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OBJECTIFES

A la consultation de ce guide d’utilisation, I’enseignant sera en mesure de créer un document et
un tableau, de I’enregistrer, de le récupérer, le modifier et I’imprimer.

Conceptrice : Sylvie Mohin

Mise a jour de la documentation
pour ’'IPE-FP : Manon Gendron

Toute représentation ou reproduction, intégrale ou partielle, faite sans le consentement de 1’Equipe de
I’insertion professionnelle des enseignants en formation professionnelle du Centre de services scolaire
de Montréal.

Le Centre de services scolaire de Montréal ainsi que I’auteure ne pourront étre tenues responsables
de toute omission ou erreur qui auraient pu se glisser dans ce produit ainsi que des conséquences,
quelles qu’elles soient, qui résulteraient des informations et indications fournies.
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L’ECRAN DE WORD

La fenétre de document vous permet de créer ou de modifier un document.

PAGE 1 5UR 1 0MOTS [Z  FRANGAIS [CANADA)

h) ——P | 88 O Taperici pour rechercher ﬂ o  [EH n @ : El = | ;} G AN BBDE A O & 7 dx (;R?R 20;;:;,12 %)

a) La barre d’outils Acces rapides est située en haut de 1’écran a gauche. Elle affiche les
outils utilisés couramment.

b) Au centre, on retrouve la barre de titre qui affiche le nom du programme, Microsoft
Word, ainsi que le nom du document. A droite, trois icones sont affichées : Réduire
Niveau inférieur Fermer |~ |. Avecle | * on ferme le document en courss’il y en a
plusieurs, et tout le programme; s’il n’y a qu’un seul document d’ouvert.

C) Les onglets sont situés en dessous de la barre de titre. lls affichent les différents menus
proposés par Word sous forme de ruban. Chaque ruban est composé de boites ou de blocs
de groupe.

d) Le menu fichier propose les commandes globales de la gestion du document.

e) Le ruban est placé en dessous de la barre des onglets. Il présente les boutons de
commande de I’onglet sélectionné. Dans 1’exemple, c’est le ruban de 1’onglet ACCUEIL.
Complétement en bas du ruban, a droite, le symbole m permet de le réduire.

i TmesNewR-[12 < A 4 Aac 8 iZ-i=ctoe 22 AT aamhco AaBbC aaBbCd AaBbi AABBC AdBDSe “P‘Zf.fh
Cﬁv”ﬁf  Reproduire a mise en forme 6 I S -akex X W.A- EE== =2 D-E Elevé Tlégende T Normal Titre 1 Titre 2 e <] ;é‘E[FtiDnnE
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9)

h)

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE
L 2 1 1§ 2 3 a 5 3 7 3 3 0011 12 fil e 18 16 jedT 0 48018

Pour réetablir le ruban, vous devez sélectionner un onglet. Le ruban s’étendra et le
symbole suivant apparaitra en bas, a droite de cette barre | <« |. En cliquant dessus, cela
épinglera le ruban afin qu’il reste en haut.

La regle, affichée dans 1I’exemple, permet de voir les marges, d’insérer des taquets, etc.
Son utilisation sera vue plus loin.

La barre d’état apparait en bas de la fenétre. Elle affiche des informations sur une
commande ou sur I’opération en cours. Elle présente également des renseignements sur
la position du point d’insertion.

PAGE 105UP 117 20230 MOTS  [[®  FRANGAIS [CANADA) ) B -——+—+ 100%

Q Taperici pour flhercher & O Ei n e Qj) @ ';l Q G ET B[ CT?R 202127-‘115-12 %)

PAGE 10 SUR 117 Le point d’insertion se trouve sur la dixiéme page du document
comportant 117 pages.

20137 MOTS -
/ indique le nombre de mots au total dans tout le document.
indique sur c6té (droite ou gauche) se trouve la page a I’écran.

indique la langue sélectionnée.

indique le mode d’affichage choisi. Ici, c’est le mode page qui est

sélectionng, car il est plus foncé.

-— 5 [ )
indique le pourcentage d’affichage du document.

La barre des taches ou barre d’outils apparait sous la barre d’état. Elle affiche une fenétre
pour effectuer une recherhe rapide.

% O Taperici pour rechercher # (of =l " c

L4

Elle permet aussi d’épingler des logiciels souvejt utilisés et indique ce qui est ouvert sur le
bureau en soulignant le symbole. Dans I’exemple ici, on a épinglé les logiciels Word, Exce
et Outlook ainsi que des moteurs de recherche (Microsoft Edge et Google Chrome), I’icon
de dossier et celle de capture d’écran.

Microsoft Edge, Outlook, Word et Capture d’écran sont ouverts en raison de la barre de
soulignement en dessus des icOnes ci-dessus nommeées.

On peut egalement voir si nous sommes connectés a Internet, si le son est ouvert, la date et
I’heure, etc.

Microsoft Word
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AFFICHAGE

CODE AFFICHER / MASQUER

Il est trés avantageux d’avoir le controle; les codes nous permettent de mieux comprendre la
réaction du traitement de texte.

& Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL appuyez sur le bouton 1 . Cela fera
apparaitre des informations utiles comme :

= Les espaces entre les mots = Les sauts de page représentés par
représentés-par-des-points-entll .. SELE i PEGE e
les-mots

= Les marques de fin de = Les tabulations représentées par :
paragraphe représentées par —  tabulation
le sym bole al s 5AUL @ section (page suivante ) s

CREER UN SAUT DE PAGE MANUEL

Lorsqu’une page est a sa pleine capacité, Microsoft Word par défaut crée une nouvelle page. Il
peut arriver de vouloir créer une nouvelle page avant que la précédente soit a pleine capacité.

A I’aide du clavier

& Appuyez sur la touche [CTRL] maintenez la touche enfoncée et appuyez une fois
sur [ENTREE].
ou

& Dans I’onglet INSERTION, dans le bloc Pages, sélectionnez ' Saut de page .

Remarque :  Si les codes sont affichésﬂ, le saut de page sera représenté par une ligne
pointillée au centre de laquelle on retrouvera les mots Saut de page.

| Saut de page |

Microsoft Word 7
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MODES D’AFFICHAGE DU DOCUMENT

a) b) ¢)

a) LECTURE
Le mode lecture permet de se concentrer uniquement sur ce qu’on doit lire. Par contre, on ne
peut pas modifier le texte ou corriger une erreur dans le texte dans ce mode. De plus, en
envoyant un document Word dans ce mode, il agit comme un pdf et le lecteur ne pourra pas
le modifier non plus.

b) PAGE
Le mode page vous permet de visualiser pendant la conception le document tel qu’il sera lors
de I’'impression, avec les marges, avec les en-tétes et avec les pieds de page.

Lors d’un saut de page, manuel ou non, Word insérera une page physique perceptible a l’écran
pour vous indiquer le changement de page.

c) WEB
Le document actif passe en mode Web pour ainsi permettre de s’afficher tel qu’il le ferait a
I’intérieur d’un navigateur Web.

MODIFIER LE FACTEUR D’AGRANDISSEMENT D’'UN DOCUMENT

Word permet d’agrandir ou de réduire I’affichage de votre document a un certain pourcentage
pour faciliter votre travail.

Le Zoom n’a aucun effet sur I’impression, il vous offre simplement un confort a I’écran. Vous
pouvez augmenter le pourcentage directement dans la barre d’état ou sélectionner 1’onglet
AFFICHAGE.

Dans le bloc Zoom :

q [E}n DUnEpagE

EIE Plusieurs pages
foom 100%
‘El Largeur de la page

Zqom plusieurs choix s’offrent a vous.

& Si vous cliquez sur le Zoom (la zone de pourcentage), la fenétre suivante
apparaitra :

8 Microsoft Word
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Facteur de zoom

O 200 %% O Largeur de la page O Plusieurs pages :
(®) 100 % (") Largeur du texte
() 75% () Toute la page —_—,

s

Pourcentage: 100% =

Apercu

AaBbCcDdEeXxYvyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

: — AaBbCcDdEeXxYyZz

A Tl TH AT N R

& Sélectionnez le pourcentage désiré.

ou
& Inscrivez directement dans la zone pourcentage et faites [ENTREE] ou cliquez
sur OK.
Zoom Description

Idéal pour voir le document d’un bout a 1’autre

O Largeur de la page a la largeur d’une page, avec les marges.

Idéal pour voir le document d’un bout a 1’autre

(O Largeur du texte sans les marges.

() Toute Ia page Idéal pour une vue d’ensemble de la page.

Idéal pour avoir une vue d’ensemble sur deux

() Plusieurs pages : pages.

Vous pouvez revenir au point de départ en remettant le pourcentage a 100 %.

Microsoft Word 9
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EDITION DU TEXTE

Il est important d’amener le point d’insertion (barre clignotante noire) a I’endroit ou I’on désire
taper du texte.

INSERER DU TEXTE

Lorsque vous tapez un mot a I’intérieur d’un texte déja tapé, celui-ci lui laisse la place et le
nouveau texte s’insére automatiquement.

= Cliquez avec votre souris a I’endroit désiré a I’intérieur du texte.
La barre noire clignote maintenant a 1’endroit désiré.
Vous étes prét a inserer votre texte.

Ajouter une ligne suivante ou précédente ]
Que vous ayez a ajouter une ligne vers le bas ou vers le haut, la touche [ENTREE] est toute
indiquée.

Insérer une ligne suivante

fanies b @ Mot S me- b m ot o e K - fones.

F”  Ppositionnez-vous 4 la fin de Ia phrase. e 5 e T e B T,
Appuyez sur la touche [ENTREE]. [ T T T @

Insérer une ligne précédente

“§7  positionnez-vous au début de la phrase. @
Appuyez sur la touche [ENTREE]. e o 2r o W i

fanes b @ o e d e b m et de e e |

SUPPRIMER DU TEXTE

Deux touches sont disponibles pour supprimer du texte.
[Effac. arr.] | Efface arriére (Backsapce) Efface un caractére vers la gauche.

(en haut, sur le clavier)
[Suppr] Supprime (Delete) Efface un caractére vers la droite.

.m
S

Supprimer le caractére précédent

& Positionnez-vous apreés le caractére a supprimer.
Appuyez sur la touche [Effac. arr.]

Supprimer le caractére suivant

& Positionnez-vous avant le caractére a supprimer.
Appuyez sur la touche [Suppr]

10 Microsoft Word
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ANNULER
La fonction Annuler permet d’annuler la ou les derniéres commandes ou annule le ou les

derniers textes entrés.

Annuler la derniere opération

& Dans la barre d'outils Acces rapides, cliquez sur le bouton Annuler «, -.

La fonction Annuler est une merveille de Microsoft Word. Vous pouvez revenir en arriére sans
limite depuis I’ouverture du document tant que vous ne fermerez pas le document, MEME S|
VOUS AVEZ ENREGISTRE.

RETABLIR

La fonction Rétablir permet de rétablir la ou les derniéres commandes ou rétablit le ou les
derniers textes entrés.

Vous pouvez rétablir tout ce que vous avez annulé sans limite tout comme avec la fonction
Annuler, depuis 1’ouverture du document tant que vous ne fermerez pas le document, MEME SI

VOUS AVEZ ENREGISTRE.

Rétablir la derniere opeération
i _— N : . T
Dans la barre d'outils Acces rapides, cliquez sur le bouton Rétablir

Rétablir plusieurs opérations

& Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur la bordure du bouton Rétablir e
Sélectionner avec la barre de défilement les opérations a rétablir.
Cliquez sur I’opération ou se terminent les opérations a rétablir.

Microsoft Word 11
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INSERTION DE LA DATE

Word permet d’insérer la date du jour dans un texte sans avoir besoin de la taper. 1l vous offre
différents formats de date.

= Tapez le mot « Le » et insérez un espace.

Dans I’onglet INSERTION, cliquez sur Date et heure, dans le bloc texte.
La boite de dialogue Date et heure s’affiche.

Formats disponibles : Langue :

ml2022-12-13

{ |mardi, 13 décembre 2022
13 décembre 2022
221213

22-déc.-13
20221213

13 déc, 22

2211213

décembre 22

1 |déc.-22

] [2022-12-13 00t 16
2022-12-13 00 16:49
12116

12:16:49

0x16

01649

Francais (Canada) b

|:| Mettre a jour automatiquement

Définir par défaut Annuler

& Sélectionnez le format désiré.
Sélectionnez la langue désirée.
Cliquez sur « OK ».

Mettre a jour automatiquement
Microsoft Word offre la possibilité d’insérer une date se mettant automatiquement a jour lors de
I’ouverture ou de I’impression d’un document.

& Tapez : Le et insérez un espace.

Dans I’onglet INSERTION, cliquez sur Date et heure, dans le bloc texte.
Sélectionnez le format deésiré.

Cochez la case | [v Mettre & jour autumatiquement|
Cliquez sur « OK »..

Remarque :  Cette fonctionnalité de date automatique peut étre DANGEUREUSE. Ex : S’il

s’agit d’un contrat cette case ne doit pas étre cochée. Cependant c’est trés utile
pour une feuille de transmission.
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GESTION DU DOCUMENT

ENREGISTRER LE DOCUMENT

Il est important d’enregistrer un document si vous voulez vous en servir de nouveau.

& Dans la barre des onglets, cliquez sur Fichier / Enregistrer sous.
La boite de dialogue Enregistrer sous s’affiche et vous offre plusieurs endroits
pour enregistrer votre document.

Enreqistrer sous

@ OneDrive - Personnel El‘;l Ordinateur

Dossier actif

i:l Ordinateur Jacynthe
b=

Burcau » Jacynthe

Ajouter un lieu Dossiers récents

Jacynthe

Bureau » Jacynthe
Bureau

Maire

Compte

Options Bureau » Jacynthe » DESS

Documents

Sélectionner un lecteur

& Dans la zone Enregistrer dans, sélectionnez le lecteur (Onedrive personnel,

Ordinateur, etc.) et le dossier désiré. Si le dossier ou vous voulez enregistrer votre
document se trouve dans la liste a droite, cliquez dessus. Sinon, cliquez sur
parcourir et sélectionnez le fichier voulu.

