UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

Module 2 : Approfondissement : documents évolués Réf. C2 3 cours Mar12-19nov. 3 déc.
Maitriser la mise en page, les styles, créer et modifier ses propres styles

Insertion d'éléments non textuels (Images, tableaux, liens, dessins, ...)

Mise en forme complexe, sections, multi-colonnes, filigramme etc.

Eléments de publication : Table des matieres, index etc.

. MAITRISER LA MISE EN PAGE (Marges - Orientation - Taille - En-téte et pied de page)
Marges
Orientation
Taille
En-téte et pied de page
Couleur de fond de page
1. LES STYLES

Types de styles
Galerie des styles

Volet des styles
Maitrisez les titres : Structure du document - Hiérarchie des titres
Volet de navigation
Ill. INSERTION D'ELEMENTS NON TEXTUELS (Images, tableaux, liens, dessins, ...)
Insérer une image (photo) dans le texte - Habillage - Position - Taille
Insérer un tableau dans le texte

IV. MISE EN FORME COMPLEXE (sections, multi-colonnes, filigramme)
Les sections : pourguoi et comment diviser un document en sections ?

Insérer un filigramme dans un document

V. ELEMENTS DE PUBLICATION

VI. DIVERS
Superposition des images; Transformer nombres en texte; Utiliser un tableau pour insérer des colonnes
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UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

MAITRISER LA MISE EN PAGE (Marges - Orientation - Taille - En-téte et pied de page)

N’oubliez pas les marges minimales de votre imprimante lorsque vous définissez les marges de votre document !
> Mettre des marges supérieures a celle de la zone non imprimable de votre imprimante.

Marges Haut, bas, gauche, droite

Orientation Portrait, Paysage
Taille A4, ...
En-téte et pied de page

Les en-tétes et pieds de pages contiennent des informations qu’on veut retrouver sur toutes les pages : logo, nom de société, titre du document, auteur, date,
numéros de page...etc.

Entéte-de-page

Entéte-de-page]

Entéte-de-page

Entéte-de-pagel

Loremipsum-dolor sit-amet, consectetuer-adipiscing-elit. Mascenas-porttitor-cangue-massa.- magna. stian tuseet: turpis: montes, mascetur ridiculus-mus. Cras faucibus condimentumrodio. Sedac liguta. Aliquamat- e impy justo, o

possere, magna-sed-pul fcies, , egestas. . vulputate-vel, auctorac,  felis.. eras.. pe ' tempus-arcu. i . 3

quis-uma. thunc viverra-imperd . Fusce-ast. s, a fofells. portttor, welitaci -diam-ercs- a . sed-interdum-wish nis. Ut tincidunt o auric. diplc Do  mollisvel templs placerat,vestibulum
jaristi pis-egestas. Proin- tempus arcy, tous. ipiscing " gt mauris.. a is. Curabit Cras- ligula. .  Aacinia-a, arius quis, bero. Aiuam-
P e iscat orci, Anporttitor. i Horbi-neque. Al pat.- s ipisch o Mascenas
y-aup  scelerisque-at, vulp ¥ . a pis-egestas.-Prolnvsemper, L o4 S, . Cursbue ot 1. Nl hendreritbitendar- por gue-massa, Fusce-posuore, magna-sed-pulvinar-ultricies,
i que jo-leffend. L . Fusce-aliquet pede-non-pe vitae-sollcitudin posuere, -metus-q . g usto. Fusce taculls, lbero, 1 s uma.. rdiet-enim, Fusce-sst.-
p - guls ped. Sedslit-urms, dntsrdum v, ultricies vel, fsucibus-at <usm, onec it 3¢, fbero s . .-Ilueger a ris stnibh.
it fel i b i in consactatuer-eget, -consequat quis, tempus.quis. wisl dn-innunc, Class-aptent taci i i Curabltur. w pede. Mauriyetorci n
egetsapien. -Donecutest-in e quat-consequat. Etiam-eg L A quent-pe bl ,-per-incepl . Donec-ullameorper-fringlla- Eu\srmdfml Maecenas-id-augue. -Ham-vulputate. Duis-a-quam-non-neque dobortls malesuada. ‘porttitor.-Donec-taoreet-nonummy.augue. Suspendissedul-purs, s(zlmsqueal ~vulputate-
wolutpat. Sed-at: pr ique. Proin-nec-augue. qQ por- eros. Praesent euismod. Donec nwulla-augue, venenatis scelerisque, dapibus 3, consequat at, leo. vitae, s, nunc. Mauris ege . Fusce:
magna. a i pis parturient nmm, nascetur b Cra s mﬂdlm:nh.tn odio. Sedaciga.: it perdietut, sto.5ed it pode-nin pode . Donec-
egostas. ¥ fo-dolor, , auctar-ac, d,felis,- P . liquam adicvi - Proinhend " hic habitssse-pl: .. Donec hendrect fel v
a glttis fells. sque-porttitor, vellt lacini; tor, -diam-eros. porttitor, - lacus, sed-interdum-wis! fsL. Al tineldunt velutpat. Suspendisse-potenti. a dipi: infasodales, D In-acinia-mila-nisl-eget sapien. Donec.ut-est-in-tectus-consequat: mvvse@lak “Ftiam-eget-dul.-
temy necoulp ue-magna-vel risus. e ipiscing rhoncus. uma. i ris. Sed q . -Curabiturp @ mollisvel, tempus placerat, westibulum-condimentum, ligula. Nunc tacus mets, vusm?eget . Aliquam erat volutpat. Sed-at-loremin-nunc porta tristique. Proin-nec-augue. Quisque-aliquam:
que. Aliq pat. dnieg . " nibh. G apibus . a s-cangs aciiniarau varius-quis, Aibero. i gue. Lorenn i . tempormagna. |
ique L P Arstique-ac.-tempus-aget s, vauris. Curab . " -Fuscs-posusre, magna-sed-

: . peed : pins i o empusegs seeaca ; e s s g e —
pede. Sadvelit-uma, interdumvel -utricies vel faucibus-at quam. Oonec-oli-est integer.aliquet erra-imperdiet-enim, Fusce-est,-Vh i a P . . e ot oo, gt suon e accumsan i, Tl
consectetuer-eget comsequat-quls, {empus-uls, s I nunc. Classaptent tacii sociosqu: mauris-et-nibh. Ut mattis liguaposuere velt, Nunc sagitts, Curabitur varius fringilanisl, Duis- ! 1 ] rempusarcs, nec-lp et lacinia o e
adttorator e incoptos P Maec P pade. Maurt: ;. orem.-In-porttitar. " i . Al tpat. Jobortis-eros.

