4.3 La mise en forme des paragraphes

La mise en forme s'applique aux paragraphes sélectionnés ou au paragraphe courant. Pour qu'elle
s‘applique a tous les paragraphes possédant le méme style, il faut modifier le style correspondant
(cf. 5.2 Les styles).

A-Provoquer des retraits de paragraphe

A I'aide de la régle
> Sibesoin, affichez la régle : onglet Affichage - groupe Afficher - option Régle.

> Faites glisser chaque marque de retrait selon la présentation souhaitée ; maintenir la touche _At] enfon-
cée lors du cliqué-glissé permet d'afficher les distances entre les marges et les retraits.
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vl

/ de pgremiere ligne

L C- AR IR R S AT S BN SR I SRR ANTR SURN BRSO RO -SCR SR AR S SCR SRS SRR (R § SO = RS = RIS C RN I - SRS R RS: FAR I £
\,\_marque de retrait negatif margue de retrait_A/
de premiere ligne a droite

|
marque de retrait a gauche

< Pour faire un retrait positif ou négatif de la premiere ligne, vous pouvez aussi cliquer plusieurs fois sur

le bouton “=! & gauche de la régle afin de faire apparaitre les boutons " (retrait positif) ou

(retrait négatif) puis cliquer dans la régle sous la marque de graduation correspondant a la future
position du retrait.

+= .. " . .
= Lesoutils = et visibles dans le groupe Paragraphe de l'onglet Accueil permettent de dimi-
nuer ou daugmenter le retrait gauche.

i

A I'aide de la boite de dialogue

> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton "=
> Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement.

Retrait

pour obtenir un retrait négatif pour mettre en retrait uniguement la premiere ligne
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> Dans la zone Retrait, déterminez, dans l'unité de mesure précisée, les valeurs des retraits a appliquer puis
cliquez sur le bouton OK.

= Vous pouvez également définir les valeurs des retraits gauche et droit dans les zones A gauche et
A droite de I'onglet Mise en page (groupe Paragraphe).
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= Par défaut, loption Définir les retraits a gauche et de 1re ligne a l'aide des touches TAB et
RET. ARR. de la boite de dialogue Correction automatique est cochée (onglet Fichier - Options -
catégorie Vérification - bouton Options de correction automatique - onglet Lors de la
frappe). Utilisez =_| pour augmenter le retrait gauche ou _—1 pour le diminuer.

B- Modifier I'alignement des paragraphes

Alignement Avec la souris Avec le clavier
e |G
<] E

<] | D
cu] g

Gauche

Centré

Droit

Justifié

<> Ces alignements sont également accessibles par la bofte de dialogue Paragraphe, onglet Retrait et
espacement.

C- Modifier l'interligne
> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton =
> Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement et choisissez la valeur de I'Interligne :

Espacement
Avant : 0pt = Interligne : De:
Aprés : Opt = Simple =

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraph

Apercu

| (f

(a) Hauteur d'une ligne.

(o) Hauteur d'une ligne et demie.

(c) Hauteur de deux lignes.

(d) Valeur minimale de l'interligne (saisie dans la zone De).

(e) Valeur fixe que Word ne peut pas modifier quelle que soit la taille des caractéres (saisie dans la zone

De).
(f) Valeur de linterligne simple multipliée par le nombre saisi dans la zone De.

> Cliquez sur OK.

.
= Vous pouvez aussi ouvrir la liste associée & loutil *=— du groupe Paragraphe (onglet Accueil) puis
cliquer sur la valeur correspondant a linterligne souhaité ; I'option Options d'interligne ouvre la
boite de dialogue Paragraphe.
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D- Modifier I'espacement entre les paragraphes

> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton =
> Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement.

> Dans la zone Espacement, déterminez la valeur de I'espace a laisser Avant et/ou Apres le paragraphe
puis cliquez sur le bouton OK.

= Au clavier, faites <] 0 (clavier alphanumérique) pour ajouter un espace de la hauteur d‘une ligne
(12 pt) au-dessus du paragraphe (faites de nouveau <] 0 pour annuler).

d

Vous pouvez ajouter un espace avant et aprés un paragraphe en cliquant sur l'option Ajouter un

=g
espace avant le paragraphe et Ajouter un espace apreés le paragraphe de loutil *= ' du
groupe Paragraphe (onglet Accueil) ou en précisant une valeur dans les zones Avant et Apres de
I'onglet Mise en page.

d

Pour modifier lespacement entre tous les paragraphes du document ainsi que l'espacement entre
leurs lignes, dans longlet Création, cliquez sur le bouton Espacement des paragraphes du
groupe Mise en forme de document puis cliquez sur l'option correspondant a l'espacement sou-
haité.

m

Empécher une rupture entre des lignes/paragraphes

> Sile saut de page/colonne doit étre interdit dans un paragraphe, sélectionnez le paragraphe ; s'il doit étre
empéché entre deux paragraphes, cliquez dans le premier ; s'il doit étre empéché entre plusieurs para-
graphes, sélectionnez les paragraphes concernés mais pas le dernier.

>  Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton "=
> Cliquez sur l'onglet Enchainements.

_ empéche la rupture entre les paragraphes
Pagination

Eviter veuves et orphelines
—G Paragraphes solidaires

| Lignes solidaires

|:| Saut de page avant

L empéche la rupture au sein d'un paragraphe

> Cochez l'option Eviter veuves et orphelines pour empécher que les lignes d'un paragraphe se re-
trouvent en haut d'une page (veuve) ou que la premiere ligne d'un paragraphe se retrouve en bas d'une
page (orpheline).

|
[

Annuler des mises en forme de paragraphes
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> Pour appliquer au paragraphe courant ou aux paragraphes sélectionnés la mise en forme standard,
utilisez le raccourci-clavier <] Q.

= Pour modifier la mise en forme standard des paragraphes, modifiez le style appelé Normal.

Word - versions 2019 et Office 365 43



G-Tracer des bordures autour des paragraphes

> Sélectionnez les paragraphes concernés (y compris les marques ﬂ).

> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - liste de I'outil = 7. option Bordure et trame

Bordure et trame ? X

Bordures  Bordure de page  Irame de fond

Type: Style: Apercu

— Cliquez sur le schéma

D Aucune ci-dessous ou utilisez les

e boutons pour appliquer les
bordures

Encadrement —_—

e |

Ea [ asmmmnnasassn |,

Couleur

é Personnalise :
Largeur:
Wpt Ao v "
Appliquera:

Paragraphe e

Options... #—— permet de definir
l'espace entre

. - AT le texte et la bordure

F

— | apercu
de la bordure
choisie

ol

=

Choisissez le type de bordure. Le type Personnalisé permet d’appliquer un style de trait différent pour
chaque coté du paragraphe.
Sélectionnez le style de bordure souhaité.

[ ™

Sélectionnez la couleur & appliquer a la bordure ; les couleurs associées a la zone Couleurs du théme
sont liées au theme appliqué au document (cf. 5.1 - Les thémes).
Choisissez I'épaisseur de bordure souhaitée.

[ [#]

Si la bordure ne doit s’appliquer qu’a un ou plusieurs cotés du paragraphe, utilisez ces boutons pour
supprimer des bordures ou cliquez directement sur les bordures visibles dans le cadre Apercu.
Veillez a ce que l'option Paragraphe soit sélectionnée.