Remarque : 1l est recommandé d’enregistrer SOUVENT le document sur lequel vous
travaillez afin de pouvoir le récupérer facilement et de conserver toutes les
modifications que vous y apportes.

En fait, des que vous décidez de créer un document, nommez-le et enregistrez-le
immédiatement. Il ne vous restera qu’a faire des enregistrements de temps en
temps

Microsoft Word 13
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Deux enregistrements sont possibles.
Enregistrer sous
Fichier / Enregistrer sous
Enregistrer

Renomme un document déja existant

] Met a jour un document

Fichier / Enregistrer ou

Lors du premier enregistrement d’un document, Word utilise automatiqguement Enregistrer sous.

Remarque : Demandez-vous toujours si vous voulez ECRASER ce que vous avez a I’écran
Versus ce que vous aviez au dernier enregistrement.
Si oui : Enregistrer.
Sinon : Enregistrer sous.

Exemple :
Vous écrivez le début d’une lettre, vous enregistrez une premiére fois, vous lui donnez un nom.
Vous poursuivez la lettre, vous voulez enregistrer les derniéres modifications.

Si vous voulez conserver le premier enregistrement ainsi que 1’ajout, vous cliquez sur la
disquette pour enregistrer. Par contre, si vous voulez conserver le premier document ainsi que
celui qui contient des ajouts, vous devrez enregistrer sous et renommer le document qui contient
les ajouts.

FERMER LE DOCUMENT

& Dans la barre d’onglets, sélectionnez Fichier / Fermer.
ou

S~ Dans la barre de titre, cliquez sur le [X| & droite.

CREER UNE COPIE A PARTIR D’UN DOCUMENT EXISTANT

Afin d’éviter d’enregistrer les changements d’un document alors que 1’on voulait le renommer et
ainsi en faire un nouveau document, Microsoft Word a créé un utilitaire a cet effet.

Remarque :  La création d’une copie et I’enregistrement s’effectuent en deux étapes.

Créer une copie sans jamais avoir I’original a I’écran

& Dans la barre des onglets, sélectionnez Fichier / Ouvrir
Word vous proposera la liste de documents utilisés récemment (a droite) ainsi que
la liste des lecteurs afin de choisir un document dans un autre emplacement (sous
le mot OUVRIR).

14 Microsoft Word
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©

a— Ouvrir

MNouveau

(1)

=) Documents (utilisation récente) Documents (utwhsat\cm recente)

Ouvrir

- Word 2002 Module | (2 jours)

Bureau = Jacynthe

Enregistrer

@ OneDrive - Personnel £ Word 2013 pour IPE

Bureau = Jacynthe

e

Enregistrer sous

Imprimer FI‘:' Ordinateur S| codes

B

& Placez le curseur sur le document choisi sans cliquez sur la souris. Ensuite, cliquez

sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Ouvrir une copie.

el

®m O @ @

ol

Observez le titre du fichier dans la barre de titre du nouveau document. Il vous suffira

de I’enregistrer sous le nom de Copie de ...

Créer une copie a partir d’'un document a I’écran

5 Dans la barre des onglets, sélectionnez Fichier / Enregistrer sous, renommez

votre document.

OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT

& Dans la barre des onglets, sélectionnez Fichier / Ouvrir.
ou

& Dans la barre d’outils d’Acces rapides, cliquez sul = , a la fin de la barre et
choisissez Ouvrir. Cela ajoutera I’icone. Ensuite, cliquez sur 1’icone

ou

C Dans la barre d’outils sous la barre d’état, cliquez sur I’icone  **
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Ouvrir plusieurs documents simultanément
Documents successifs

= Dans la boite de dialogue Ouvrir, sélectionnez le premier document a ouvrir.

Appuyez sur la [Maj] maintenez la touche enfoncée.
Cliquez sur le dernier document de la liste a ouvrir.

Cliquez sur le bouton Quvrir |~

Documents non successifs

= Dans la boite de dialogue Ouvrir, sélectionnez le premier document a ouvrir.
Appuyez sur la [CTRL] maintenez la touche enfoncée.
Sélectionnez tous les documents non successifs de la liste & ouvrir.

Cliquez sur le bouton Quvrir |~

Apercu d’un document avant I’'ouverture
La boite de dialogue Ouvrir est identique a la boite de dialogue Enregistrer sous a une exception
pres I’apergu d’un document avant I’ouverture.

& Dans la barre d’outils d’Acces rapides, cliquez sur I’icone
ou
Dans la barre d’outils sous la barre d’état, cliquez sur 1’icone
&~ Cliquez ensuite sur Affichage afin de faire apparaitre le ruban suivant :
m v oy rive o
s
e
&

Cliquez maintenant sur Volet de visualisation. Cela fera apparaitre le contenu du

document, a droite df votre écran.

Remarque : |l se peut que vous ayez a ajuster les différentes colonnes afin de mieux visualiser le
document. Placer votre curseur sur la ligne séparatrice a la fin de la section.

- » CePC » Bureau » Jacynthe v 0 Rechercher dans: Jacynthe
Y Y

Nom Modifié le Type Taille L=l

i Accés rapide Exemple de rédaction : une page
= DESS 2021-12-2413:56 Dossier de fichiers
ureau DRKA1212 20011012 15.21 cciar de fichicre

Votre curseur deviendra une double fleche <. Vous n’aurez qu’a la déplacer vers la
gauche pour donner plus de place a droite.
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DEPLACER LE POINT D’INSERTION

Déplacer le point d’insertion a I’aide des touches du clavier.

Touches du clavier

Déplacement

Un caractere vers la gauche

Fléche vers la droite

Un caractére vers la droite

Fléche en haut

Une ligne vers le haut

Fléche en bas

Une ligne vers le bas

[CTRL] + Fléche gauche

Un mot vers la gauche

[CTRL] + Fléche droite

| Fleche vers la gauche

Un mot vers la droite

Fin

Fin de la ligne courante

Origine (Début)

Début de la ligne courante

Page suivante

Un écran vers le bas

Page précédente

Un écran vers le haut

[CTRL] + Page suivante

En haut de la page suivante

[CTRL] + Page précédente

En haut de la page précédente

[CTRL] + Début

Début du document

[CTRL] + Fin

Fin du document

[Effac. arr.]

Supprime un caractere vers la gauche

[CTRL] + [Effac. arr.]

Supprime le mot précédent

[Suppr]

Supprime un caractere vers la droite

[CTRL] + [Suppr]

Supprime le mot suivant

Microsoft Word
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SELECTIONNER DU TEXTE A L’AIDE DE LA SOURIS

Sélectionner Action
‘ Un mot Cliquer deux fois sur le mot
Maintenir la touche [CTRL] enfoncée et cliquer dans
Une phrase la phrase (bloc de texte se terminant par un point).
Cliquer trois fois dans le paragraphe (bloc de texte se
Un paragraphe terminant par un [ENTREE]).
Placer le pointeur dans la marge de gauche vis-a-vis
Une ligne de la ligne a selectionner, une fleche en diagonale
apparait, cliquer une fois.
Placer le pointeur dans la marge de gauche vis-a-vis
Des lignes de la premiere ligne a sélectionner, une fleche en
diagonale apparait, cliquer et glisser vers le bas.

Cliquer trois fois dans la marge de gauche.

Le document Ou
[CTRL] + [A]

Insérer le point d’insertion au début du texte a

sélectionner, appuyer sur la touche [Maj], maintenir

Une sélection précise , . < ) )
P la touche enfonceée et cliquer a 1I’endroit ou doit se

terminer la sélection.

Insérer le point d’insertion au début du texte a

Une partie de texte selectionner, appuyer sur la touche [ALT], maintenir

la touche enfoncée et glisser la souris a la verticale.

Sélection multiple
Word permet maintenant de faire des sélections sporadiques.

&~ sélectionnez du texte.
Appuyez sur [CTRL], sélectionnez une autre partie de texte.
Ainsi de suite et procédez aux modifications escomptées.
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SELECTIONNER DU TEXTE A L’AIDE DU CLAVIER

Touches du clavier Sélection
| [Maj] + Fleche en haut Une ligne vers le haut
I [Maj] + Fleche en bas Une ligne vers le bas
[Maj]+[CTRL]+Fléche gauche Un mot vers la gauche
[Maj]+[CTRL]+Fléche droite Un mot vers la droite
[Maj] + Fin Fin de la ligne courante
[Maj] + Origine (Début) Début de la ligne courante
[Maj]+[CTRL]+Fleche en haut Le paragraphe précédent

[Maj]+[CTRL]+Fleche en bas Le paragraphe suivant

[Maj]+[CTRL]+Page suivante En haut de la page suivante

[Maj]+[CTRL]+Page précédente En haut de la page précédente

[Maj]+[CTRL]+Début Début du document

[Maj]+[CTRL]+Fin Fin du document

[Maj]+Page suivante Un écran vers le bas

[Maj]+Page précedente Un écran vers le haut
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DEPLACER DU TEXTE

Deux manieres sont disponibles afin de déplacer du texte, soit avec la souris soit a I’aide de la
fonction Couper.

A l'aide de la souris

& Sélectionnez le mot ou le groupe de mot.

Cliquez sur la sélection et maintenez le bouton de la souris enfonce.
Déplacez la souris a I’endroit désiré tout en maintenant le bouton de la souris
enfoncée.

A I’endroit désiré, relachez le bouton de la souris.

Remarque :  Observez le carré pointillé, reli¢ au pointeur de la souris lors de 1’opération, il
vous indique que vous déplacez du texte ou un objet.

A I’aide de la fonction Couper / Coller

&~ Couper
Sélectionnez le mot ou le groupe de mot. .:Ii'E
Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, cliquez sur le bouton Couper
ou
Utilisez les commandes clavier [CTRL] + [X]
ou
Cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Couper

Coller
Cliquez avec la souris afin que le point d’insertion soit a 1’endroit désiré.
Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, cliquez sur le bouton Coller | g,
ou
Utilisez les commandes clavier [CTRL] + [V]
ou
Cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Coller

Balise d’options de collage
Lorsque vous effectuez Copier/Coller ou Copier/Coller, une balise apparait pour vous permettre de
choisir des options maintenant disponibles.

-
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(&R (et - Balise
A Conserver la mise en forme source Copie tel quel.
©
] . . > 3 i A ie d’on
1| Fusionner la mise en forme (F) S ac_lapte ala mise en forme établie d’ou la
copie sera effectuee.
'“'A Conserver uniquement le texte (T) Retire toute mise en forme.

Remarque : Pour faire disparaitre la balise d’options de collage a I’écran, appuyez sur [Echap].

COPIER DU TEXTE

Tout comme pour déplacer du texte, il existe deux fagons de copier du texte, soit avec la souris
soit a I’aide de la fonction Copier.

A l'aide de la souris

&7 Selectionnez le mot ou le groupe de mots.

Appuyez sur la touche [CTRL] maintenez la touche du clavier enfoncée.

Cliquez sur la sélection et maintenez le bouton de la souris enfonce.

Déplacez la souris a 1’endroit désiré en maintenant le bouton de la souris enfoncée
et la touche du clavier [CTRL].

A D’endroit désiré, relachez le bouton de la souris et ensuite la touche [CTRL].

Remarque :  Observez le carré pointillé et le relié au pointeur de la souris lors de
I’opération, il vous indique que vous copiez du texte ou un objet.

A ’aide de la fonction Copier / Coller

& Copier
Sélectionnez le mot ou le groupe de mots.
Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, cliquez sur le bouton Copier
ou
Utilisez les commandes clavier [CTRL] + [C]
ou o
Cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Copier
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T Coller
Cliquez avec la souris, afin que le point d’insertion soit a I’endroit désiré.
Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, cliquez sur le bouton Coller
ou
Utilisez les commandes clavier [CTRL] + [V]
ou -
Cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Coller = [

MISE EN FORME DES CARACTERES

Vous pouvez donner plus d’impact a vos documents en leur attribuant différentes formes de
caractéeres dans le ruban de 1’onglet ACCUEIL, bloc Police (Style et taille de caractere, gras,
italique souligné etc.). Toujours sélectionner le texte avant d’appliquer un format.

Arial =12 ~-|A A& Aa- A&
G I 5 -abex, X' WA
Paolice T

Le gras

& Sélectionnez le texte a mettre en gras et cliquez sur le bouton E
L’italique

& Sélectionnez le texte a mettre en italique et cliquez sur le bouton ..

Le soulignement

& Sélectionnez le texte a souligner et cliquez sur le bouton ..
La couleur

& Sélectionnez le texte a mettre de couleur, cliquez sur la fléche a droite du bouton
du bouton {A -|. Sélectionnez la couleur désirée. =

| man an

Supprimer la mise en forme de caractere "

& Sélectionnez le mot avec la mise en forme a supprimer.
Cliquez a nouveau sur la mise en forme activée pour la désactiver.
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POLICES

Choisir la police avant de débuter
La police est le style de caractere, soit en lettres moulés, soit en lettre attachées etc. Lorsque
vous débutez un texte, choisissez la police que vous désirez utiliser.

&

Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, bloc Police, cliquez sur la fleche a droite du
bouton |T|mes Mew Rarman - | sy i

Sélectionnez la police désiree.

0 Sosipt T k]

Remarque :  Pour accéder rapidement & la Police souhaitée, tapez la 1% lettre de la police. Ex :
« Comicy, tapez un C. Vous obtiendrez les Polices commencant par la lettre C.

Choisir la taille avant de débuter
La taille des caractéres est primordiale lors de I’impression. Lorsque vous débutez un texte,
apres le choix de la police, choisissez la taille de la police que vous désirez utiliser.

& Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, bloc Police, cliquez sur la fleche a droite du

bouton . E E

& Sélectionnez la taille des caractéres désirés.
Plus le chiffre est petit, plus [ 'écriture est petite a [ 'impression et vice versa. |t

Ajouter une taille de police
Il peut arriver que la suggestion des polices ne nous convienne pas.

& Dans la zone de la taille de la police, sélectionnez le chiffre qu’il affiche.
Tapez le nombre souhaité par-dessus la sélection.
Appuyez sur [ENTREE].

Par exemple, la taille de police 12 est trop petite mais la taille de police 14 est trop grosse.