- plecreu-purs fode- oque-per e . s, venenatis. s sclerisque . adptatevias. prt . habitant morbi-tristiy - o per,-
pa . - scelerisque, -dapibus-a, consequat at, leo. , ristique-ac, Mauri que- L " pe ulis-nibh, vitae
A ateros Elamat gt el e K ,.l..mif* ot . Sed ¥ b —— S ntoger il oo banet o e, S vl inteha vl s el aucib . Doner a4t
porttitors umsan tacus, iy 3 et dacinlar . ¥ " consactatusr aget consequat-quis, (empusquis i, An-in-nune. -Class-aptent taciti-sociosque
is-eleif & sadales. Do mollisvel, Aigula.- aget sapien.- i : gatui.-Aliq ingilla:
Curabi Nune-lacus.metus, posuere egel, Lacinia-eu, varius-quis, libero..-Aliquam-nonummy adipiscing- valutpat. por ique. sque-aliq por ‘er0s. Fusce-in-sapien-eu-purs dapibus comemodo,-Cum socils-natoque-penatibus et -magnis-dis-
congue vehicula. Mascenas pedem. tristique-ac, Lempusfget egeslmms, mauris. augue.. ipsur ipiscing-elit.. por magna. que habi b Aristiaq turpis: Crasifauc . Sed-ac-ligula.-
c - massa, Tusce-posuors, , , sit-amet: epestas. Hunc ac magna. Maec . ,auctorac, fols. ol -ultrice. .
pex . . Quisq placerat risus Ut gna-ecus quis-urma. . Fusce-est. . a g ’ squa-porttitor, dtam-ercs portitor, o .
i bk Hune i tempus-arcu, P Lrisus. £ o wrna, 5. O
sagittis, < . Duis-pretiumemi- Maecenas.id . Ham: . Mauris at-orc, In-porttitor. i. Morbi. i nibh, Cras dapibuzs dapibus-nisL, Vestibutun-quis-dolor-a-felis-congue vehicula. Maecenas.pede-
wlputate, X gue,: mﬂumm;ralque Suspendise du puns, iczlm\squeal vulputate-vitae, pretium-mattis, nunc. e m.mznw.— prarus, tristique-ac, -  -mauris. ' it
sque, d3pibus-s, <onsequat-aL, eo. " ristique-ac,- a iquet-pede nonpede.: posuare, metus.q . a. “Fusce-taculis st pretium, pe at-gravida:
sit amat, imperdist . Justo. Sed-aliqua y Suspendisse-dapibu ¥ la. pede.Sed-veltuma, interdumnvel,-ulricies-vel, faucibusat, quam, Donec-elte: s . Quisq Atmolesti . a
tempus-arcu. i i . " COmsecter-e g, Consequat Qs tampus s, it I n-nunc. Clss-aptent tactsocisay: s i i Gt gl D
,-mollis-vel, temp  vestibulum- eget-sapien. D ad-litara-torquent per is
condimentun, gl S e, posereeget | Iadn\afllwanuswqms‘ Uibero. liquan- volutpat. Sec-atlorerin-nunc:portatistique. Proln-noc-augue. {uisque-aliquan tomper- eras Fuscein-sapion-eu-punusdapitus mmmadu -Cumsocisnatoque penatibus et magnis i malesuada. Prassent cutimod. Donecnull-augue, venenatis scelersaue, dapﬂ]usa consequat
dips  orennigsu . Maecenas- magra. turpis- g at - lectus, rstique-ac, amet, fusta. Sed
F o icies, egestas. gns. vl  auctor-ac,  feli. i e . y . ictumst. g
bero, st.amet. ’ e im. Fusce-est. s fells. itor, vetit-Aacin: - portitor, i niohnecnisl. L s . i .
Vivanus:a tellus. sa 1. tristique senact f tompus-arcy, . < ¢ ipiscing - urma. Mauris-alei b 5. Curabit s e e s
ac . pede, +Aenean-nec-lorem. In- q pat_-Integer-ultr lentesq b, Cr Iciis.cu. v g, dbaro. Al o y
portitar.- yaugus. Suspe pus scelerisqueat, iputate a b : per. R, AL, TIPS, -8 geSLS ks, (s | . g
vitae, . Maurt 9 --Fusce- i icitudin posuere.. 4 4 s Mullam-he Justo. Fusce faculls, -est quis-lacinia-pretium, - vinarultricies, - , it -amet-c: a
I : . oteger nulla. Donec: peded , s, -Quisq s b v Fusce-est. : <que habi s
bl ot . Socveiunm, vl lrcies v, st quam. Donec st <snsctolu: . nlega fqet s o 1t g s pis sgests. pece aurs
o it feli-et imperdi d,p . 1 eget, consequat-quls Lempus-quis,wis. n-in-nunc.-Class-aptentaaciti sociosqu-aditora sagitts. sl Dus-pretiumn : Ham, prysy I porttitor. . s < pur,
wolutpat. Sed:at loram s nunc-porta-trstique.-Prole. e usue. Quirque-aliquim tempor- i i -Cum-socif natoque-panati s s apibus-a,consequat-at, 0. a tristique-ac,
Pied-de-page Pied-de-pagef Pied-de-pageq Pied-de-pagef
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Edition de I’en-téte et du pied de page
Utiliser un modeéle prédéfini
C'est la méthode la plus simple et la plus rapide pour créer un en-téte ou pied de page dans Word :
Dans le menu Insertion, cliquer sur une des listes déroulantes « En-téte » ou « Pied de page », puis sélectionner le modele de votre choix

Immédiatement apres insertion de I'entéte ou du pied de page, word vous propose I'option de menu En-téte et pied de page

bion Affichage Développeur  Aide En-téte et pied de page Q Rechercher des outils adaptés
t [] premiére page différente + En-téte & partir du haut: [1,25 cm _, E

[] Pages paires et impaires différentes * Pied de page a partirdu bas: [1,25cm N
Fermer 'en-téte
[] Afficher le texte du document > Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
Options Position Fermeture

Premiére page différente

Pages paires et impaires différentes

Afficher le texte du document

Position En-téte a partir du haut de page

Position Pied de page a partir du bas de page
En-téte et pied de page sont positionnés par rapport au bord de la page.
Pratiquement on fera attention a les positionner a l'intérieur des marges pour éviter un conflit entre En-téte et pied de page et marges.
N’oubliez pas les marges minimales de votre imprimante !!

Insérer une tabulation d'alignement

Entrer et sortir du mode édition

Pour éditer un en-téte ou pied de page encore vierge ou déja rempli :

1. Double-cliquer sur le haut ou le bas de la page pour entrer en mode édition des en-tétes et pieds de page. Word affiche alors le ruban contextuel « Création »
surmonté du titre « Outils en-tétes et pieds de page ».

2. Insérer les éléments souhaités : textes, images, champs ...

3. Ala fin, quitter le mode édition des en-tétes et pieds de page en double-cliquant dans le corps du document ou bien en cliquant sur le bouton « Fermer I'en-téte
et le pied de page » a la fin du ruban contextuel.
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Insérer des champs

Les champs permettent d’insérer automatiquement des informations descriptives du document, qu’on appelle aussi métadonnées.
Il peut s’agir par exemple, du titre, de I'auteur, de la date de création, du nombre de pages...etc.

Cette technique est tres utile, car lorsque ces informations changent, les champs en question sont automatiquement mis a jour.

Pour insérer une information descriptive dans |'en-téte ou le pied de page :
Double-cliquer sur I'en-téte ou le pied de page et placer le curseur a I'endroit ou vous voulez insérer I'information.