SIREY

Cliquez sur le bouton OK.

= Vous pouvez aussi cliquer sur une des options de la liste associée a I'outil SE i (onglet Accueil -
groupe Paragraphe) : la bordure reprend alors les propriétés spécifiées dans la boite de dialogue
Bordure et trame. L'option Aucune bordure supprime la bordure.

< L'encadrement se fait entre les retraits gauche et droit. Il suffit de déplacer ces retraits pour modifier
la largeur de la bordure (cf. A - Provoquer des retraits de paragraphe).

< Pour encadrer des caracteres, sélectionnez-les et procédez de la méme facon que pour un para-
graphe. L'option Texte est alors sélectionnée dans la liste Appliquer a.
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H-Appliquer une couleur de remplissage a un paragraphe

A I'aide de I'outil
> Sélectionnez les paragraphes concernés (y compris les marques ! ).
> Dans l'onglet Accueil, groupe Paragraphe, ouvrez Ia liste associée a I'outil Trame de fond

> Sélectionnez une des couleurs proposées ou cliquez sur l'option Autres couleurs pour en sélectionner
une autre ; I'option Aucune couleur permet d’effacer la couleur de fond.

A I'aide de la boite de dialogue

> Sélectionnez les paragraphes concernés (y compris les marques 1 ).

> Onglet Accueil - groupe Paragraphe - liste de I'outil i option Bordure et trame -

onglet Trame de fond
permet de definir la bardure

Bordure et trame ? x

Bordures  Bordure de page  Irame de fond

Remplissage Apercu

v

Trame

Style: D Verticale claire >

Couleur: ~

Appliquer &:

Paragraphe ~

oK Annuler

[1] Choisissez la couleur de remplissage.
Choisissez le pourcentage ou le motif.

Choisissez la couleur du motif.

Vérifiez que I'option Paragraphe est sélectionnée.

Validez.
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I- Créer une lettrine
> Cliquez dans le paragraphe ou sélectionnez les lettres concernées dans le premier mot du paragraphe.

A

-

> Onglet Insertion - groupe Texte - outil Lettrine

> Siune des deux lettrines proposées dans la liste vous convient, cliquez dessus pour 'appliquer. Sinon, cli-
quez sur Options de lettrine.

Lettrine ? it
sélectionnez
la position (ESTTE l l
de |a lettrine w W W
Aucune Dans le texte Dans la marge
Options
Bolice :
permet de French Script MT
personnallser Hauteur (lignesj: 4

Al [l ]] €

la présentation

de |a |etiring Distance du texte: |0com

= Pour supprimer une lettrine, cliquez dans le paragraphe contenant la lettrine et, dans longlet
Insertion, cliquez sur le bouton Lettrine du groupe Texte puis sur loption Aucun.

4.4 Les pages

A- Insérer une page de garde
Une page de garde est une page qui s'insére au début du document et dont le contenu introduit les
pages suivantes. Word met a votre disposition une galerie de pages de garde prédéfinies.

> Onglet Insertion - groupe Pages - bouton Page de garde

> Dans la liste qui s'affiche, cliquez sur la page de garde a insérer ; l'option Autres pages de garde sur
Office.com visible en bas de la liste permet de télécharger une page de garde en ligne sur Office.com,
s'ily en a de disponible.

> Complétez ou modifiez le contenu de la page de garde : cliquez sur la zone a renseigner puis saisissez le
texte souhaité ou sélectionnez linformation a insérer.

Certaines zones de texte reprennent les propriétés définies pour le document (Titre, Sous-titre,
Auteur...).

= Word ne tient pas compte de la page de garde lors de la numérotation des pages : la page qui suit la
page de garde est numérotée 1.

= Pour créer et enregistrer une page de garde personnalisée, sélectionnez le contenu a enregistrer dans
la page de garde puis cliquez sur loption Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de
garde du bouton Page de garde (onglet Insertion).
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	G- Créer un document basé sur un modèle
	Le nouveau document reprend les éléments du modèle.Vous pouvez utiliser les modèles proposés par Office ou vos propres modèles.
	t Onglet Fichier - option Nouveau
	u Les modèles personnalisés sont enregistrés dans le dossier Modèles Office personnalisés situé dans votre dossier Documents (C:\Utilisateurs\nom_utilisateur\Documents\Modèles Office personnalisés). Si ce dossier contient des sous-dossiers, i...
	t Pour utiliser un de vos modèles, cliquez sur Personnel puis cliquez sur le modèle à utiliser.
	t Pour utiliser un modèle Office, cliquez sur Proposés.
	t Si aucun des modèles proposés par défaut ne vous convient, effectuez une des manipulations suivantes :
	t Cliquez sur le bouton Créer pour charger le modèle dans un nouveau document.
	t Saisissez les informations du nouveau document puis enregistrez-le.
	u Un double clic sur la vignette d’un modèle permet de charger directement le modèle à l’écran sans afficher la fenêtre de présentation de celui-ci.

	H- Modifier un document PDF dans Word
	t Ouvrez le document PDF comme n’importe quel document Word (onglet Fichier - option Ouvrir).
	t Cliquez sur le bouton OK du message vous informant que votre document PDF va être converti en document Word modifiable.
	t Pour enregistrer le document PDF au format Word, cliquez sur l'outil Enregistrer et sur le bouton Enregistrer de la boîte de dialogue Enregistrer sous qui s’ouvre.
	t Pour enregistrer le document au format PDF, cliquez sur l’outil Enregistrer . Sélectionnez l'option PDF dans la liste Type.
	Pour enregistrer le document PDF modifié dans le même dossier que celui d'origine, modifiez son nom ou choisissez un autre dossier d'enregistrement.
	Modifiez éventuellement les options PDF à l'aide du bouton Options puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

	I- Définir les propriétés d'un document
	t Ouvrez le document concerné puis cliquez sur l’option Informations de l’onglet Fichier.
	t Pour afficher plus de propriétés, cliquez sur le lien Afficher toutes les propriétés, en bas du volet.
	t Pour chacune des propriétés à saisir, cliquez dans la zone Ajouter correspondante (par exemple, Ajouter un titre) puis saisissez les renseignements souhaités.
	t Cliquez sur l'outil pour enregistrer les modifications apportées au document.

	J- Comparer des documents côte à côte
	t Veillez à ce que les documents à comparer soient ouverts et que l’onglet Fichier ne soit pas actif pour chacun d’eux.
	t Affichez un de ces documents.
	t Onglet Affichage - groupe Fenêtre - outil Côte à côte
	t Dans ce cas, faites un double clic sur le document que vous souhaitez afficher.
	t Lorsque la comparaison est terminée, dans l'onglet Affichage de l'un des deux documents, cliquez sur le bouton Côte à côte du groupe Fenêtre pour annuler la disposition côte à côte.

	K- Envoyer un document par e-mail
	t Ouvrez le document à envoyer ou créez-le.
	t Onglet Fichier - option Partager - option Courrier
	t Cliquez, en fonction du type de document à envoyer, sur une option du volet droit.
	t Renseignez l’adresse de messagerie du ou des destinataires, l’objet et le texte du message puis envoyez-le.


	2.1 Saisie et modifications de texte
	A- Sélectionner du texte
	t
	u Pour sélectionner du texte verticalement, maintenez la touche A enfoncée durant le cliqué-glissé.
	u Un clic droit sur une sélection affiche le menu contextuel : ce menu regroupe des options applicables à la sélection.

