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Taches de base dans Word 2013

Microsoft Word 2013 est un programme de traitement de texte concu pour permettre de créer des
documents de qualité professionnelle. Word vous permet d’organiser et d'écrire vos documents de
facon plus efficace.

Etape 1 de création d'un document dans Word 2013 : décider si vous commencez a partir d'un

document vierge ou si vous laissez un modele faire le plus gros du travail a votre place. Ensuite,

les étapes de base de création et de partage de documents sont identiques. De puissants outils

d’édition et de vérification vous permettent de travailler avec d'autres personnes afin de créer le
document parfait.

Choisir un modeéle

Il est souvent plus facile de créer un nouveau document a partir d'un modeéle plutot que d’'une
page vierge. Les modeles Word sont préts a I'emploi avec themes et styles. Tout ce qu'il vous
reste a faire est d’ajouter votre contenu.

Chaque fois que vous démarrez Word 2013, vous pouvez choisir un modéle a partir de la galerie,
cliquer sur une catégorie pour voir les modeles qu'elle contient, ou rechercher d’autres modeles en
ligne. (Si vous préférez ne pas utiliser de modele, cliquez simplement sur Document vierge.)
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Pour observer de plus prés un modele, cliquez simplement dessus pour ouvrir un apercu plus
grand.


https://support.office.com/fr-fr/article/créer-un-nouveau-document-à-partir-dun-modèle-a645a1a0-6482-4687-962b-9cf88c1ca83f

C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Ouvrir un document

Chaque fois que vous démarrez Word, une liste de vos documents les plus fréquemment utilisés
s'affiche dans la colonne de gauche. Si le document que vous recherchez ne s’y trouve pas, cliquez
sur Ouvrir les autres documents.

Word
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Si vous étes déja dans Word, cliquez sur Fichier > Ouvrir, puis recherchez I'emplacement du
fichier.

Lorsque vous ouvrez un document qui a été créé dans une version antérieure de Word, l'indication
Mode de compatibilité apparait dans la barre de titre de la fenétre de document. Vous pouvez
travailler en mode de compatibilité ou vous pouvez mettre a niveau les documents pour utiliser les
fonctionnalités nouvelles ou améliorées dans Word 2013. Pour plus d’informations, voir Utiliser
Word 2013 pour ouvrir des documents créés dans des versions antérieures de Word.

Enregistrer un document

Pour enregistrer un document pour la premiére fois, procédez comme suit :

1. Cliquez sur l'onglet Fichier.
2. Cliquez sur Enregistrer sous.
3. Recherchez I'emplacement ou enregistrer votre document.

Remarque Pour enregistrer le document sur votre ordinateur, sélectionnez un dossier
sous Ordinateur ou cliquez sur Parcourir. Pour enregistrer votre document en ligne,
sélectionnez un emplacement sous Emplacements ou Ajouter un emplacement.
Quand vos fichiers sont en ligne, vous pouvez les partager, ajouter des commentaires et
collaborer dessus en temps réel.

4. Cliquez sur Enregistrer.
Remarque Word enregistre automatiquement les fichiers au format de fichier .docx.

Pour enregistrer votre document dans un autre format, cliquez sur la liste Type de fichier,
puis sélectionnez le format de fichier de votre choix.


https://support.office.com/fr-fr/article/fonctionnalités-nouvelles-ou-améliorées-dans-Word 2013-3a9a927f-73ad-4ac5-910b-dfb12052d063
https://support.office.com/fr-fr/article/Utiliser-Word 2013-pour-ouvrir-des-documents-créés-dans-des-versions-antérieures-de-Word-609bbdba-96f2-407b-baaf-d8e53d60d34f
https://support.office.com/fr-fr/article/Utiliser-Word 2013-pour-ouvrir-des-documents-créés-dans-des-versions-antérieures-de-Word-609bbdba-96f2-407b-baaf-d8e53d60d34f
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Pour enregistrer votre document tout en continuant a travailler dessus, cliquez sur Enregistrer dans la
barre d’outils Acces rapide.
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Convertir un document au format PDF

Si quelgu’un vous demande d’envoyer votre travail au format PDF, vous pouvez enregistrer votre
document Word en tant que fichier PDF.

1. Cliquez sur Fichier > Exporter > Créer un document PDF/XPS.

Exporter

T Créer un document POF/XP
1 craecm hent POF/XPS C LL_IlI'\L.."' ument POFEAPS

b reocsnier e tpe e richier

Crber FDE/
PS5

wii
Créer PDF/
XPS

1. Choisissez I'emplacement ou le fichier PDF doit étre enregistré.

Conseils Pour éviter d'inclure des informations que vous ne voulez pas partager, cliquez
sur Options. Cliquez ensuite sur Document et décochez la case Propriétés de
document. Définissez éventuellement d’autres options, puis cliquez sur OK.
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Cptions @lﬂ

Etendue de pages
@ Tous

(") Page active

Sélection
©) Pagels) De: |1 = A: 1

Contenu a publier

Dacument avec marques

Inclure les informations non imprimables

Créer des signets a 'aide de:

(@) Titres

t:

.Ealises de structure de gocument pour I'accessibilité

Options PDF
[] compatible 150 19005-1 (PDF/A)
Texte de bitmap quand les polices ne peuvent pas étre incorparées
D Chiffrer le document avec un mot de passe

[ OK ] [ Annuler

2. Cliquez sur Publier.
A présent, vous avez votre document Word initial et une copie PDF de celui-ci.
Autres options PDF

Pour créer un PDF uniguement a partir de certaines pages de votre document, cliquez sur une
option en dessous de Etendue de page.

Cochez le paramétre en dessous de Contenu a publier. Pour inclure les marques de révision
dans le PDF, cliquez sur Document avec marques. Sinon, assurez-vous que Document est
activé.

Pour créer un jeu de signets sur lesquels les lecteurs peuvent cliquer dans le document PDF,
cliquez sur la zone Créer des signets a l'aide de. Cliquez ensuite sur Titres ou, si vous avez
ajouté des signets au document, sur Signets.

Comme indiqué dans le conseil précédent, vous pouvez ne pas inclure les informations de
propriété dans le PDF. Si vous ne voulez pas les inclure, cliquez sur la zone Propriétés de
document.

Pour faciliter la lecture du document avec un logiciel de lecture d'écran, cliquez sur la zone
Balises de structure de document pour I'accessibilité.
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Options PDF

ISO 19005-1 Cette option génere le document PDF selon la norme d’archivage PDF/A. Cette
norme préserve le document, si bien que son aspect sera inchangé lorsqu’il sera ouvert
ultérieurement.

Texte de bitmap lorsque les polices ne peuvent pas étre incorporées Si des polices ne
peuvent pas étre incorporées dans le document, le PDF utilise des images bitmap du texte pour
donner au PDF un aspect similaire au document d'origine. Si cette option n’est pas activée et que
le fichier utilise une police qui ne peut pas étre incorporée, le lecteur PDF risque de la remplacer
par une autre police.

Chiffrer le document avec un mot de passe Pour limiter I'accés de facon a autoriser les seuls
détenteurs du mot de passe a ouvrir le PDF, cliquez sur cette option. Lorsque vous cliquez sur OK,
Word ouvre la zone Chiffrer le document PDF, dans laquelle vous pouvez taper et entrer un
nouveau mot de passe.

Ouvrir un fichier PDF dans Word

Vous pouvez sélectionner le contenu que vous voulez dans un PDF en l'ouvrant dans Word 2013.
Convertissez un PDF dans Word 2013 en cliquant sur Fichier > Ouvrir et en sélectionnant le
fichier PDF. Word ouvre le contenu dans un nouveau fichier, et vous pouvez copier le contenu que

vous voulez, y compris les images et les diagrammes. Pour plus d’informations, voir Convertir des
fichiers PDF en documents Word modifiables.


https://support.office.com/fr-be/article/Convertir-des-fichiers-PDF-en-documents-Word-modifiables-b2d1d729-6b79-499a-bcdb-233379c2f63a
https://support.office.com/fr-be/article/Convertir-des-fichiers-PDF-en-documents-Word-modifiables-b2d1d729-6b79-499a-bcdb-233379c2f63a
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Lire des documents

Ouvrez votre document en mode Lecture pour masquer la plupart des boutons et outils afin de
rester concentré sur votre lecture sans subir de distractions.

1. Ouvrez le document que vous souhaitez lire.

Remarque Certains documents s‘ouvrent automatiquement en mode Lecture, tels que
les documents protégés ou les pieces jointes.

Cliquez sur Affichage > Mode Lecture.
Pour passer d'une page a l'autre dans un document, effectuez I'une des opérations
suivantes :
o Cliquez sur les fleches sur les cotés droit et gauche des pages.
o Appuyez sur Pg. préc. ou Pg. suiv. ou sur Espace et Ret. arr. sur le clavier. Vous
pouvez également utiliser les touches de direction ou la molette de défilement de
votre souris.

o Sivous utilisez un appareil tactile, faites défiler sur la gauche ou sur la droite avec
le doigt.

wn

Conseil Cliquez sur Affichage> Modifier le document pour modifier de
nouveau le document.
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Création de document

Mise en forme de caracteres

En dehors de touches de raccourcis ou des icones permettant de mettre en forme le texte saisi,
vous pouvez utiliser le menu Police pour :

e Changer de police de caractere
e Augmenter la taille du texte

e Ajouter des effets (gras, italique, barré, exposant...)
e Mettre une couleur sur le texte
e Souligner les mots...

Police M1

Police, style et attributs | Paramétres avancés |

-

Palice : Style de police : Taille :
Tahoma Gras 11

Snap ITC - Marmal ~| |8 -
Stencil Italique 9 |:|
Sytfaen | e | |10

symbol || | Gras ralique
Tahoma 7 T2 i

Couleur de paolice :

Soulignement: Couleur de soulignement :

I - | (sucun) [+ Automatique

Effets
[] Barré [] Petites majuscules
|:| Barré double |:| Pajuscules
[] Exposant [ masgué
|:| Indice
Apercu
Tahoma
Police TrueType, identique a I'écran et a I'impression.
Définir par défaut ] [ Effets de texte... ] [ Ok ] [ Annuler

Modifier I'espacement entre les caractéres

Vous pouvez également, a l'aide de la rubrique «Paramétres avancés », modifier I'espacement
entre les caractéres. Si vous sélectionnez I'option Etendu ou Condensé, I'espacement est modifié

entre toutes les lettres sélectionnées de facon uniforme. Le crénage modifie I'espacement entre
deux lettres précises.
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Etirer ou condenser I'espacement entre tous les caractéres sélectionnés uniformément

1. Sélectionnez le texte a modifier.
2. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Police, puis sur l'onglet

Espacement des caractéres.

Calibri [Corps) 11 | A ﬁ*||if}|
6 7 § - x. X Aar|W- A

Police Fa

3. Dans la zone Espacement, cliquez sur Etendu ou Condensé, puis spécifiez I'espacement
souhaité dans la zone De.

Créner des caracteres qui dépassent une taille spécifique

1. Sélectionnez le texte a modifier.
2. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Police, puis sur l'onglet

Espacement des caractéres.

Calibri (Corps) 11 - A AT
6 7 8§ - abe x. X Aa|W- A

Police Fa

3. Activez la case a cocher Crénage, puis entrez la taille dans la zone points et plus.

Mettre a I'échelle ou étirer le texte horizontalement

Lorsque vous ajustez le texte, vous modifiez les formes des caractéres en pourcentages. Vous
pouvez mettre a I'échelle le texte par étirement ou par compression.

1. Sélectionnez le texte a étirer ou a compresser.
2. Sous l'onglet Accueil, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Police, puis sur I'onglet

Espacement des caractéres.

Calibri (Corps) -1 - AT AT |2
G 7 8§ v abe x. X Aa|W- A

Police Fa

3. Dans la zone Echelle, tapez le pourcentage souhaité.

Le texte est étiré avec des pourcentages au-dela de 100 %. Le texte est compressé avec
des pourcentages en dessous de 100 %.

10



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Mise en forme de document

Modifier 'interligne

Le moyen le plus rapide de modifier I'espacement entre les lignes de texte ou les paragraphes
pour un document entier consiste a utiliser le bouton Espacement de paragraphe sous l'onglet
Création, qui modifie les deux en méme temps.

1. Cliquez sur Création > Espacement de paragraphe.

n A _E»‘Bpacement de paragraphe'% |—H ﬁ?

Jeu de styles

L [—| Couleurs Polices
=

- -

-
- Par défaut
7:,s‘

Prédéfini
Aucun espace de paragraphe

Compact
Rapproché
Ouvert

Reldché

—_4'— Double

Espacement de paragraphe personnalisé...

2. Déplacez votre curseur sur chacune des options d’espacement sous Prédéfini et notez la
maniere dont l'interligne change.

3. Cliquez sur l'option souhaitée. Si vous souhaitez appliquer un interligne simple a votre
document, sélectionnez Aucun espace de paragraphe.

Cette opération remplace les parameétres du jeu de styles que vous utilisez actuellement. Si par la
suite vous souhaitez rétablir les parameétres d’origine, cliquez de nouveau sur Création >
Espacement de paragraphe et sélectionnez I'option sous Jeu de styles. L'option peut étre Par

défaut, comme illustré ci-dessus, ou elle peut indiquer le nom du jeu de styles que vous utilisez
actuellement.

Modifier l'interligne dans une partie du document

Pour modifier l'interligne pour seulement une partie d'un document

1. Sélectionnez les paragraphes a modifier.

11


https://support.office.com/fr-be/article/interligne-simple-à-votre-document-e0bb532d-8681-44a9-89e8-bdf37f6eef16
https://support.office.com/fr-be/article/interligne-simple-à-votre-document-e0bb532d-8681-44a9-89e8-bdf37f6eef16
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2. Sous l'onglet Accueil, cliguez sur le bouton Interligne et espacement de paragraphe.