Dans la section Insérer, choisir - ‘ A
D h Accueil Insertin Dessin Conception Mise en page Référe 1ces Publipostage Révision Affichage Développeur  Aide En-téte et pied de page Q Rechercher des outils a
ate et heure
zmmma| 4 Précédent [] Premiére page différente * En-téte a partir du haut: 1,25 cm
inti # - 1 5 —
Descrlptlf d u document . . l - il g . » Suivant Pages paires et impaires différentes " Pied de page a partirdu bas: [1,25cm
. ed de Numéro de | Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre le Fe
Qu |CkPa rt agev pagev heure document v v en ligne pied de page Afficher le texte du document *| Insérer une tabulation d'alignement etl
et pied de page Insérer Navigation Options Position
Images peg : 2 P
. L2001 12131415061.7.1:819110111112113114 31 37118)
li ation v
Images en ligne
Par exemple pour insérer le nombre de page du document : = T
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Catggories Format
A i Resume fweury |
Insérer > QuickPart > Champ —— 123
e . z z Author ABC
Catégorie Résumé Comments
FileName LILTL -
Filesize Ter, 2e, 3e
N um Pages Info Un, de, trols - N Aucune option de champ dispanible pour ce champ
Keywords Premier, deutiéme, troisiéme
Nt "
Fomataumérique
NumWords
PrapristeDac

Subject o

Template 000
Title # 80
# #2000

# #20,00 €% #40,00 €)
om

0.00% {8 Conseryer la mise &n forme & chaque mise & jour
Deseription
Le nombre de pages dans le document
Cades de champ ok Annuler

Hauteur
La hauteur d’un en-téte ou pied de page s’ajuste automatiquement a son contenu.
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Quelques exemples d'en-téte .....

. . . ’ -— o 2 ) -
e o v i oo M/B e Robin cupanc
[Adresse e mail] - Berthelette Assistant juridique ciamean

TITRE PROFESSIO robin.zupanciexample.com

linkedin.cominirobinzupanc

..... et de pied de page

e +123-456-7890 0 123 Anywhere St Any City e hello@reallygreatsi ——

Couleur de fond de page
Conception > Couleur de page
Choisir une couleur
Voir effets de remplissage : Dégradé, Texture, Motif, Image
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LES STYLES
Un style est tout simplement la mise en forme préétablie d’un caractere ou d’un paragraphe.
Pour mettre en forme une partie du texte (par exemple un titre, un sous titre, une citation, une liste numérotée..... Il suffira de lui appliquer le style souhaité.

Types de styles
Il existe 3 types de style

Les styles de paragraphe :
Ils s’appliquent au paragraphe entier
Ils déterminent I'ensemble de la forme du texte : format de caractére (police, couleur, corps...) + format de paragraphe (alignement, retraits, espace avant/apreés...

Les styles de caractere :
On peut les appliquer a un passage particulier du paragraphe
Ils déterminent le format des caracteres uniquement

Les styles liés, qui sont un mélange des deux :
Si du texte est sélectionné quand on les applique, ils se comportent comme un style de caractére, sinon, ils se comportent comme un style de paragraphe.
Mais si I'on coche DESACTIVER LES STYLES LIES, ils se comporteront toujours comme des styles de paragraphe, que du texte soit sélectionné ou non.
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Galerie des styles
Permet d'appliquer rapidement un style a I'élément de texte sélectionné
La galerie des styles disponibles est dans le ruban Accueil

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Q Rechercher des outils adaptés

oOn 8
. A A v | A = v s 8 [ -
ISSEI Trebuchet MS - 10,5 A A Aa g ; & 35 | 3| | 1 AaBbCeDd | AaBbCeDd AgBb( AaBbCc AaBbCcl A
- +aC
JewMacros.Macro1 Ca\ller > G I S v &< X, X2 A . e, A v i ~ 1 v - 1 Normal || 1Sansint... Titre 1 Titre 2 Titre 3 -
Juveau groupe Presse-papiers & Police N Paragraphe K] Styles S

Les styles disponibles varient en fonction du théme sélectionné : voir Conception > Themes
Seuls quelques styles sont affichés dans le ruban. Pour "développer" la galerie cliquer sur le triangle inférieur de la barre de défilement verticale de la galerie

AaBbCcDd| AaBbCcDd AgBb( AaBbCc AaBbCcl

T Normal | T Sansint... Titre 1 Titre 2 Titre 3
AaBbCcD AaBbccde FACL AaBbCc AaBbCcDd
: Titre 4 Titre 5 Titre Sous-titre  Accentuat...

AaBbCcDd AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbCcDd AaBbhCc

Accentuat... Accentuat... Elevé Citation Citation in...

AABBCcDDI AABBCcDD AABBCcDD AaBbCcDd
Référence... Référence.. Titreduli.. 1 Paragra...

4 Créer un style

A/ Effacer la mise en forme
4, Appliquer les styles...

PR ONNE

Appliquer un style a un élément du texte est tres simple :

Par exemple pour appliquer le style Titre 2 a un paragraphe, placer le curseur a l'intérieur du paragraphe concerné, puis cliquer sur l'icone Titre 2 dans la galerie
Styles
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La galerie permet de mener plusieurs actions sur les styles
Pour accéder aux actions possibles sur un style, clic droit sur le style

|
,O Rechercher v

\E[1.1 A=l

Titre 2

1401015,
‘eLmagiis-a
d-ac-ligula.-

rem-non-cur

A Modifier...

Renommer...

Mettre a jour Titre 2 pour correspondre a la sélection

Sélectionner toutes les occurrences (total : 2)

Supprimer de la galerie Styles

- Mettre a jour pour correspondre a la sélection. Tres pratique pour modifier un style, déja vu au cours précédent
- Modifier. Permet d'accéder a la boite de dialogue permettant de modifier les caractéristiques des styles

isse-dui-purus, -scelerisque-at, vulputate
-venenatis-eleifend. -Ut-nonummy.-Fusce
vpellentesque-magna. Integer-nulla.-Da

mperdiet
in-lectus-
nunc-port
tant-mort
Waecenas
is-felis.-P
:e-auguen
e.-Aliquar
snectus-e
uere, mel
rdum-vel,
juat-quis,
ubia-nost
urus-dapil
wr-ridicul
Aigula-et-
nsan-lacu
a-eget-mz
snisl. Ver
s-eget, -
n-hendrer
5, -at-grav
eger-aliqu

Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...

Cadre...

Sed velit
" onsec
apter

s hym

faut) +Titr

imple, Esg
t, Paragra|

Numérotation...

alerie de ;

Touche de raccourci...

ns ce dc
Effets de texte... k

L.-Duns-pr

a
sibus-a, cansequat-at, leo. Pellentesque

|
|
'
|
i
|
|
i

|
|

Modifier le style 7

Propriétés
Nom : Titre 2
Type de style : Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur " Normal
Style du paragraphe suivant: " Normal

Mise en forme
Trebuchet MS (Titres) ~| 14 “le I s NG

Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, guam. Donec elit
est, consectetuer eget, consequat quis, tempus quis, wisi. In in nunc.
Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per in-
ceptos hymenaeos. Donec ullamcorper
Police tPar défaut +Titres (Trebuchet Ms), 14 pt, Couleur de police :Accent 1
Interligne : simple, Espace

Avant : 12 pt, Paragraphes solidaires, Lignes sclidaires, Niveau 2, Style : Lié, Masquer jusqu'a utilisation, Afficher dans la galerie Styles,

Priorité : 10

a Ajouter a la galerie de styles [ Mettre 4 jour automatiguement

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

Farmat ~

|
mat - ‘ oK

Annuler
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Vous voyez que vous pouvez modifier toutes les caractéristiques des styles (Bouton Format)

Nous pourrions passer les 3 cours dédiés a Word sur la création et la modification des styles

Ce n'est pas le but de ce cours

Juste un mot sur les propriétés suivantes :

- Style basé sur

- Style du paragraphe suivant

- Ajouter a la galerie de styles

- Mettre a jour automatiquement

- Uniquement dans ce document . .