& Dans la zone de la taille de la police, sélectionnez le chiffre 12.
Tapez 13 par-dessus la sélection du nombre 12.
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Modifier la taille des caracteres

Il peut aussi arriver que vous tapiez votre texte et qu’a I’impression vous réalisiez que les
caractéeres du texte auraient dd étre un peu plus gros.

& Sélectionnez le texte dont vous voulez modifier la taille de caractéres.

Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, bloc Police, cliquez sur la fleche a droite du

bouton

Sélectionnez la taille des caracteres désirée.

Modifier la police des caractéres

11 arrive parfois qu’on réalise que la police choisie ne convient pas au travail demandé ou qu’on
la change par erreur.

& Sélectionnez le texte dont vous voulez modifier la police de caractéres.

Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, bloc Police, cliquez sur la fleche a droite du
bouton |Times Mew Roman - I_

Sélectionnez la police désireée.

Remarque :  Pour les documents écrits, il est d’usage d’utiliser des polices avec empattements de
style Times New Roman. Pour la lecture a 1’écran, une police sans empattement
comme Arial ou Calibri sont a préconiser. Ces polices, utilisées dans différents
contextes, facilitent la lecture sans fatiguer I’ceil.

Police par défaut

Si vous utilisez généralement la méme police, il peut étre ennuyeux de devoir changer la police
manuellement avant ou aprés chaque utilisation. Vous pouvez remédier a la situation en affectant
Microsoft Word de votre police préférée a titre de police par défaut.

S Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, bloc Police, cliquez sur la fleche a droite du
mot Police.

Police, style et attributs | Paramétres avancés

=

Police— style de police :
s e foman

Tech ~

TechnicBold

Techniclite

Tempus Sans ITC

hd

Sélectionnez la police et la taille de votre choix.
Cliquez sur le bouton Définir par défaut.
Ainsi, chaque fois que vous ouvrirez Word,

. 7
VOS ChO|X seront respectes Couleur de police : Soulignement: Couleu gnement
' Automatique < [faueum [+ A ue
Effets
[ Barré O ombre [ petites majuscules |
[ Barré double [ contour [ Majuscules
[ Exposant [ Relief [ Masgué
O indice [ Empreinte
Apercu
Times New Roman
Police TrueType, identique 3 I'écran et & l'impression.
Définir par défaut Annuler
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REPRODUIRE LA MISE EN FORME

Le pinceau copie la mise en forme du texte sélectionné, puis I’applique au texte sur lequel vous
cliquez. (Ex : Reproduire la mise en forme d’un titre en gras, italique police 18 en une seule
étape sur un autre titre).

Reproduire la mise en forme d’un élément

= Seélectionnez le mot duquel reproduire la mise en forme.

Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, cliquez sur le bouton i
Cliquez dans le mot, il prendra automatiquement la mise en forme désirée.

Reproduire la mise en forme de plusieurs éléments consécutifs

& Sélectionnez le mot ou le groupe de mots duquel reproduire la mise en forme.

Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, cliquez sur le bouton 4
Sélectionnez les mots, ils prendront automatiquement la mise en forme désirée.

Reproduire la mise en forme de plusieurs éléments non consécutifs

& Sélectionnez le mot duquel reproduire la mise en forme.

Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, double-cliquez sur le bouton <
Cliquez dans le mot, il prendra automatiquement la mise en forme desirée. Répétez
I’opération aussi souvent que nécessaire.

Désactiver I'option Reproduire la mise en forme

& Appuyez sur le bouton |2 nouveau.
ou

& Appuyez sur [Echap.].

CREER LES PUCES OU LES NUMEROS

Vous pouvez rapidement ajouter des puces (symbole placé devant du texte pour le mettre en valeur,
par exemple, devant les éléments d'une liste) ou des numéros aux lignes existantes de texte.

1. Lorem

2 lpsum
3. Dralor

a a g

Deux méthodes sont disponibles, créer les puces ou les numéros au fur et a mesure ou
transformer du texte déja tapé en liste.
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Insérer des puces et des numéros

&= Avant de taper le texte, dans le ruban de 1’onglet ACCUEIL, dans le bloc
Paragraphe,
Appuyez sur le bouton puces |:=
Tapez la premiére ligne de la liste.
Appuyez sur [ENTREE].
Tapez la deuxiéme ligne de la liste.
Appuyez sur [ENTREE], etc. Votre liste se fera automatiquement

3 —

0oU NUMEros | := -|.

a4

Terminer la liste a puces ou a numeros

& Lorsque la derniére ligne de la liste a été tapée, appuyez sur [ENTREE].

Une puce ou un numéro s’affiche selon le cas.
Appuyez sur [ENTREE] une seconde fois.
La fonction s’annule.

Remarque :  Pour que la liste se perpétue, vous devez taper du texte devant les puces ou les
numéros. Si vous faites [ENTREE] Microsoft Word ne voyant aucune donnée, il
annulera la fonction automatiquement.

Transformer du texte en liste ]
Microsoft Word percevra une ligne de la liste a chaque [ENTREE] effectuée.

& Sélectionnez le texte déja tapé.
Appuyez sur le bouton puces

ou numéros| := -| .

i
4
u
I

NUMEROTATION AUTOMATIQUE

Afin de faciliter I’ajout de ligne au milieu d’une liste et que celle-ci s’ajuste automatiquement, il
est important de numéroter a ’aide de la fonction automatique, comme démontré
précédemment.

Recommencer ou continuer la numérotation
Il peut arriver lorsque vous utilisez la fonction de numérotation automatique, que vous vouliez
recommencer la numérotation, mais Microsoft Word continue ou I’inverse.

Recommencer la numérotation Ex: 1.+ Cours-Microsoft-Word(

2 aCours-hicrosoft-Excel]
3. Cours-Mcrosoft-Access|

1
4.1
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&~ Tapez votre liste comme a 1’habitude. )
Lorsque celle-ci est terminée, appuyez sur [ENTREE] (2fois).

Positionnez votre curseur a I’endroit ou vous voulez modifier la numerotatlon
Cliquez un fois sur le numéro. Il deviendra en surbrillance. - '
Cliguez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Définir

la valeur de la numérotation.

Choisissez le numéro

qUi commence votre | @ commencer une nouvelle liste ]
nouvelle liste. 1 (O Continuer & partir de Ia liste précédente
1 Avancer la valeur (ignorer numeros)

Définir la valeur sur:

- v

4 = %
Apercu: 4, LIERE B 8

Oou

& Tapez votre liste comme a I’habitude. )
Lorsque celle-ci est terminée, appuyez sur [ENTREE] (2fois).

Positionnez votre curseur a 1’endroit ou vous voulez modifier la numérotation.
Cliguez un fois sur le numéro. 1l deviendra en surbrillance.
Cliquez sur la fleche a droite du bouton de numéros | :—

Dans le menu qui vient d’apparaitre, choisissez 1’option '
Definir la valeur de la numérotation.

Choisissez le numéro qui commence
votre nouvelle liste.

Commencer une nouvelle liste
Continuer a partir de la liste précédente
Avancer la valeur (ignorer numeros)
Déginir la waleur sur:
4 S
Apercu: 4,
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LES ALIGNEMENTS

L’alignement permet de disposer le texte par rapport aux marges. Par défaut, Word aligne le
texte sur la marge de gauche.

I
|
Il
1
4
—
111
ok
L]
117
(ol

| é Aver puces, \Wingdir = Times Mew Roman - 12 - G I E(

04

ALIGNER A GAUCHE
Si votre texte a été modifié et vous voulez le repositionner par défaut a gauche.

& Sélectionnez le texte a aligner a gauche.
Dans le ruban de 1’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe, cliquez sur le

bouton .

CENTRER

&~ Sélectionnez le texte a centrer.
Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe, cliquez sur le

bouton

ALIGNER A DROITE

&7 Sélectionnez le texte aligner a droite.
Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe, cliquez sur le

bouton .

JUSTIFIER
Aligner du texte sur la marge de droite

& Sélectionnez le texte a justifier.
Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe, cliquez sur le

bouton .

LES RETRAITS

Les retraits sont des sauts de 5 caracteres a la fois, vous pouvez augmenter ou diminuer le retrait
a I’aide des boutons du ruban de 1’onglet MISE EN PAGE.

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

@ DW IE "= Sauts de pages ~ Retrait Espacement [¢ Aligner -

) g [ Numéros de lignes= 3= A gauche: [0 cm 2 |1Z Avant: |0 pt
arges Orientation Taille Colonnes 3 . Tle=
- - - - bt Coupure de mots = =& Adroite: |Dcm L 4= Aprés: [0 pt

ki

Mise en page [F] Paragraphe [F] Organiser
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Diminuer ou augmenter le retrait

& Sélectionnez le texte dont vous voulez diminuer le retrait.

Dans le ruban de 1’onglet MISE EN PAGE, a c6té du bouton

- e

- | ou de celui-ci =& Adroite: |Dem S
Vous pouvez utiliser les fleches pour modifier le retrait ou 1’inscrire directement
dans ’espace réservé a cet effet.

3= A gauche: 2,54 cm

INTERLIGNE

Espace que I’on retrouve entre deux lignes. Microsoft Word offre I’accessibilité a I’interligne
via une boite de dialogue dans le ruban de 1’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe.

& Selectionnez le texte ou prédeterminez I’interligne avant de taper.
Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe, cliquez sur le
symbole en bas a droite.

Paragraphe

OPTIONS D’INTERLIGNE

& Sélectionnez 1’espacement désiré entre les lignes.

Remarque :  Vous pouvez aussi définir un interligne pour certaines options comme Multiple,
par exemple.
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l LES OPTIONS D’INTERLIGNE l
I Simple Interligne par défaut. I
I 1,5 ligne Interligne une fois et demie plus grand que I’interligne simple. I
Double Interligne deux fois plus grand que I’interligne simple.
. Interligne minimal entre les lignes a utiliser lorsqu’on retrouve différentes
Au moins . A
polices dans le méme paragraphe.
I Exactement | Interligne fixe qui ne peut pas étre modifié par Word en fonction de la police. I
Interligne spécifique qui permet de déterminer dans la zone suivante « De »
Multlple Interf_igne: De ! _
I’interligne désiré, | Mwe = 13 =

Remarque :  Vous pouvez accéder a la boite de dialogue Paragraphe en positionnant votre
curseur dans un paragraphe et en cliquant sur le bouton droit de la souris.

MODIFIER L’ESPACEMENT ENTRE LES PARAGRAPHES

On peut augmenter ou diminuer I’espace entre les paragraphes sans avoir a appuyer a plusieurs
reprises sur la touche [ENTREE].

& Positionnez-vous dans le paragraphe dont vous voulez augmenter ou diminuer
I’espacement avec 1’autre paragraphe.

& Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe, cliquez sur le
symbole en bas a droite,

&~ Slectionnez si I’espacement doit étre Avant ou Aprés le paragraphe ou vous étes
positionné.

&

Augmenter ou diminuer ’espacement a ’aide des fléches d’incrémentation.

Retrait et espacement  Enchainements

Centré v

veau hiérarchique: |Corps detete | | Toujours réduit

I
Tabulations. Definir par défaut Annuler
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& Cliquez sur « OK ».

& Constatez le résultat directement dans 1’apercu au bas de la boite de dialogue.
Espacement |

Avant: Opt 2 Interligne : De:

Aprés : opt = 1,5 ligne ~ =

|:| MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Comsmtes b résubat directement dass I'apergi nu bas de b bobe de dinkogue

Tabulations... Définir par défaut Annuler

LES INSECABLES
INSERER UN TRAIT D’UNION INSECABLE

Le Trait d'union insécable est utilisé pour éviter qu'un mot composé, un nombre ou une phrase ne
soient coupés s'ils se trouvent en fin de ligne.

Remarque : |l est important pour bien contrdler la situation que les codes soient activés :
Ruban de I’onglet ACCUEIL, bloc Paragraphe.

Par exemple, vous pouvez éviter qu’un numéro de téléphone soit coupé, s’il se trouve en fin de
ligne, il est alors déplacé au début de la ligne suivante.

1

Pnur-ﬁlus-de-détails,-veuillez-cuntacter-nns-bureaux-de-hﬂnntréal-et-@uébec-au-numém-1-EEIEI-EEE-
1234

T Placezle point d’insertion entre les deux mots ou les chiffres.
Supprimez le ou les traits d’union.
Appuyez sur les touches Ctrl+Maj+Trait d’union.

Al
Fourplus-de-détails, weuillez-contacter-nos-bureauy-de-Montréal-et Guebec-su-numéro-
T-800-555-1234 4
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INSERER UN ESPACE INSECABLE

L’espace insécable est utilisé afin d’empécher que deux mots soient séparés par un changement
de ligne comme une date, un titre, un nom propre, etc.

Exemple :

Remarque :

f
oylie Mohind]

Placez le point d’insertion entre les deux mots.
Supprimez I’espace existant pour que les deux mots soient collés.
Appuyez sur les touches Ctri+Maj+barre d’espacement.

|
e Mohind

Constatez que le code d’espacement a été modifié.

CARACTERES SPECIAUX

Les symboles qui n'apparaissent pas sur votre clavier peuvent étre affichés a I'écran et imprimés.
Vous pouvez inserer des symboles tels que % et ©, des caracteres spéciaux tels que le tiret
cadratin (— ), ainsi qu'une grande diversité de symboles et de caracteres internationaux.

&=

Pour insérer un symbole dans votre texte, positionnez-vous dans le texte, a I’endroit
ou vous désirez le caractere special.

Dans le ruban de I’onglet INSERTION, dans le bloc Symbole, a droite, cliquez sur la
fleche a droite du Symbole. £2 Symbale~

Si le symbole que vous cherchez ne se trouve pas dans ceux qui apparaissent,

cliquez sur Autre symbole. i

32

Microsoft Word



Bureau de I'expertise et du déploiement pédagogique - BEDP IV CSSDM

CARACTERES RECEMMENT UTILISES

Vous pouvez insérer rapidement un symbole récemment utilisé dans la liste Symboles
récemment utilisés de la boite de dialogue Symboles

& Dans le ruban de I’onglet INSFRTION dans le bloc Symboles, cliquez sur la
fleche a droite du Symbole ~ £2 Symbole -
Sélectionnez le symbole dont vous avez

besoin.  >

Remarque :  Vous pouvez également redimensionner cette boite de dialogue de facon a
Afficher un plus grand nombre de symboles.