ES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

p Tz EE= 2

-— 53— i- =

AaBbCcDc AaBbC
= 1= & TMormal = TSansi

1,15

15

2,0

25

3.0

Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

>[I Il

Supprimer I'espace aprés le paragraphe

1. Choisissez le nombre d'interlignes souhaité ou cliquez sur Options d’interligne en bas du
menu, puis sélectionnez les options souhaitées dans la boite de dialogue Paragraphe sous
Espacement. Pour en savoir plus sur ces parameétres, voir Ajuster le retrait et

I'espacement.
Paragraphe
Retrait et espacement | Enghainements |
Général
Alignement : Gauche E|

Miveau hiérarchique : | Carps de texte E| Toujours réduit

Retrait
Gauche: 0 cm = Delre ligne: De:
Draojte : Oem (5 [aucun) E| =

[7] Retraits inversés

Espacement
Ayant : 0pt = Interligne : De:
Aprés T Multiple [*] [hos =

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

Apercu

Texte enemple Texte exempie Texte cxempie Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte snemale Texte exemole Taxte svample Tente sxemole Texie sxemoe Taxte svemoie Taxte example
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exampbe

Tabulations... Deéfinir par défaut [ oK ][ Annuler ]

Si vous voulez modifier I'espacement avant ou apres les paragraphes sélectionnés, cliquez
sur la fleche en regard de l'option Avant ou Apres, puis entrez I'espacement souhaité.

12


https://support.office.com/fr-be/article/Ajuster-le-retrait-et-lespacement-36239d98-14c5-411e-a880-1ddf25d65cd6
https://support.office.com/fr-be/article/Ajuster-le-retrait-et-lespacement-36239d98-14c5-411e-a880-1ddf25d65cd6
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Créer un retrait de premieére ligne

Avec un retrait de premiere ligne, la premiéere ligne d’un paragraphe est mise en retrait par rapport
aux autres lignes du paragraphe. La maniére la plus rapide d'ajouter un retrait de premiere ligne
est d'utiliser la régle.

1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter le retrait de premiére ligne.

2. Cliquez sur Affichage, puis activez la case a cocher Reégle pour afficher les régles.

3. Faites glisser le marqueur de retrait de premiere ligne (voir ci-dessous) vers la droite. Il
s'agit du triangle supérieur sur la regle.

Bleislisa ACCUEIL | INSERTION CREAT|

al
D Calibri (Corp ~ |11 - A

Coller‘. G I S ~abe X, XX A\

-

Presse-papiers o

L 1 e %

Créer un retrait négatif

Avec un retrait négatif, la seconde ligne et toutes les lignes suivantes du paragraphe sont en
retrait par rapport a la premiere. La maniére la plus rapide d'ajouter un retrait négatif est d'utiliser
la regle.

1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter un retrait négatif.

2. Cliquez sur Affichage, puis activez la case a cocher Reégle pour afficher les regles.

3. Faites glisser le marqueur de retrait négatif (voir ci-dessous) vers la droite. Il s'agit du
triangle inférieur sur la regle.

Siesliia ACCUEIL  INSERTION CREAT|

=X

D Calibri (Corp - 11 - A

Coller . G I S ~abe X, XX /A

~
-

Presse-papiers T Police

L 1 @}

Conseil Veillez a cliquer sur la partie supérieure du marqueur, vers l'extrémité du triangle. Pour
un contrdle plus précis lors de la création d'un retrait négatif, avec d’autres options de retrait et
d’espacement, voir Ajuster le retrait et I'espacement.

13


https://support.office.com/fr-ca/article/afficher-les-règles-9e491b9f-3d59-4691-abee-5f098e61390d
https://support.office.com/fr-fr/article/afficher-les-règles-9e491b9f-3d59-4691-abee-5f098e61390d
https://support.office.com/fr-fr/article/Ajuster-le-retrait-et-lespacement-36239d98-14c5-411e-a880-1ddf25d65cd6
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Ajuster le retrait et I'espacement

Quand vous voulez apporter des modifications précises a vos retraits et a votre espacement ou
vous voulez apporter plusieurs modifications a la fois, ouvrez la boite de dialogue Paragraphe et
cliquez sur l'onglet Retrait et espacement.

1. Sélectionnez le texte a ajuster.
2. Cliquez sur le lanceur de la boite de dialogue Paragraphe sous I'onglet Accueil ou Mise en

page.
DUT  REFERENCES  MAILINGS REVIEW VIEV

=~ |5 | 2l | B8 |assbcend] ad

T Normal = TR

...
(N
4
e

|
1]
il
Il

i

Paragraph

3. Si nécessaire, cliquez sur I'onglet Retrait et espacement.
4. Choisissez vos parametres, puis cliquez sur OK.

Définir les tabulations

Pour définir rapidement des taquets de tabulation dans votre document, vous pouvez cliquer sur la
regle a I'endroit ou les tabulations doivent apparaitre.

1. Sila régle n'est pas affichée en haut de votre document, cliquez sur Affichage > Régle
pour qu’elle apparaisse.

2. Cliquez sur le sélecteur de tabulation situé a gauche de la regle jusqu'a ce que le type de
taquet de tabulation voulu apparaisse.

3. Cliquez sur le bord inférieur de la regle a I'endroit ou vous voulez placer la tabulation.

@ H--0 - Docum
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REF

wne

I
]
11
4

Calibri(Cop ~[11 ~ ~| A" A" A2~ %

Coller ‘. G I S +abe X, X° &.aj’/.Av

-

|
il
ihl

Presse-papiers Police ] A

L 2 i h

[X]
~
w
o

4. Pour ajuster sa position, faites-le glisser vers la gauche ou vers la droite le long de la regle
jusqu’a I'endroit souhaité.

Pour supprimer un taquet de tabulation, faites-le glisser en dehors de la regle.

14
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Si vous souhaitez définir les tabulations de facon plus précise qu‘avec la régle ou si vous voulez
insérer un caractere spécifique (points de suite) avant les tabulations, utilisez la boite de dialogue
Tabulations.

1. Cligquez sur Mise en page, puis sur le lanceur de la boite de dialogue Paragraphe.
IMON MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE

E pages ¥ Retrait Espacement
bs delignes~ 3= A gauche: [0 cm 2112 Avant: 0 pt
e de mots ~ =& Adroite: [0 cm b= Aprés: |0 pt

Paragraphe

X1 a

2. Cliquez sur Tabulations.
3. Sous Position, tapez I'emplacement ou vous souhaitez définir le taquet de tabulation.
J Tabulations E ‘
Position : Taguets par défaut :
0,75 cm 1,25 cm -;3—{
0,75 cm Al s 3
A supprimer:
Alignement
@ Gauche () Centré ©) Droite
() Décimal () Barre
Points de suite
@ 1 Aucun @ 2. B3
[ Définir ] [ Effacer ] [Effacer;out]

4. Sous Alignement, cliquez sur le type de taquet de tabulation voulu.

5. Pour ajouter des points ou d'autres types de points de suite avec le taquet de tabulation,
cliquez sur I'option souhaitée sous Points de suite.

Cliquez sur Définir.

Répétez les étapes 3 a 6 pour ajouter un autre taquet de tabulation ou cliquez sur OK.

~N o

15
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Créer une liste a puces ou une liste numérotée

Vous pouvez rapidement ajouter des puces ou des numéros aux lignes de texte existantes, ou bien
Word peut créer automatiquement des listes en cours de frappe.

Par défaut, si vous commencez un paragraphe par un astérisque ou le chiffre 1., Word comprend
que vous essayez de commencer une liste a puces ou une liste numérotée. Si vous ne souhaitez
pas que le texte soit transformé en liste, vous pouvez cliquer sur le bouton Options de

correction automatique 7 qui s'affiche.

Listes : un niveau ou plusieurs niveaux

Créez une liste a un seul niveau, ou bien créez une liste a plusieurs niveaux pour afficher des listes
dans une liste.

Lorsque vous créez une liste a puces ou une liste numérotée, vous pouvez effectuer une des
opérations suivantes :

« Utiliser les bibliothéques de puces et de numérotations Utilisez les formats de
numérotation et de puces par défaut pour les listes, personnalisez les listes ou sélectionnez
d’autres formats dans les bibliotheques de puces et de numérotations.

(El=-w (FE(4 T |AaBchD(A§

|| Bibliothéque de puces !

E [ Aucune || @ O | | * 0:0

- B
> |V

Définir une puce..,

o Mettre en forme les puces ou les numérotations Utilisez une autre mise en forme
pour les puces ou les numérotations que pour le texte dans une liste. Par exemple, cliquez
sur un numéro et modifiez la couleur pour toute la liste, sans toucher au texte de la liste.

1. Lorem
2 lpsum
3. Dolar

« Utiliser des images ou des symboles Créez une liste a puces graphiques pour
accroitre l'impact visuel d'un document ou d'une page Web.

el e
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Créer une liste a puces ou une liste numérotée a un niveau

Word peut créer automatiqguement des listes a puces ou des listes numérotées au fur et a mesure
que vous tapez, mais vous pouvez aussi ajouter rapidement des puces ou des numéros a des
lignes de texte qui existent déja.

Taper une liste a puces ou une liste numérotée

wnN

Tapez * (astérisque) pour commencer une liste a puces ou 1. pour commencer une liste
numérotée, puis appuyez sur Espace ou Tab.

Tapez le texte voulu.

Appuyez sur Entrée pour ajouter I'élément suivant a la liste.

Word insére automatiquement le numéro ou la puce qui suit.

Pour terminer la liste, appuyez deux fois sur Entrée, ou appuyez sur Retour arriére pour
supprimer la derniere puce ou le dernier numéro de la liste.

Si les puces et la numérotation ne commencent pas automatiqguement

wNe

Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cliquez sur Options.

Cliquez sur Vérification.

Cliquez sur Options de correction automatique, puis sur I'onglet Mise en forme
automatique au cours de la frappe.

Sous Appliquer, activez la case a cocher Listes a puces automatiques et la case a
cocher Listes numérotées automatiques.

Ajouter des puces ou une numérotation a une liste

1.
2.

Sélectionnez les éléments auxquels vous voulez ajouter des puces ou des numéros.
Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur Puces ou Numérotation.

Paragraphe ;

1 Puces

2 Numérotation

Remarque

Vous avez accés a différents styles de puces et de numérotation en cliquant sur la fleche en regard
de Puces ou Numeérotation dans le groupe Paragraphe de l'onglet Accueil.
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Aérer les éléments d'une liste

Vous pouvez augmenter I'espace entre les lignes de toutes vos listes en désactivant une case a
cocher.

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquez sur la fleche Autres en regard de la
galerie Styles, puis cliquez avec le bouton droit sur le style Paragraphe de liste.

AHB AaBbCc. AaBbCchu daBbCCD:: %

Titre Sous-titre  Emphase ... Accentua lodifier |
s styles =)

Style

Cliquez sur Modifier.
Dans la boite de dialogue Modifier le style, cliquez sur Format, puis sur Paragraphe.

Désactivez la case a cocher Ne pas ajouter d’espace entre les paragraphes du
méme style.

PN

Déplacer une liste entiére vers la gauche ou vers la droite

=

Cliquez sur la puce ou le numéro dans la liste pour mettre la liste en évidence.
2. Faites glisser la liste vers son nouvel emplacement.

La liste entiere se déplace alors. Cela n‘a aucune incidence sur les niveaux de

numérotation.
1. A rﬁ:cte
2. Article

3. Article
: Sous-article
.b.  Sous-article
. Sous-article

18
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Vous pouvez convertir une liste existante en une liste a plusieurs niveaux en modifiant le niveau
hiérarchique des éléments de la liste.

=

Cliquez sur un élément que vous souhaitez déplacer vers un autre niveau.

2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de
Puces ou Numérotation, cliquez sur Modifier le niveau de liste, puis cliquez sur le
niveau souhaité.

= ‘ FE M I aasbcenc AsBbceoc AaBbC: AaBbCe ||
! () 3 “cniefs formats de numérotation utilisés i}

“hs int... Titre 1 Titre 2

i i
—
3,

Bibliothéque de numérotations

1 1)

Auvcune | | 2- -1 | &=

J— 3

L A a)

I B. by

i -| | C. - e

a =

b, ii

-4 i

1 a a
2 b,
3 [t i

“E  Modifier le niveau de liste
Définir un nouvesu fomat de numératation...

£ Déinir 1a wleur de nusérotation.

Choisir un style de liste a plusieurs niveaux dans la galerie

Vous pouvez appliquer un style de la galerie a n‘importe quelle liste a plusieurs niveaux.

1. Cliquez sur un élément de la liste.
2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de
Liste a plusieurs niveaux.

Bibliothéque de listes

1) 1

Aucune a) (BB
— 111 —
£ Articie | 1w 1——
> Section 1.01° | | 11
— (@)T — | | 1447
L Titre te— | | Chapitre 172: | | I
A Tire 2= a)

o

5= |Modifier le niveau de liste
Définir une nouvelle liste  Dlusieurs nveaux..

Définir un nouveaus style de iste..

3. Cliquez sur le style de liste a plusieurs niveaux qui vous intéresse.
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Changer les marges d’une page

Les marges de page sont des espaces vides laissés autour des bords de la page. En régle
générale, vous insérez du texte et des graphismes dans la zone imprimable entre les marge.
Lorsque vous changez les marges de page d’'un document, vous modifiez également I'endroit ou le
texte et les graphiques apparaissent sur chaque page.

Vous pouvez changer les marges de page en choisissant parmi les parametres prédéfinis de Word
dans la galerie Marges ou en créant vos propres marges.

Sommaire

Choisir les marges de page a l'aide de parametres prédéfinis
Créer des parameétres de marge de page personnalisés
Définir des marges pour les pages en regard

Ajouter une marge de reliure pour les documents a relier
Afficher les marges de page

Choisir les marges de page a l'aide de paramétres prédéfinis

1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges. La
galerie
Marges apparait.