- Nouveaux documents basés sur ce modeéle Notion de modéle de document
- Sélectionner toutes les occurrences. Trés pratiques pour changer "d'un bloc" le style appliqué a toutes les occurrences
- Renommer. Si vous préférer un nom plus explicite
- Supprimer de la galerie Styles. Permet de ne pas "encombrer" |a galerie de styles que vous n'utiliserez jamais
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Volet des styles

UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

La galerie des styles ne vous renseigne pas directement sur le type de chaque style présent dans la galerie
Le volet des styles affiche directement le type de chaque style

Pour I'afficher, dans I'onglet Accueil du ruban, cliquer sur le déclencheur de dialogue en bas du groupe Styles :

I Accueil l 83BbCcD  AaBhccl AgBh( &aBblc

Lompiements
- Styles

I Normal

Sans interligne
Titre 1
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Titre 5

1 Titre
Sous-titre
Accentuation légére
Accentuation
Accentuation intense
Eleve

Citation
Afficher I'apercu
[_| Désactiver les styles liés

A | Ax

50

% | Options.

TNormal | TSansint Titre 1 Titre 2 <
’ Styles @

Le symbole a droite du nom des styles indique s’il s’agit
- d’un style de paragraphe (1))
- d'un style de caractere (a)
- ou d’un style “lié” (fa).

Pour afficher I'apparence des styles (police, couleur, corps), cocher la case Afficher I'apergu en dessous de la liste.
Les caractéristiques de chaque style s'affiche au survol de chacun d'eux.

Chaque style du volet est doté d'un menu qui permet d'accéder aux mémes actions que celles disponibles dans la galerie.
Le triangle signalant ce menu apparait au survol du style [A].

s Options du volet Style ?
Vous pouvez déplacer le volet Style pour le rendre o o :
lectionnez les styles a afficher
flottant ou bien I'ancrer sur le coté par glisser- Tous e syl [
Recommandé
En cours d'utilisation
Dans le document actif
' . Tous les styles
Le volet permet d'afficher les styles e ——
Mise en forme des polices
Mise en forme des puges et de la numérotation
- ReCO mman d é Sélectionner le mode d'affichage des noms de styles intégrés
8 Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé
- E n cours d ! utl I |sat| on Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe

. © Uniquement dans ce document Nouveaux documents basés sur ce modéle
- Dans le document actif

oK Annuler

- Tous les styles
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UP - Cours informatique - Bureautique : traitement de texte

La liste complete est longue et répond a (presque) tous les besoins pour mettre en forme des titres, citations références, légendes, bibliographies, tables des

Toutefois, si la liste compléete des styles n’est pas encore suffisante, vous pouvez la compléter en créant vous-méme un nouveau style. Pour cela, cliquez sur
le bouton + dans le coin inférieur gauche du volet.

P —

Créer un style a partir de la mise en forme ? b4
Effacer tout
Prapriétés
pom: —
. Type destyle Paragraphe - i R
1™ 4 ? Police par défaut
¢ Style pasé sur " Normal
i . Sans interligne
4 Style du paragraphe suivant Style1 2|
% Mise en forme Titre 1
i Trebuchet MS (Corps) s v G I § Automatique .
1 Titre 2
1 = = = o © 3 .
H Titre 3
i Titre 4
H
1 Sed velit urna, interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam. Donec elit est, consectetuer eget, Titre 5
1 consequat quis, tempus quis, wisi. In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per
1 conubia nostra, per inceptos hymenaeos. Donec ullamcorper Titre 6
H Titre 7
% Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire, Style : Afficher dans | galerie Styles TiTRE 8
Sur base de : Normal
i TITRE 9
i .
% B ajouter 4 1a galerie de styles [ Mettre & jour automatiquement Titre
{0

N .
Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle B Afficher 'apercu
[[] Désactiver les styles liés
Format - oK Annuler ; :
M| | A A4 Options..

Rejoint la thématique de la modification des styles.
Nous ne le verrons pas dans le cadre de ce cours. Nous y conscrerons un cours spécifique si cela vous interesse uniquement!

Maitrisez les titres : Structure du document - Hiérarchie des titres
Les titres permettent de structurer le document et d’en donner rapidement une vue d’ensemble

Outre le fait, bien sdr qu'ils aident a la lecture et la compréhension du texte, lls permettent, entre-autre de créer la table des matiéres et de "naviguer" aisément
dans le document (voir ci-aprés volet de navigation)
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Hiérarchie des titres

En général, un document est organisé en chapitres (niveau de plan 1), eux-mémes composés de sous-chapitres (niveau de plan 2), que I'on peut encore subdiviser

en sous-sous-chapitres (niveau de plan 3), etc.

Exemple de structure d'un document :
Titre du document
Sous titre
e Titre 1 (Titre chapitre 1)
Texte normal
m Titre 1.1 (Titre premier sous-chapitre chapitre 1)
Texte normal
m Titre 1.2 (Titre second sous-chapitre chapitre 1)
Texte normal
e Titre 2 (Titre chapitre 2)
m Titre 2.1 (Titre premier sous-chapitre chapitre 2)
Texte normal
m Titre 2.2 (Titre second sous-chapitre chapitre 2)
Texte normal
- Titre 2.2.1 (Titre premier sous-sous-chapitre sous chapitre 2.2)
-Titre 2.2.2 (Titre second sous-sous-chapitre sous chapitre 2.2)
etc. ........

Choisir la hiérarchie des titres
1. Dans le document, placez le curseur sur un titre (peu importe lequel)

2. Dans le ruban Accueil, cliquez sur le bouton « Liste a plusieurs niveaux »
3. Puis cliquez le style de liste souhaitée

Voici quelgues exemples de styles prédéfinis :

e pour les titres : Titre , Sous-titre, Titre 1 pour les chapitres, Titre 2

pour les sous-chapitres, Titre 3 pour les sous-sous chapitre etc.

e pour les textes : Corps de texte, Retrait de corps de texte, Citations, etc.
Par défaut, les styles de titre (Titre 1, Titre 2, etc.) sont associés aux différents
niveaux de plan (niveau 1, niveau 2, etc.). Les styles Titre et Sous-titre

n’ont pas de niveau de plan.

i v[Ex €35 2 T | AaBbCeDd| AaBbCeDd

Tout

Liste actuelle

101 171
o] 1 |
)
Aliqu 114
portt i
Bibliothéque de listes
1.1
1) 1

Ut-til |

Votre document est Hiérarchisé !
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Cural Aucune a) 1.1
cong 0 111
Cural
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vene|
cons(

[ Chapitre 1
adipi AT T

cond| 1
nonu
portt
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. 11 11
DocC-4

111 111

Listes dans les documents actuels

Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux...