PERSONNALISATION DES BARRES D’OUTILS

Il est possible de personnaliser les barres d’outils.

PERSONNALISER LES BARRES D'OUTILS

Les barres d’outils vous permettent d’exécuter plus rapidement les commandes ou les logiciels
les plus utilisées Vous pouvez ajouter des boutons ou des icones.

Barre d’outils Accés rapides
Cette barre d’outils se trouve en haut, a gauche de 1’écran.

Ajouter un bouton

Cliquez surw la fin de la barre d’outils Accés Rapide.

- IS
ot |

& Les commandes dont ’icone est affichée sont précédées d’un crochet
Sélectionnez la commande que vous voulez ajouter a la barre d’outils en cliquant
sur la ligne de la commande choisie. Répétez 1’opération aussi souvent que
nécessaire.

&=

Si la commande que vous voulez ajouter a la barre d’outils Acces Rapide ne se
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trouve pas dans la sélection, il est tout de méme possible d’ajouter des éléments.
Dans e méme menu que précedemment, choisissez la ligne Autres commandes.

Général -

E‘-E Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.
Affichage

Choisir les commandes dans les i Personnaliser la barre d'outils Accés ra| ||
Vérification &qori : .
N catégories suivantes : Pour tous les documents (par défaut)
Enregistrement Commandes courantes -

Langie E Enregistrer
I Largeur de la page ~ € Annuler
Mise en page (5 Rétablir
Mode tactile/souris r [] Mouveau
- Meodifier le niveau de liste 4 Quvrir
Mouveau

Options avancées
Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide

0 4 el O

Mumérotation 4
Compléments Ouvrir

Centre de gestion de la confidentialité Parametres du paragraphe

Plusieurs pages

=3y

Police...
Police Ir Ajouter >>
Puces »
Rechercher

Refuser et passer 4 la suivante
Reproduire la mise en forme

Rétablir

Style I-
Styles 3
Styles...

Suivi des modifications

Taille de police 14
Une page v

Pir G R

[

. . N . Personnalisations : | Réinitialiser ¥ |
[ Afficher la barre d'outils Accés rapide =

sous le ruban Importer/Exporte

< >

I oK Annuler

Avec le menu déroulant au centre, il vous est possible de choisir la commande
désirée.
Une fois sélextionnée, cliquez sur Ajouter et le tour est joué.

Supprimer un bouton
& Cliquez sur la fleche a la fin de la barre d’outils Acces Rapide.

& Les commandes dont ’icone est affichée sont précédées d’un crochet
Sélectionnez la commande que vous voulez supprimer de la barre d’outils en
cliquant sur la ligne de la commande choisie. Répétez I’opération aussi souvent
que nécessaire.

Oou

=

Positionnez votre curseur sur I’icone de la commande a supprimer.
Cliquez sur le bouton droit de la souris.
Choisissez Supprimer de la barre d’outils Accés Rapides.

Barre des taches ou d’outils

Cette barre d’outils se trouve en bas de I’écran, sous la barre d’état. Sur cette barre d’outils, on
épingle des logiciels, surtout.
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Ajouter un outil

& Cliquez sur le symbole de Windows, en bas de 1’écran, a gauche.

Dans le menu déroulant, choisissez le logiciel ou 1’outil que vous voulez voir
apparaitre sur la barre d’outils.

& Cliquez sur le choix et, en laissant le bouton de la souris enfonce, faites glisser
I’icone sur la barre d’outils.
Une fois arrivé, relachez le bouton de la souris.

a C @&
2 - gl
5 it
=
-~ '.
= Fager ics posr tacharcher OB w € =

Vous pouvez répéter 1’opération aussi souvent que nécessaire.

Supprimer un outil
&=

Positionnez votre curseur sur 1’icone de 1’outil a supprimer.
Cliquez sur le bouton droit de la souris.
Choisissez Désépingler de la barre des taches.
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TABULATIONS

Les taquets de tabulation sont des emplacements sur une régle horizontale qui indiquent I'endroit
ou debuter une colonne de texte. 1ls vous permettent d'aligner le texte.

AFFICHER LA REGLE
Si la régle n’est pas déja a I’écran, tout d’abord, affichez la régle.

" Dans le ruban de I’onglet AFFICHAGE, dans le bloc Affichage, cochez la Régle.

TYPES DE TABULATION

& Cliquez sur le bouton EI] que I’on retrouve a I’extrémité gauche de la régle,
jusqu’a ce que le type de tabulation que vous désirez utiliser, s’affiche;

Tabulation gauche : le texte est aligné a gauche par rapport au taquet;
Tabulation centrée : le texte est centré par rapport au taquet;
Tabulation droite : le texte est aligné a droite par rapport au taquet;
Tabulation décimale : le séparateur de décimale est aligné sur le taquet.

Elv F F

INSERER DES TAQUETS DE TABULATION

Vous pouvez insérer vos taquets de tabulation avant de taper le texte ou apres. Si vous insérez
les taquets apres, il est tres important de sélectionner le texte avant.

Avant de taper le texte
&7 Sélectionnez le taquet de tabulation désiré El]a I'extrémité gauche de la régle.
Remarque : Ne pas maintenir le bouton de la souris enfonce.

& Cliquez sur la regle horizontale, a I'emplacement ou vous souhaitez définir un
taquet de tabulation.

Taper le texte
A lui seul le taquet de tabulation ne fonctionne pas. Pour permettre au taquet de tabulation de
faire effet, vous devez appuyer sur la touche [TAB].
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& Avant de débuter a taper, appuyez sur la touche [TAB] pour positionner le curseur
au bon endroit.

Tapez votre texte.

Apres avoir tapé le texte

& Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous souhaitez poser un taquet de
tabulation.

Sélectionnez le taquet de tabulation désiré Eﬂa I'extrémité gauche de la régle.
Cliquez sur la regle horizontale, a I'emplacement ou vous souhaitez définir un
taquet de tabulation.

& Appuyez sur la touche [TAB] a I’endroit nécessaire.

DEPLACER UN TAQUET DE TABULATION SUR LA REGLE

& Sélectionnez d’abord le texte.
Cliquez sur la tabulation a déplacer.
Maintenez le bouton de la souris enfoncé.
Déplacez la souris vers I’endroit désiré a I’intérieur de la regle.

Relachez la souris.

SUPPRESSION DE TAQUET DE TABULATION

Il est important de retirer les taquets de tabulation au retour de paragraphe suivant lorsque vous
avez terming, cela évite de se perdre lors de la réutilisation de tabulation dans le texte.

Supprimer un taquet de tabulation

& Cliquez sur le taquet de tabulation a supprimer.
Maintenez le bouton de la souris enfoncé sur le taquet de tabulation.
Déplacez la souris vers le document, a I’extérieur de la régle.
Relé&chez la souris.
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RETRAIT DE PARAGRAPHE

Dans la régle, vous avez pu apercevoir un retrait comme suit E
Ce retrait se détache en trois parties.

1. Retrait a gauche: Entraine les trois parties avec lui.
2. Retrait premiere ligne:  Ne déplace que la partie du haut.
3. Retrait négatif : Ne déplace que la partie du bas.
|§|1 I B B T R B SR IR SN B

Retrait a gauche
Le Retrait & gauche est utilisé pour mettre en retrait une partie de texte.
L e e N LT B

T s bn plups | chcx 7
Tupmm”. on (el w'stnies dachelm e o cie non il ioobies o dod

[ O ped
by -1 [ F T T | B |

& Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez mettre en retrait.
Faites glisser l'indicateur Retrait a gauche (petit carré dans la partie inférieure)

jusqu'a I'emplacement désiré. :
s
1

ou

& Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe, cliquez sur le
symbole en bas a droite L s ¥

Paragraphe Pl

o
&
®
El
o
&
o

& Indiquez les valeurs désirées. Vous pouvez utiliser ——¥ || Osmscr
Les boutons d’incrémentation ou inscrire la valeur que Vous — ws on ¥ e o
Voulez directement dans la case appropriée. 11 en est de MEME S souersere cute poagosme o simesnie
Pour le retrait de droite et pour celui de premiére ligne.

Tabulations... Définir par défaut Annuler
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CREER UN RETRAIT DE PREMIERE LIGNE

al"?1|2|3|4|5IE~|»-_\l

Cmal o lirss pen oaplis™

& Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez mettre en retrait.
Faites glisser l'indicateur Retrait de la premiére ligne (Triangle inversé dans la

partie supérieure) jusqu’a I'emplacement désireé.

A

CREER UN RETRAIT NEGATIF
Généralement le retrait négatif est accompagné d’une tabulation, afin que les lignes, qui suivent

la premiére ligne affectée d’une tabulation, soit vis-a-vis.

|---U---|---1---|-8-2---|---3---

Grasszet-dizaif: — La-iéussiten'estsouventquunerevanche-surle

I:n:-nheur.'“

& Sur la régle horizontale, faites glisser I'indicateur Retrait négatif (Triangle dans la
partie inférieure) jusqu’a lI'emplacement désiré ou sur la tabulation.

RS

MODIFIER LE RETRAIT DROIT POUR L'ENSEMBLE D'UN PARAGRAPHE

Il agit a titre de marge de droite. Généralement il est utilisé pour mettre en retrait un paragraphe
en entier; il est alors combiné avec le retrait a gauche.
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Le-recyddagef
Et autres movensfaciles de-réduire-indire ctementla- conzommation|d' & nergieff

L

Dechets™q]
R ares-sont-ceux-d entre nous-qui-avons-prisa-
peine-de-éfléchirsérieusement au-probléme-
del'aménagement-des déchets: il estpourtant
grand-temps-d'y-songer.-Les-déchets:
représententbeaucaup-plus-qu'un-grand-sac
en-plastique-vert-zur-le-bad-du-trottoir-ou-que
des-apluchures de|&égumes-qui-d égringolent-
danz-lewide-ordures d unimme uble T

& Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.
Sur la régle horizontale, faites glisser I'indicateur Retrait a droite (Triangle dans la

partie droite de la régle) jusqu’a I'emplacement désiré.
1

1 1

ey Il
1

Remarque : Vous pouvez aussi y accéder :

& Dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe, cliquez sur le
symbole en bas a droite s e A

— v i— v i—w &= =
I— i=- —

=

Paragraphe Pl

LES TABLEAUX

La fonction Tableau permet de créer des rangs et des colonnes dans lesquels peuvent étre insérés
du texte, des graphiques, des symboles, des images, etc.

CREER UN TABLEAU

Le tableau s’insére a I’endroit ou vous avez positionné votre point d’insertion.

A ’aide du menu

S Dans le ruban de I’onglet INSERTION, dans le bloc Tableaux, cliquez sur
Tableau.
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&7 Lafenatre suivante apparaitra. A partir de ce tableau, vous pouvez directement
choisir le nombre de colonnes et de lignes en faisant glisser la souris sur le
tableau. Le tableau créé apparaitra immediatement dans votre document. Vous
pouvez sélectionner un maximum de 10 colonnes et de 10 lignes.

M e B

Il vous sera ensuite possible de déplacer les bornes des colonnes pour les ajuster selon

VoS hesoins.
ou

& Dans la fenétre qui apparait, selectionner insérer un tableau. Et une boite de
dialogue apparaitra.

& Inscrire les paramétres nécessaires.

Taille du tableau

MNombre de colonnes : 5

A4

Mombre de lignes : 2

Comportement de I'ajustement automatique
(®) Largeur de colonne fixe: |Auto $
() Ajuster au contenu

() Ajuster a la fenétre

|:| Mémaoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Comportement de I’ajustement automatique
Zone Description

Par défaut a Auto, insére des colonnes de méme

Largeur de colonne fixe \ e
g largeur ou taper la largeur désirée.

Création d’un tableau au minimum s’ajustant au

Ajuster au contenu texte tapé.

Ajustement du tableau pour s’étendre d’une marge

Ajuster a la fenétre L 10
a ’autre.
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DEPLACEMENT DANS LE TABLEAU

DEPLACEMENT DANS LE TABLEAU

TAB Cellule suivante.

TAB Dans la derniere cellule du tableau, ajoute une ligne. I
MAJ+TAB Cellule précédente. I
Fleche vers le haut Ligne précédente. I
Fléche vers le base Ligne suivante. I
ALT+DEBUT Premiére cellule du rang. I
ALT+FIN Derniere cellule du rang. I
ALT+PAGE PRECEDENTE Premiére cellule de la colonne. I
ALT+PAGE SUIVANTE Derniere cellule de la colonne. I
CTRL+TAB Effectue une tabulation dans un tableau. I

Remarque : Il est plus facile de travailler avec les tableaux lorsque 1’on affiche les codes I

dans le ruban de I’onglet ACCUEIL, dans le bloc Paragraphe.

REDIMENSIONNER UN TABLEAU

& Avec le pointeur de souris, approchez de la derniere cellule du tableau.
Un carré apparait.

4

== | ©| i
[l ]
[l ]
[
\

©

& Cliquez sur le carré, maintenez le bouton de la souris enfoncée et glissez.

SELECTION DANS LE TABLEAU

Dépendamment de la sélection effectuée, les options dans le menu contextuel (bouton droit de la
souris) sont différentes.

Sélectionner les cellules d’une ligne

& Placez le pointeur de la souris dans la premiere cellule de la ligne dans le tableau.
Cliguez, maintenez le bouton de la souris enfoncé et glissez jusqu’a la derniére
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cellule de la ligne.

& Sélectionnez seulement la ligne du tableau sans prendre le code a I’extérieur.

i
=] i =) (=
[ |3:§ |§C€ ¥
1

Oou

& Placez votre curseur vis-a-vis de la premiére ligne et cliquez sur le bouton gauche
de la souris.

Menu contextuel obtenu :

é{, Couper

Copier

R Coller

[ Insérer un tableau. ..
Supprimer les cellules. ..

3 Fusionner les cellules
Bordure et trame, .,

|Ifi orientation du texte...

El Alignement de cellules | »

Propriétés du tableau...