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision
i B lj W= Sauts de pages ~ j {
=t L= {3 Muméros de lignes + | — -
Marges|Orientation Taille Colonnes i Filigrame Cou
| v - - be” Coupure de mots - - dep

I Mormales Arriére-pl:
| Hawt: 25c¢m Bas: 25m
Gauche :2.5 cm Droite: 2,5 cm

Etroites
Haut: 127em Bas: 1,2X7em
Gauche:1,27 ¢em  Droite: 1,27 ¢m

T Modéré
| Haut: 254 cm Bas: 2,54 cmi
| Gauche :1.91 em Droite : 1,91 em

Larges
Haut: 254cm Bas: 2,54«m
Gauche:508 cm  Droite: 5,08 cm

_______ Enmiroir
111 Haut: 2,54cm Bas:  254em
LA A rinkérieur: 3,18 cmA I'extériewr : 2,54 cm

o | Office 2003 par défaut
Hawt: 254e¢m Bas: 254¢m
11 Gauche ! 3,18 cm Droite: 318 cm

Marges personnalisées...

2. Cliquez sur le type de marge que vous souhaitez appliquer.

Si votre document contient plusieurs sections, le nouveau type de marge est appliqué a la
section en cours uniquement. Si votre document contient plusieurs sections et que vous
avez plusieurs sections sélectionnées, le nouveau type de marge est appliqué a chaque
section sélectionnée.

Remarque Pour modifier les marges par défaut, cliquez sur Marges aprées avoir sélectionné une
nouvelle marge, puis cliquez sur Marges personnalisées. Dans la boite de dialogue Mise en
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page, cliquez sur le bouton Définir par défaut. Les nouveaux parametres par défaut sont
enregistrés dans le modeéle, dont s'inspire le document. Chaque nouveau document basé sur ce
modele utilise les nouveaux parametres de marge automatiquement.

Créer des parameétres de marge de page personnalisés

1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges. La
galerie Marges apparait.

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision

= e Ij Y= Sauts de pages ~ j |Q‘
I = J $2 Numéros delignes- | — 2
Filigrane Cou

b¥ Coupure de mots = - dep

Marges| Orientation Taille Colonnes

Ul Normales Arriére-pli
i J Haut: 25c¢m  Bas: 25m |

Gauche:2,5¢m  Droite: 2,5¢m

Etroites
Haut: 127em Bas: 1,27em
Gauche 1,27 em  Droite: 1,27 cm

F— Modéré
Haut: 254¢m Bas: 2,54 cm
Gauche 191 em  Droite: 191 em
Larges

[TT] Haut: 254em Bas: 254em
Gauche :5,08 cm Droite : 5,08 cm

S En miroir
| ‘ | || Haut: 254cm Bas:  254cm
)| Alintérieur: 3,18 cmA I'extérieur: 2,54 cm

o Cffice 2003 par défaut
Haut: 254cm Bas: 2,54¢m
8| Gauche:318 cm  Droite: 318 cm

Marges personnalisées...

2. Dans la partie inférieure de la galerie Marges, cliquez sur Marges personnalisées. La
boite de dialogue Mise en page apparait.

| Mise en page. |
Marges | papeer | Dopostion |
Marges
Hawt : 2,5an 1 Bas: 2,5
Gauche : 2,5an - Draite : 2,5am
Refure : Dom = Position de la refure : Guce ||
Crianitaton
Pertrat  Paysage
Fages
Afficher plusieurs pages : | Normal 3
Aperg

Apphiquer & 1 A toutle document z|

(o tion e

3. Entrez de nouvelles valeurs pour les marges.
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Définir des marges pour les pages en regard

Utilisez des marges en miroir pour configurer des pages en regard dans des documents recto
verso, tels que des manuels ou des magazines. Lorsque vous choisissez des marges en miroir, les
marges de la page de gauche reflétent celles de la page de droite. Cela signifie que les marges
intérieures et extérieures ont la méme largeur.

=

Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.
2. Cliquez sur En miroir.

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision

BR— B Ij 4= Sauts de pages ~ [ j \.
= #[2) Numéros de lignes = - S
Marges| Orientation Taille Colonnes o Filigrane Cou
< i v v b Coupure de mots - +  dep
U Normales | Arriére-pli
Haut: 25m Bas: 25am
Gauche :25 cm Droite: 2,5cm
Etroites
Haut: 127em  Bas: 127 ¢em
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 cm
Modéré
Haut: 254cm Bas: 2,54 cm

Gauche:191 cm  Droite: 1,91 cm

Larges
Haut: 254cm Bas: 2,54 cm
Gauche :508 cm  Droite: 5,08 cm

En miroir

Haut: 254em Bas: 254am

A l'intérieur : 3,18 cmA I'extérieur : 2,54 cm
Office 2003 par défaut

Haut: 254cm Bas: 254cm

il S =i | i

Gauche:318cm  Droite: 3,18 cm

Marges personnalisées..,

Remarque Pour modifier les largeurs de marge, cliquez sur Marges personnalisées dans la partie
inférieure de la galerie Marges. Entrez les nouvelles valeurs dans les zones Intérieur et Extérieur.

Ajouter une marge de reliure pour les documents a relier

Une marge de reliure ajoute un espace supplémentaire a la marge latérale, supérieure ou
intérieure d'un document que vous souhaitez relier. Une marge de reliure est la garantie que le
texte n'est pas masqué par la reliure.

1. Marges de reliure pour la reliure
2. Pages en vis-a-vis pour des pages en regard
Pour définir la marge de reliure, suivez les étapes suivantes.

1. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Marges.

1. Cliquez sur Marges personnalisées.
2. Dans la zone Reliure, tapez une valeur de largeur pour la marge de reliure.
3. Dans la zone Position de la reliure, cliquez sur Gauche ou Haut.
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Afficher les marges de page
Word peut afficher les lignes de votre document de maniere a représenter les limites de texte.
1. Sous l'onglet Fichier, cliquez sur Options.
2. Cliquez sur Options avancées, puis activez la case a cocher Afficher les limites d'un
texte sous Afficher le contenu du document.
Les marges de page apparaissent sous forme de lignes en pointillés dans votre document.
Remarque Vous pouvez afficher des marges de page en mode Page ou Web ; les limites de texte
n'apparaissent pas sur la page imprimée.

Faire pivoter une page en orientation Paysage ou Portrait

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou
partie de votre document.

Modifier I'orientation du document entier

1. Cliquez sur > Mise en page > Orientation.

ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE

IE ¥— Sauts de pages f

: £ Numéros de lignes ~
Taille Colonnes =
v - bc Coupure de mots ~

Mise en page

!

1. Cliquez sur Portrait ou sur Paysage.

Remarque Lorsque vous modifiez |'orientation, les pages de garde de la galerie de pages de
garde adoptent l'orientation que vous avez choisie.

Utiliser des orientations différentes dans le méme document
Dans certains cas, vous souhaiterez peut-étre que l'orientation de certaines pages ou sections de
votre document soit différente du reste du document. Sachez que Word ajoute le texte sélectionné

sur sa propre page et le texte qui I'entoure sur des pages distinctes.

1. Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier I'orientation.
2. Cliquez sur Mise en page > lanceur de la boite de dialogue Mise en page.

ACCUEIL IMSERTION CREATION MISE EM PAGE

E @ [E " Sauts de pages -

i . -
) ) - [ Numéros delignes =
arges Qrientation Taille Colonnes a
- - - - bt Coupure de mots ~

Mise en page P
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1. Dans la zone Mise en page, sous Orientation, cliquez sur Portrait ou Paysage.

Marges | Papier | Disposition | Grille du document |
Marges
Haut : 2.5 m z Bas:
Gauche : 2.5 m z Droite :
Reliure : 0em = Position de |
Crientation
A
A]
Partrait Paysage

1. Cliquez sur Appliquer a, puis sur Texte sélectionné.

Apercu

Appliquera: A cette section v

A cette section

Définir par défA tout le document S [ G

Remarque Word insére automatiquement des saut de section avant et apres le texte dont vous
avez modifié I'orientation de page. Si votre document est déja divisé en sections, vous pouvez
cliquer dans une section (ou sélectionner plusieurs sections), puis modifier I'orientation des
sections que vous sélectionnez uniquement. En savoir plus sur la fagon de trouver les sauts de
section dans votre document.
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Imprimer votre document

Vous pouvez voir a quoi ressemblera votre document une fois imprimé, définir vos options
d’impression et imprimer le fichier a partir d'un emplacement unique.

Imprimer

Copies: |1

Imprimante

=} .

1. Cliquez sur l'onglet Fichier, puis cliquez sur Imprimer.
2. Procédez comme suit :

o Sous Imprimer, dans la zone Copies, entrez le nombre de copies souhaitées.

o Sous Imprimante, vérifiez que lI'imprimante souhaitée est sélectionnée.

o Sous Parametres, les parametres d'impression par défaut sont sélectionnés pour
vous pour votre imprimante. Si vous souhaitez modifier un paramétre, cliquez
simplement sur le parametre a modifier, puis sélectionnez un nouveau parametre.

3. Lorsque les parametres vous conviennent, cliquez sur Imprimer.

Imprimer et afficher un apercu des documents

Vous ne trouvez pas le bouton Apercu avant impression ? Dans les programmes Microsoft Office,
les options Imprimer et Apercu se trouvent dans la méme fenétre : cliquez sur Fichier>
Imprimer pour trouver ces deux options. Votre document est affiché a droite.

Pour afficher chaque page, cliquez sur la fleche située en bas de I'apercu, et si le texte est trop
petit, utilisez le curseur de zoom pour I'agrandir.

-

42 |ded ¥ | 92% — 1 + [5

Choisissez le nombre de copies et cliquez sur le bouton Imprimer.

Imprimer

=3 Copies: 1 v @

Inprimes

Imprimer

Imprimante

Ervoyer 3 OneNote 2013

w7 e

Parametr

. Impnm

Cliquez sur pour retourner a votre document.
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Pour imprimer uniquement certaines pages, les propriétés du document ou le suivi des
modifications et les commentaires, sous Parameétres, en regard de Imprimer toutes les pages
(valeur par défaut), cliquez sur la fleche pour voir toutes les options.

Imprimante

7 Envoyer 3 OneNote 2013
Préte

Propriétés de limprimante

Parametres
HD Imprimer toutes les pages

[y, | Imprimer toutes les pages
ME] | Uensembte du document

N Imprimer fa page active
| Seulement cette page
a5
O

Descriptif du document

Impression
Entrez des pages, des sections ou des plages spécifiques

Descriptif du document
]

Styles
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Les tableaux

Pour insérer rapidement un tableau de base, cliquez sur Insertion > Tableau et déplacez le
curseur sur la grille de fagon a mettre en évidence le nombre de colonnes et de lignes souhaité.

m ACCUEIL | INSERTION  CREATION  MISEE
B Page de garde - D F !\ B
O &8 r‘<> ]El

[ Page vierge

Tableau Images Images Formes SmartAr

"# Saut de page - en ligne .
Pages Tableau 2x5 ons
NN
IO

I e T [

A ArAarararararariri

Cliquez pour que le tableau s'affiche dans le document. Si vous devez effectuer des réglages, vous
pouvez ajouter des lignes et des colonnes au tableau, supprimer des lignes et des colonnes de
tableau ou fusionner des cellules du tableau en une cellule unique.

Quand vous cliquez dans le tableau, les Outils de tableau apparaissent.

OUTILS DE TABLEAU
ISIOMN AFFICHAGE CREATION DISPOSITION

&

I ZIZZZC EEEEE -

__________ — 1 rles

__________ —[[=[=I=] (| Tramede Stylesde A
fond~  bordure ~ s

ableau

Utilisez les Outils de tableau pour choisir différentes couleurs ou styles de tableau, ajouter une
bordure a un tableau ou supprimer des bordures d'un tableau. Vous pouvez méme insérer une
formule pour fournir la somme pour une colonne ou une ligne de nombres dans un tableau.

Si du texte dans votre document serait mieux mis en valeur dans un tableau, Word peut convertir
ce texte en tableau.

Insérer des tableaux plus grands ou des tableaux avec des largeurs personnalisées

Pour les tableaux plus grands et pour controler davantage les colonnes, utilisez la commande
Insérer un tableau.

FICHIER ACCUEL IMSERTION CREATION MISE E

Bj Page de garde - D ’__‘I;I ,_z>|_| r[l

0O Page vierge
L Tableau Images Images Formes SmarbAr
'— Saut de page = enligne -

Pages Insérer un tableau ons

S S N ) S S | i | |

[ Insérer un tableau... lh‘

—

Vous pourrez ainsi créer un tableau présentant plus de dix colonnes et huit lignes et vous aurez la
possibilité de définir les largeurs de colonnes.
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1. Cliguez sur Insertion > Tableau > Insérer un tableau.
2. péfinissez le nombre de colonnes et ge lignes.

Insérer un tableau m
Taille du tableau
Nombre de colonnes : 5 =
Nombre de lignes : 2 :

Comportement de I'ajustement automatique

>

‘-@l‘ Largeur de colonne fixe: Auto
@ Ajuster au contenu

() juster a la fenétre

[] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

—— ———

" /

3. La section Comportement de I'ajustement automatique vous propose trois options
permettant de définir la largeur de vos colonnes :

o Largeur de colonne fixe : vous pouvez laisser Word définir automatiquement la largeur
de la colonne avec Automatique ou vous pouvez définir une largeur spécifique pour
I'ensemble de vos colonnes.

« Ajuster au contenu : cette option crée des colonnes tres étroites qui s'élargissent a
mesure que vous ajoutez du contenu.

« Ajuster a la fenétre : cette option change automatiquement la largeur du tableau entier
pour I'ajuster a la taille de votre document.

« Sivous voulez que chaque nouveau tableau ait le méme aspect que celui que vous étes en

train de créer, activez la case a cocher Mémoriser les dimensions pour les nouveaux
tableaux.
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Créer votre propre tableau

Si vous recherchez davantage de controle sur la forme des colonnes et lignes de votre tableau ou
si vous souhaitez créer autre chose qu’une grille de base, l'outil Dessiner un tableau vous

permet de tracer exactement ce que vous voulez.