	B- Saisir du texte
	t Positionnez le point d'insertion, saisissez le texte "au kilomètre" sans vous soucier des retours à la ligne, appuyez sur la touche E pour changer de paragraphe. Utilisez les touches suivantes :
	t Pour saisir du texte mis en valeur, activez la mise en valeur, saisissez le texte puis désactivez la mise en valeur.
	t Lorsque vous saisissez les premiers caractères de la date du jour, d'un jour de la semaine, d'un mois, ou de certaines formules de politesse, Word peut vous proposer la fin du mot ou de l'expression ; il suffit alors d'appuyer sur E pour accepter ...
	u Certains caractères permettent de créer une liste à puces ou une liste numérotée au fur et à mesure de la saisie du texte. En effet, si vous saisissez l’astérisque (*), le signe supérieur (>) ou encore le tiret (-) suivi de la touche B ou...
	u Par défaut, le mode Insertion est actif (les caractères saisis s'insèrent entre les caractères existants). Pour pouvoir activer et désactiver le mode Refrappe (les caractères saisis remplacent alors les caractères existants) en appuyant sur ...
	u Pour corriger une faute en cours de frappe, cliquez avec le bouton droit de la souris sur le mot concerné puis sélectionnez la bonne orthographe.
	u Pour transformer des majuscules en minuscules et inversement, utilisez l'outil Modifier la casse de l'onglet Accueil ou utilisez le raccourci-clavier s3 à plusieurs reprises.

	C- Supprimer du texte
	t Pour supprimer le caractère précédent ou suivant, utilisez la touche R ou S.
	t Pour supprimer le mot ou le début du mot, faites CR et pour supprimer le mot ou la fin du mot, faites CS.
	t Pour supprimer le texte sélectionné, appuyez sur la touche S.

	D- Utiliser des taquets de tabulation
	Les taquets de tabulation permettent d’aligner correctement au même niveau plusieurs lignes de texte.
	t Pour visualiser les marques des taquets de tabulation, affichez les marques de mise en forme en activant l'outil de l'onglet Accueil (groupe Paragraphe).
	t Au besoin, saisissez le texte de début de ligne.
	t Pour atteindre le taquet suivant, appuyez sur la touche T.
	t Pour revenir sous le taquet précédent, appuyez sur la touche R.
	u Si les touches T ou R entraînent l'augmentation ou la diminution du retrait gauche et de première ligne, désactivez l'option Définir les retraits à gauche et de 1re ligne à l'aide des touches TAB et RET. ARR. de la boîte de dialogue Correcti...

	E- Insérer la date système
	À l’aide de la boîte de dialogue
	t Positionnez le point d’insertion à l'endroit où doit apparaître la date.
	t Onglet Insertion - groupe Texte - outil Date et heure .

	À l’aide du clavier
	t Positionnez le point d'insertion puis utilisez le raccourci As D.
	t Pour mettre à jour la date système, cliquez sur la date puis sur l'option Mettre à jour.


	F- Insérer des symboles dans le texte
	t Onglet Insertion - groupe Symboles - bouton Symbole
	t Si un des symboles proposés vous convient, cliquez dessus pour l'insérer, sinon cliquez sur l'option Autres symboles.
	u Lorsqu'un caractère spécial a été inséré dans le document en cours, un double clic dessus permet d’ouvrir la boîte de dialogue Caractères spéciaux.

	G- Insérer des traits d'union/espaces insécables
	L'insertion d'un de ces caractères entre deux mots empêche une rupture de ligne entre ces mots.
	t Si les textes sont déjà saisis, supprimez l'espace ou le trait d'union existant puis tapez :

	H- Insérer un saut de page
	t Cliquez à gauche du caractère qui débutera la nouvelle page.
	t Utilisez le raccourci CE.

	I- Insérer un champ
	t Onglet Insertion - groupe Texte - outil QuickPart - option Champ
	u Si l’affichage des codes de champ est activé, le champ apparaît sous la forme {nom du champ}. Pour masquer les codes de champ et ainsi afficher la valeur, cliquez sur le champ puis appuyez sur s9.
	u Pour mettre à jour un champ, cliquez dans le champ puis appuyez sur la touche 9.


	2.2 Copie/déplacement
	A- Déplacer/copier une partie de texte
	Par l'intermédiaire du Presse-papiers
	t Sélectionnez le texte ; utilisez C pour sélectionner plusieurs blocs de texte.
	t Pour déplacer :
	Onglet Accueil - groupe Presse-papiers - outil Couper ou C X
	Pour copier :
	Onglet Accueil - groupe Presse-papiers - outil Copier ou C C
	t Positionnez le point d'insertion.
	t Onglet Accueil - groupe Presse-papiers - bouton Coller ou C V
	t Si besoin est, spécifiez le format de la sélection que vous venez de coller : pointez le bouton , ouvrez la liste associée puis cliquez sur une des Options de collage proposées.
	u Pour coller un élément, vous pouvez également afficher le volet Presse-papiers en cliquant sur le lanceur de boîte de dialogue du groupe Presse-papiers visible dans l’onglet Accueil. Il vous suffit ensuite de cliquer sur un des éléments du ...

	À l'aide de la souris
	t Sélectionnez le bloc de texte ; utilisez C pour sélectionner plusieurs blocs de texte.
	t Faites glisser la sélection pour la déplacer ; maintenez la touche C enfoncée durant le cliqué-glissé pour la copier.
	t Si besoin, spécifiez le format de la sélection que vous venez de coller à l’aide du bouton Options de collage .


	B- Copier des données Excel dans Word
	t Lorsque vous copiez des données d’une feuille de calcul Excel dans un document Word, le bouton apparaît : pointez ce bouton visible juste au-dessous des données collées, ouvrez la liste associée puis cliquez sur une des options proposées :
	u Vous pouvez copier un graphique Excel dans Word. Pour que les modifications apportées au graphique source soient reportées dans Word, cliquez sur le bouton puis sur l’outil ou  selon que vous souhaitez que la mise en forme appliquée au graphiq...
	u L’option Feuille de calcul Excel (onglet Insertion - groupe Tableaux - bouton Tableau) permet de créer un tableau en utilisant les fonctionnalités de l'application Excel. Pour modifier le tableau, faites un double clic dessus.
	u Pour insérer un objet autre qu'un objet Excel, cliquez sur l’outil Objet (onglet Insertion - groupe Texte). S'il s'agit d'un nouvel objet, sélectionnez son type dans l'onglet Nouvel objet et cliquez sur OK puis créez cet objet ; si l'objet exi...


	2.3 Les insertions automatiques
	A- Créer une insertion automatique
	t Si l'insertion automatique concerne un certain type de documents créés à partir d'un modèle précis, ouvrez un document lié à ce modèle.
	t Saisissez le contenu de l'insertion automatique, appliquez les éventuelles mises en forme puis sélectionnez-le.
	t Onglet Insertion - groupe Texte - outil QuickPart - option Insertion automatique - option Enregistrer la sélection dans la galerie d’insertion automatique
	u Si les insertions automatiques ont été ajoutées dans un modèle autre que le modèle Normal.dotm, l'enregistrement est proposé lors de la fermeture du document ou lors de son enregistrement.