Sélectionner une ligne

& Dans la marge, placez le pointeur de la souris a gauche de la ligne.
Cliquez sur le bouton gauche de la souris lorsque le pointeur prend la forme d’une
fleche blanche, cliquez.

&

Seélectionnez la ligne du tableau en prenant soin de prendre le code a I’extérieur.

Menu contextuel obtenu :

Couper

&
Copier
R Coller
3*: Insérer des lignes
Supprimer les lignes
fF9  Fusionner les cellules
EE Uniformiser la hauteur des lignes
FH Uriformiser la largeur des colonnes
Bordure et trame. ..
||fi Crientation du texte...

Alignement de cellules 3

Propriétés du tableau. ..
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Sélectionner plusieurs lignes

& Dans la marge, placez le pointeur de la souris a gauche de la ligne.
Cliquez sur le bouton gauche de la souris lorsque le pointeur prend la forme d’une
fleche blanche, cliquez.
Maintenez enfoncé et glissez le pointeur sur les lignes a sélectionner.

Sélectionner une colonne

& Placez le pointeur de la souris au-dessus de la colonne a sélectionner.
Lorsque le pointeur prend la forme d’une fléche noire, cliquez sur le bouton
gauche de la souris.

z ¥

i

i

i

=/ | | | e

Sélectionner plusieurs colonnes

& Placez le pointeur de la souris au-dessus de la premiére colonne a sélectionner.

Lorsque le pointeur prend la forme d’une fléche noire, cliquez sur le bouton
gauche de la souris.

Maintenez le bouton de la souris enfoncé et glissez le pointeur sur les autres
colonnes a sélectionner.

Reléchez.

\

=] | g

Sélectionner tout le tableau

C Pointez I’extrémité supérieure gauche du tableau.
Un symbole comme celui-cit¥ apparait.
Pour sélectionner tout le tableau, cliquez sur

i
i
i

@
=) i | | i
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REDIMENSIONNER UN TABLEAU

Afficher la largeur des colonnes

& Dans la régle, placez le pointeur de souris entre deux colonnes.
Lorsque vous verrez apparaitre une fleche a deux pointes,
maintenez le bouton de la souris enfoncé et appuyez sur la touche [ALT],

Y Grile du tableau » Times Mew Raman - 12 G I 5 fRa E

1l
-+
1]
4
e
Il
amn
Il
[T}
m
TR}
m
—

L + 125" E 188" oy # 188" ¥+ 188"

Redimensionner la largeur des colonnes
Trois possibilités s’offrent a nous pour redimensionner la largeur des colonnes. En voici deux et
la troisieme, Propriétés du tableau, peut redimensionner toutes les colonnes du tableau.

1% possibilité
& Dans la régle horizontale, placez le pointeur de souris entre deux colonnes.

Lorsque vous verrez apparaitre une fléche a deux pointes, <=9
cliquez et glissez afin d’obtenir la largeur désirée.

g | 1 1 @ Co 3 | 1 [ I g
+
[+] [+] [+] [+]
i i i i
i i i i
2° possibilité

& Positionnez-vous sur la ligne de la colonne a redimensionner

Lorsque que le pointeur de la souris prend cette forme.'l',

cliquez et glissez afin d’obtenir la largeur désirée.

* :
* .
=
=]

= oo o
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Propriétés du tableau (Colonnes)

=

&

Positionnez-vous dans le tableau.

Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Propriétés du tableau.
Sélectionnez 1I’onglet Colonnes.

Dans la zone Largeur préférée, tapez la largeur désirée.

Cliquez sur « OK ».

Accédez a la colonne précédente en cliquant sur le bouton | 44 Colanne précédente | et

la colonne suivante en cliquant sur le bouton |CD'E"“E suivante k¥ |

Tsbless | Line [ Goionne | Celue |

Taille
Colonnes

1 =] Mesureren: [Pouces -

¥ Largecr préférée :

Redimensionner plusieurs colonnes

&

Selectionnez les colonnes a redimensionner.

Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Propriétés du tableau.
Sélectionnez 1I’onglet Colonnes.

Dans la zone Largeur préférée, tapez la largeur désirée.

Cliquez sur « OK ».

Redimensionner la hauteur des lignes
Trois possibilités s’offrent a nous pour redimensionner la hauteur des lignes. En voici deux et la
troisieme, Propriétés du tableau, peut redimensionner toutes les lignes du tableau.

1% possibilité

=

Dans la regle verticale, placez le pointeur de souris entre deux colonnes.
Cliquez et glissez afin d’obtenir la largeur désirée.

-|---§---|---1---|--|5 L B N [T O I - I I -

+
= o o f]
e o o fd
—I:rs o o f]
l
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2° possibilite

& Positionnez-vous sur la ligne de la ligne a redimensionqer
Lorsque que le pointeur de la souris prend cette forme =

+*
cliquez et glissez afin d’obtenir la hauteur désirée.

e

& - .
+

B
]
]

=a[mais
]
]
B

Propriétés du tableau (Lignes)

&~ positionnez-vous dans le tableau.
Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Propriétés du tableau.
Sélectionnez 1’onglet Lignes.
Dans la zone Lignes, tapez la hauteur désirée.
Cliquez sur « OK ».

F~ Accédez ala ligne précédente en cliquant sur le bouton |2 Ligne précédente o |, ligne
suivante en cliquant sur le bouton

Propriétés du tableau @E}

tsblesu | ligne | colomre | celule |

Llrvgn::éghenahautaun [ =

_pV;DZtunser e fractionnemert des lignes sur plusieurs pages

At

Autoriser le fractionnement des lignes sur Permet que la ligne soit répartie sur deux
plusieurs pages pages.
Répéter en haut de chaque page en tant que Cochez la case pour que la ligne sélectionnée
ligne d’en-téte. se répéte dans la premiére de la seconde page.

Redimensionner plusieurs lignes

& Sélectionnez les lignes a redimensionner.
Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Propriétés du tableau.
Sélectionnez 1’onglet Lignes.
Dans la zone Lignes, tapez la hauteur désirée.
Cliquez sur « OK ».
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BARRE D’OUTILS TABLEAU ET BORDURE

Pour faciliter la conception d’un tableau, il est fortement recommandé d’afficher la barre d’outils

Tableaux et Bordures.

& Dans la barre d’outils Standard, cliquez sur le bouton Tableaux et Bordures

Bouton Nom Description
JJ? Dessiner un tableau Modifie le tableau ou ajoute des traits.
D Efface les traits pour modifier ou
2 \ Gomme fusi P
| usionner.
Style de trait Détermine le style de trait.
V2 pt— = Epaisseur de trait Détermine 1’épaisseur du trait.
= Couleur de la bordure Détermine la couleur du trait.
- Applique le style, 1’épaisseur et la
LI Bordure extérieur 2
— ordure extérieure couleur du trait.
- Couleur de la trame de Détermine la trame de fond.
fond
‘ a- Insérer un tableau, lignes, |Ajoute des colonnes, des lignes,
colonnes des cellules ou ajuste le tableau.
i Fusionner les cellules Fusionne des cellules.
&| Fractionner les cellules Fractionne les cellules.
B- Coin supérieur gauche Aligne I’écriture désirée dans la cellule.
5 Uniformiser la hauteur des | Standardise la hauteur des lignes
= lignes sélectionnées.
- Uniformiser la largeur des |Standardise la hauteur des colonnes
= colonnes sélectionnées.
| . . Applique un format prédéterminé du
e Mise en forme automatique PRI P
tableau.
5 Changer l’orientation du | Oriente le texte verticalement ou
- texte horizontalement.
B . Effectue un tri croissant de la colonne
2l Tri croissant R
= sélectionnée.
z o Effectue un tri décroissant de la colonne
A Tri décroissant et 2
—_ sélectionnée.
: Additionne automatiquement une ligne
T, Somme automatique
ou une colonne.
Remarque : Toujours sélectionner avant de poser une action.
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BORDURE DU TABLEAU

Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, les quatre boutons suivants vont de pair.

Sélectionnez le tableau ou la cellule.

- 1,.57£v [ -

Vous choisissez d’abord le style de trait.

Ensuite I’épaisseur du trait

La couleur de la bordure.

Sélectionnez ’emplacement désiré des bordures.

el N =

Style de trait

& Selectionnez le tableau ou la cellule.
Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez la ligne désirée.

Remarque :  Pour plus de choix, utilisez la barre de défilement.

Epaisseur du trait

& Sélectionnez le tableau ou la cellule.
Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez 1’épaisseur du trait

désire|_*[7]

%[

1 pt

| 14 pt

Zh pk
1pt
114 pk
2 pk
Jpk

4 1o ok ——

ot
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Couleur de la bordure

& Sélectionnez le tableau ou la cellule.
Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez la couleur de la bordure

désirée I‘—‘g T

-
| B Automatique

Autres couleurs, .,

Emplacement désiré des bordures

& Selectionnez le tableau ou la cellule.
Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez 1I’emplacement désiré

des bordures 'I.

Remarque :  Si vous utilisez toutes ses fonctions simultanément, ne procédez a la sélection
qu’une seule fois.

Trame de fond
Donner de la couleur a I’arriére-plan d’une ou plusieurs cellules.

& Sélectionnez une ou plusieurs cellules du tableau.
Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez le bouton.

D -

| Aucun remplissage |

Autres couleurs. ..

& Sélectionnez la couleur de votre choix.
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INSERER UNE LIGNE OU UNE COLONNE
Pour insérer une ligne ou une colonne, positionnez-vous d’abord a 1’endroit désiré.

& Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, cliquez sur le bouton 0 -

= -

Insérer un tableau. ..

Inséretr des colonnes & gauche

Insérer des colonnes & droite

Insérer des lignes au-dessus

Insérer des lignes en-dessous
Insérer des cellules. .,

Ajusker au contenu

Ajuster 3 la fenétre

EEET fmi2=

Largeur de colonne fixe

& Sélectionnez I’option de ligne ou colonne de votre choix.

Insérer plusieurs lignes ou colonnes

& Sélectionnez le nombre de lignes ou de colonnes que vous voulez ajouter.
Cliquez a droite de la souris, sélectionnez Inserer des lignes ou des colonnes.

Menu contextuel avec sélection de lignes Menu contextuel avec sélection de colonnes

,:',{. Couper c',% Couper

opier Copier

R Coller R Coller

§+c Insérer des lignes uﬁu Insérer des colonnes
Supprimer les lignes Supprimer les colonnes

] Fusionner les cellules ] Fusionner les cellules

EE Uniformiser la hauteur des lignes E|I Uniformiser la hauteur des lignes

FH Unifarmiser la largeur des colonnes FH UniFarmiset la largeur des colonnes
Bordure et trame. .. Bordure et trame. ..

||fi orienkation du texte. .. ||fi Orientation du texte...

Alignement de cellules 3 Alignement de cellules 3
Proprigtés du tableau, .. Propriétés du kableau. .,

Remarque : Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, cliquez sur le bouton B -
fonctionne trés bien aussi pour cette fonction.
Oou

& Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Insérer / Lignes ou colonnes.
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Supprimer une ou plusieurs lignes ou colonnes

& Sélectionnez la ou les lignes ou colonnes a supprimer.

Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Supprimer / Lignes ou colonnes.
ou
Menu contextuel / Supprimer.

Remarque :  Lors de la sélection, prenez soin de selectionner les codes extérieurs du tableau,
sinon une boite de dialogue comme celle-ci vous apparaitra.

Supprimer des cellules EHE

& Decaler les cellules vers |a gauche:

" Décaler les cellules vers le haut
" Supprimer |2 ligne entiére
e Supprimer |3 colonne entiére

K, I Arruler

Supprimer le tableau

& Positionnez-vous dans le tableau.
Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Supprimer / Tableau.

FUSIONNER DES CELLULES

Vous pouvez lier dans une cellule deux ou plusieurs cellules contigués a 1’aide de la fonction
Fusionner les cellules. Cette fonction est trés utile lorsque vous devez insérer un titre dans un
tableau.

ATTENTION : Cette action doit étre fait en dernier lieu, apres il vous sera impossible
d'insérer de colonnes.

& Sélectionnez les cellules a fusionner.

Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, cliquez sur le bouton i

FRACTIONNER DES CELLULES
Vous pouvez diviser une cellule en plusieurs cellules.

& Sélectionnez la cellule a diviser.

Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, cliquez sur le bouton =

Mombre de colonnes : 2 =
Mombre de lignes 1 El:

-

& Tapez ou sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes désirées.
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ALIGNER DU TEXTE DANS UNE CELLULE
Aligner du texte verticalement et horizontalement dans une cellule.

& Sélectionnez la ou les cellules dans lesquelles vous voulez aligner le texte.

= -

Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, cliquez sur le bouton

Neuf options sont disponibles, pour aligner le texte dans une cellule.

= S

=B =]
=HEE
-

UNIFORMISER LA HAUTEUR DES LIGNES
Applique aux lignes sélectionnées, la méme hauteur de ligne.

& Sélectionnez les lignes du tableau a uniformiser.

Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez =

UNIFORMISER LA LARGEUR DES COLONNES
Applique aux colonnes sélectionnées, la méme largeur de colonnes.

& Sélectionnez les colonnes du tableau a uniformiser.

=i

Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez

MODIFIER L’'ORIENTATION DU TEXTE
Oriente verticalement ou horizontalement le texte sélectionné.

& Positionnez-vous dans la cellule ou sélectionnez tout le texte.

b3
Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez Lif
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TRI CROISSANT OU DECROISSANT

Trier les données dans un tableau
Le tri est utile pour trier les données dans un tableau.

& Sélectionnez les données a trier.
Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Trier.

Trier @@
lre clé
x| Type: |Texte j (¥ Croissant
(" Décroissant
Utilisant : |Paragraphes ﬂ
2eclé
[ x| Tupe: |Texte j (¥ Croissant
(" Décroissant
Utilisant : |Paragraphes ﬂ
3eclé
| | [ [-] ~
~
Ligne d'en-téte
" o % Mon
Options... Ok, I Annuler |

& Effectuez votre tri selon une ou plusieurs colonnes.

Dans la zone 1" clé, sélectionnez le numéro de colonne dans laquelle le tri doit

s’effectuer.