FICHIER ACCUEL INSERTION CREATION MISE |

B3 Page de garde - D E l__of;. r[l

] Page vierge
L Tableau Images Images Formes Smarth
¥— Saut de page o enligne -

Pages Insérer un tableau ons
.................................. | s Y s N s 1 s Y s W s N s o s N s Y s SR

B Insérer un tableau...

P Dessiner un tableau l}

Vous pouvez méme dessiner des lignes en diagonale et des cellules dans d'autres cellules.

1. Cliquez sur Insertion > Tableau > Dessiner un tableau. Le pointeur se change en

crayon.

2. Tracez un rectangle pour créer les bordures du tableau. Ensuite, tracez des lignes pour les

colonnes et les lignes a l'intérieur du rectangle.

D'abord... puis...
\‘ —

ou...

E

L, |

et aingi de suite...

=

3. Pour effacer un trait, cliquez sur I'onglet Outils de tableau - Disposition, cliquez sur

Gomme, puis cliquez sur le trait a effacer.

D~ : P OUTILS DE TABLEAU

Dessiner { | Taille de la cellule

ACCUEIL  INSERTION  CREAl |  CREATION | DISPOSITION

.f ‘\' D 53,48 cm L EE Distribuer les lignes

rillage ] | 1
Dessiner Gomme S"'F'F! 82 em s EE'Distrihuerles colonng
un tableau |

30



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Mettre en forme un tableau

Apres avoir créé un tableau, Microsoft Office Word 2007 vous offre plusieurs facons de le mettre
en forme. Si vous décidez d'utiliser la fonction Styles de tableau, vous pouvez formater votre
tableau en une seule opération et méme en obtenir un apercu pour voir a quoi il ressemblera une
fois formaté dans un style particulier, avant d'appliquer effectivement le style choisi.

Vous pouvez personnaliser I'apparence des tableaux en divisant ou en fusionnant les cellules, en
ajoutant ou en supprimant des colonnes ou des lignes ou en ajoutant des bordures. Si vous avez
créé un tableau tres long, vous pouvez répéter son titre sur toutes les pages sur lesquelles il
apparait. Pour éviter les ruptures de page indésirables dans votre tableau, vous pouvez également
spécifier comment il doit étre réparti entre les pages.

Utiliser des styles de tableau pour mettre en forme un tableau entier

Apres avoir créé un tableau, vous pouvez le formater en entier en utilisant la fonction Styles de
tableau. Si vous positionnez le pointeur sur chacun des styles de tableau préformaté, vous pouvez
afficher un apergu du résultat.

1. Cliquez dans le tableau que vous souhaitez formater.

2. Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Création.

3. Dans le groupe Styles de tableau, placez le pointeur au-dessus de chaque style de
tableau jusqu'a ce que vous trouviez le style que vous souhaitez utiliser.

Remarque Pour afficher d'autres styles, cliquez sur la fléche Plus |7 .

Cliquez sur le style pour I'appliquer au tableau.
Dans le groupe Options de style de tableau, activez ou désactivez la case a cocher en
regard de chaque élément de tableau pour appliquer ou supprimer le style sélectionné.

vk
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Ajouter ou supprimer des bordures

Vous pouvez ajouter ou supprimer des bordures pour formater un tableau comme vous le
souhaitez.

Ajouter des bordures a un tableau

Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.
Dans le groupe Tableau, cliquez sur Sélectionner, puis sur Sélectionner le tableau.
Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Création.
Dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur Bordures, puis procédez de I'une des
fagons suivantes :

o Cliquez sur I'un des jeux de bordures prédéfinies.

o Cliquez sur Bordure et trame, activez l'onglet Bordures, puis sélectionnez les

options souhaitées.

PN

Supprimer toutes les bordures d'un tableau

Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

Dans le groupe Tableau, cliquez sur Sélectionner, puis sur Sélectionner le tableau.
Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Création.

Dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur Bordures, puis sur Aucune bordure.

PN

Ajouter des bordures aux cellules spécifiées uniquement
1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur Afficher/Masquer.
3= - = - | [E g 1)

| [FEREE RN

Paragraphe

il

2. Sélectionnez les cellules souhaitées ainsi que les marques de fin de cellule.
27|
3. Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Création.
4. Dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur Bordures, puis cliquez sur la bordure que

vous souhaitez ajouter.

Supprimer uniquement les bordures des cellules spécifiées

1. Sous l'onglet Accuelil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur Afficher/Masquer.

= - 1= - - ||iE ==|(4]
= p— — £ ==
[iE - 4= - || 2| 4| T

| ||$§:||@;;. i

il

Paragraphe

2. Sélectionnez les cellules souhaitées ainsi que les marques de fin de cellule.
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3. Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Création.
4. Dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur Bordures, puis sur Aucune bordure.

Afficher ou masquer le quadrillage

Le quadrillage montre les limites des cellules des tableaux qui n'ont aucune bordure. Si vous
masquez le quadrillage d'un tableau qui comporte des bordures, vous ne verrez aucune différence
car le quadrillage est derriere les bordures. Pour visualiser le quadrillage, vous devez supprimer les
bordures.

Contrairement aux bordures, le quadrillage n'apparait qu'a I'écran et ne s'imprime jamais. Si vous
désactivez le quadrillage, le tableau s'affiche tel qu'il sera imprimé.

Remarque Le quadrillage n'est pas visible lorsque vous affichez un document dans un
navigateur web ou en mode Apercu avant impression.

Afficher ou masquer le quadrillage d'un tableau dans un document

e Sous Outils de tableau, sous I'onglet Disposition, dans le groupe Tableau, cliquez sur
Afficher le quadrillage.

Ajouter une cellule, une ligne ou une colonne

Ajouter une cellule

1. Cliquez dans une cellule située immédiatement a droite ou au-dessus de I'endroit ou insérer
une cellule.

2. Sous Outils de tableau, sous I'onglet Disposition, cliquez sur le lanceur de boite de
dialogue Lignes et colonnes.

3. Sélectionnez I'une des options suivantes :

Cliquez sur Pour
Insérer une cellule et déplacer toutes les autres cellules de la ligne vers la
Décaler les droite.
cellules vers la
droite Remarque L'utilisation de cette option peut générer une ligne possédant
plus de cellules que les autres lignes.
Décaler les Insérer une cellule et déplacer d'une ligne vers le bas chaque cellule restante
cellules vers le de la colonne. Une nouvelle ligne est ajoutée en bas du tableau et contient les
bas cellules restantes.
Insérer une Insérer une ligne immédiatement au-dessus de la cellule dans laquelle vous
ligne entiere avez cliqué.
Insérer une Insérer une colonne immédiatement a droite de la cellule dans laquelle vous

colonne entiére avez cliqué.

Ajouter une ligne

1. Cliquez dans une cellule située immédiatement au-dessus ou au-dessous de I'endroit ou
ajouter une ligne.

2. Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

3. Effectuez I'une des opérations suivantes :
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o Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessus de la cellule dans laquelle vous
avez cliqué, dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer au-dessus.

o Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessous de la cellule dans laquelle vous
avez cliqué, dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer en dessous.

Ajouter une colonne

1. Cliquez dans une cellule située immédiatement a droite ou a gauche de I'endroit ol ajouter
une colonne.
2. Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.
3. Effectuez I'une des opérations suivantes :
o Pour ajouter une colonne immédiatement a gauche de la cellule dans laquelle vous
avez cliqué, dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a gauche.
o Pour ajouter une colonne immédiatement a droite de la cellule dans laquelle vous
avez cliqué, dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer a droite.

Supprimer une cellule, une ligne ou une colonne

1. Effectuez I'une des opérations suivantes :

Pour

» . Procédez comme suit
sélectionner

) i
Une cellule Cliquez sur le bord gauche de la ceIIuIe.D.
H - Y H ;:j ;:j
Une ligne Cliquez a gauche de la ligne. i | |
Cliquez dans la partie supérieure du quadrillage de la colonne ou sur la
¥
Une colonne -

i

bordure supérieure.

1. Sous Outils de tableau, cliquez sur 'onglet Disposition.
2. Dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur Supprimer les
cellules, Supprimer les lignes ou Supprimer les colonnes, selon votre besoin.

Fusionner ou fractionner des cellules

Fusionner des cellules

Vous pouvez fusionner plusieurs cellules d'une méme ligne ou colonne en une seule cellule. Vous
avez la possibilité de fusionner horizontalement plusieurs cellules, par exemple, pour créer un titre
de tableau couvrant plusieurs colonnes.

1. Sélectionnez les cellules a fusionner en cliquant sur le bord gauche d'une cellule et en

faisant glisser ce bord sur les cellules souhaitées.
2. Sous Outils de tableau, sous I'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner, cliquez

sur Fusionner les cellules.

Fractionner des cellules

1. Cliquez dans une cellule ou sélectionnez toutes les cellules a fractionner.*
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2. Sous Outils de tableau, sous l'onglet Disposition, dans le groupe Fusionner, cliquez
sur Fractionner les cellules.

3. Tapez le nombre de colonnes ou de lignes dans lequel fractionner les cellules
sélectionnées.

Répéter un titre de tableau sur plusieurs pages

Lorsque vous travaillez sur un tableau trés long, il sera coupé au niveau de chaque saut de page.
Vous pouvez le modifier pour faire en sorte que son titre se répéete sur chaque page.

Les titres de tableau répétés sont visibles uniquement en mode Impression et lorsque vous
imprimez le document.

1. Sélectionnez la ou les lignes de titres. La sélection doit inclure la premiere ligne du tableau.
2. Sous Outils de tableau, sous I'onglet Disposition, dans le groupe Données, cliquez sur
Répéter les lignes d’en-téte.

Remarque Word répéte automatiquement les titres des tableaux sur chaque nouvelle page
consécutive a un saut de page automatique. Il ne répete pas les titres si vous insérez un saut de
page manuel dans les tableaux.

Controler le fractionnement d'un tableau

Lorsque vous travaillez sur un tableau trés long, vous devez le diviser au niveau de chaque saut de
page. Par défaut, si un saut de page se produit a l'intérieur d'une longue ligne, Microsoft Word
autorise la division de la ligne entre les deux pages.

Vous pouvez modifier votre tableau pour vous assurer que les informations s'affichent comme vous
le souhaitez lorsque le tableau couvre plusieurs pages.

Empécher une ligne de tableau de passer sur une autre page

Cliquez dans le tableau.

Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

Dans le groupe Tableau, cliquez sur Propriétés, puis sur l'onglet Ligne.

Désactivez la case a cocher Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs
pages.

PN

Forcer un saut de page au niveau d'une ligne de tableau spécifique
1. Cliquez dans la ligne que vous souhaitez voir apparaitre sur la page suivante.

Appuyez sur CTRL+ENTREE.
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Créer des colonnes de bulletin

Ajouter des colonnes a une partie d'un document

mibhwnN

Sélectionnez le texte que vous voulez disposer en colonnes, ou placez votre curseur a
I'endroit ou les colonnes doivent commencer.

Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Colonnes.
Cliquez sur Autres colonnes.

Cliquez sur le nombre de colonnes souhaité. .

Dans la liste Appliquer a, cliquez sur Au texte sélectionné ou A partir de ce point.

Remarque

Pour ajouter une ligne verticale entre les colonnes, cliquez a nouveau sur Colonnes,
cliqguez sur Autres colonnes, puis activez la case a cocher Ligne séparatrice. Vous
pouvez également ajuster la largeur et I'espacement des colonnes.

Pour modifier la mise en page plus loin dans votre document, sélectionnez le texte ou
cliquez a I'endroit ou vous voulez modifier la mise en page, puis suivez les mémes étapes.
Par exemple, vous pouvez passer d'une mise en page en une colonne a une mise en page
en deux colonnes, puis vous pouvez repasser a une mise en page en une colonne dans une
page ultérieure.

Mettre en forme un document a l'aide de colonnes

Vous pouvez suivre ces étapes avant d’entrer du texte dans un document vide.

1.

Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Colonnes.

2. Cliquez sur la mise en page souhaitée.

Votre document est a présent affiché sous forme de colonnes.

Remarque Pour ajouter une ligne verticale entre les colonnes, cliquez a nouveau sur Colonnes, cliquez
sur Autres colonnes, puis activez la case a cocher Ligne séparatrice. Vous pouvez également ajuster la
largeur et I'espacement des colonnes.
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Pagination
Insérer un saut de page
Word insére automatiquement un saut de page lorsque vous atteignez la fin d'une page.
Si vous souhaitez placer un saut de page a un endroit différent, vous pouvez insérer un saut de
page manuel. Vous pouvez également configurer des regles sur Word afin de placer les sauts de
page automatiques ou vous voulez, ce qui peut s'avérer trés utile si vous travaillez dans un long
document.
Sommaire

e Insérer un saut de page manuel

e Controler ou Word place des sauts de page automatiques
e Supprimer un saut de page

Insérer un saut de page manuel

1. Cliguez a I'emplacement ou vous souhaitez commencer une nouvelle page.
2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Pages, cliquez sur Saut de page.

Page de Page Sautde
garde = vierge page

Pages

Controler ou Word place des sauts de page automatiques

Si vous insérez des sauts de page manuels dans des documents contenant plusieurs pages, vous
risquez de devoir les modifier au fur et a mesure de vos modifications. Pour éviter cette opération
délicate, vous pouvez définir des options pour controler I'emplacement des sauts de page
automatiques dans Word.

Empécher des sauts de page au milieu d’'un paragraphe

1. Sélectionnez le paragraphe pour lequel vous souhaitez éviter une séparation sur deux
pages.

2. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis
sur l'onglet Enchainements.

3. Activez la case a cocher Lignes solidaires.

Empécher des sauts de page entre les paragraphes

—

Sélectionnez les paragraphes que vous souhaitez garder sur une seule page.

2. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis
sur l'onglet Enchainements.

3. Activez la case a cocher Paragraphes solidaires.
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Spécifier un saut de page avant un paragraphe

1. Sélectionnez le paragraphe que vous voulez insérer aprés le saut de page.

2. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis
sur l'onglet Enchainements.