Définir un nouveau style de [iste...
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Volet de navigation
Le volet de navigation est le moyen le plus efficace pour naviguer dans un document de plusieurs pages !!

Afficher le volet de navigation
Affichage > Cocher I'option Volet de navigation
Le volet s’affiche sur la gauche du document. Il comporte 3 onglets : Titres, Pages et Résultats.
- Onglet Titres

| L'onglet Titres recense les titres du document. Il s’agit en quelques sortes d’une table des matieres automatiq

Vues
I suffit de cliquer sur un titre pour positionner le document sur le titre correspondant
. : L
Navigation v X ST , . .
- L'onglet Titres affiche par défaut les 3 premiers niveaux de titres
— Vous pouvez choisir le nombre de niveaux a afficher :
Rechercher dans undoc O ~ _ clic droit sur un titre > Afficher les niveaux des en-tétes > Afficher les titres de niveau X
~
. , - L'onglet Titres se met automatiquement a jour dés qu’on modifie un titre dans le document
Titres Pages Résultats -
I ™M , . L, .
_ . En déplacant un titre dans le volet, vous déplacez tout le chapitre correspondant dans le document
Chapitre 1 —
Chapitre 2 -
Chapitre 3 -
(¥l
Recherche interrompue
Titres Pages Resultats
Zm‘ En cliquant sur I'entrée « Sélectionner I’en-téte et le contenu » du menu contextuel, vous pouvez trés
Chapitre|  Eromeuvelr facilement sélectionner un chapitre entier
Abaisser
Nouvel en-téte avant
Nouvel en-téte apres En cliquant sur « Abaisser » dans le menu contextuel du titre sélectionné, on abaisse le titre d’un niveau,
Nouveau sous-titre . . .
X supprimer ainsi que tous ses sous-titres,
Sélectionner Fen-téte et le conteny tandis qu’en cliquant sur « Promouvoir », on le reléve le titre sélectionné d’un niveau, ainsi que tous ses sous-
&= |mprimer I'en-téte et le contenu tltres

| Développer tout
Réduire tout

Afficher les niveaux des en-tétes »
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- Onglet Pages Navigation v X

Rechercher dans un doc O +

Extremement pratique pour "survoler" un document page par page
g b Cliguer sur une page pour positionner le document sur la page correspondante

- Onglet Résultats permet de rechercher un mot ou un morceau de phrase dans le document

. . n fe200 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 4 15 LS YA
Navigation vooX
- Chapitre-11
magna X~ 2
42 résultats i p
Titres Pages  Résultats - . .
— Chapitre-11
porttitor congue massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, ~ Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa. -
purus lectus Fusce-posuere, -magna-sed-pulvinar-ultricies, -purus-lectus-malesuada-libero, -sit-amet-commodo-
= magna-eros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim. -Fusce-est,-Vivamus-a-tellus.-Pellentesque-
lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-turpis-egestas. -Proin-
Nunc viverra imperdiet enim. - pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci. -Aenean-nec-lorem, -In-porttitor. -Donec-laoreet-
' § nenummy-augue. -Suspendisse-dui-purus, -scelerisque-at, -vulputate-vitae, -pretium-mattis, -nunc. -
pede. Suspendisse EiaP!bUS lorem pellentesque magna. Integer nulla - Mauris-eget -neque-at-sem-venenatis-eleifend. -Ut-nonummy. -Fusce-aliquet-pede-non-pede. -
Donec blandit feugiat ligula. Suspendisse-dapibus-lorem-pellentesque-magna. -Integer-nulla. -Donec-blandit-feugiat ligula.-

Donec-hendrerit, -felis-et-imperdiet-euismod, -purus-ipsum-pretium-metus, -in-lacinia-nulla-nisl-
eget-sapien.-Donec-ut-est-in-lectus-consequat-consequat. -Etiam-eget-dui. -Aliquam-erat-
volutpat.-Sed-at-lorem-in-nunc-porta-tristique.-Proin-nec-augue. -Quisque-aliquam-tempor-
magna. ‘Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-turpis:
egestas.-Nunc-ac-magna. -Maecenas-odio-dolor, -vulputate-vel, -auctor-ac,-accumsan-id, -felis.-

Proin nec augue. Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque
habitant morbi tristique

et malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas

odio dolor, vulputate vel, auctor ac S n 4 e N
P “ Pellentesque-cursus-sagittis-felis. Pellentesque-porttitor, -velit-lacinia-egestas-auctor, -diam-eros-
, diam eros tempus arcu, nec vulputate augue magna vel risus. Cras R ‘_ P! cu, nec-vulp Igue-magr -vel-risus. -Cras-non-magna-vel-ante-adipiscing-rhoncus. -
non magna vel ante adipiscing Vlvamus-a-mLﬁcrb{-neque.AAllquam-erat-anutpat.-Integer-ultrwces-toborns-ems. -PeLLgnlesqueA
habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-turpis-egestas. -Proin-semper, -
nec vulputate augue magna vel risus. Cras non magna vel ante 2 ante-vitae-sollicitudin-posuere,-metus-quam-iaculis-nibh, -vitae-scelerisque-nunc-massa-eget-

nada Cad.ualitamna dntardumaal ailtriciscaal fansihoeat caam Nanas.alit.act
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Le volet affiche:

- Le nombre d’occurrences du texte recherché

- 2 petites fleches permettant de déplacer le curseur dans le document d’une occurrence a la suivante ou a la précédente.
(Pour faciliter le repérage des occurrences, Word les surligne en jaune dans le document).

- Dans I'onglet Titres, il surligne en jaune les titres des chapitres dans lesquels le texte apparait

- Dans I'onglet Résultats, il affiche des extraits des paragraphes dans lesquels les occurrences apparaissent.
En cliquant sur un des résultats, vous positionnez le curseur sur I'occurrence correspondante

INSERTION D'ELEMENTS NON TEXTUELS (Images, tableaux, liens, dessins, ...)

Insérer une image (photo) dans le texte
Positionner le curseur dans le texte a I'endroit ou vous voulez insérer une image
Insertion > Images

Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Référend

ERSERER N PG = |

le Page Sautde | Tableau | |Images|/Formes Icones Modéles SmartArt Graphiqu
v vierge page © N © 3D v

Pages Tableaux Insérer une image a partir de/"°"s

v
2 01 o1
o) Cet appareil... )

@ Images en ligne

Cliquer sur Cet appareil
Sélectionner l'image a insérer
Insérer

L'image est insérée
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Voir les différents réglages (Position /Habillage du texte / Taille) de I'image dans le texte
Sélectionner l'image
Cliquer sur I'icobne Options de disposition