Dans la zone Type, sélectionnez le type de données.Cate

Si le tri comporte plusieurs colonnes, entrez la 2e clé et la 3e clé, si nécessaire.

Etablissez pour chaque colonne le tri croissant ou décroissant.

Ligne d’en-téte
Identifier si votre tableau comporte ou non une ligne d’en-téte pour que celle-ci ne soit pas prise
en considération par le tri.

& Par défaut a Non, si le tableau comporte une ligne d’en-téte, cochez Oui.

Créer une ligne d’en-téte répétitive
Il est possible de faire répéter une ou plusieurs lignes d’un tableau comportant plus d’une page.

& Sélectionnez la ou les lignes a répéter.
Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Titres.
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SOMME AUTOMATIQUE

Microsoft Word effectue une somme automatique dans les tableaux.

£ Positionnez le point d’insertion dans la cellule.

=

Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, sélectionnez

Remarque : IMPORTANT! Si vous modifiez les nombres dans le tableau, la somme ne
s’ajustera pas aux changements de données, vous devez cliquer & nouveau sur la
z

somme automatique

ATTENTION :SI VOUS DESIREZ UN ESPACE POUR INDIQUER LES MILLIERS,

INSEREZ UN ESPACE INSECABLE COMME SEPARATEUR DE
MILLIER POUR EFFECTUER DES CALCULS

Word permet de faire des opérations mathématiques simples dans un tableau.
Pour créer une formule mathématique, positionnez le point d’insertion dans la cellule ol vous
désirez voir apparaitre le résultat.

Al | Bl | C1
A2 | B2 | C2

C Positionnez le point d’insertion dans la cellule.
Dans la barre de menus, sélectionnez Tableau / Formule...

Formule HE

Farmule:

[=soMME(GAUCHE)]

Format:

[ [

Insérer la Fonction: Insérer le signet:

| E £l
Ay

Word analyse le tableau et insére dans la zone de texte Formule: une fonction que vous pouvez
remplacer par la formule de votre choix.

=SOMME(AUDESSUS) Effectue la somme du contenu des cellules situées au-dessus
=SOMME(GAUCHE) Effectue la somme du contenu des cellules situées a gauche
=MOYENNE(A3:A10) Effectue la moyenne des nombres contenus dans la plage
=MOYENNE(A3;A10) Effectue la moyenne du contenu de la cellule A3 et A10
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FORME AUTOMATIQUE

Microsoft Word offre des formats de tableaux prédéfinis. Vous n’avez qu’a entrer vos données
et a selectionner le format de votre choix en un seul click.

&~ Sélectionnez tout le tableau.
Dans la barre d'outils Tableaux et bordures, cliquez sur le bouton .

Mise en forme automatique de tableau

Catégarie
Tous les styles de kableau j
Skyles de tableau ;
Tableau liste 1 ﬂ Mouvels. .
Tableau liste 2 —
Tableau liste 3
Tableau liste 4
Tableau liste 5
Tableau liste &
Tableau liste 7
Tableau liste &
Tal?leau rarmnal Modifier. ..
Théme
Web 1 .
7 S -|  C défat.
Aperu
janv few mats Total
Est 7 7 o 15
iDuest & 4 7 17
mud n 7 9 24
Total 21 13 21 &0
Appliquer
v & lignes de tikre v & la dernigre ligne
v A la premigre colonne W A la derniére colonne

Appliguer | Annuler

& Sélectionnez le style de tableau désiré.
Cliquez sur le bouton @.

Remarque :  Pour consulter les styles plus facilement, utilisez les fleches du clavier.
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PAGINATION

Il n’est pas nécessaire de créer un en-téte ou un pied de page pour paginer un document; en
utilisant la fonction « Numéros de page », la pagination se place automatiquement dans 1’en-téte
ou un pied de page.

POSITION

& Dans la barre de menus, sélectionnez Insertion / Numéro de page...
Dans la zone Position, sélectionnez 1’endroit désiré de la pagination.

Numéros de pape

Pasition : Apercu

Eas de page (pied de page) -

¥ Commencer la numérotation & la premicre page

Emman
5
]
=8
=]

%

Format...

ALIGNEMENT

£ Dans la zone Alignement, sélectionnez 1’alignement désiré.

Numéros de page

Position © Apercu
Bas de page (pied de page) j

Alignement :

Ganche
Centre
Croite
Inkérisur
Extérieur

2
| ‘ ‘H‘ lm lm
t
g
[

FORMAT

Tout comme dans 1’en-téte et le pied de page, vous pouvez sélectionner le format de page désiré
(ex : chiffre romain) ou décider de redémarrer le numéro de page.

Redémarrer une numérotation de page

Format. ..

& Dans la boite de dialogue Numéros de page, cliquez sur le bouton

Format des numeros de page

Ll |.'- ﬁ

Farmat : |11, 1, ..
[ Inclure le numéro de chapitre
1-1, 1-4
Mumérotation des pages
" A la suite d la section précédents
& partir de : 1 =
Ok | Annuler |

& Dans la zone Format, sélectionnez le style de numérotation désiré.

a, b, ..
8B, C, ...
iy i il ...

& Dans la zone Numérotation des pages, cliquez A partir de : Numerotation des pages

Sélectionnez le numéro de pagination désiré. A [l LS s
{+ A partir de : =

-
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EN-TETE ET PIED DE PAGE

Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans les marges supérieures et
inférieures; vous les créez une fois et ils se reproduisent sur chacune des pages du document.

Par exemple, vous pouvez insérer des numeros de page, la date, un logo de société, le titre, le
nom de fichier du document, le nom de l'auteur etc.

EMICA Ecole des Métiers de I'Informatique, du Commerce et de I'Administration de Montréal

C:\Documents and Settings\csdm\Mes documents\Temporaire\Word I\Manuel\Word 2002 Module I (2 jours).doc Page 1

& Dans la barre de menus, sélectionnez Affichage / En-téte et pied de page.

En-téte et pied de page

Insertion autornatigue - | | @ | NA) % | | E 4[5' Ef. | Fermer

a) b) c)d) e) H)g) h) i) KD m)

- PAGE -
Auteur, page, date
Confidentiel, page, date
Crééle

Créé par

Dernier enregiskrement par

Dernigre impression le

Marn de fichier

Mom de fichier et emplacement

Page ¥ sur ¥

i — =

a) Insertion automatique : Insére les différentes options ci-haut illustrées.
b) Numeérotation des pages.

c) Insere le nombre de pages du document.

d) Modification de la numérotation des pages.

e) Insére la date.

f) Insére I’heure.

g) Donne accés a la boite de dialogue Mise en Page.
h) Cache le texte de la page.

i) Identique a la section précédente.

j) Bascule de I'en-téte au pied de page.

k) Affiche I’en-téte et pied de page précédent.

1) Affiche I’en-téte et pied de page suivant.

m) Fermer.

MODIFIER L'EN-TETE ET LE PIED DE PAGE

& Double-cliquez a I’intérieur de 1’en-téte ou du pied de page et procédez aux
modifications.
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MISE EN PAGE
La mise en page modifie I’apparence du texte sur papier. La boite de dialogue contient trois
onglets : Marges, Papier, Disposition.

Pour accéder a la boite de dialogue Mise en page.

& Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Mise en page.

L’'ONGLET MARGES

Les marges
Les marges supérieure, inférieure, gauche et droite sont fixées de maniére a laisser un espace
blanc autour du texte. Si la distance des marges par défaut ne vous convient pas, vous pouvez la

modifier.

& Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Mise en page.
Sélectionnez 1I’onglet Marges.
Dans la zone Marges, sélectionnez ou tapez la distance souhaitée.
Cliquez sur « OK ».

Orientation de la page
Définissez le sens de la page. Vous disposez de deux types d’orientation :

ORIENTATION PORTRAIT ORIENTATION PAYSAGE
Al
L’orientation portrait est I’option par défaut, L’orientation paysage, imp(ime le texte dans
imprime le texte dans le sens de la longueur le sens de la largeur du papier.
du papier.

& Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Mise en page.
Sélectionnez 1’onglet Marges.
Dans la zone Orientation, sélectionnez Portrait ou Paysage.
Cliquez sur « OK ».
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L’'ONGLET PAPIER

Format du papier

Le format du papier détermine la dimension de la feuille de papier que vous utilisez pour
imprimer. Généralement, par défaut le format est Lettre US (8,5 po x 11 po).

& Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Mise en page.
Sélectionnez I’onglet Papier.

Marges  Papier | Dispostion |
Format du papier :
[tettre U 215, 279,4mm) -~

Largeur : 5,5" El:
Hauteur ! 1" 3:

Alimentation papier

Premiére page : Autres pages |

Bac par défaut (Sélection al Bac par défaut
Sélection automatique Sélection aukom,
Bac du haut Bac du haut

alimentation papier man Alimentation papier man
Erveloppe, alim, manuel J Enveloppe, alim. manuel

Apercy
Appliquer &

A cette section -
Options dimpressian. ..

Par défaut. ..

Annuler

& Dans la zone Format du papier, sélectionnez le papier utilise.
Cliquez sur « OK ».

Remarque :  Les sélections dans la zone Alimentation de papier varient d’une imprimante a
’autre.

L’'ONGLET DISPOSITION

& Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Mise en page.
Sélectionnez 1’onglet Disposition.

Marges 1 Papier iDISDDS\tIDnll

Section
Début de la section ¢ Continu -
=

En-tétes et pieds de page
[V Palres et impaires différentes
I Premigre page différente

& partir du bord ¢ En-téte : [o,5" E|:
Pieddepage: [05 =)
Page

Alignement vertical :  [Haut -

Apercu
Appliquer & :

A cette section -

Nmérotation des lines... | Bordures...

H “H‘lm‘mlm
£

Par défaut... Annuler
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Pages paires et impaires

Pour effectuer une pagination paire et impaire, Microsoft Word a spécialement congu une option

a cet effet.

& Dans votre document, effectuez un saut de page [CTRL] et [ENTREE].

Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Mise en page.

Sélectionnez 1’onglet Disposition.

Dans la zone En-tétes et pieds de page, cochez Paires et impaires différentes.

Cliquez sur « OK ».

Mise en page @@
Marges | Papier  Dispasition }
Section
Ot dloseczon: TR <]
P
En-tétes et pieds de page
¥ Paires et impaires différentes
I~ Fremiére page différente
A partir du bord ¢ En-téte : [0,5" E|:
Pied de page : [0,5" =
Fage
alignement vertical 1 [Haut -
Apercu
Appliquer & :
A cette section -
Humérotation des ignes. . | Eordures... |
Par défaut... Annuler

Voyez le résultat

& Dans la barre de menus, sélectionnez Affichage / En-téte et pied de page.

Voici I’en-téte que vous affichera la page paire.

Remarque : Elles sont indépendantes I’une de ’autre.

Marges d’en-téte et de pied de page

& Dans la zone En-tétes et pieds de page, sélectionnez ou tapez la distance desirée

de I’En-téte et pied de page du bord de la page.

ity partir du bord

En-téte : [0,5"

Pied de page : |0,5"

=

Yy
*

& Cliquez sur « OK ».
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Premiere page différente
Il est fréquent que la premicre page d’un document soit différente. Pour cette raison, Microsoft
Word a congu une fonction prévue a cet effet.

& Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Mise en page.
Sélectionnez 1’onglet Disposition.
Dans la zone En-tétes et pieds de page, cochez Premiere page différente.
Cliquez sur « OK ».

Mise en page @E
Marges | Papier  Dispostion }
Section
Début de la section : Nowvelle page =
-

En-tétss et pieds de page
[~ Balres et impaires dfférentes
v ‘Fremiére page différente}

A partir du bord : Er-téte @ [0,49" E|:
Pieddepags: [0,49° =1
Page

Alignement vertical :  [Haut -

Apergu
Appliquer & :

Atoutle document =

il

Numérettion des ignes... | Bordures...
Par défaut... Annuler

Voyez le résultat

& Dans la barre de menus, sélectionnez Affichage / En-téte et pied de page.

Voici I’en-téte que vous affichera la premiére page.

Premier_en-téke

Et les pages suivantes

En-téte

Aligner verticalement le texte
Pour une page de présentation par exemple, il arrive souvent que nous ayons a centrer
verticalement du texte.

& Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Mise en page.
Sélectionnez 1’onglet Disposition.
Dans la zone En-tétes et pieds de page, cochez Premiere page différente.
Cliquez sur « OK ».
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VISUALISER UN DOCUMENT AVANT DE L’IMPRIMER

Avant d’imprimer un document, il est recommandé¢ de le visualiser en format d’impression afin
de vérifier la disposition du texte

& Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Apergu avant impression [

La fenétre Apercu avant I’impression s’affiche.

2l Document10 (Apercu) - Microsoft Word

Fichier Ediion  Affichage  Insertion Format  Oubls  Tablsau FenStre  ?  Commentairss Acrobat

S L@@ e

g O | Femer K2 .

L

=nE=E 4|

w oo

Fage 1 sec 1

Ll Coll Frangals (C

Barre d'outils de la visualisation avant impression

9)
h)

)

=3y

39%

- & Fermer K2

a) bycyd e fH 9 h ) )

Imprimer

Loupe

Une page
Plusieurs pages

Zoom

Afficher la regle
Ajuster

Plein écran
Fermer

Aide contextuel

Imprime le document en entier.

Activé, il agit comme une loupe.
Désactivé, il retrouve le pointeur d’insertion.

Affiche une page a la fois.

Affiche plusieurs pages.
Cliquez et glissez pour une meilleure visualisation

Pourcentage d’affichage.

Permet de visualiser la régle ou non
Réduit a une page I’ensemble du document.
Affiche en plein écran.

Ferme la visualisation avant impression.

Qu’est-ce que c’est.

Microsoft Word

63



CSSDM Bureau de I'expertise et du déploiement pédagogique - BEDP IV

IMPRIMER UN DOCUMENT

= Dans la barre de menus, sélectionnez Fichier / Imprimer...

Imprimer @@
Imprimante

o ¢ [ 58 HP Officedet Gas =] Proprigtés...

Etat: Inactive

Rechercher limprimante. .