3. Activez la case a cocher Saut de page avant.

Placer au moins deux lignes d’un paragraphe en haut ou en bas d’'une page

Dans un document professionnel, vous ne verrez jamais une page se terminer par une seule ligne
d’un nouveau paragraphe. De méme, vous n'y verrez jamais une page commencer par la derniere
ligne d’'un paragraphe venant de la page précédente. La derniére ligne d’'un paragraphe située en
haut d’une page est appelée veuve. La premiéere ligne d’'un paragraphe située au bas d’'une page
est appelée orpheline.

1. Sélectionnez les paragraphes dans lesquels vous souhaitez éviter les veuves et les
orphelines.

2. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis
sur l'onglet Enchaineme;nts.
3. Activez la case a cocher Eviter veuves et orphelines.

Remarque Cette option est activée par défaut.

Empécher des sauts de page dans une ligne de tableau

1. Cliquez sur la ligne du tableau que vous ne souhaitez pas séparer. Sélectionnez tout le
tableau si vous ne souhaitez pas que le tableau couvre plusieurs pages.

Remarque Un tableau, qui ne peut pas tenir sur une page, sera fractionné sur plusieurs
pages.

N

Sous l'onglet Outils de tableau, cliquez sur Disposition.
3. Dans le groupe Tableau, cliquez sur Propriétés.

N B &

Sélectionner Afficher le Propriétés
= quadrillage

Tableau

4. Cliquez sur l'onglet Ligne et désactivez la case a cocher Autoriser le fractionnement
des lignes sur plusieurs pages.
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Supprimer un saut de page

Vous ne pouvez pas supprimer les sauts de page insérés automatiquement par Word.
Vous pouvez supprimer tous les sauts de page que vous insérez manuellement.

1. Cliquez sur Brouillon.

2. Sélectionnez le saut de page en cliquant dans la marge en regard la ligne en pointillés.

N page———)
1

Appuyez sur Suppr.

Insérer un saut de section

Vous pouvez utiliser des sauts de section pour modifier la mise en page ou la mise en forme d'une
ou de plusieurs pages de votre document. Par exemple, vous pouvez organiser une partie d'une
page a colonne unique en deux colonnes. Vous pouvez séparer les chapitres dans votre document
afin que la numérotation de pages commence par 1 pour chaque chapitre. Vous pouvez également
créer un en-téte ou un pied de page différent pour une section de votre document.

Remarque Dans Microsoft Office Word 2007, vous pouvez choisir plusieurs mises en page a partir de la
galerie des conceptions de pages nouvelles. Vous pouvez par exemple ajouter une page avec une seule
colonne qui contient une section a deux colonnes en cliquant sur I'option de mise en page dans la galerie
Nouvelle page.

LOREM

H2

1. Section formatée en une seule colonne
2. Section formatée en deux colonnes
Sommaire

e Types de sauts de section possibles

e Modifier la mise en page ou la mise en forme du document
e Supprimer les modifications de la mise en page du document
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Types de sauts de section possibles

Les sauts de section sont utilisés pour créer les modifications de mise en page ou de mise en
forme dans une partie d'un document. Vous pouvez modifier les formats suivants pour des
sections individuelles :

e Marges

o Taille ou orientation du papier

o Alimentation papier pour une imprimante
e Bordures de page

o Alignement vertical de texte sur une page
» en-téte et pied de page

e Colonnes

o Numeérotation des pages

o Numeérotation des lignes

e Notes de bas de page et notes de fin

Remarques

Un saut de section controle la mise en forme de la section de texte qui le précéde. Lorsque vous supprimez
un saut de section, vous supprimez également la mise en forme de la section pour le texte précédant le
saut. Le texte fait alors partie de la section suivante et reprend sa mise en forme. Par exemple, si vous
séparez les chapitres d'un document en utilisant des sauts de section et si vous supprimez le saut de section
au début du chapitre 2, le chapitre 1 et le chapitre 2 figurent dans la méme section et reprennent la mise en
forme précédente, telle qu'elle était utilisée dans le chapitre 2 uniquement.

Le saut de section qui controle la mise en forme de la derniére partie de votre document n'est pas affiché
dans le document. Pour modifier la mise en forme du document, cliquez dans le dernier paragraphe du
document.

Les exemples qui suivent représentent les différents types de sauts de section que vous pouvez
insérer (dans chaque illustration, la double ligne en pointillés représente un saut de section).

La commande Page suivante insére un saut de section et commence une nouvelle section sur la
page suivante. Ce type de saut est particulierement utile pour commencer de nouveaux chapitres
dans un document.

La commande Continu insére un saut de section et commence la nouvelle section sur la méme
page. Un saut de section continu permet de créer une modification de mise en forme, tel qu'un
autre nombre de colonnes, sur une page.
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La commande Page paire ou Page impaire insere un saut de section et commence la nouvelle
section sur la page suivante paire ou impaire. Si vous souhaitez que les chapitres de votre
document commencent toujours sur une page impaire ou sur une page paire, utilisez I'option du
saut de section Page impaire ou Page paire.

Modifier la mise en page ou la mise en forme du document

1. Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez modifier la mise en forme.

Vous souhaiterez peut-étre sélectionner une partie du document ou insérer deux sauts de
section.

2. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de page.

H{A .} Orientation = ¥= Sauts de pages =

H' — IE Taille = Efl;"l Muméros de lignes =

Orientation Marges __ o

du texte = - == Colonnes~  be Coupure de mots -
Mise en page M=

3. Dans le groupe Sauts de section, cliquez sur le type de saut de section qui correspond a
la modification de la mise en forme a apporter.

Par exemple, si vous séparez un document en chapitres, vous pouvez souhaiter que chaque

chapitre commence sur une page impaire. Cliquez sur Page impaire dans le groupe
Sauts de section.

Supprimer les modifications de la mise en page du document

Un saut de section définit I'emplacement d'une mise en forme modifiée dans le document. Lorsque
vous supprimez un saut de section, vous supprimez également la mise en forme de section pour le
texte précédant le saut. Le texte fait alors partie de la section suivante et il reprend la mise en
forme de cette section.

Vérifiez que vous étes en mode Brouillon pour voir le saut de section de la ligne double en
pointillés.

1. Sélectionnez le saut de section a supprimer.

Appuyez sur la touche SUPPR.
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Insérer des numéros de page

Vous pouvez ajouter des numéros de page, associés aux en-tétes et aux pieds de page, en les
insérant en haut, en bas ou dans les marges d'un document. Les informations stockées dans les
en-tétes, les pieds de page ou les marges sont estompées. Elles ne sont pas modifiables au méme
moment que le sont les informations dans le corps du document.

Pour modifier les informations dans I'en-téte, le pied de page ou les marges, effectuez les
opérations suivantes : double-cliquez sur I'en-téte ou le pied de page, puis sur I'onglet En-tétes
et pieds de page dans Outils des en-tétes et pieds de page.

Vous pouvez choisir un certain style de numérotation des pages parmi les options disponibles dans
la galerie.

Insérer des numéros de page ou des huméros de page Page X sur Y

1. Sous I'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro
de page.

=| En-téte -

,ﬂ Pied de page ~

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

2. Cliquez sur Haut de page, Bas de page ou Marges de la page en fonction de
I'emplacement des numéros de pages que vous souhaitez avoir dans votre document.

3. Choisissez un style de numérotation de pages dans la galerie associée. Celle-ci comprend
les options Page X sur Y.

Mettre en forme les numéros de page

Aprées avoir ajouté des numéros de page, vous pouvez les modifier comme vous le feriez pour
modifier du texte dans un en-téte ou un pied de page. Modifiez le format des numéros de page, de
la police ou de la taille.

Attribuer un nouveau format de numéros de page telque 1,iou a

1. Double-cliquez sur I'en-téte ou le pied de page sur une des pages de votre document.
2. Sous Outils des en-tétes et pieds de page, sous I'onglet Création, dans le groupe En-
téte et pied de page, cliquez sur Numéro de page, puis sur Format des numéros de

page.
3. Dans la zone Format de nombre, cliquez sur un style de numérotation puis sur OK.

Madifier la police et la taille des numéros de page
1. Double-cliquez sur I'en-téte, le pied de page ou les marges sur une des pages de votre

document.
2. Sélectionnez le numéro de page.
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3. Dans la barre d'outils miniature qui s'affiche au-dessus du numéro de page sélectionné,
procédez comme suit :

o Pour changer la police, cliquez sur un nom de police dans la zone .
o Pour augmenter ou réduire la taille de police, procédez comme suit :
= Pour agrandir le texte, cliquez sur Agrandir la police. Vous pouvez aussi
appuyer sur CTRL+MAJ+>.
= Pour réduire le texte, cliquez sur Réduire la police. Vous pouvez aussi
appuyer sur CTRL+MAJ+<.

Remarque Vous pouvez également spécifier une taille de police dans le
groupe Police de I'onglet Accueil.

Démarrer la numérotation des pages avec un autre chiffre

Par exemple, si vous ajoutez une page de garde a un document aux pages numérotées, la
deuxiéeme page prend automatiquement le numéro 2. Vous souhaitez peut-étre que la
numérotation du document commence par 1.

1. Cliquez n'importe ou dans le document.
2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro
de page.
=| En-téte ~

é Pied de page ~
[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

Cliqguez sur Format Numéro Page.
Dans la zone A partir de, tapez un numéro.

Hw

Remarque Si vous avez une page de garde et que souhaitez que la premiere page du
document commence par 1, tapez 0 dans la zone A partir de.

Redémarrer la numérotation de page a 1 pour chaque chapitre ou section

Par exemple, vous pouvez numéroter la table des matieres de i a iv et le reste du document de 1 a
25. Si votre document contient plusieurs chapitres, vous pouvez recommencer la numérotation des
pages pour chaque chapitre.

1. Cliquez dans la section, au niveau de la page ou doit recommencer la numérotation des
pages.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro
de page.

=| En-téte -

é Pied de page ~

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page
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3. Cliquez sur Format Numéro Page.
4. Dans la zone A partir de, tapez 1.

Supprimer des numéros de page

Microsoft Office Word 2007 enléve ou supprime les numéros de page automatiquement lorsque
vous cliquez sur Supprimer les numéros de page ou lorsque vous supprimez un seul numéro
de page manuellement.

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro
de page.

=| En-téte -

é Pied de page ~

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

2. Cliquez sur Supprimer les numéros de page.
Remarque Sivous avez créé des en-tétes ou des pieds de page différents pour la premiére

page, les pages paires et les pages impaires, ou si vos sections ne sont pas reliées, veillez a
supprimer les numéros de page de chacun des en-tétes ou pieds de page.
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Insérer des en-tétes et des pieds de page

Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans les marges supérieures,
inférieure et latérale de chaque page dans un document.

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

Si vous souhaitez modifier un en-téte ou un pied de page que vous avez inséré, I'onglet En-tétes
et pieds de page dans Outils des en-tétes et pieds de page vous propose des options
supplémentaires

En-tétes et pieds de page dans un document sans sections

Dans un document simple sans sections, vous pouvez insérer, modifier et supprimer des en-tétes
et des pieds de page. Si vous n'étes pas certain si votre document comprend des sections, cliquez
sur Brouillon dans la barre d'état. Sous I'onglet Accueil, dans le groupe Rechercher, cliquez sur
Atteindre. Cliquez sur Section puis sur Suivant pour rechercher des sauts de section dans le
document.

Insérer ou modifier les en-tétes ou les pieds de page
Vous pouvez insérer des en-tétes ou des pieds de pages prédéfinis dans votre document et en

changer l'aspect facilement. Vous pouvez aussi créer les votres avec un logo de société et une
apparence personnalisée, et les enregistrer dans la galerie.

Insérer le méme en-téte et et le méme pied de page dans tout le document

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou
Pied de page.

=| En-téte -

|Z Pied de page -

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

2. Cliquez sur la conception de I'en-téte ou du pied de page souhaitée.

L'en-téte ou le pied de page est inséré sur chaque page du document.
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Remarque Vous pouvez formater le texte dans I'en-téte ou le pied de page, le cas
échéant, en sélectionnant le texte et en utilisant les options de mise en forme dans la barre
d'outils miniature.

Insérer le texte ou les graphismes dans un en-téte ou un pied de page et les
enregistrer dans la galerie

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou
Pied de page.

=| En-téte -

,ﬂ Pied de page ~

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

Cliguez sur Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page.

Insérez le texte ou les graphismes.

4. Pour enregistrer I'en-téte ou le pied de page que vous avez créé dans la galerie des options
associées, sélectionnez le texte ou les graphismes dans I'en-téte ou le pied de page, puis
cliquez sur Enregistrer la sélection comme un nouvel en-téte ou Enregistrer la
sélection comme un nouveau pied de page.

wn

Modifier des en-tétes ou des pieds de page

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou
Pied de page.

=| En-téte -

,ﬂ Pied de page ~

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

2. Cliquez sur une conception d'en-téte ou de pied de page dans la galerie.
Cette conception est modifiée pour tout le document.

Supprimer l'en-téte ou le pied de la page dans la premiére page

1. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page,
puis sur I'onglet Disposition.

2. Activez la case a cocher Premiére page différente dans En-tétes et pieds de page.
Les en-tétes et les pieds de page sont supprimés de la premiere page du document.

Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires et impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages impaires et le titre
de chapitre sur des pages paires.
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1. Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Mise en page,
puis sur I'onglet Disposition.
2. Activez la case a cocher Paires et impaires différentes.

Vous pouvez a présent insérer |'en-téte ou le pied de page paire sur une page paire et I'en-
téte ou le pied de page impaire sur une page impaire.

Modifier le contenu d'un en-téte ou d'un pied de page

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou
Pied de page.

=| En-téte -

é Pied de page ~

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

2. Apportez vos modifications dans |'en-téte ou le pied de page en sélectionnant le texte et en
le modifiant a I'aide des options sur la barre d'outils miniature. C'est ainsi que vous pouvez
mettre le texte en forme. Par exemple, vous pouvez modifier la police, appliquer un format
gras ou une couleur de police différente.