	B- Utiliser une insertion automatique
	Première méthode
	t Saisissez le nom de l'insertion automatique à utiliser puis appuyez sur la touche 3.

	Deuxième méthode
	t Positionnez le point d’insertion à l'endroit souhaité.
	t Dans l'onglet Insertion, cliquez sur l’outil QuickPart du groupe Texte puis pointez l’option Insertion automatique.
	t Pour insérer le contenu de l'insertion à la position du curseur, cliquez sur l'insertion automatique à insérer.
	Pour insérer le contenu de l'insertion automatique à un endroit précis du document, faites un clic droit sur l'insertion automatique.
	u Pour modifier le contenu d'une insertion automatique, vous devez la recréer sous le même nom.



	3.1 Mise en page
	A- Modifier les marges d'un document
	Appliquer des marges prédéfinies
	t Si le document est divisé en plusieurs sections, positionnez le point d'insertion dans la section concernée.
	t Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Marges

	Définir des marges personnalisées
	t Sélectionnez la partie de texte concernée ou placez le point d'insertion dans la section concernée.
	t Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton
	u En mode d'affichage Page, vous pouvez modifier les marges de la section courante en déplaçant les marqueurs correspondants visibles sur les règles horizontale et verticale.


	B- Modifier l'orientation des pages
	Modifier l'orientation de tout le document ou d'une section
	t Si votre document contient plusieurs sections, positionnez le point d'insertion dans celle contenant les pages dont l'orientation doit être modifiée.
	t Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Orientation
	t Cliquez sur l'orientation attendue : Portrait ou Paysage.

	Modifier l'orientation d'une partie du document
	t Cliquez dans la section ou sélectionnez le texte concerné.
	t Dans l’onglet Mise en page, cliquez sur le bouton visible dans le groupe Mise en page.
	t Sur l’onglet Marges, sélectionnez l'orientation attendue : Portrait ou Paysage.
	t Précisez la partie de texte concernée dans la liste Appliquer à.
	t Cliquez sur OK.
	u Lorsque vous changez l'orientation des pages, Word transmet les valeurs des marges du haut et du bas aux marges de gauche et de droite et inversement.


	C- Insérer un en-tête et/ou pied de page prédéfini
	t Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête ou Pied de page
	t Cliquez sur l'en-tête ou le pied de page prédéfini de votre choix.
	t Au besoin, complétez ou modifiez son contenu : cliquez sur la zone à renseigner puis saisissez le texte ou utilisez la liste pour sélectionner l'information à insérer. Si besoin, modifiez la présentation des éléments.
	t Cliquez sur le bouton Fermer l'en-tête et le pied de page visible dans le groupe Fermeture de l'onglet contextuel Création.
	u Pour télécharger un en-tête ou un pied de page en ligne sur Office.com, dans l’onglet Insertion, cliquez, selon le cas, sur le bouton En-tête ou Pied de page du groupe En-tête et pied de page, pointez l’option Autres en-têtes (ou pieds de...
	u Pour modifier un en-tête ou un pied de page, en affichage Page, faites un double clic dans la marge du haut ou du bas de l'une des pages du document.
	u Pour supprimer un en-tête ou un pied de page, cliquez dans une page contenant l'en-tête ou le pied de page à supprimer puis, dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton En-tête ou Pied de page et sur l'option Supprimer l'en-tête ou Supprime...

	D- Créer un en-tête et/ou pied de page personnalisé
	t Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête ou Pied de page - option Modifier l'en-tête ou Modifier le pied de page
	t Entrez le contenu de votre en-tête (pied de page) puis réalisez les mises en forme de paragraphes et/ou de caractères de votre choix.
	t Cliquez sur le bouton Fermer l'en-tête et le pied de page de l'onglet contextuel Création.
	u Les en-têtes et pieds de page sont visibles en mode Page ou lors de l'aperçu.
	u Vous pouvez modifier la position de l'en-tête/pied de page (par défaut à 1,25 cm du haut et du bas de la feuille) dans le groupe Position de l'onglet contextuel Création.
	u Pour afficher le numéro de la section dans laquelle est positionné le point d'insertion, faites un clic droit sur la barre d'état puis choisissez l'option Section : le numéro de la section s'affiche à gauche sur la barre d'état.

	E- Créer un en-tête et/ou pied de page différent pour la première page
	t Positionnez le point d'insertion dans la première page de la section concernée.
	t Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête ou Pied de page - option Modifier l'en-tête ou Modifier le pied de page
	t Dans l'onglet contextuel Création, groupe Options, cochez l'option Première page différente.
	t Définissez le Premier en-tête ou le Premier pied de page.
	t Si besoin, utilisez les boutons Suivant et Précédent du groupe Navigation pour atteindre la zone d'en- tête (pied de page) des autres pages et définissez le contenu de cet en-tête (pied de page).
	t Cliquez sur le bouton Fermer l'en-tête et le pied de page.

	F- Créer un en-tête et/ou pied de page pair et impair
	t Cette fonctionnalité s'appliquant à toutes les sections du document, cliquez n'importe où dans le document.
	t Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête ou Pied de page - option Modifier l'en-tête ou Modifier le pied de page
	t Dans l'onglet contextuel Création, groupe Options, cochez l'option Pages paires et impaires différentes.
	t Définissez le contenu de la zone En-tête impaire ou Pied de page impaire.
	t Cliquez sur le bouton Suivant ou Précédent du groupe Navigation pour atteindre, selon le cas, la zone d'en-tête ou de pied de page impaire ou paire et définissez le contenu de l'en-tête (pied de page) devant apparaître sur les pages paires ou...
	t Cliquez sur le bouton Fermer l'en-tête et le pied de page.

	G- Créer plusieurs en-têtes/pieds de page
	t Positionnez le point d'insertion au début de la section à partir de laquelle les en-têtes et/ou les pieds de page doivent être différents.
	t Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton En-tête ou Pied de page - option Modifier l'en-tête ou Modifier le pied de page.
	t Si besoin est, utilisez les boutons Précédent et Suivant du groupe Navigation pour atteindre la zone d’en-tête ou de pied de page à modifier.
	t Dans le groupe Navigation, cliquez sur le bouton Lier au précédent pour le désactiver puis définissez l'en-tête (pied de page) spécifique à cette section.
	t Si les sections suivantes ne doivent pas avoir le même en-tête (pied de page), accédez à la section puis désactivez le bouton Lier au précédent avant de préciser le nouvel en-tête (pied de page).
	t Cliquez sur le bouton Fermer l'en-tête et le pied de page.

	H- Numéroter les pages d'un document
	Insérer les numéros de page
	t Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton Numéro de page
	t Pointez l'option Haut de page, Bas de page ou Marges de la page en fonction de la position souhaitée pour la numérotation puis cliquez sur un style de numérotation.
	t Cliquez sur le bouton Fermer l'en-tête et le pied de page.
	u Le bouton Numéro de page, disponible dans le groupe En-tête et pied de page (onglet contextuel Création), peut être utilisé pour insérer une numérotation différente sur la première page, sur les pages paires et impaires...
	u Pour insérer le numéro d'une page directement dans le corps de celle-ci, positionnez le point d'insertion à l'endroit où vous souhaitez insérer le numéro puis, dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Numéro de page du groupe En-tête ...
	u Pour supprimer les numéros de page, dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Numéro de page visible dans le groupe En-tête et pied de page puis sur l'option Supprimer les numéros de page.