Type © HP OfficeJet GBS

out DOT4_001 I Imprimer dans un fichier
Commentaire : I Impression recto verso
Plusieurs pages Capies

* Tout Mombre de copies : m

" Page en cours " Sélection

" pages: Hﬂ W Copies assemblées
Tapsz lss 1° des pages ekfou s groupss de pages & 1

imprimer, séparés par des points-virgules (1;3;5-12;14).

Imprimer :  [Dacument

= Zoom
. Pages par Feull -
Tmprimer :  [Pages paires et impaires -
Mettre & léchel ’h‘ >

e :
lle du papier :
Options. .. 0K Annuler

Imprimante

& Dans la zone Nom, sélectionnez I’imprimante de votre choix.
Le bouton Propriétés... permet de modifier les options de I’imprimante.
Plusieurs pages

& Dans la zone Plusieurs pages présente quatre options :
Tout Permet d’imprimer toutes les pages du document.
Page en cours Permet d’imprimer la page sur laquelle est
positionné le point d’insertion.
Pages Permet d’imprimer les pages que vous spécifiez.
Ex : (13512141 o1 et 3, 5 4 12, page 14 seulement.
Seélection Permet d’imprimer la zone de texte sélectionnée.
Copies
& La zone Nombre de copies permet de spécifier le nombre de copies a imprimer.
&

La case a cocher Copies assemblées, lorsque cochée, permet d’imprimer les
copies assemblées. Sinon toutes les pages 1s’imprimeront ensuite la page 2 etc.

Zoom
Une nouveauté a I’impression, similaire a un photocopieur, 1I’option d’agrandir ou de réduire un
document avant I’impression.

& Dans la zone Mettre a I’échelle du papier, sélectionnez le format du papier sur lequel
le document doit s’ajuster.
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CORRECTION DU DOCUMENT

Word dispose d’un vérificateur automatique d’orthographe et de grammaire suggérant des
corrections en cours de frappe; cependant vous pouvez actionner le dictionnaire apres avoir

rédigé le document.

LANCER LE DICTIONNAIRE
Vous pouvez rédiger le document et par la suite actionner le dictionnaire.

& Placez le point d’insertion au début du document.
Dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton

ou

Dans la barre de menus, sélectionnez Outils / Grammaire et orthographe...

Grammaire et orthographe : Frangais (Canada) @@

Absent du dictionnaire :

Madane,

Suggestions

Modane
Madani
Madone

Langue du dictionnaire : |Frangais (Canada) j

Iv wérifier la grammaire

~ Ignorer |
Ignorer kout
“ Ajouter au dictionnaire

Modifier
Remplacer tout
J Correction aukomatique

Options... | Annuler |

Bouton

Description

Ignorer

Ignorer seulement ce mot mal orthographié.

Ignorer tout

Ignorer tous les mots orthographiés de cette facon dans le
document.

Ajouter au dictionnaire

Ajouter un mot dans le dictionnaire de Word. Ex : nom propre,
nom d’entreprise, termes d’entreprise.

Modifier

Sélectionner le mot correctement orthographié parmi les choix
suggeérés, dans la zone Suggestion et cliquer sur Modifier.

Remplacer tout

Remplacer le mot mal orthographié dans tout le document.
Sélectionner le mot correctement orthographié parmi les choix
suggeérés, dans la zone Suggestion et cliquer sur Remplacer
tout.

Correction automatique

Ajouter la correction a la liste des corrections automatiques.
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CORRIGER EN COURS DE FRAPPE

Détecter automatiquement la langue

Word 2002 détecte automatiquement la langue dans vos documents et utilise les outils appropriés
de vérification de I'orthographe et de la grammaire.

& Dans la barre d'outils, sélectionnez Outils / Langue / Langue.

La sélection est en !
ada)
" inalais (Etats-Unis

55 Allsmnand (Allsmagne)
%% Allemnand (Autriche) j

Le vérificateur dorthographe et les autres outils linguistiques utlisent automatiquement les
dictionnaires de la langue sélectionnée s'ils sont disponibles.

-

Iv iDétecter automatiuement Ia langue!

Par défaut..,

Aonuler

& Cochez I’option Détecter automatiquement la langue.
Cliquez sur « OK ».

ORTHOGRAPHE

Si le mot tapé ne figure pas dans le dictionnaire, Word considere le mot en faute d’orthographe et
le souligne en rouge.

& Cliquez sur le bouton droit de la souris, sur le mot souligné en rouge.
Dans le menu contextuel, sélectionnez le mot correctement orthographié parmi les

choix suggérés.
commandé mais votre jefe I

NOus vous proin d lettre

litre
lettres
Ignorer tout
Ajouter au dictionnaire
Carrection automatique »
Langue »
% orthographe...
&
B
[ coller

[ GE0 FrancaisiCa

GRAMMAIRE

Word permet de Vérifier la grammaire en cours de frappe par défaut. Lorsque Microsoft Word
détecte une faute de grammaire, il la souligne en vert.

& Cliquez sur le bouton droit de la souris, sur les mots soulignes en vert.

Dans le menu contextuel, sélectionnez les mots correctement orthographiés parmi les
choix suggéreés.

Ef-nous-IES-2vons-commandé-mais-vot

toUgleskigtall- Nous vaus proins de
Ffe-delals tout le détail
ons-distin tous les détails

Ignorer

Grammaire, ..

& Coller
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SYNONYME

Le dictionnaire des synonymes fournit une liste des synonymes du texte que vous recherchez et
met en surbrillance le mot qui se rapproche le plus de celui que vous avez tapé.

& Placez le point d’insertion, sur le mot qui fait I’objet de la recherche de synonyme.
Dans la barre de menus, sélectionnez Outils / Langues / Dictionnaire de
synonymes...

Dictionnaire des synonymes : Frangais (Canada) @g|

Synonymes de ; Remplacer par :

=y oMY M

double {adjectif)
Ankonymes

i =
Remplacer | Rechercher | Annuler ‘
Bouton Description
Remplace le mot sélectionné par le choix en surbrillance a
Remplacer .
droite.
Transfert la sélection de la zone Significations a la zone
Rechercher .
Synonyme de et recherche les synonymes de ce nouveau choix.
- Affiche a nouveau, le dernier mot proposé dans la zone
Précédent
Synonyme de.
Annuler Annule la boite de dialogue.

Utiliser les synonymes en cours de frappe

& Cliquez sur le bouton droit de la souris, sur le mot qui fait I’objet de la recherche
de synonyme.

W, Lien hypertexte... - |
Elevé

DéEFinir
Haut

| Synonymes 3 .
Eminent

Sélectionner le texte ayant une mise en Forme semblable .
Eduqué

I EE R e

r

Traduire )
- Formé

Instruit
Supérieur

Erendu

Dictionnaire des synonymes,..

& Cliquez sur le mot désiré, il remplacera le mot actuel par le synonyme choisi.
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Traduction
Microsoft Word offre un dictionnaire bilingue simple et une fonction de traduction, ainsi qu'un
acces a des services de traduction du World Wide Web.

Traduction de mot dans Word
Vous pouvez rechercher des mots ou des expressions dans un dictionnaire de langue étrangere.

& Dans la barre de menus, sélectionnez Outils / Langue / Traduction.

4 Traduction - X
Traduire quoi ?
® Texte: | petic

Sélection en cours

Docurnent entist
Rechercher dans le dictionnaire

Dictionnaire
Francais (France) & Anglais (Etats-Li| +

Résultats

petit ~
1.  advectie small, little; slight; minar
{nobilfy, subiectl; tight {shoes):
shart) yaung { affe 20oLoEY L trifling;
Pebit 4 petitlittls by little; petitfel
amif'e}boyfriend (girlfriend);
petites gens ora’humble oeoole:
Sélectionnez un mok dans Résulkats, puis
cligusz sur Remplacer pour 'ajouter dans vatre
docurment

W

Remplacer
Traduire via le Web

Anglais (Ekats-Unis) & Francais (F| + Aller &

Taper le mot

& Dans le Volet Office, dans la zone Texte, tapez le mot a traduire.
Dans la zone Dictionnaire, sélectionnez le type de dictionnaire désiré.
Cliquez sur « OK ».

Sélectionner le mot

&= Sélectionnez le mot dans votre document.
Dans le Volet Office, cochez Sélection en cours.
Dans la zone Dictionnaire, sélectionnez le type de dictionnaire désiré.
Cliquez sur « OK ».

Traduire un bloc de texte (Web)
En regle générale, ces services traduisent les documents automatiquement a l'aide d'ordinateurs.

Ces traductions peuvent souvent vous étre utiles pour cerner rapidement les points principaux
d'un document. En revanche, pour les documents importants ou sensibles, il est recommandé de
confier la traduction a un spécialiste, car la traduction par ordinateur n'est pas suffisamment

fiable pour garantir une restitution fidele du sens, des nuances et du ton du texte.
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Traduire un bloc de texte (Web)

Si vous avez besoin de traduire rapidement des sections de texte plus longues, vous pouvez vous
connecter a des services de traduction sur le World Wide Web directement & partir du VVolet

Office Traduction.

& Sélectionnez le texte dans votre document.

Dans le Volet Office, cochez Sélection en cours.
ou

Dans le Volet Office, cochez Document entier.

Dans la zone Traduire via le Web, sélectionnez le type de dictionnaire désiré.

=
Cliquez sur le bouton _#Er
B R N R LR R e = Traduction v
Traduire quoi ?
Texte :
Sélection en cours
gefl . o X o * Diocurnent entier
Ty ens faciles-de -reduire ind la d'énergiefl
i . X o Rechercher dans le dictionnaire
ft weux d'entre-nous qui-avons -pris -3 -peine-de néflachir -au-
de Taménagement -des déchets - il-est-pourtant-grand temps -d'y-songer.--Les- Dictionnaire
pprésentent -beaucoup-plus quiun-grand =ac-enplastique wert-sur-le-bord -du-
que-des-&pluch de legumes -qui-dégringolent -dans le vide-ordures -d'un-
Energie-gaspillée™ Résultats
pi=-qu'on-pourrait -suppri T ler-|lz-plupart -des-déchets mé T
= -on-pet-s'abstenir-d'achater-des-articles non-réutilizables -ou-dont - s
2 st -enpessif. - Reoycler lesexemples abondent. - Orepeut faire fementer-
-ures-de-légumes-pouren'faine-de-l'engmis.ﬂ
rt-cela-a-t-il-avec ! économie-d'énergie - A
il faut -del&nengie-pour- enmme -priduire ettmnsportertous les biers -de-
=ion-qu it 13 “le-papier-ou-les-
En Fepassant de R qul-sont intiles o &n- neulllsant les-autres on-
-d o jie-dans | teurs de findustrieat du i
-Par lage - ite -erwiron 74 % d'Energie -d L i .
2 |3-production de-nauvelacier. - Pour I'aluminium, I'économie-est-de 05 % AT Sélectionnez un mot dans Résulkats, puis
illz-consignee qul s plusleursfoxs'fai Economiser-emiron-80 % -de 'anergie- cliquez sur Remplacer pour ['ajouter dans votre
edla quantité-deveme 3jeter 1 document
achete pas ey gadgets K alizera une- economle de- 100 % -puisqu'il- J
ala ionede-la quantié-d a,.-ﬂ -
-encore-allonger-la fiste - Sitout | i metd-T 3 ler-a -3
consorrmatlon-superflue ‘e Canada-n’ aum pas| besoln ' autant de 8 - -
= énergie AT @ Traduire via le Web
pas -non-plus -qu‘on -diminuera -ginsi-3-pollution-et-qu'on-@conomizera-de - " -
Le-colt-du ramassage des-ordures  par-exemple, gimpe rapidement .- La- ¥ Frangais (France) & Anglais {Etat: «
[l

Une page Web s’ouvrira avec a I’intérieur le document traduit.

a Recycling - Microsoft Internet Explorer,

Eichier Edition  Affichage  Favoris  Outls 2

E ) Iﬂ IE] ¢ /.':Rachercher Sip Favoris @ veda 62 = 3

{ Adresse: | €] hitpsfwmws, worldinga compwljmstr anslate/ UP26384/B31 1 [DsqrifP 1/ T1 lftranslate. html7service=Wlingo_FREENGE v | EJ Ok © Liens | @ +

7
Miveau inférisur

=
@ '8 Traduction proposée par ., Langue source Frangais
H Langue cible: Anglais
Worldl'lngo Temporisation : traduction incompléte, Le résultat ci- w‘ ‘3 $
Cliquez ur un devis pour en savof dvantage. dessous représente |a partis traduits avant Is
Kl racucions proiceometon temporisation.
Recycling
And other means easy to reduce the consumption of energy indirectly
Vaste
Rare are those among we who took the trouble to think seriously of the prablem of the installation of waste; itis
howewer high time to think of it \Waste represents much more than one large green plastic bag on the edge of
the pawement or than of the wegetable peslings which dégringolent in the garbage chute of a building
It is wasted energy
Do you know that one could remaove or recycle the majority of domestic waste? To remove: one can abstain
from buying nonreusable articles orwhose packing is excessive To recycle: the examples abound . COne can
malke ferment the vegetable peslings to make manure of them.
Which reportfratio that does it have with the energy saving?
Ehlwell, one needs energy to extract, produce and transport all the consumer goods that it is food, clothing, the
containers, paper or the pieces of furniture. Yhile doing without those which are useless and by re-using the
others, one would lead to serious energy saving in the sectors of industry and transport By example the
recycling of steel requires approximately 74% of energy of less than the production of new steel For aluminium,
the economy is 85%
A consigned bottle which set several times made save approximately 80% of energy necessary to the
0 o
&) Terming & Internet

Remarque :  Lors de la premicre utilisation, vous devrez définir votre pays d’origine.
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RECHERCHE ET REMPLACE

La fonction rechercher est un outil fort apprécié, plus particulierement lors d’une recherche a
I’intérieur d’'un document volumineux.

Rechercher

& Placez le point d’insertion au début de votre document.
Dans la barre de menus, sélectionnez Edition / Rechercher...
Sélectionnez 1’onglet Rechercher.