Conseil En mode Impression, vous pouvez rapidement passer de I'en-téte ou du pied de

page au texte du document. Il vous suffit de double-cliquer dans I'en-téte ou le pied de
page estompé ou dans le texte estompé.

Supprimer les en-tétes ou les pieds de page

1. Cliquez n'importe ou dans le document.
2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou
Pied de page.
S| En-téte ~

é Pied de page -
[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

3. Cliquez sur Supprimer I'en-téte ou Supprimer le pied de page.

L'en-téte ou le pied de page est supprimé du document.

47



C aride Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

En-tétes et pieds de page dans un document avec plusieurs sections

Dans un document avec des sections, vous pouvez insérer, modifier et supprimer des en-tétes et
des pieds de page pour chaque section. Vous pouvez aussi utiliser le méme en-téte ou le méme
pied de page pour toutes les sections. Si vous n'étes pas certain si votre document comprend des
sections, cliquez sur Brouillon dans la barre d'état. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe
Rechercher, cliquez sur Atteindre. Cliquez sur Section puis sur Suivant pour rechercher des
sauts de section dans le document.

Pour créer des sauts de section, cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer une section dans le

document. Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Sauts de
page.

Créer un en-téte ou un pied de page différent pour une partie d'un document

1. Cliquez dans la section pour laquelle vous souhaitez créer un en-téte ou un pied de page
différent.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou
Pied de page.

=| En-téte -

,ﬂ Pied de page ~

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

3. Cliquez sur Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page.
4. Dans l'onglet En-tétes et pieds de page, dans le groupe Navigation, cliquez sur Lier

au précédent pour rompre la liaison entre I'en-téte et le pied de page de la section
active et de la section précédente.

Microsoft Office Word 2007 n'affiche pas Identique au précédent dans le coin supérieur
droit de I'en-téte ou du pied de page.

5. Modifiez I'en-téte ou le pied de page existant ou créez-en un nouveau pour cette section.

Utiliser les mémes en-tétes et les mémes pieds de page dans chaque section de
document

1. Double-cliquez sur I'en-téte ou le pied de page que vous souhaitez rendre identique a I'en-
téte ou au pied de page dans la section précédente.
2. Dans l'onglet En-tétes et pieds de page, dans le groupe Navigation, cliquez sur

Précédent ou Suivant pour atteindre I'en-téte ou le pied de page a modifier.

3. Cliquez sur Lier au précédent pour relier I'en-téte et le pied de page entre la section
active et la section précédente.

4. Office Word 2007 vous demande si vous souhaitez supprimer I'en-téte et le pied de page et
vous relier a ceux de la section précédente. Cliquez sur Oui.
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Modifier les en-tétes ou les pieds de page pour les pages paires et impaires

Vous pouvez par exemple choisir d'utiliser le titre du document sur des pages impaires et le titre
de chapitre sur des pages paires.

1. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur En-téte ou
Pied de page.

=| En-téte -

é Pied de page ~

[#] Muméro de page -
En-téte et pied de page

Cliguez sur Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page.
Dans l'onglet En-tétes et pieds de page, dans le groupe Options, activez la case a
cocher Paires et impaires différentes.

4. Dans le groupe Navigation, cliquez le cas échant sur Précédent ou Suivant pour
atteindre les zones d'en-téte impaires ou paires.

wn

Créez l'en-téte ou le pied de page a appliquer aux pages impaires dans la zone En-téte de page
impaire ou Pied de page impaire. Créez |'en-téte ou le pied de page a appliquer aux pages
paires dans la zone En-téte de page paire ou Pied de page paire.
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Fusion & Publipostage

Le processus de fusion et publipostage permet de créer un ensemble de documents, par exemple
une lettre type envoyée a un grand nombre de clients, ou une feuille contenant des étiquettes
d'adresses. Chaque lettre ou étiquette possede le méme type d'informations, mais chaque contenu
est unique. Par exemple, dans les lettres adressées a vos clients, chaque lettre peut étre
personnalisée et afficher le nom du client. Les informations uniques de chaque lettre ou de chaque
étiquette proviennent des entrées stockées dans une source de données.

Les principales étapes du processus de fusion et publipostage sont les suivantes :

1. Définir le document de base Le document de base comporte des éléments de texte et de
graphisme communs a toutes les versions du document fusionné. Par exemple, I'adresse
d'expéditeur ou une formule de salutation dans une lettre type.

2. Connecter le document a une source de données. Une source de données est un fichier qui
contient les informations a fusionner dans un document. Par exemple, les noms et adresses
des destinataires d'une lettre.

3. Affiner la liste des destinataires ou des éléments. Microsoft Office Word généere une copie
du document de base pour chaque élément, ou enregistrement, dans votre fichier de
données. Si votre fichier de données est une liste de publipostage, ces éléments sont
probablement les destinataires de votre publipostage. Si vous souhaitez ne générer des
copies que pour certains éléments dans votre fichier de données, vous pouvez choisir les
éléments (enregistrements) a inclure.

4. Ajouter des espaces réservés, appelés champs de fusion, au document. Lors du processus
de fusion, les champs de fusion sont complétés avec les informations provenant de votre
fichier de données.

5. Afficher un apercu et lancer le processus de fusion. Vous pouvez afficher un apercu de
chaque copie du document avant de lancer I'impression du lot.

Les commandes de I'onglet Publipostage vous permettent de lancer un processus de fusion et
publipostage.

Conseil Vous pouvez également lancer un processus de fusion et publipostage en utilisant le Volet Office
Fusion et publipostage, qui vous guide pas a pas tout au long du processus.

Pour utiliser le volet Office, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage de I'onglet
Publipostage, cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage, puis cliquez sur Assistant Fusion et
publipostage pas a pas.

Demarrer la fusion Sélection des Modifier la liste
et le publipostage ~ destinataires = de destinataires

Lettres

Messages électroniques
Enveloppes...
_Etiquettes...

Répertoire

Document Word normal

CAODEL Do

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...
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Définir le document de base
1. Démarrez Word.

Un document vierge s'ouvre par défaut. Laissez-le ouvert. Si vous le fermez, les
commandes de |'étape suivante ne seront pas disponibles.

2. Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage,
cliquez sur Démarrer la fusion et le publipostage.

el

Démarrer la fusion Sélection des  Madifier la liste
et le publipostage = destinataires = de destinataires

Demarrer la fusion et le publipostage

3. Cliquez sur le type de document que vous souhaitez créer.

Reprendre un processus de fusion et publipostage

Si vous devez interrompre un processus de fusion et publipostage, vous pouvez enregistrer le
document de base et reprendre le processus ultérieurement. Microsoft Office Word conserve la
source de données et les informations contenues dans les champs. Si vous avez utilisé le volet
Office Fusion et publipostage, Word vous renvoie dans le Volet Office, a I'emplacement que
vous avez quitté, pour vous permettre de reprendre le processus.

1. Lorsque vous étes prét a reprendre la fusion, ouvrez le document.

Un message s'affiche dans Word pour vous demander de confirmer I'ouverture du
document, ce qui entraine le lancement d'une commande SQL.

2. Etant donné que ce document est connecté & une source de données, pour accéder aux
données, cliquez sur Oui. Si vous avez ouvert un document sans remarquer qu'il était
connecté a une source de données, vous pouvez cliquer sur Non pour éviter un accés aux
données dans un but malveillant.

Le texte du document s'affiche, ainsi que les champs que vous avez éventuellement
insérés.

3. Cliquez sur I'onglet Publipostage, et poursuivez votre travail.
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Connecter le document a une source de données

Pour fusionner les informations dans votre document de base, vous devez relier le document a une
source de données ou a un fichier de données. Si vous ne possédez pas de fichier de données,
VOus pouvez en créer un au cours du processus de fusion et publipostage.

Choisir un fichier de données

1. Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage,
cliqguez sur Sélection des destinataires.

ot
Démarrer la fusion Sélection des Madifier [a liste
et le publipostage = destinataires = de destinataires

Demarrer la fusion et l2 publipostage

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :
o Sivous souhaitez utiliser votre liste de contacts Outlook, cliquez sur Sélectionner
a partir des contacts Outlook.

= Cliquez avec le bouton droit sur le dossier Contacts, qui contient les
informations a utiliser dans le publipostage, puis cliquez sur Propriétés.

Contacts ]

|, Tous les Eléments... -

Mes contacts o

Fe
|85 Contacts F

|85 Contacts prives
Affichac Lj Crir

& Citir dans une nouvelle fenétre

O Cuvrir dans le navigateur ‘Wehb

1 Déplacer « Cantacks privés »..,

Partager « Contacks privés »..
Modifier les autorisations de partage...

Proprigtés

P,
My

= Sous l'onglet Carnet d'adresses Outlook, vérifiez si la case a cocher

Afficher ce dossier sous forme de carnet d'adresses de messagerie
est activée, puis cliquez sur OK.

Affiner la liste des destinataires ou des éléments

Lorsque vous vous connectez a un fichier de données, il se peut que vous ne souhaitiez pas
fusionner les informations provenant de tous les enregistrements de ce fichier dans vos documents
de base.
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Pour affiner la liste des destinataires ou utiliser un sous-ensemble des éléments dans votre fichier
de données, procédez comme suit :

1. Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage,
cliquez sur Modifier la liste de destinataires.

ot
Démarrer la fusion Sélection des Madifier [a liste
et le publipostage = destinataires = de destinataires

Demarrer la fusion et l2 publipostage

2. Dans la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires, effectuez I'une des
opérations suivantes :

o Sélectionner des enregistrements individuels Cette méthode est la plus
pratique si votre liste n'est pas trop longue. Activez les cases a cocher situées en
regard des destinataires a inclure, et désactivez celles correspondant aux
destinataires que vous souhaitez exclure.

Si vous souhaitez inclure uniqguement certains enregistrements dans votre fusion,
vous pouvez désactiver la case a cocher située dans la ligne d'en-téte et
sélectionner uniquement les enregistrements souhaités. De méme, si vous
souhaitez inclure la majorité des éléments de la liste, activez cette méme case a
cocher puis désactivez les cases a cocher correspondant aux enregistrements a
exclure.

o Trier les enregistrements Cliquez sur I'en-téte de colonne de I'élément devant
servir de clé de tri. La liste est triée par ordre alphabétique croissant (de A a 2).
Cliquez de nouveau sur I'en-téte de colonne pour trier la liste dans l'ordre
alphabétique décroissant (Z a A).

Pour effectuer un processus de tri plus complexe, cliquez sur Trier dans la section
Affiner la liste de destinataires et définissez vos préférences de tri sous I'onglet
Trier les enregistrements de la boite de dialogue Filtrer et trier. Par exemple,
vous pouvez utiliser ce type de tri si vous souhaitez afficher la liste des destinataires
par ordre alphabétique des noms de famille au sein de chaque code postal, et trier
les codes postaux par ordre numérique.

o Filtrer les enregistrements Cette fonctionnalité est pratique si la liste contient
des enregistrements que vous ne souhaitez pas afficher ou inclure dans la fusion.
Apres avoir filtré la liste, vous pouvez activer ou désactiver les cases a cocher pour
inclure ou exclure les enregistrements.

Pour filtrer des enregistrements, procédez comme suit :

i.  Sous Affiner la liste de destinataires, cliquez sur Filtrer.
ii.  Sous I'onglet Filtrer les enregistrements de la boite de dialogue Filtrer
et trier, choisissez le critére de tri a utiliser.

Par exemple, pour générer des copies de votre document de base
uniquement pour les adresses qui ont I'Australie pour pays ou région, cliquez
sur Pays ou région dans la liste Champ, Egal a dans la liste
Comparaison, et Australie dans la liste Comparer a.
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iii.  Pour affiner davantage le filtre, cliquez sur Et ou sur Ou et spécifiez des
critéres supplémentaires.

Par exemple, pour créer des copies de votre document de base uniquement
pour les sociétés situées a Munich, filtrez les enregistrements dont le champ
Ville contient Munich et dont le champ Nom de la société est renseigné.
Si vous utilisez Ou plutét que Et dans ce filtre, votre processus de fusion et
publipostage inclura toutes les adresses a Munich, ainsi que toutes les
adresses comportant un nom de société, indépendamment de la ville.

Ajouter des espaces réservés, appelés champs de fusion, au document

Apres avoir connecté votre document de base a un fichier de données, vous pouvez taper le texte
de votre document et ajouter des espaces réservés indiquant ou les informations uniques
apparaitront sur chaque copie du document.

Les espaces réservés, tels que les adresses et les salutations sont appelés champs de fusion. Les
champs affichés dans Word correspondent aux en-tétes de colonne du fichier de données
sélectionné.

1. Dans un fichier de données, les colonnes représentent les catégories d'informations. Les champs
ajoutés aux documents de base sont des espaces réservés pour ces catégories.

2. Dans un fichier de données, les lignes représentent les enregistrements d'informations. Word
génere une copie du document de base pour chaque enregistrement lors du lancement d'un
processus de fusion et publipostage.

En plagant un champ dans votre document de base, vous indiquez que vous souhaitez afficher une
certaine catégorie d'informations, par exemple le nom ou I'adresse, a cet emplacement.

#Bloc de 'adresses

Chére «Mom =,

Remarque Lorsque vous insérez un champ de fusion dans le document de base, le nom du champ est
toujours encadré de chevrons (« »). Ces chevrons ne seront pas affichés dans les documents fusionnés. Ils
permettent uniquement de distinguer les champs du document de base du texte proprement dit.
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Faire correspondre les champs de fusion a votre fichier de données

Pour vérifier si Word peut trouver, dans votre fichier de données, une colonne correspondant a
chaque élément d'adresse ou de salutation, vous devrez peut-étre faire correspondre les champs
de fusion de Word aux colonnes de votre fichier de données.

Pour faire correspondre les champs, cliquez sur Faire correspondre les champs dans le groupe
Champs d'écriture et d'insertion de I'onglet Publipostage.