Options de disposition X

Aligné sur le texte

Avec l.nhillage du texte

Afficher plus...
. .
Cliquer sur Afficher plus...
- : 1 ( .
Mise en page ? X Mise en page ? X Mise en page ?
I
o . T 1 | -
Position  Habillage dutexte  Taille Position | Habillage dutexte | Taille Position  Habillage dutexte  Taille
Horizontal Style d'habillage Hauteur
Alignement A gauche v | parrapporta  Colonne w © Absolug  106em T
Mise en page livre | A l'intérieur ~ | de Marge v & A Relative = par rapporta | Page
B - . . | | | | i
Position absolue ~ 0cm < adroite de Colonne v Aligné sur e texte Engadré Adapté Al travers Haut et bas rgeur
Position relative 5 parrapporta | Page v R O Apsolue  16m =
— s Relative > parrapporta | Page
7 . Faire pivoter
Alignement Haut ~ | parrapporta | Page v Derriére |e texte Deyant le texte Ly
- Rotation: 0 B
Position absolue 1,11 cm + | au-dessousde | Paragraphe < Habiller le texte
= Echelle
Position relative - | parrapporta | Page v Des deux cotés Seulement a gauche Seulement a droite Seulement le plus grand
. Hauteur : 38% = Largeur 38%
Options Distance du texte
= B cConserver les proportions
Déplacer avec le texte Autoriser le chevauchement de texte Haut 0cm - Gauche: 0.32cm . o .
] Proportionnelle & I'image d‘origine
Ancrer Disposition dans la cellule du tableau Bas Ocm = Droite  0.32cm
Taille d'crigine
Hauteur : 27,64 cm Largeur : 41,72 cm
Reétablir
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oK Annuler
oK Annuler oK Annuler J
.
Habillage du texte
Regardons a quoi correspondent les différentes options d'habillage du texte :
L st s : : e s e e e o e ey e s :
magna:  eros  quiss  umac  Nunc  viverras  imperdiet:  enim.  Fusce: o5 Fusce-posuere, -magy o 3 " A - Fuscerast. o
o q 2 pe - Fusce-est. . 50 ronummy-pede. In-porttitor. X
- habitant: morbi tristique-'senectus et Suspendisse-  dui+  purus, scelerisque-at, vulputate:vitae, -pretium:
netus: L3 X malesuada: fames- ac Mauris
turpis- egestas. Proin- phacetra-
ke o R
— e
i T
Suspendisse di purus,  scelerisque:
D oL
g o
- o
ron- pede. Suspeisse-  Gapibus -Aliquam
= s L :
S o e L
feugiat: ligula. Donec:  hendrerit, -

.-pur . g 3 “Donec:
inlectus-consequat-consequat.- Etiam- eget- dui.- Aliquam-erat-volutpat.-Sed-at-lorem:in-

In-porttitor.

s egest .-
Maurivetorci In-portistar. umsan-id, fels, Pelientesque-cursus sagittis:
, scelerisque-at , iput

nune,

sque-at, vlp: .

Aligné sur le texte Encadré Adapté (image png sans fond) Haut et bas

Fusco-est

Donummy pede. Maurls et titor.-Doneclaoreet nonummy-augue.
Suspendisse-dul-purus, sce

tesque- habitant- morbi
i magns. Moecenas odio-
Qe cursus: sagittis: fels.

~ hencireei ells. et.
apon. i
& ﬁ atlorem-in-nunc-porta:

s-arcu, necvulputate augue:
-mi. Morbinioque. Aliquam:

e et rna, interdumavel ltricies:
ol faucibus-at, quam. Donec-lit 5t CoNseCtatuer 6get, CoNsequat-Guis, tmpUs:quis, wisi.-In:
0 nunc.. Class- aptent- taciti- socsosqu- ad- itora: torquent: per: conubla: nostra, - per- Inceptos:

Derriére le texte Devant le texte

Position

Déplacer avec le texte

C'est |'option par défaut choisi par WORD lorsque vous insérer une image.

Signifie que I'image se comporte un peu comme si elle était un (gros) caractére dans un

———
i~ OPTIONS DE DISPOSITION X

Aligné sur le texte

~
paragraphe. Elle suit le texte auquel elle est liée. Par défaut, & e
i & H H : 4 N I'image est A i e
Ajouter des caractéres au texte juste avant I'image. L'image se déplace comme un caractere ! B e urle — = =
Si vous ajoutez un ou des paragraphes au dessus de I'image, elle descend dans le document. Si ‘ pi;g;f:jajuc = = =

vous supprimez des paragraphes, elle remonte ! le texte
Si vous supprimez le paragraphe "qui contient" I'image, celle-ci est supprimée.

® Déplacer avec le texte

Corriger la position sur
la page

Afficher plus.
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Ancrer
En modifiant I'habillage du texte, nous allons pouvoir positionner et fixer I'image ol bon nous
semble. *1.1->Fveegegery \Tv
Par exemple cliquons sur l'image, puis sur l'icone de disposition et choisissons Encadrée §)  Uttinci-dunt-volutpat- et it s
. . , . mauris.-Sed-cursus-quam- Options de disposition X
Notre image est maintenant entourée de texte et un symbole en forme d'ancre est apparu au 5osu_ebrel‘quam;veé-nlibh-- G
‘estibulum-quis-dolor-a+ elisq : >
début d'un pa r‘agraphe_ pede-purus, -tristique-ac, - temp| | Alignéamle texte
’ , X o . " . Curabitur-non-eros. - Nullar =~
Cette ancre représente I'endroit (ici le paragraphe) auquel votre image est "ancrée" dans votre Fusce-faculis, est-quis: lacini
molestie-lacus,-at-gravida- wisi-a .
document. placerat-risus.-Ut-molestie-Magna-at-mi.-Integer-aliquet-mauris-et| Avec habillage du texte
posuere~velit.-Nunc-sagittis.~Curabitur-\{arius-fn'ngilla-nisl.~Duis-pr ~ A A
Si vous ajoutez des paragraphes au dessus du paragraphe auquel I'image est ancrée, elle Maecenas-id-augue.-Nam-vulputate. -Duis-a-quam-non-neque-lobort
euismod. -Donec-nulla-augue, -venenatis-scelerisque,-dapibus-a,-col
i i libero-lectus, -tristique-ac,-consectetuer-sit-amet, -imperdiet-ut, -ju =
descend dans le document avec la paragraphe. Si vous supprimez des paragraphes, elle bt Brolr e Do e ottty N B
remonte' Vivamiieanibtan . maceca.adinicrina.act laciniacadalac Nanac mabie.w

Lorsque votre curseur survole I'ancre, il change de forme 0'1-0 et vous pouvez déplacer le point d'ancrage sans déplacer votre image.
Vous pouvez alors ancrer I'image a un autre endroit (paragraphe).
Lorsque vous supprimez le paragraphe auquel I'image est ancrée, I'image est également supprimée.

Superposer des images

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing efit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce urna.
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

ek e, et o . s o cnge s e, Dans les options de disposition, utiliser les options "Derriere le texte" et "Devant le texte" pour les images
Vous pouvez alors déplacer vos images pour les superposer.

amet, piscing el M. <congue-massa. Fusce-urna
im_Fusce est 4

Nunciverraimperdiet

@um adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce urna.
X}

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce urna. .
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. Fusce ura.
Nunc viverra imperdiet enim. Fusce st

dthgdndhdhhh

Loremipsum-dolor it amet, consectetuer adipiscing elit Maccenas porttitor congue massa. Fusce-uma.
N, perdiet-enim. Fusceest. q
Lo mdolor sitamet, pl itor congue massa. Fusce-urma

aimperdietenim Fuscoest.q

dihgdhdhahnny
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Insérer un tableau dans le texte

Positionner le curseur dans le texte a I'endroit ou vous voulez insérer un tableau

Insertion > Tableau

Vous pouvez choisir de créer un nouveau tableau en choisissant le nombre de colonnes et le nombre de lignes ou de choisir un style de tableau prédéfini.