Rechercher, et remplacer,

Rechercher I Remplacer I Atteindre ]

Rechercher : I =]
Options :  Wers le bas

I Surligner tous les éléments trouvés dans :

J Plus ¥ | I Annuler

& Dans la zone Rechercher, tapez le mot a rechercher.
Cliquez sur le bouton _ =4izant
Appuyez sur le bouton  3uixant  |iysqu’a I’obtention de 1’élément a trouver.

Remplacer
La commande Rechercher rend d’innombrables services; Si nous devons rechercher pour
remplacer, Word a prévu une fonction a cet effet.

&~ Placez le point d’insertion au début de votre document.
Dans la barre de menus, sélectionnez Edition / Rechercher...
Sélectionnez 1’onglet Remplacer.

Rechercher, et remplacern

Rechercher  Remplacer } Atteindre ]

Rechercher : [esdm -

Remplacer par |Commission scolaire de Montréal] -

Plus | Remplacer | Remp\acertogt| Suiyant Annuler ‘

& Dans la zone Rechercher, tapez le mot a rechercher pour étre remplace.
Dans la zone Remplacer, tapez le mot de remplacement.

Bouton Description

Plus Offre des options avancées de recherche.(voir page suivante)

Remplace I’élément trouvé et cette action doit étre suivie du

bouton  =udixant |
Remplace en une seule opération tous les éléments trouvés par
I’¢lément de remplacement.

Remplacer

Remplacer tout

Suivant Poursuit la recherche de I’élément suivant.
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Options avancées de recherche
Vous pouvez spécifier plus précisément votre recherche.

& Appuyezsurlebouton  Pus® |

e 3]

Rechercher | remglacer | Atteindre |

Rechercher : I ]|

I sSurligner tous les éléments trouvés dans :

Case a cocher Description

Sens Détermine le sens de la recherche (Tous, vers le haut, vers le
bas.)

Respecter la casse Tient compte des majuscules et minuscules.

. Recherche des mots entiers et non des parties de mot. (ex :

Mot entier )
« au » alors il exclura bateau)
Permet de remplacer un seul caractere par un point

Utiliser les caracteres d’interrogation « ? » ex :?milie pour Amélie ou Emilie,

génériques Remplace plusieurs caractéres par une étoile « * » ex : Syl*
pour Sylvie, Sylvain.

Recherche phonétique Recherche des mots avec la méme consonance.

Recherche toutes les formes | Recherche toutes les formes de mot indiqué dans la zone
de mot (anglais) Rechercher.

ATTEINDRE

Vous pouvez atteindre directement le numéro de page de votre document.

& Dans la barre de menus, sélectionnez Edition / Rechercher...
Sélectionnez 1’onglet Atteindre.

Rechercher et remplacer,

Rechercher ] Remplacer  Attsindre 1

Atteindre Muméro de la page

[1e

Pour vous déplacer, kapez + ou - suivi d'un chiffre.
Exemple | +4 vous avance de 4 unités (pages,
Commentaire sectians. ).

Mote de bas de page

Note de fin hd
J | Atteindre I Fermer

Dans la zone Atteindre, sélectionnez Page.
Dans la zone Numéros de page, tapez le numéro de page désiré.

Remarque :  Vous pouvez accéder a cette boite de dialogue en double cliquant sur le numéro

de page dans la barre d’état. :
QPage 61 ) Sec 3 A1)8a A g,1" Li 16 Col 27
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LES FONCTIONS D’AIDE

Word 2002 est muni d’une fonction d’aide trés €laborée. Toutes les informations nécessaires s’y
trouvent pour veiller au bon déroulement de votre passage dans le traitement de texte de
Microsoft Word 2002.

Le menu d’aide dans la barre de menus propose :
z

@ Aide sur Microsoft Ward F1

afficher le Compagnon office
k?  oulsst-ce quecest? Maj+FL

Microsoft Office sur le web

Activer le praduit. .,

Dékecter et réparer, .

& propos de Microsoft Word

QU’EST-CE QUE C’EST?

Cet outil est fort utile et trés peu connu, il mérite d’étre découvert a I’aide du menu et dans les
boites de dialogue.

& Dans la barre de menus, sélectionnez / Qu’est-ce que c’est?

Remarque : Remarquez le pointeur de la souris devient un point d’interrogation.

=

Cliquez sur I’objet pour lequel vous désirez de I’information. Une boite
explicative apparaitra.

Edtion  Affichage  Insertion Format  Outls Fepétre 7 Adobe POF|

Heops oo ot P
Coller (menu Edition)

ol " f
Insére |8 contenu du Presse-papiers au point

| dinsertion et remplace toute sélection. Cette
|| corarmande estdisponible uniquermert sivous avez |
---- E Coupé ou copié un objet, du texte ou le contenu dune s -
cellule. Pourles optiohs de collage spéciales,
cliquez sur la fizche vers le has en regard du bouton

Boite de dialogue

Observez dans le coin supeérieur droit de la majorité des boites de dialogue, vous avez un @
Options @E\

Wedfications | Utilisateur | Compatibilits | Dossiers par PN
affichace | Général | Edbion | Impression | Ervegstrement | Sécuité | Grammaie et cthographe |
afficher

IV fidlet Oifice au demarrage: [V Balises artives [¥ Eenétres dans la barre des taches
I surlignage [V Textes animés I™ Codes de champ
I Sigrets [V EBarre de défil. horizontale  Champs avec trame &
[ Barre détat [V Barre de défl. verticale Toujours ~
W Info-bulles [~ Espaces pour images
Marques de Format
I Tabulations [~ Texte masqué
I Espaces ™ Traits dunion conditionnels
I™ Margues de paragraphe v Tous
Options de mods Page et de made Web
W Dessins [V Espace entre pages (mode Page uniquemert)
¥ Ancrage dobiets ¥ Regle verticale (mode Page uniquesment)

I™ Limites de kexte

Options normales et de plan

I Ajuster & la fenétre Largeur de la zone de style ;|0 =
I Police brouillon : k| [ =l

& Cliquez sur le [g} et cliquez sur 1I’élément de votre interrogation dans la boite de
dialogue.
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AIDE INTUITIVE

Vous pouvez poser une question au Compagnon Office.

= — : ?
Dans la barre d'outils, cliquez sur le bouton -

Qu'aimeriez-vous faire ?

Qpions Rechercher

Ny
$.5

L &)

_LTf

.

5~ Tapez la question, cliquez sur le bouton Bechercher

Sélectionnez une des suggestions proposees.
Une boite de dialogue d’aide vous proposera un pas a pas.

Masquer le Compagnon
Il peut étre ennuyeux d’avoir le compagnon a 1’écran, vous pouvez le masquer.

&~ Cliquez sur le bouton droit de la souris sur le Compagnon Office.

& A

Masgquer

Opkions., ..

Choisir un Compagnon. ..

anirmer |

& Dans le menu contextuel, sélectionnez Masquer.

Astuces
Le Compagnon Office s’inspire de ce que vous étes en train de faire pour vous proposer des
astuces pour plus d’efficacité et de rapidité. Consultez ses astuces.

& Cliquez sur la lumiére jaune et I’astuce vous apparaitra.
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SOMMAIRE ET INDEX

I1 peut arriver que 1’aide intuitive ne donne pas les réponses escomptées. Il est alors pertinent de
se servir de I’index. Dans I’index, vous tapez un mot clé et I’aide Microsoft Word vous propose
plusieurs rubriques et c’est a vous de trouver plutdt qu’a lui d’essayer de deviner.

Pour accéder au sommaire et index, il faut d’abord désactiver le Compagnon Office.
& Dans la barre de menus, sélectionnez : ? / Aide sur Microsoft Word ou dans la barre

d'outils cliquez sur @.

? |

@ Aide sur Microsaft Word Fi

Qu'aimeriez-vous faire ?

& Dans la bulle de dialogue du Compagnon office, cliquez sur Options.

Compagnon Office EJE|

=

= =3

= v

-

Afficher les astuces sur

= I~

= I~

r Réinitialiser les astuces

oK | Annuler |

& Retirez le crochet de la case Utiliser le Compagnon Office.
Cliquez sur « OK ».

Remarque :  Le Compagnon Office est dorénavant désactive.

Pour activer le Compagnon Office de nouveau.

& Dans la barre de menus, sélectionnez : ? / Afficher le Compagnon Office.
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Accéder au Sommaire et Index
Maintenant que le Compagnon Office est désactivé, la commande d’aide est différente.

& Dans la barre d'outils cliquez sur @,

24 Microsoft Word : ide
MHEE = &

§0mmaire] Aide intuitive  Index

~ Afficher tout

Insertion d'une image

Effectuez I'une des opérations suivantes :

1, Tapez des mots clés

|image 3 "
Effacer | Rechercher | 1, Cliquez & lendroit ol vous souhaitez insdrer
lirmage.
2. Ou séleckionneg des mots clés Pour insérer limage dans une zone de dessin,
RWOM? 2 sélectionnez la zone.
|

:(fil;EURl 2z, Dansle menu Insertion, pointez sur Image, puis
by : cliquez sur A partir du fichier.

3
30D 3. Localisez limage que wous voulez insérer,
A4
[EsS v 4. Double-cliquez sur limage 3 insérer.

Remarques

3. Selectionnez une rubrique (182 trouve) » Par défaut, Microsoft Wword incorpore les images

A propos des graphismes dans Waord A dans un document. I est possible de réduire |a taille
Eation d'un in d'un Fichier en liant limage. Dans la boite de

dislogue Insérer une image, {menu Insertion,

sous-meny A partir du fichier), diquaz sur

Résolution des problémes liés aux graphismes limage, sur la fléche située & droite du bouton

A propos des images Insérer, puis sur Lier au Ffichier.

Créer une liske & puces images 4 plusieurs nivead:

Dessiner une Farme libre

Résolution des problémes liés & [utilisation d'un scanneur ou d'un appareil-photo

LUtiliser le Pigue-notes pour déplacer du texke et des graphismes dispersés

Résolution des problémes ligs 4 linsertion de texte et de graphismes Fréquemment utilis P Insérer une image directemnent 4 partir d'un scanneur

Créer une image miroir d'un objet ou d'un apparei-phota numérique

Ajouter ou supprimer un effet de relief ou d'empreinte dans la forme

Rétablir les paramétres d'origine des boutons, commandes, ou barres d'outils

Résolution des problémes liés & l'enregistrement de documents

Dessiner une courbe

Ajouter un clip 4 la Biblioth&gue multimédia

Ajouter une forme b

» Yous pouvez également insérer dessins, photos,
sans, vidéos et autres fichiers multimédias au
moven de Biblisthéque multimédia de Microsoft,

La barre d'outils

nkEs
a) b) ¢) d) e) f

a) Mosaique automatique : Permet de voir en marge la totalité ou un apercu du document.
b) Afficher / Masquer : Affiche ou masque la zone de recherche a gauche.

c) Précédent Revient a I’écran précédent.

d) Suivant Revient a I’écran suivant du précédent.

e) Imprimer Etant donné le pas a pas, il est souvent plus utile d’imprimer.

Masquer les ongleks
Page précédente

Démarrage

ArrEter

Ackualiser

Opkions Internet...

f) Optlons Irmprimet. ..

Remarque :  Vous pouvez utiliser la touche F1 dans plusieurs cas pour obtenir de 1’aide.
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POSER UNE QUESTION

I1 n’est plus nécessaire d’activer le Compagnon Office, vous pouvez poser votre question directement

dans la barre de menus.

& Dans la zone Poser une question, tapez la question.
Appuyez sur [ENTREE]

image

4 propos des |
'‘graphismes dans '

@

@ Création d'un dessin

@ Insertion d'une
image

® Utiliser les outils
d'écriture manuscribe
pour dessiner

@ Résolution des
problémes ligs aux

graphismes

& Un menu se déroule, si vous ne trouvez pas, cliquez sur Suivant.

image -

# Précédent.,, s

@ A propos des images

@ Créer une liste 3 puces
images 4 plusieurs
niveaux

&

Dessiner une forme libre

© Résolukion des
problémes ligs 4
['utilisation d'un
scanneur ou d'un
apparei-photo

® Aucune des rubriques
ci-dessus, rechercher
de l'aide sur |2 Weh,

& Le menu se déroule encore, choisissez la rubrique correspondant a votre
questionnement.
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AIDE DE MICROSOFT OFFICE SUR LE WEB
Malgré toute 1’aide apportée, il est possible que certaines précisions s’imposent; I’aide

complémentaire sur le Web d’Office XP est alors disponible.

& Dans la zone Poser une question, tapez la question.

Appuyez sur [ENTREE]

. Précédent. .

@ A& propos des images

@ Créer une liske 4 puces
irmages & plusisurs
niveau:x:

@ Dessiner une Forme libre

@ Reésolution des
problémes liés 4
'utilisakion d'un
scanneur ol d'un
a -

@ Afucune des rubriques
ci-dessus, rechercher
de ['aide sur le Web,

& Sélectionnez la derniére rubrique de la liste déroulante.

A Microsoft Word ; Aide

M <B & B

Recherche des Rubriques d'aide
Pour obtenir des conseils concemant la recherche d'aide, consultez les conseils de recherche suivants.

“ous pauvez également emvoyer vos commentaires et rechercher de P'aide sur le Web afin de
trouver une réponse & votre guestion :

“image"”
Cliquez sur le bouton Envoyer et aller sur le Weh pour lancer votre navigateur Web et envoyer votre
question & un site qui vous fournira plus daide

Si vous le souhaitez, vous pouvez nous faire parvenir des commentaires nous expliquant ce que vous
essayez de faire en utilisant la zone ci-dessous

——

Envoyez et aller sur e Web

(@D Cliquez sur |e bOUton Enwoyez et aller sur le Wab

3 Recherche Microse : imoge - Microsoft Internet Explorer
beier Lbon @ffchage Faors gk T
X (@) (0| D recherner 5 pevons @ 2 - &= 3
) o e st comsearchfrasuks s Gy inagetcogembP AR F TR T =tisonignmeconz?. | (£ o6 & -
- = = PN
Sesrarce oe e 7 )
Analyse de Office XP assistance 4 la recherche de : « image » i
Riésiats 125 do 27, bids par concordance dirotsante Y T P YW
‘i de cortes de vamux Publisher
an-tdtas at v

B Ireserat
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