Publipostage Reévision Affichage Compléments

-'_j '_] S . |ZF Régles -
= = = 1=
— ﬂj Faire correspondre les champs
Champs de fusion Bloc Ligne de Insérer un champ o ;
en surbrillance  d'adresse salutation de fusion = 2] Mettre a jour les étiquettes

Champs d'écriture et d'insertion

La boite de dialogue Faire correspondre les champs s'affiche.

Correspondance des champs

Pour pouvair ukiliser les Fonctionnalités spéciales, |a fonckion Fusion et
publipostage doit savair quels champs dans votre liske de destinataires
correspondent aux champs obligatoires, Utilisez la liske déroulante pour
sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chague
composant de champ d'adresse,

Identificabeur unigue |{sans correspondance) V| ~
Titre |I{sans cofrespondance) V|
Prénom [fsans correspondance) v
Surnon |{sans correspondance) |
Marmn | Marm v|

Les éléments d'une adresse et d'une formule de salutation s'affichent sur la gauche. Les en-tétes
de colonnes du fichier de données s'affichent sur la droite.

Word recherche la colonne correspondant a chaque élément. Dans l'illustration, Word a procédé a
une mise en correspondance automatique des données de la colonne Nom du fichier de données
vers la colonne Nom. Mais Word ne pouvait faire correspondre les autres éléments. Dans ce
fichier de données, par exemple, Word n'a pu faire correspondre les éléments Prénom.

Dans la liste de droite, vous pouvez sélectionner la colonne du fichier de données qui correspond a
I'élément de la partie gauche. Dans l'illustration, la colonne Nom correspond désormais a
Prénom. Il est évident que Titre, Identificateur unique et Deuxiéme prénom ne
correspondent pas. Votre enveloppe de publipostage ne doit pas utiliser chaque champ. Si vous
ajoutez un champ qui ne contient pas de données provenant de votre fichier de données, il
s'affichera dans le document fusionné en tant qu'espace réservé vide, généralement sous la forme
d'une ligne vide ou d'un champ masqué.
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Correspondance des champs

Pour pouvair ukiliser les Fonctionnalicés spéciales, la Fonction Fusion et
publipostage doit savaoir quels champs dans votre liske de destinataires
correspondent aux champs obligatoires, Utilisez la liste déroulante pour
selectionner le champ de liske de destinataires approprié pour chagque
composant de champ d'adresse.

Identificateur unique |(sans cotrespondance] v| ~
Titre |{sans correspondance) |
Prénom | Prénom |
Surnom |{sans correspondance) v |
Mari L= |

Taper le contenu et ajouter des champs

1. Dans le document de base, cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer le champ.
2. Utilisez le groupe Champs d'écriture et d'insertion de I'onglet Publipostage.

Publipostage Révision Affichage Compléments

3 3 ﬁ \E [Zp REgles ~

;'_‘, Faire correspondre les champs
Champs de fusion  EBloc Ligne de Insérer un champ - :
en surbrillance  d'adresse salutation de fusion #] Mettre a jour les étiquettes

Champs d'écriture et d'insertion
3. Ajoutez un des éléments suivants :
Bloc d'adresse avec nom, adresse et autres informations

a. Cliquez sur Bloc d'adresse.

b. Dans la boite de dialogue Insertion du bloc d'adresse, sélectionnez les éléments
d'adresse a inclure, ainsi que les formats souhaités, puis cliquez sur OK.

c. Sila boite de dialogue Correspondance des champs s'affiche, il se peut que
Microsoft Word n'ait pas pu trouver certaines des informations nécessaires au bloc
d'adresse. Cliquez sur la fleche située en regard de (sans correspondance) et
sélectionnez, dans votre source de données, le champ qui correspond au champ
requis pour le processus de fusion et publipostage.

Ligne de salutation

d. Cliquez sur Ligne de salutation.

e. Sélectionnez le format de ligne de salutation, a savoir la salutation, le format de
nom et la ponctuation qui suit.

f. Sélectionnez le texte a afficher dans le cas ou Microsoft Word ne parviendrait pas a
interpréter le nom du destinataire. Cela peut se produire lorsque, par exemple, un
destinataire répertorié dans la source de données ne comporte pas de prénom ou
de nom de famille, mais seulement un nom de société.

g. Cliquez sur OK.

h. Si la boite de dialogue Correspondance des champs s'affiche, il se peut que
Microsoft Word n'ait pas pu trouver certaines des informations nécessaires a la ligne
de salutation. Cliquez sur la fleche située en regard de (sans correspondance) et
sélectionnez, dans votre source de données, le champ qui correspond au champ
requis pour le processus de fusion et publipostage.
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Champs individuels

Vous pouvez insérer des informations provenant d'autres champs, par exemple un prénom,
un numéro de téléphone ou le montant d'une aide d'une liste de donateurs. Pour ajouter
rapidement au document de base un champ provenant de votre fichier de données, cliquez
sur la fleche affichée en regard du champ Insérer les champs de fusion, puis cliquez
sur le nom du champ.

Pour accéder aux options supplémentaires d'insertion de champs individuels dans le
document, procédez comme suit :

Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Champs d'écriture et d'insertion,
cliqguez sur Insérer un champ de fusion.
Dans la boite de dialogue Insertion du champ fusionné, effectuez |'une des
opérations suivantes :
= Pour sélectionner des champs d'adresse qui correspondent
automatiquement aux champs de votre source de données, méme si les
champs de la source de données ne possedent pas le méme nom que vos
champs, cliquez sur Champs d'adresse.
= Pour sélectionner des champs dont les données sont toujours directement
extraites d'une colonne de votre fichier de données, cliquez sur Champs de
base de données.
Dans la zone Champs, cliquez sur le champ souhaité.
Cliquez sur Insérer, puis sur Fermer.

. Si la boite de dialogue Correspondance des champs s'affiche, il se peut que

Microsoft Word n'ait pas pu trouver certaines des informations dont il a besoin pour
insérer le champ. Cliquez sur la fleche située en regard de (sans
correspondance), puis sélectionnez le champ de votre source de données
correspondant au champ requis pour la fusion.

Remarque Si, aprés avoir inséré un champ de la liste Champs de base de
données, vous passez a une source de données qui ne possede pas de colonne du
méme nom, Word ne peut pas insérer les informations de ce champ dans le
document fusionné.
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Afficher un apercu et lancer le processus de fusion

Une fois les champs ajoutés a votre document de base, vous pouvez afficher un apercu des
résultats de la fusion. Si I'apercu vous convient, vous pouvez lancer le processus de fusion.

Afficher un apercu de la fusion

Vous pouvez afficher un apercu de vos documents fusionnés et y apporter des modifications avant
de lancer le processus de fusion proprement dit.

Pour afficher un apercu, effectuez une des opérations suivantes dans le groupe Apergu des
résultats de I'onglet Publipostage :

G |“ || |-’ "'Jl

¥ ¢z Rechercher un destinataira
Apercu des

résultats s Rechercher les erreurs

Apergu des resultats

o Cliquez sur Apercu des résultats.

« Affichez chaque document fusionné en mode Page en cliquant sur les boutons
Enregistrement suivant et Enregistrement précédent dans le groupe Apercu des
résultats.

« Affichez I'apercu d'un document spécifique en cliguant sur Rechercher un destinataire.

Remarque Cliquez sur Modifier la liste de destinataires dans le groupe Démarrer la
fusion et le publipostage, sous |'onglet Publipostage, pour accéder a la boite de dialogue
Fusion et publipostage : Destinataires, dans laquelle vous pouvez filtrer la liste ou supprimer
des destinataires, si vous voyez le nom de destinataires que vous ne souhaitez pas inclure.

vt
Démarrer la fusion Sélection des  Madifier la liste
et le publipostage = destinataires = de destinataires

Demarrer la fusion et le publipostage
Terminer la fusion

Vous pouvez imprimer les documents fusionnés ou les modifier un par un. Vous pouvez imprimer
ou modifier tout ou partie des documents.

Imprimer les documents fusionnés

1. Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Terminer, cliquez sur Terminer et
fusionner, puis sur Imprimer les documents.

Terminer &
fusionner
Terminer
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2. Choisissez si vous souhaitez imprimer tous les documents, uniquement la copie
actuellement affichée, ou une sélection des documents, que vous devez identifier par
numéro d'enregistrement.

Modifier des copies individuelles du document

1. Sous l'onglet Publipostage, dans le groupe Terminer, cliquez sur Terminer et
fusionner, puis sur Modifier des documents individuels.

Terminer &
fusionner
Terminer

2. Choisissez si vous souhaitez modifier tous les documents, uniquement la copie
actuellement affichée, ou une sélection de documents, que vous devez identifier par
numéro d'enregistrement. Word enregistre les copies a modifier dans un fichier et insére
automatiquement un saut de page entre chaque document.

Enregistrer le document de base

Gardez a I'esprit que les documents fusionnés que vous enregistrez sont différents du document
de base. Il est recommandé d'enregistrer le document de base, si vous souhaitez I'utiliser
ultérieurement, dans un autre processus de fusion et publipostage.

Lorsque vous enregistrez le document de base, vous enregistrez également sa connexion au fichier
de données. Lors de la prochaine ouverture du document de base, un message s'affichera pour
vous demander si vous souhaitez fusionner a nouveau les informations du fichier de données dans
le document de base.

e Sivous cliquez sur Oui, le document s'ouvre et affiche les informations provenant du
premier enregistrement fusionné.

Si vous cliquez sur Non, la connexion entre le document de base et le fichier de données est
interrompue. Le document de base devient un document Word standard. Les champs sont
remplacés par les informations uniques du premier enregistrement.
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Créer un modéle

Un modele est simplement un point de départ. Un modéle Word (ou tout autre modéle Office) est
un document que vous créez une seule fois et qui peut étre utilisé a multiples reprises. Pour créer
un modele, vous pouvez commencer avec un document que vous avez déja créé, un document

que vous avez téléchargé ou un tout nouveau document que vous décidez de personnaliser d'une

série de facons.

1. Pour enregistrer un document en tant que modele, cliquez sur Fichier > Enregistrer

Sous.

2. Double-cliquez sur Ordinateur.

©

Informations E nreg iStrer SOUS

MNouveau

v B

Enregistrer )
&& OneDrive

Enregistrer sous

ray
i

'\'EE Autres emplacements web

Imprimer

Partager

F:l Ordinateur

Exporter

Fermer + Ajouter un lieu

1. Tapez un nom pour votre modele dans la zone Nom de fichier.
2. Pour un modele de base, cliquez sur Modele Word dans la liste Type de fichier.

pm de fichier: Mon nouveau modéle

Auteurs :
Document Word prenant en charge les macros

Document Word 97-2003
Modéle Word

Modéle Word prenant en charge les macros
Modéele Word 97-2003

PDF

cher les dossier Document XPS

Page web a fichier unique

Page web

Page web, filtrée

Format RTF

Texte brut

Document XML Word

Document XML Word 2003

Document Open XML Strict

Texte OpenDocument

Document Works 6 - 9

Type: Document Word
Document Word

Si votre document contient des macros, cliquez sur Modele Word prenant en charge les

macros.

Word accede automatiquement au dossier des modeles Office personnalisés.

1. Cliquez sur Enregistrer.
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Modifier votre modéle

Pour mettre a jour votre modéle, ouvrez le fichier, effectuez les modifications voulues, puis
enregistrez le modéle.

Cliquez sur Fichier > Ouvrir.

Double-cliquez sur Ordinateur.

Accédez au dossier Modéles Office personnalisés qui se trouve sous Mes documents.
Cliquez sur votre modele, puis sur Ouvrir.

Apportez les modifications souhaitées, puis enregistrez et fermez le modéle.

mibhwnN =

Ajouter du contenu a votre modeéle

Ajoutez des controles de contenu, tels que des listes déroulantes et des sélecteurs de dates.
Ajoutez des instructions sur I'utilisation de votre modeéle. Ajoutez une protection par mot de passe
pour empécher la suppression ou la modification de votre modeéle.

Pour plus d'informations, voir Modifier des modeles.

Utiliser votre modeéle pour créer un nouveau document

Pour démarrer un nouveau document sur base de votre modeéle, cliquez sur Fichier > Nouveau
> Personnel, et cliquez sur votre modéle.

Rechercher modéles en ligne 0

Recherches suggérées: Lettres CV. Télécopie Cartes

PROPOSE PERSONMEL

Utiliser les modeles des versions antérieures de Word

Si vous avez créé des modeles dans des versions antérieures de Word, vous pouvez toujours les
utiliser dans Word 2013. Pour ce faire, vous devez les déplacer vers le dossier Modeles Office
personnalisés dans lequel Word peut les trouver. Pour les déplacer rapidement, utilisez I'outil de
réparation.
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La table des matiéres

Pour créer une table des matieres simple a garder a jour, commencez par appliquer des styles de
titre, Titre 1 et Titre 2 par exemple, au texte a inclure dans la table des matieres. Pour plus
d’informations sur les styles de titre, voir Ajouter un titre.

ACCUEIL | INSERTION | 5E
alla Couper
D Copier i iCcDe AaBbCeDo  AaBbCo 4
Coller o P o :
- ¥ Reproduire la mise en forme; Ermal 1 5ans int... TIEI
Presse-papiers t Style

Word recherche ces titres et les utilise pour générer la table des matieres, et peut mettre a jour la
table des matiéres a chaque fois que vous modifiez le texte du titre, la séquence ou le niveau.

1. Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez insérer la table des matieres, en général vers le début
du document.

2. Cliquez sur Références > Sommaires, puis choisissez une Table automatique dans la
galerie de styles.

m ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAG

% Tﬂ Ajouter le texte ~ ABl ﬁ'} Insérer une no
[ Mettre 2 jour la table AE: Mote de bas dg
Table des Insérer une note
matiéres = de bas de page Afficher les no
Prédéfini

Table automatique 1

Table des matiéres
Titre 1 1
Titre 2 1

LILLL T S

Table automatique 2

Table des matiéres
Titre 1 1
Titre 2

UL [T S —

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres
Tapez le titre du chapite (niveau 1) ...

Tapez e titre: du chagitre: [niveau 2).
Tapez e titre du chagite [niveag 3}

Tapez le du chy [miveau 1) a

,@ Autres tables des matiéres sur Office.com 3

Table des matiéres personnalisée...