Choisissons un tableau prédéfini
Cliquer sur Tableaux rapides

[QEANUS Dessin  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision A
—
v ™ -
- i a. - !
tde | [Tableau | Images Formes lcénes Modéles SmartArt Graphique Capture | Vidéos Lien  Signe
ge @ v v ERS v en ligne
Insérer un tableau lstrations Média Liens
210100 1
Mauris-
Suspen
docurr Danec:
egetsz
Résultq volutp:
magna.
egesta:
tif de v Pellent
temput
iyen pd Insérer un tableau. Vivamt
— . habitar
du con Dessiner un tableau ;
ante-vi
edez & Prédéfini
i titres T3 Feuille de calcul Excel Avec sous-titres 1
Tyggfableaux rapides P | inscription dans les colléges locaus, 2005
Calége i Var
ersité du cédr ._~
5 14 9
| Avec sous-titres 2
Inscription dans les colliges Incaus, 2005
Rl Liste tabulaire
T Tableaux rapides Il ELevent  necessare |
1 | Livres 1
~ Magazines 3
Blocs-notes 1
Ramettes de papier 1
@ Stylos 3
! Crayons 2
Marqueur 2 couleurs
o | | Ciseaux 1 paire
Matrice
S ville Point A Point B Point C Point D Point E
Point A
= | Points 87
| PointC 64 56
Point D 7 32 91
Point E 93 35 54 43
o~
]

Le tableau est inséré | Vous pouvez :

Modifier les valeurs dans les cellules
Supprimer/Ajouter une colonne
Supprimer/Ajouter une Ligne
Effacer toutes les valeurs du tableau
Régler la largeur des colonnes
Régler la hauteur des lignes

Insérer des formules de calcul
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MISE EN FORME COMPLEXE (sections, multi-colonnes, filigramme)

Les sections : pourquoi et comment diviser un document en sections ?
Les raisons de diviser un document en plusieurs sections peuvent étre trés nombreuses, mais voici les plus couramment observées :
- Insérer des pages orientées en paysage dans un document orienté principalement en portrait
- Insérer du texte en colonnes sur des pages ordinaires
- Faire recommencer les notes de bas de page a 1 a chaque chapitre ou partie
- Afficher le titre du chapitre courant en en-téte de chaque page

Pour diviser un document en sections, insérer un saut de section a I’endroit ou vous voulez commencer une nouvelle section, et un second saut la ou vous

souhaitez qu’elle se termine.
Plusieurs types de sauts de section sont disponibles, ils sont régroupés sous I'onglet Mise en page, menu Sauts de page.

Mise en page [ECEEIES Publipo|

( Sauts de page v | \ Retrait Espacemel
)

Sauts de page

Page ‘

Marque I'endroit ol se termine une page et ou
commence la page sulvante.

Colonne ‘
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. |

/ Sauts de section [
Page suivante ‘l
|

Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section a 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. b
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Un saut de section apparait alors sous cette forme :

= Titre-chapitre-19

In-porttitor.-Donec-lacreet-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-purus, scelerisque-at, -vulputate-

vitae,-pretium-mattis, -nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy. -Fusce-
aliquet-pede-non-pede. -Suspendisse-dapibus-lorem-pellentesque-magna. -Integer-nulla. -Donec:
blandit-feugiat-ligulaf-Donec-hendrerit, -felis-et-imperdiet-euismod, -purus-ipsum-pretium-metus, -
in-lacinia-nulla-nisl-edet-sapien. f- o Saut de section (Page SUIVANTE) - e

Exemples : 1. Insérer des pages en orientation paysage dans un document en orientation portrait

Page 1 Page 2 Page 3 Page 4 Page 5
(portrait) (portrait) (paysage) (paysage) (portrait)

Saut de section Saut de section

Vous devez découper votre document en 3 sections :

1. une section composée des pages 1 et 2, en portrait
2. une section composée des pages 3 et 4, en paysage
3. une section composée de la page 5, en portrait
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2. Insérer du texte en colonnes sur des pages ordinaires

Par exemple, sur une méme page, vous souhaitez obtenir :
Une premiére partie du texte en pleine largeur (section 1)
Une deuxiéme partie du texte en 2 colonnes (section 2)

La suite du texte en pleine largeur (section 3)

La disposition en colonnes est un cas particulier : quand vous créez
vos colonnes, Word crée automatiquement une section, ce qui veut
dire que vous n’avez pas besoin d’insérer vous-méme un saut de
section !l

Fichier

Marges Orientation Taille {Colonnes

Titres

Accueil

Pages

Insertion

==

Résu —J

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.-Fusce-urna.-

Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.q|

-
o

( Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetue
Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.{|

=YYYYYYYYYYYYYYYYYYYS
Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer- Fusce-est.q]
adipiscing-elit.-IVIaecenas-?orttit(.)r-cong%le- . « Eryeyeyeyq
massa.-Fusce-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-
Fusce-est.§

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-
adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-

Ctrl) ~ r-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.-

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-
adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-
massa.-Fusce-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.;

massa.-Fusce-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.

: ) Numéros de lignes ~

b¢ Coupure de mots ~

Trois

sit-amet, -consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.-Fusce-urna.-Nunc-viverra-
imperdiet-enim.-Fusce-est.q|

ceeceece]

Si vous placez les sauts de page manuellement, veillez a les palcer comme ci-dessus.

La hauteur des colonnes s'ajuste automatiquement.
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Si vous souhaitez aligner verticalement les paragraphes contenus dans les colonnes, indépendamment de la hauteur des paragraphes, utiliser un tableau pour
insérer les colonnes (voir exemple ci-dessous)

'n

Lo}em-ipsum-dolor-sit-ametn consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue- [d
massa.-Fusce-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-
est.n

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer- consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue- [d
adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue- | massa.-Fusce-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-
massa.-Fusce-urna.-Nunc-viverra-imperdiet- | est.

enim.-Fusce-est.q
hfghfghfghfghjfghfhfhfgq

jiifgifgiLorem-ipsum-dolor-sit-ametx

Lorem-ipsum-dolor-sit-ameti o
H
Lorem-ipsum-dolor-sit-ameti consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue- |1
massa.-Fusce-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-
est.x

1

3. les notes de bas de page
Dans un document Word, il peut étre nécessaire d’ajouter des notes de bas de page pour fournir des références ou des précisions supplémentaires.