	Modifier le format des numéros de page
	t Onglet Insertion - groupe En-tête et pied de page - bouton Numéro de page - option Format des numéros de page



	3.2 Impression
	A- Utiliser l'aperçu avant impression
	t Onglet Fichier - option Imprimer ou C P
	t Pour afficher une page précise, saisissez son numéro dans la zone Page active puis validez par E.
	t Pour afficher plusieurs pages dans l’aperçu, réduisez la valeur du zoom jusqu’à ce que le nombre de pages souhaité soit visible.
	t Pour revenir au document, cliquez sur le bouton ou appuyez sur la touche e.
	u Pour visualiser les autres pages du document, vous pouvez aussi utiliser les touches z et x.

	B- Imprimer un document
	t Sélectionnez éventuellement le texte à imprimer.
	t Onglet Fichier - option Imprimer ou C P


	4.1 La présentation des caractères
	A- Mettre en valeur les caractères
	À l’aide de la souris
	t Sélectionnez le texte s'il est déjà saisi.
	t En fonction de la mise en valeur à appliquer ou à annuler, cliquez sur le ou les boutons du groupe Police de l'onglet Accueil :
	u Pour mettre en valeur les caractères, vous pouvez également utiliser les outils de la mini barre d’outils qui s’affiche lorsque vous sélectionnez du texte.
	u La liste associée à l'outil permet de choisir le trait de soulignement et la Couleur de soulignement.


	À l’aide du clavier
	t Pour activer ou désactiver la mise en valeur, utilisez les raccourcis suivants :

	À l'aide de la boîte de dialogue
	t Sélectionnez le texte s'il est déjà saisi.
	t Onglet Accueil - groupe Police - bouton - onglet Police, style et attributs
	u Pour annuler toutes les mises en valeur de caractères, faites CB ou Cs Z ou cliquez sur l’outil visible dans le groupe Police de l'onglet Accueil.
	u Pour que chaque mise en valeur de caractères différente soit stockée dans le volet Styles, cochez l'option Mise en forme des polices de la boîte de dialogue Options du volet Style (onglet Accueil - groupe Styles - bouton  - volet Styles - bouto...
	u Word propose des fonctionnalités OpenType permettant, par exemple, de modifier le type de ligature ou encore de choisir un autre jeu stylistique pour le texte utilisant n'importe quelle police OpenType : onglet Accueil - groupe Police - bouton  - ...



	B- Modifier les espacements entre les caractères
	t Au besoin, sélectionnez les caractères concernés.
	t Onglet Accueil - groupe Police - bouton
	t Dans l'onglet Paramètres avancés, choisissez l'Espacement : Étendu ou Condensé.
	t Au besoin, saisissez dans la zone De la valeur de l'espacement (en points).
	t Cliquez sur OK.

	C- Appliquer un effet aux caractères
	Il s'agit ici de modifier l'apparence des caractères en leur appliquant un ou plusieurs effets comme, par exemple, un effet d'ombre ou de réflexion.
	t Sélectionnez les caractères concernés.
	t Onglet Accueil - groupe Police - outil Effets de texte et typographie
	t Selon l'effet à appliquer, cliquez sur un des effets proposés dans la partie supérieure de la liste ou pointez l'option Ombre, Reflet ou Éclat.
	t Pour appliquer un effet de dégradé aux caractères, dans l'onglet Accueil, ouvrez la liste de l'outil Couleur de police , pointez l'option Dégradé puis cliquez sur celui à appliquer au texte.
	u Si les effets de dégradé, d'ombre, de reflet et d’éclat prédéfinis proposés par Word ne vous conviennent pas, vous pouvez créer vos propres effets personnalisés à l'aide des options du volet Mise en forme des effets de texte : onglet Acc...


	D- Appliquer un effet 3D aux caractères
	t Sélectionnez les caractères concernés.
	t Onglet Accueil - groupe Police - bouton - bouton Effets de texte
	t Cliquez sur l'icône puis sur Format 3D.
	t Définissez les types de Biseau ainsi que la Profondeur, le Contour et/ou le style de la surface (option Matériel) de l'effet 3D.
	t Une fois les options 3D définies, cliquez à deux reprises sur le bouton OK.


	4.2 Les tabulations
	A- Poser un taquet de tabulation
	La pose de taquets de tabulation permet d'aligner de façon précise le texte lorsque vous utilisez la touche T.
	À l’aide de la règle
	t Sélectionnez le ou les paragraphes concernés ou cliquez dans le paragraphe.
	t Cliquez une ou plusieurs fois sur le bouton situé à gauche de la règle pour faire apparaître le type de taquet souhaité :
	t Cliquez dans la règle sur la marque de graduation correspondant à la future position du taquet puis alignez le texte sur le taquet à l’aide de la touche T.

	À l’aide de la boîte de dialogue
	t Sélectionnez le ou les paragraphes concernés ou cliquez dans le paragraphe.
	t Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton
	t Cliquez sur le bouton Tabulations.
	t Pour chaque taquet à poser :
	t Lorsque tous les taquets sont posés, cliquez sur le bouton OK.
	u Les taquets personnels suppriment tous les taquets de Word (posés par défaut tous les 1,25 cm) situés avant leur position.
	u Lorsqu'un taquet personnalisé existe sur la règle, un double clic dessus ouvre la boîte de dialogue Tabulations.



	B- Gérer les taquets existants
	t Pour déplacer un taquet, faites glisser la marque du taquet dans la règle jusqu'à sa nouvelle position.
	t Pour supprimer un taquet, faites glisser la marque du taquet en dehors de la règle. Pour supprimer tous les taquets, cliquez sur le bouton Effacer tout de la boîte de dialogue Tabulations (cf. titre précédent).


	4.3 La mise en forme des paragraphes
	A- Provoquer des retraits de paragraphe
	À l’aide de la règle
	t Si besoin, affichez la règle : onglet Affichage - groupe Afficher - option Règle.
	t Faites glisser chaque marque de retrait selon la présentation souhaitée ; maintenir la touche A enfoncée lors du cliqué-glissé permet d’afficher les distances entre les marges et les retraits.
	u Pour faire un retrait positif ou négatif de la première ligne, vous pouvez aussi cliquer plusieurs fois sur le bouton à gauche de la règle afin de faire apparaître les boutons (retrait positif) ou (retrait négatif) puis cliquer dans la règle...
	u Les outils et visibles dans le groupe Paragraphe de l'onglet Accueil permettent de diminuer ou d'augmenter le retrait gauche.


	À l’aide de la boîte de dialogue
	t Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton
	t Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement.
	t Dans la zone Retrait, déterminez, dans l'unité de mesure précisée, les valeurs des retraits à appliquer puis cliquez sur le bouton OK.
	u Vous pouvez également définir les valeurs des retraits gauche et droit dans les zones À gauche et À droite de l’onglet Mise en page (groupe Paragraphe).
	u Par défaut, l'option Définir les retraits à gauche et de 1re ligne à l'aide des touches TAB et RET. ARR. de la boîte de dialogue Correction automatique est cochée (onglet Fichier - Options - catégorie Vérification - bouton Options de correc...



	B- Modifier l'alignement des paragraphes
	u Ces alignements sont également accessibles par la boîte de dialogue Paragraphe, onglet Retrait et espacement.