E;'( Supprimer |a table des matigres
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Si vous sélectionnez Table manuelle, Word insere le texte de I'espace réservé qui crée |'aspect
de la table des matieres. Une Table manuelle ne se met pas a jour automatiquement.

Vous pouvez personnaliser |'apparence d'une table des matiéres. Par exemple, vous pouvez
modifier la police, le nombre de niveaux de titre a afficher, et s'il faut afficher des pointillés entre
les entrées et les numéros de page. Pour en savoir plus, voir Mettre en forme une table des
matieres.

Mettre en forme ou personnaliser une table des matiéres

Lorsque vous créez une table des matieéres dans Word, vous pouvez modifier son apparence. Par
exemple, vous pouvez sélectionner le nombre de niveaux de titres a inclure ou choisir d‘afficher
des lignes en pointillé entre les entrées et les numéros de pages. Vous pouvez également modifier
la mise en forme du texte. Word conservera cette mise en forme quel que soit le nombre de mises
a jour que vous appliquerez a la table des matieres.

Si votre document contient déja une table des matiéres, les étapes qui suivent la remplaceront.

1. Cliquez sur Références > Table des matiéres > Table des matiéres personnalisée.

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE
Tﬁ Ajouter le texte ~ ABl ﬁ‘] Insérer une note de fin B f:ﬁ,, Gérg
[ Mettre 3 jour la table A§ Note de bas de page suivante ~ %Styl
Table des Insérerunenote Insérerune ,, =
matiéres v de bas de page = Afficher les notes citation = E [y Bibl
Prédéfini : 1 Citations et bib
Table automatique 1 é L
Table des matiéres
Titre 1 1
Tapez le titre du chapitre (niveau 1) 4
[;FS Autres tables des matiéres sur Office.com »
Table des matiéres personnalisée... [}
E;( Supprimer la table des matiéres
By
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2. Apportez vos modifications dans la boite de dialogue Table des matiéres. Vous pourrez
voir a quoi elles ressemblent dans les zones Apercu avant impression et Apercu web.

Table des matiéres

Table des matiéres | Table des i I Table des références

Apercu avant impression | Apercuweb
Titre 1 & Titre 1

Titre 2 Titre 2

@ Afficher les numéros de page @ Utiliser des liens hypertexte a la pl
[V] Aligner les numéros de page a droite numéros de page

Caractéres de suite: | ... E
Général
Formats : Depuis modéle E|
Afficher les niveaux: R T:}
[

o Pour ajouter des caracteres de suite de type ligne en pointillé entre chaque entrée
et son numéro de page, cliquez sur la liste Caractéres de suite puis sélectionnez
une ligne en pointillé. Vous pouvez aussi choisir le trait comme caractéres de suite.

o Pour modifier I'apparence générale de votre table des matiéres, cliquez sur la liste
Formats, puis sélectionnez le format que vous souhaitez.

o Pour modifier le nombre de niveaux affichés dans votre table des matiéres, cliquez
sur Afficher les niveaux, puis sur le nombre de niveaux souhaités.

3. Cliquez sur OK.

Mettre en forme le texte dans votre table des matiéres

Pour modifier la mise en forme du texte dans la table des matiéres, modifiez le style de chaque
niveau de la table des matieres.

Ces étapes remplacent votre table des matieres par une table des matiéres personnalisée.

1. Cliquez sur Références > Table des matieres > Table des matieres personnalisée.
2. Dans la boite de dialogue Table des matig.‘eres, cliquez sur Modifier. Si le bouton
Modifier est grisé, changez Formats en A partir du modeéle.
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Table des matiéres

-

Index Table des illustrations I Table des références
Apercu avant impression Apercu web
TREE L aenenensnsnsnsnsnsnsnsasnsnsnsnsnsasnss : | Titre 1
THre Dz 3 = Titre 2
111 - (- [ T——— 5 Titre 3

Afficher les numéros de page
Aligner les numéros de page a droite

Utiliser des liens hypertexte & la pl
numéros de page

[2]

Caractéres de suite: | ...

Général
Formats : iDepuis modéle [ZI |
Afficher les niveaux: 3 B
8
!
3. Dans la liste Styles, cliquez sur le niveau que souhaitez modifier, puis cliquez sur
Modifier.
4. Dans la boite de dialogue Modifier le style, apportez les modifications de mise en forme
souhaitées, puis cliquez sur OK.
5. Répétez les étapes 3 et 4 pour tous les niveaux que vous souhaitez afficher dans votre

table des matieres.

Word mémorisera ces personnalisations a chaque mise a jour de la table des matieres
(Références > Mettre a jour la table).
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Aide-mémoire — Touches de raccourcis

Taches courantes

Pour effectuer cette action

Appuyez sur

Créer un espace insécable
Créer un tiret insécable
Appliquer une mise en forme gras

Ctrl+Maj+Espace
Ctrl+Maj+- (trait d'union)
Ctrl+B

Appliquer une mise en forme italique Ctrl+I
Appliquer une mise en forme souligné Ctrl+U
Diminuer la taille de la police d'une valeur Ctrl+Maj+<
Augmenter la taille de la police d'une valeur Ctrl+Maj+>
Diminuer la taille de la police d'un point Ctrl+[
Augmenter la taille de la police d'un point Ctrl+]
Supprimer la mise en forme d’un paragraphe ou d’un caractere |Ctrl+Espace
Copier le texte ou l'objet sélectionné Ctrl+C
Couper le texte ou l'objet sélectionné Ctrl+X
Coller du texte ou un objet Ctrl+Vv
Collage spécial Ctrl+Alt+V
Coller le format uniquement Ctrl+Maj+V
Annuler la derniere action Ctrl+Z
Renouveler la derniere action Ctrl+Y
Ouvrir la boite de dialogue Statistiques Ctrl+Maj+G
Créer, afficher et enregistrer des documents

Pour effectuer cette action Appuyez sur
Créer un document Ctrl+N
Ouvrir un document Ctrl+0
Fermer un document Ctrl+W
Fractionner la fenétre du document Alt+Ctrl+S

Supprimer le fractionnement de la fenétre du document
Enregistrer un document

Alt+Maj+C ou Alt+Ctrl+S
Ctrl+S
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Rechercher, remplacer et parcourir du texte

Pour effectuer cette action Appuyez sur
Ouvrir le volet Office Navigation (pour rechercher un document) Ctrl+F
'I-Qsﬁr;cli E\r )recherche (apres avoir fermé la fenétre Rechercher et Alt+Chrl+Y
Rem_placer du texte, une mise en forme déterminée et certains éléments Ctrl+H
speciaux

Accéder a une page, un signet, une note de bas de page, un tableau, un
commentaire, un graphisme ou tout autre endroit

Basculer entre les quatre derniers emplacements que vous avez modifiés Alt+Ctrl+z

Ouvrir la liste des options de navigation. Appuyez sur les touches de
direction pour sélectionner une option et appuyez sur Entrée pour parcourir |Alt+Ctrl+Origine
un document en utilisant I'option sélectionnée.

Accéder a l'objet parcouru précédent (défini dans les options de navigation) |Ctrl+Pg.préc
Accéder a l'objet parcouru suivant (défini dans les options de navigation) Ctrl+Pg. suiv

Ctrl+G

Changer d’affichage

Pour effectuer cette action| Appuyez sur
Passer en mode Page Alt+Ctrl+P

Passer en mode Web

Passer en mode Plan Alt+Ctrl+0
Passer en mode Brouillon Alt+Ctrl+N
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Mode Plan

Pour effectuer cette action Appuyez sur
Hausser un paragraphe Alt+Maj+Gauche
Abaisser un paragraphe Alt+Maj+Droite
Abaisser un corps de texte Ctrl+Maj+N
Déplacer vers le haut les paragraphes sélectionnés Alt+Maj+Haut
Déplacer vers le bas les paragraphes sélectionnés Alt+Maj+Bas

Développer le texte sous un titre
Réduire le texte sous un titre
Développer ou réduire I'ensemble du texte ou les titres

Masquer ou afficher la mise en forme des caractéres

Alt+Maj+Signe plus
Alt+Maj+Signe moins
Alt+Maj+A

/ (barre oblique du pavé

numérique)
Afﬁch_(‘er Ie_nsemble du corps de texte ou simplement la Alt+Maj-+L
premiere ligne
Afficher tous les titres mis en forme a I'aide du style Titre 1 Alt+Maj+1
Afficher tous les titres jusqu’au Titre n Alt+Maj+n
Insérer un taquet de tabulation Ctrl+Tab
Imprimer et afficher un apercu des documents
Pour effectuer cette action Appuyez sur
Imprimer un document Ctrl+P
Basculer en mode Apergu avant impression Alt+Ctrl+I

Se déplacer dans la page d'apercu en zoom avant
Se déplacer d'une page d’apercu en zoom arriere

Touches de direction
Pg.préc ou Pg.suiv

Atteindre la premiere page d’'apercu en zoom arriere Ctrl+Origine
Atteindre la derniere page d’'apercu en zoom arriere Ctrl+Fin
Réviser des documents

Pour effectuer cette action Appuyez sur
Insérer un commentaire Alt+Ctrl+M
Activer ou désactiver le suivi des modifications Ctrl+Maj+E
Fermer le volet Vérifications le cas échéant Alt+Maj+C
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Copier et déplacer du texte et des graphismes

Pour effectuer cette action

Appuyez sur

Ouvrir le Presse-papiers Office

Copier le texte ou les graphiques sélectionnés dans le
Presse-papiers Office

Couper le texte ou les graphiques sélectionnés vers le
Presse-papiers Office

Coller I'ajout le plus récent ou I'élément collé dans le
Presse-papiers Office

Déplacer une fois du texte ou des graphiques

Copier une fois du texte ou des graphiques

Ouvrir la boite de dialogue Créer un nouveau bloc
de construction lorsque du texte ou un objet est
sélectionné

Lorsque le bloc de construction (un graphique
SmartArt, par exemple) est sélectionné, afficher le
menu contextuel qui lui est associé

Couper vers le Pique-notes

Coller le contenu du Pique-notes

Copier I'en-téte ou le pied de page utilisé dans la
section précédente du document

Appuyez sur Alt+H pour vous
déplacer vers l'onglet Accueil, puis
appuyez sur F,0.

Ctrl+C
Ctrl+X

Ctrl+V

F2 (déplacez ensuite le curseur, puis
appuyez sur Entrée)

Maj+F2 (déplacez ensuite le curseur,
puis appuyez sur Entrée)

Alt+F3

Maj+F10

Ctrl+F3
Ctrl+Maj+F3

Alt+Maj+R
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Insérer des caractéres spéciaux

Pour insérer Appuyez sur
Un champ Ctrl+F9
Un saut de ligne Maj+Entrée

Un saut de page

Un saut de colonne

Un tiret cadratin

Un tiret demi-cadratin

Un trait d’union conditionnel
Un trait d’union insécable
Un espace insécable

Un symbole de copyright
Un symbole de marque déposée
Un symbole de marque

Des points de suspension
Apostrophe

Apostrophe

Guillemets ouvrants

Guillemets fermants

Une insertion automatique

Ctrl+Entrée

Ctrl+Maj+Entrée

Alt+Ctrl+Signe moins

Ctrl+Signe moins

Ctrl+- (trait d'union)

Ctrl+Maj+- (trait d’'union)

Ctrl+Maj+Espace

Alt+Ctrl+C

Alt+Ctrl+R

Alt+Ctrl+T

Alt+Ctrl+point

Ctrl+ " (guillemet simple), " (guillemet simple)
Ctrl+’ (quillemet simple), " (quillemet simple)
Ctrl+" (qguillemet simple), Maj+’ (guillemet
simple)

Ctrl+’ (quillemet simple), Maj+" (quillemet simple)

Entrée (apres avoir tapé les premieres lettres du
nom de l'insertion automatique, une fois l'info-
bulle affichée)
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Sélectionner du texte et des graphismes

Sélectionner le texte en maintenant la touche Maj enfoncée et en utilisant les touches de

direction pour déplacer le curseur

Etendre une sélection

Pour effectuer cette action

Appuyez sur

Activer le mode Extension
Sélectionner le caractere le plus proche

Augmenter la taille d'une sélection

Réduire la taille d'une sélection
Désactiver le mode Extension

Etendre une sélection d'un caractére vers la
droite

Etendre une sélection d'un caractére vers la
gauche

Etendre une sélection a la fin d'un mot
Etendre une sélection au début d’'un mot
Etendre une sélection vers la fin de la ligne
Etendre une sélection vers le début de la ligne
Etendre une sélection d’une ligne vers le bas
Etendre une sélection d’une ligne vers le haut
Etendre une sélection a la fin d’'un paragraphe
Etendre une sélection au début d’un
paragraphe

Etendre une sélection d’un écran vers le bas
Etendre une sélection d’un écran vers le haut
Etendre une sélection au début d’'un document
Etendre une sélection a la fin d'un document
Etendre une sélection a la fin d’une fenétre
Etendre une sélection au document tout entier

Sélectionner un bloc de texte vertical

Etendre une sélection a un endroit déterminé
du document

F8
F8 et appuyer sur Droite ou Gauche

F8 (appuyez une fois pour sélectionner un
mot, deux fois pour sélectionner une
phrase, etc.)

Maj+F8
Echap

Maj+Droite

Maj+Gauche

Ctrl+Maj+Droite
Ctrl+Maj+Gauche
Maj+Fin
Maj+Origine
Maj+Bas
Maj+Haut
Ctrl+Maj+Bas

Ctrl+Maj+Haut

Maj+Pg.suiv
Maj+Pg.préc
Ctrl+Maj+Origine
Ctrl+Maj+Fin
Alt+Ctrl+Maj+Pg.suiv
Ctrl+A

Ctrl+Maj+F8, puis utilisez les touches de
direction ; appuyez sur Echap pour annuler
le mode de sélection

F8+touches de direction ; appuyez sur
Echap pour annuler le mode de sélection
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