Ces notes permettent de ne pas surcharger le texte principal tout en donnant des informations complémentaires aux lecteurs.
Insérer une note de bas de page :

Placer le curseur a I’'endroit du texte ol vous souhaitez référencer une note de bas de pages,

puis, dans I'onglet Références, cliquez sur Insérer une note de bas de page

Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Q Recher

AB] Insérer une note de fin ;D - s Gérer les sources Insérer une table
) ) : -
. AR Note de bas de page suivante v , |4 Style : |APA .
Insérer une note Rechercher | Insérer une i Insérer une
de bas de page Afficher les notes citation v Bibliographie ¥ légende 2 Renvoi
Notes de bas de page S| Recherche Citations et bibliographie Légendes
[ DR T 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1001011

VI3 G U U IEYUS . AUYUGH ST AL Y ULULPa L 1HILEEET UL LS L
habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-tur
ante-vitae-sollicitudin-posuere, -metus-quam-iaculis-nibh, -vitae-sceler
pede'.{

Sed-velit-urna,-interdum-vel,-ultricies-vel,-faucibus-at,-quam.-Donec-
eget, -consequat-quis,-tempus-quis, -wisi.In-in-nunc.-Class-aptent taci

1

".dhdbgdgdgd]
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Word réserve I'espace nécessaire pour l'insertion de la note en bas de la page et vous invite a insérer votre texte.

Vous pouvez insérer autant de notes de bas de page par page que nécessaire.

Word se charge de numéroter automatiquement les notes de bas de page dans |'ordre d’apparition dans le texte

Si vous insérer des notes de bas de pages sur plusieurs pages, vous constater que la numérotation est continue depuis le début jusqu'a la fin du texte
L'insertion de sections permet de recommencer la numérotation au début de chaque section

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Publipa

= + e
=% ) Ajouterle texte - AB] Il Insérer une ndte de fin Note de bas de page et de fin de document ? X
— [ Mettre a jour la table . ‘“3: Note de bas ddpage suivante ~
Table des Insérer une note Emplacement
ALt £e tas ce page @ Notes de bas de page: Bas de page N
Table des matiéres Notes de bas de page o

O Notes de fin: Fin de document v

Convertir

Disposition des pieds de page

Colonngs Respecter la mise en page de la section |V
rmat

Edwpat de nombre : 123w v
PersonNglisée : [ [ Symbole...

A partir de : 1 $

Numérotation : v)

Appliquer les modifications

Appliquer les modifications a :(A tout le document VJ

4. Afficher le titre du chapitre courant dans I'en-téte de chaque page

Placer le curseur dans I’'en-téte de la section ol vous voulez insérer le renvoi vers le titre du chapitre courant :

/ Curseur
e

En-téte .

Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-ac-turpis-egestas.-
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Sous I'onglet Création, ouvrez le menu Quickpart et choisissez Champ... :

ertion

= [y Suivant || Pages paicac st inapa
Date et Descriptif dyf QuickPart [#frges=trrrages TTTEITTaTE 1 ] ' . ) ) Ferrmi
heure daocument = en ligne pied de page Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pi
Z]1\ Insertion automatique » Options Position Fe
. X AR TR IR IR RR ARSI R = TR SN RELTERY, OIS e - o
- - Propriété du document 3 ! 3 ! ! ! ! ! ! S !
site de Limoges 9 Frederic Pil
LRRIER CC E
m R - =F Organisateur de blocs de construction...
Altats m
Champ ? X
Dans la fenétre champ, sélectionnez les éléments suivants ; | Choisissezunchame Propriétés du champ Optlons du champ
P . Liai . Catégories : Nom de style : || Rechercher du bas vers le haut de la page
Catégories : Liaisons et renvois R | retorcs rtomes -
. 74 Référence légere || Insérer le numéro du paragraphe
Noms de champs : RéfStyle T Sans nterligne
. T AutoTextListe a Sous-titre [_J Insérer Ia position du paragraphe
Nom de style : Titre 2 i et
H . Inclurelmage Tableau Normal i i
Optlons d u Cha m p :he COCher aucune case inclureTexte Texte de I'espace réservé [ Insérer le numéro du paragraphe dans un contexte
. s relatif
InsertionAuto Titre
Lien Titre 1 J Supprimer tous les caractéres non délimiteurs
. . N s a LienHypertexte
Cocher : Conserver la mise en forme a chaque mise a jour Tire3 [ insére e uméro du paragraphe dans un contexte
Titre 4 normal
RenvoiNote Titre 5
OK RenvoiPage Titre 6
v
Conseryer la mise en forme a chaque mise a jour
Descrintion :

Création Mise en page Références Publipostage

chapitre 21

Révision Affichage Maodéle Unilim Développeur Zatero Aide

|-_| [1q Précédent Premiére page différente L+ En-téte a partir du haut:

te a partir d'un paragraphe de style identique

mp

=T de page a partirdu bas: | 14ecm L

OK Annuler

En-téte

Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-n:
Nunc-ac'magna.-Maecenas-odio-dolor,vulputate-vel
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Insérer un filigramme dans un document
Conception > Filigrane
Choisir un des filigranes proposés

Pour créer votre propre filigrane, cliquez sur Filigrane personnalisé.

.# Espacement des paragraphes ¥ b
Effets v
Filigrane| Couleur de Bordures
o Définir par défaut . pagev de page
Avertissements
BROUILLON 1 BROUILLON 2 EXEMPLE 1
Filigrane imprimé ? x :
e — © Pas de filigrane |
EXEMPLE 2

() Image en filigrane
k= Autres filigranes sur Office.com Sélectionner Image...

Filigrane personnalisé... >

» Echelle Auto v Estompée
> Supprimer le filigrane () Texte en filigrane
Langue Francais (France) v
Texte BROUILLON v
Police Trebuchet MS
Taille : Auto
Couleur : Automatique v Translucide
Disposition Diagonale Horizontal
r |
Appliguer OK Annuler
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Vous pouvez choisir soit une image soit un texte comme filigramme

Echelle :

Langue
Texte:
Police :
Taille :

Couleur :

Filigrane imprimé

° Image en filigrane

Disposition :

Sélectionner Image...

Auto ~

() Texte en filigrane

Francais (France)

BROUILLON
Calibri
Auto ~
Automatique v
Diagonale Herizontal
Appliquer

P x
ip: 5 adipiscingelit. portti 8 Fusce-urna.-
Nuncviverraimperdiet-enim. Fusce-est. 4
ipsumdolorsi 2 dipiscing-elit.-Maecenas-porttit B :
Nunc imperdiet-enim. Fusce-est. ¢ Saut de section (continu)
. YYYYYYYYYYYYYYYYYYYY massa.-Fusce-urna.-Nuncviverraimperdiet-enim.-
Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer- Fusce-est.q)
8 Estompee adipiscing-elit. Maecenas-porttitor-congue- «Eryeyeyeyq
massa. Fusce-urna.-Nuncviverra-imperdiet-enim. 4
; ' Loremipsum-dolor sit-amet, consectetuer-
usce-es! adipiscing-elit. Maecenas-porttitor-congue-
v Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer: massa.-Fusce-urna.-Nuncviverra-imperdiet-enim.-
adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue: Fusceestq-Saut de section (continu)*
ipsum-dolor-sit-amet, dipiscing-elit.-Maecenas-por 8 ipsum-dols
. sit-amet, consec dipiscing-elit.-Maecenas-portti 8 . Fusce-urna.-Nuncviverra
imperdiet-enim. Fusce-est.q]
cecegeced
Translucide g e L oy 2%
Nuncwiverraimperdiet-enim. Fusce-est.§
OK Annuler
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