	C- Modifier l'interligne
	t Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton
	t Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement et choisissez la valeur de l'Interligne :
	t Cliquez sur OK.
	u Vous pouvez aussi ouvrir la liste associée à l'outil du groupe Paragraphe (onglet Accueil) puis cliquer sur la valeur correspondant à l'interligne souhaité ; l’option Options d'interligne ouvre la boîte de dialogue Paragraphe.


	D- Modifier l'espacement entre les paragraphes
	t Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton
	t Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement.
	t Dans la zone Espacement, déterminez la valeur de l'espace à laisser Avant et/ou Après le paragraphe puis cliquez sur le bouton OK.
	u Au clavier, faites C 0 (clavier alphanumérique) pour ajouter un espace de la hauteur d’une ligne (12 pt) au-dessus du paragraphe (faites de nouveau C 0 pour annuler).
	u Vous pouvez ajouter un espace avant et après un paragraphe en cliquant sur l'option Ajouter un espace avant le paragraphe et Ajouter un espace après le paragraphe de l'outil du groupe Paragraphe (onglet Accueil) ou en précisant une valeur dans l...
	u Pour modifier l'espacement entre tous les paragraphes du document ainsi que l'espacement entre leurs lignes, dans l'onglet Création, cliquez sur le bouton Espacement des paragraphes du groupe Mise en forme de document puis cliquez sur l'option cor...


	E- Empêcher une rupture entre des lignes/paragraphes
	t Si le saut de page/colonne doit être interdit dans un paragraphe, sélectionnez le paragraphe ; s'il doit être empêché entre deux paragraphes, cliquez dans le premier ; s'il doit être empêché entre plusieurs paragraphes, sélectionnez les pa...
	t Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton
	t Cliquez sur l'onglet Enchaînements.
	t Cochez l'option Éviter veuves et orphelines pour empêcher que les lignes d'un paragraphe se retrouvent en haut d'une page (veuve) ou que la première ligne d'un paragraphe se retrouve en bas d'une page (orpheline).

	F- Annuler des mises en forme de paragraphes
	t Pour appliquer au paragraphe courant ou aux paragraphes sélectionnés la mise en forme standard, utilisez le raccourci-clavier C Q.
	u Pour modifier la mise en forme standard des paragraphes, modifiez le style appelé Normal.


	G- Tracer des bordures autour des paragraphes
	t Sélectionnez les paragraphes concernés (y compris les marques ).
	t Onglet Accueil - groupe Paragraphe - liste de l’outil - option Bordure et trame
	u Vous pouvez aussi cliquer sur une des options de la liste associée à l’outil (onglet Accueil - groupe Paragraphe) : la bordure reprend alors les propriétés spécifiées dans la boîte de dialogue Bordure et trame. L'option Aucune bordure supp...
	u L'encadrement se fait entre les retraits gauche et droit. Il suffit de déplacer ces retraits pour modifier la largeur de la bordure (cf. A - Provoquer des retraits de paragraphe).
	u Pour encadrer des caractères, sélectionnez-les et procédez de la même façon que pour un paragraphe. L'option Texte est alors sélectionnée dans la liste Appliquer à.


	H- Appliquer une couleur de remplissage à un paragraphe
	À l’aide de l’outil
	t Sélectionnez les paragraphes concernés (y compris les marques ).
	t Dans l'onglet Accueil, groupe Paragraphe, ouvrez la liste associée à l’outil Trame de fond .
	t Sélectionnez une des couleurs proposées ou cliquez sur l'option Autres couleurs pour en sélectionner une autre ; l’option Aucune couleur permet d’effacer la couleur de fond.

	À l’aide de la boîte de dialogue
	t Sélectionnez les paragraphes concernés (y compris les marques ).
	t Onglet Accueil - groupe Paragraphe - liste de l’outil - option Bordure et trame - onglet Trame de fond


	I- Créer une lettrine
	t Cliquez dans le paragraphe ou sélectionnez les lettres concernées dans le premier mot du paragraphe.
	t Onglet Insertion - groupe Texte - outil Lettrine
	t Si une des deux lettrines proposées dans la liste vous convient, cliquez dessus pour l'appliquer. Sinon, cliquez sur Options de lettrine.
	u Pour supprimer une lettrine, cliquez dans le paragraphe contenant la lettrine et, dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Lettrine du groupe Texte puis sur l'option Aucun.



	4.4 Les pages
	A- Insérer une page de garde
	t Onglet Insertion - groupe Pages - bouton Page de garde
	t Dans la liste qui s'affiche, cliquez sur la page de garde à insérer ; l'option Autres pages de garde sur Office.com visible en bas de la liste permet de télécharger une page de garde en ligne sur Office.com, s'il y en a de disponible.
	t Complétez ou modifiez le contenu de la page de garde : cliquez sur la zone à renseigner puis saisissez le texte souhaité ou sélectionnez l'information à insérer.
	u Word ne tient pas compte de la page de garde lors de la numérotation des pages : la page qui suit la page de garde est numérotée 1.
	u Pour créer et enregistrer une page de garde personnalisée, sélectionnez le contenu à enregistrer dans la page de garde puis cliquez sur l'option Enregistrer la sélection dans la galerie de pages de garde du bouton Page de garde (onglet Insertion)
	u L'option Supprimer la page de garde actuelle du bouton Page de garde permet de supprimer cette page.


	B- Insérer une page vierge
	t Cliquez, dans votre document, à l'endroit où vous souhaitez insérer la nouvelle page.
	t Onglet Insertion - groupe Pages - bouton Page vierge

	C- Aligner du texte dans la hauteur de la page
	t Sélectionnez le texte que vous souhaitez aligner verticalement ou cliquez dans la section concernée.
	t Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton
	t Cliquez sur l'onglet Disposition.
	t Ouvrez la liste Alignement vertical puis cliquez sur l'option Haut, Centré, Justifié (pour répartir le texte dans la hauteur de la page) ou Bas.
	t Dans la liste Appliquer à, choisissez la partie du document concernée par l'alignement.
	t Cliquez sur OK.

	D- Appliquer des bordures aux pages
	t Positionnez le point d'insertion dans la section concernée.
	t Onglet Création - groupe Arrière-plan de la page - bouton Bordures de page

	E- Créer un filigrane
	t Pour ajouter un filigrane prédéfini dans chacune des pages du document : onglet Création - groupe Arrière-plan de la page - bouton Filigrane
	Cliquez sur le filigrane prédéfini de votre choix ; l'option Autres filigranes sur Office.com visible en bas de la liste permet de télécharger un filigrane en ligne sur Office.com, s'il y en a de disponible.

	t Pour ajouter un filigrane personnalisé : onglet Création - groupe Arrière-plan de la page - bouton Filigrane - option Filigrane personnalisé.
	t Pour ajouter un filigrane de type texte, activez l'option Texte en filigrane. Saisissez le Texte ou sélectionnez un des textes proposés, modifiez éventuellement sa présentation et indiquez la Disposition souhaitée : Diagonale ou Horizontal.
	Pour ajouter un filigrane de type image, activez l'option Image en filigrane. Cliquez sur le bouton Sélectionner Image. Sélectionnez l’emplacement puis l'image et modifiez éventuellement sa taille (Échelle).

	t Cliquez sur le bouton OK.
	u Pour modifier un filigrane personnalisé, ouvrez à nouveau la boîte de dialogue Filigrane imprimé.
	u Pour supprimer un filigrane, dans l'onglet Création, groupe Arrière-plan de la page, cliquez sur le bouton Filigrane puis sur l'option Supprimer le filigrane.
	u Le bouton Couleur de page visible dans le groupe Arrière-plan de la page (onglet Création) permet d’appliquer une couleur, des motifs ou des textures à l’arrière-plan des pages du document. En plus d’être visible en mode d’affichage Pa...



