



llI-Comprendre les onglets du ruban

-Ajuster 'espacement entre les lignes (paragraphes)

Vous pouvez ajuster I'espacement entre les lignes d’un

document pour le rendre plus lisible.

Dans cet exemple, on a défini un espacement de 12

points entre les 2 lignes.

Cliquez sur Mise en Page> Paragraphe> Espacement>
12pt

Espacement
Ii Avant: 12 pt
= Aprés: Auto
ne

3 4 5

Article premier

[Tous les étres h

4 P4

.-

o

12 pt

s nais



llI-Comprendre les onglets du ruban

-Positionner une image avec habillage du texte:

Article 2

La position et le comportement de I'image dans le
, _ ., 1.Chacun peut se prevaloir de tous les droits et de toutes les libertes

texte s’appellent 'habillage. Vous pouvez insérer proclamés dans la présente Déclaration, sans distinction aucune.,

notamment de race, de couleur, de sexe, de langue, de religion. d'opiion
politique ou de toute autre option. d'ongine nationale ou sociale, de
fortune. de naissance
ou de toute autre
situation.
2.De plus. 1l ne sera
fait aucune
distinction fondée sur
le statut politique,
juridique ou
intemnational du pays
ou du territoire dont
une personne est
ressortissante. que ce
pays ou territoire sost
: : , indépendant. sous |
Organiser> Habillage> Rapproché tutelle, non autonome ou soumis 3 une limitation quelconque de

souverainete.

I'image sur une ligne de texte, comme Ss'il

s’agissait d’un gros caractere, ou la faire glisser
librement au-dessus du texte en choisissant
differentes options d’habillage (en carre,
rapproché, au travers, derriere le texte ...) de ce

texte autour de I'image.

Cliquez sur Mise en Page>



llI-Comprendre les onglets du ruban

3-L’onglet « Insertion »

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

ajouter une ligne
de signature
nsérer un lien G" dowm'm
ajouter une page un graphique hypertexte insérer une zone
de garde SmartArt nsérer un de texte pour mettre
commentaire un texte en évidence
l ACCUEIL }ﬂSE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE 1
B Page de garde ) Dsmartat oo W E’”‘ & Lieh hypertexte | _r] U] En-téte~ |'A l E-[g-
[ Page vierge N Graphique o _"@' [* Signet [ Pied de page ~ — A4 - R
3 Tableau Images Images Formes ® Mes applications ~ Wikipédia Vidéo Commentaire Zonede ,
"— Saut de page . enligne =~ @+ Capture ~ - PP en ligne E]_:] Renvoi (%] Numéro de page ~ texte v -1 -
Tableaux INustrations Applications Média Liens Commentaires En-tgte et pied de page Texte
effectuer une T Qnsérer un slgnet)
:’n:émr un saut capture d'écran Qnsérer une vldéa

: ajouter rapidemen
Ep”:::' un piact ‘j (Ia date ou I'heure

actuelle




llI-Comprendre les onglets du ruban

a-insérer une photo

Vous pouvez tres facilement insérer une photo pour égayer votre texte. Choisissez ensuite

le mode d’habillage (carré, au travers, haut et bas) du texte.

Cliquez sur Insertion> lllustrations> Images.

b-inserer des formes prédeéfinies (cercle, carre ...)

Vous pouvez tres facilement insérer un carré, un rectangle, triangle ou toute autre forme
prédéfinie dans la bibliotheque des formes de Word. Cela égayera votre texte.

Cliguez sur Insertion> lllustrations> Formes> Rectangle ...



llI-Comprendre les onglets du ruban

C-Insérer un en-téte au document

L'en-téte est une zone qui apparait dans la marge supérieure de chaque page d’'un document.
Un en-téte comprend généralement :

-Numero de page
— Nom du fichier
— titre du document, nom de l'auteur

— Date du jour

Cliguez sur Insertion > QuickPart > Champ > Noms de champs > Page pour les champs prédéfinis.



llI-Comprendre les onglets du ruban

d-Insérer un pied de page au document
Le pied de page est une zone qui apparait dans la marge inférieure de chaque page d’un document.

Vous pouvez inséerer un pied de page a votre document pour rappeler le nom du fichier, la date du jour,

le numéro de la page etc.



VI Tableau

1- Insérer tableau

Cliguer sur I'onglet Insertion puis faire Insérer tableau.
Insérer une colonne, une ligne, une cellule;
Supprimer une ligne; une cellule ;une colonne

Fusionner des cellules



VI Tableau

2-Sélectionner difféerentes parties du tableau

Cliguer dans la barre de sélection de la cellule (dans la partie gauche de la cellule),

Une cellule . , . . S :
le pointeur prend la forme d’une fleche noire orientée vers la droite.

Cliguer dans la barre de sélection a gauche de la ligne ou double-cliquer dans la
Une ligne barre de sélection d’'une cellule de la ligne a sélectionner. Le pointeur prend la
forme d’'une fleche blanche.

Cliguer juste au-dessus de la colonne (le pointeur prend la forme d’'une fleche

Une colonne ST
noire dirigée vers le bas)

Cliguer sur le carré avec 4 fleches a c6té du coin supérieur gauche du tableau.

Tout e tableau Pour le voir, il faut que le pointeur soit sur le tableau.