	4.5 La mise en forme
	A- Afficher la mise en forme d’un texte
	t Cliquez sur le paragraphe ou sélectionnez le texte concerné.
	t Onglet Accueil - groupe Styles - bouton
	t Cliquez sur le bouton Inspecteur de style dans la partie inférieure du volet Styles.
	t Cliquez sur le bouton dans la partie inférieure du volet Inspecteur de style.
	t Pour sélectionner tous les paragraphes ou textes ayant une mise en forme identique au paragraphe actif ou au texte sélectionné, ouvrez la liste associée au cadre d'exemple puis cliquez sur Sélectionner tout le texte ayant une mise en forme sim...
	t Pour appliquer au texte sélectionné la mise en forme du mot précédent, ouvrez la liste associée au cadre d'exemple puis cliquez sur l'option Appliquer la mise en forme du texte voisin.
	t Pour annuler la mise en forme du texte sélectionné ou du paragraphe actif, ouvrez la liste associée au cadre d'exemple puis cliquez sur l'option Effacer la mise en forme.

	B- Comparer la mise en forme entre deux textes
	t Affichez le volet Révéler la mise en forme (cf. titre précédent).
	t Sélectionnez le premier des deux textes ; vous pouvez aussi cliquer sur un paragraphe si la comparaison concerne une mise en forme de paragraphe.
	t Cochez l'option Comparer avec une autre sélection.
	t Sélectionnez le texte avec lequel vous souhaitez effectuer la comparaison ou cliquez sur un paragraphe si la comparaison concerne une mise en forme de paragraphe.
	t Pour appliquer la mise en forme du premier texte sélectionné à la sélection en cours, ouvrez la liste associée au second cadre d'exemple puis cliquez sur Appliquer la mise en forme de la sélection originale.
	t Lorsque la comparaison des deux textes est terminée, décochez l'option Comparer avec une autre sélection puis fermez le volet Révéler la mise en forme.

	C- Copier des mises en forme
	t Pour copier une mise en forme de paragraphe, cliquez dans le paragraphe mis en forme ou sélectionnez- le (y compris ) ; pour copier une mise en forme de caractères, sélectionnez le texte mis en forme.
	t Onglet Accueil - groupe Presse-papiers - outil
	t Pour copier une mise en forme de paragraphe, cliquez dans le paragraphe à mettre en forme ou, si plusieurs paragraphes sont concernés, sélectionnez-les (y compris les ) ; pour copier une mise en forme de caractères, sélectionnez les caractère...
	u Pour recopier plusieurs fois les mises en forme, faites un double clic sur l’outil . Il suffit alors de faire e pour désactiver l'outil.



	4.6 Présentations diverses
	A- Insérer un saut de section
	t Positionnez le point d'insertion au début de la section qui doit être créée.
	t Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Sauts de pages
	t Dans la zone Sauts de section, cliquez sur l’option correspondant au saut de section à insérer.
	u Pour mettre en forme une section, cliquez dans la section concernée puis réalisez la présentation souhaitée (en-tête, pied de page, marges, orientation, mise en colonnes...).


	B- Présenter les paragraphes avec des puces
	t Sélectionnez les paragraphes concernés.
	t Dans l'onglet Accueil, ouvrez la liste associée à l’outil .
	t Si une des puces proposées dans la Bibliothèque vous convient, cliquez dessus.
	Pour appliquer une autre puce, cliquez sur l'option Définir une puce.
	u Cliquer directement sur l’outil permet d'ajouter la dernière puce utilisée.
	u Pour supprimer les puces appliquées aux paragraphes sélectionnés, désactivez l’outil .


	C- Présenter les paragraphes avec des numéros
	t Sélectionnez les paragraphes concernés.
	t Dans l'onglet Accueil, ouvrez la liste associée à l’outil . Si un des styles de numéros proposés dans la Bibliothèque vous convient, cliquez dessus.
	Pour appliquer une autre numérotation, cliquez sur l'option Définir un nouveau format de numérotation.

	t Pour continuer la numérotation à partir de la liste précédente, cliquez sur l’outil puis sur l'option Continuer la numérotation.
	u Cliquer directement sur l’outil permet d'ajouter le dernier numéro utilisé.
	u L'option Définir la valeur de numérotation visible dans la liste de l'outil permet de changer le numéro de départ d'une liste numérotée.
	u Pour supprimer les numéros appliqués aux paragraphes sélectionnés, désactivez l’outil .


	D- Présenter du texte sur plusieurs colonnes
	t Cliquez dans la section concernée ou sélectionnez le texte concerné.
	t Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Colonnes
	t Cliquez sur une des présentations proposées dans la liste ou, pour personnaliser la présentation des colonnes, cliquez sur l'option Autres colonnes.
	u Pour visualiser le multicolonnage, le mode d'affichage Page doit être actif.
	u Pour insérer un saut de colonne, utilisez le raccourci-clavier CsE ou onglet Mise en page - bouton Sauts de page.



	5.1 Les thèmes
	A- Appliquer un thème au document
	t Ouvrez le document concerné.
	t Onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Thèmes
	t Cliquez sur le thème à appliquer.

	B- Personnaliser le thème d’un document
	t Pour changer les couleurs du thème : onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Couleurs
	Cliquez sur un des jeux de couleurs proposés ou sur l'option Personnaliser les couleurs pour modifier ou créer votre propre jeu de couleurs.

	t Pour changer les polices du thème : onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Polices
	Cliquez sur un des jeux de polices proposés ou sur l'option Personnaliser les polices pour modifier ou créer votre propre jeu de polices.

	t Pour changer les effets du thème : onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Effets.
	Pointez successivement les jeux proposés afin de visualiser leur effet dans le document puis cliquez sur le jeu d'effets à appliquer.

	t Pour enregistrer les modifications apportées aux couleurs, aux polices et/ou aux effets du thème d'un document : onglet Création - groupe Mise en forme du document - bouton Thèmes - option Enregistrer le thème actif
	Veillez à ce que le dossier Document Themes soit sélectionné, spécifiez le Nom de fichier et cliquez sur le bouton Enregistrer.

	u Pour supprimer un thème personnalisé, cliquez sur le bouton Thèmes. Dans la zone Personnalisé, faites un clic droit sur le thème concerné puis cliquez sur l'option Supprimer.


	5.2 Les styles
	A- Créer un style
	Un style contient des caractéristiques de mises en valeur de caractères, de paragraphes et/ou de tableaux applicables à n'importe quel texte.
	Première méthode
	Cette technique permet de créer uniquement un style de type Lié qui réunit les mises en forme de caractères et de paragraphes.
	t Ouvrez le modèle ou le document concerné.
	t Élaborez, si besoin, la mise en forme à mémoriser dans le style.
	t Dans le groupe Styles de l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton Autres visible dans la partie inférieure de la barre de défilement de la galerie des styles puis cliquez sur l’option Créer un style.
	t Spécifiez le nom du style et cliquez sur OK.
	u Pour baser un style sur une mise en forme existante, vous pouvez aussi afficher le volet Styles (onglet Accueil - groupe Styles - bouton puis cliquer sur le bouton Nouveau style .

	Deuxième méthode
	t Ouvrez le modèle ou le document concerné.
	t Si le style à créer doit reprendre la mise en forme d'un paragraphe existant, cliquez dans le paragraphe concerné.
	t Onglet Accueil - groupe Styles - bouton
	t Cliquez sur le bouton Nouveau style du volet Styles.
	u Pour exploiter le style dans plusieurs documents, vous devez le créer dans un modèle de document.
	u Pour imprimer la liste des styles, cliquez sur l’onglet Fichier puis sur l’option Imprimer. Dans la première liste de la zone Paramètres, sélectionnez l'option Styles puis cliquez sur le bouton Imprimer.


	B- Appliquer un style de caractères ou de paragraphe
	t Sélectionnez le texte concerné (style de caractères) ou le ou les paragraphes concernés (style de paragraphe).
	t Onglet Accueil - groupe Styles - bouton
	t Cliquez sur le style à appliquer au texte.
	u Vous pouvez aussi appliquer certains styles via la galerie Styles (onglet Accueil - groupe Styles).
	u Pour sélectionner les textes possédant le même style, dans le volet Styles, faites un clic droit sur le style puis cliquez sur Sélectionner toutes les occurrences.

	C- Annuler l'application d'un style
	t Sélectionnez les caractères concernés ou cliquez dans le paragraphe concerné.
	t Dans le volet Styles, cliquez sur le bouton Inspecteur de style .
	t Pour annuler l'application du style de paragraphe ou de caractères pour tous les textes possédant ce style, faites un clic droit sur le nom du style visible dans le volet Inspecteur de style et cliquez sur Effacer la mise en forme des instances de n

	D- Changer le jeu de styles
	t Dans l'onglet Création, cliquez sur le bouton Autres visible dans la partie inférieure de la barre de défilement de la galerie des jeux de styles située dans le groupe Mise en forme du document.
	t Pointez les jeux de styles proposés afin de visualiser leur effet dans le document puis cliquez sur le jeu de styles à activer.
	t Pour revenir au jeu de styles associé au modèle sur lequel est basé le document, dans l'onglet Création, ouvrez la galerie des jeux de styles puis cliquez sur l'option Rétablir le jeu de styles par défaut.

	E- Modifier/supprimer un style de caractères ou de paragraphe
	t Ouvrez le document ou le modèle concerné puis affichez le volet Styles (onglet Accueil - groupe Styles - bouton ).
	t Ouvrez la liste associée au style à modifier ou à supprimer.
	t Pour modifier le style, cliquez sur l'option Modifier, modifiez les caractéristiques du style puis cliquez sur OK.
	t Pour supprimer le style, cliquez sur l'option Supprimer "nom du style" puis confirmez la suppression.
	u Pour modifier un style, vous pouvez aussi élaborer les modifications de mise en valeur sur un texte possédant le style à modifier, ouvrir la liste associée au style dans le volet Styles ou afficher le menu contextuel du style puis cliquer sur M...
	u Les styles prédéfinis de Word existant dans le modèle Normal ne peuvent pas être supprimés (Normal, Titre 1, Titre 2...).


	5.3 Les modèles
	A- Créer un modèle de document
	Tout nouveau document est basé sur un modèle qui est, par défaut, le modèle Normal.dotm. Vous pouvez créer directement vos propres modèles dans lequel vous bâtissez vos styles, vos textes... afin d'automatiser votre travail.
	t Onglet Fichier - option Nouveau
	t Pour baser le nouveau modèle sur le modèle par défaut Normal.dotm, cliquez sur Document vierge.
	Pour baser le nouveau modèle sur un modèle du site Office.com, cliquez sur un des modèles en ligne proposés par Word ou recherchez le modèle souhaité, cliquez sur sa vignette puis sur le bouton Créer.
	Pour baser le nouveau modèle sur un modèle personnalisé (modèle créé par vous), cliquez sur l’option Personnel (sous la zone Recherches suggérées) puis sur le modèle à partir duquel créer le nouveau.

	t Élaborez les styles, les textes prédéfinis, etc. du modèle.
	t Onglet Fichier - option Exporter - Modifier le type de fichier - Modèle - Enregistrer sous
	u Les modèles portent l’extension .dotx.
	u Vous pouvez également utiliser la commande onglet Fichier - Enregistrer sous - option Parcourir et choisir l’option Modèle Word dans la liste Type.
	u Pour modifier un modèle de document, ouvrez-le à partir du dossier Modèles Office personnalisés, effectuez vos modifications puis enregistrez-le.
	u Vous pouvez modifier le modèle Normal.dotm comme n'importe quel autre modèle. Les personnalisations s'appliqueront à tous les nouveaux documents.
	u Pour supprimer un modèle de document, sélectionnez-le dans la boîte de dialogue Ouvrir ou dans l'Explorateur de fichiers Windows et appuyez sur la touche S.

	B- Changer le modèle associé à un document
	Vous pouvez ainsi utiliser les styles d'un autre modèle que celui avec lequel vous avez créé le document en cours.
	t Ouvrez le document auquel vous souhaitez attacher un autre modèle.
	t Onglet Fichier - Options - catégorie Compléments
	t Sélectionnez l'option Modèles dans la liste Gérer puis cliquez sur le bouton Atteindre.
	t Cliquez sur le bouton Attacher visible dans la zone Modèle de document.
	t Si besoin, sélectionnez le dossier contenant le modèle.
	t Faites un double clic sur le nom du modèle à utiliser.
	t Cochez l'option Mise à jour automatique des styles de document.
	t Cliquez sur le bouton OK.


	6.1 Recherche/remplacement de texte
	A- Rechercher du texte
	Par son contenu
	t Positionnez le point d'insertion à l’endroit où Word doit commencer la recherche ou sélectionnez le texte concerné.
	t Onglet Accueil - groupe Édition - liste du bouton Rechercher - option Recherche avancée
	t Si besoin, cliquez sur le bouton Plus.
	t Si le premier texte trouvé est celui que vous recherchez, fermez la boîte de dialogue par le bouton Annuler, sinon poursuivez la recherche par le bouton Rechercher suivant.
	u Lorsque la boîte de dialogue Rechercher et remplacer est fermée, vous pouvez poursuivre la recherche par s4.
	u Pour rechercher du texte dans votre document, vous pouvez également utiliser le volet Navigation en cliquant sur le bouton Rechercher en utilisant le raccourci C F (cf. 7.2 D - Utiliser le volet Navigation).

	Par sa mise en valeur
	t Positionnez le point d'insertion à l’endroit où Word doit commencer la recherche ou sélectionnez le texte concerné.
	t Onglet Accueil - groupe Édition - liste du bouton Rechercher - option Recherche avancée
	t Cliquez éventuellement sur le bouton Plus puis supprimez tout texte qui pourrait apparaître dans la zone Rechercher.
	t Cliquez sur le bouton Format puis sur l'option correspondant au type de mise en valeur à rechercher.
	t Dans la boîte de dialogue correspondante, activez les mises en valeur à rechercher et désactivez celles à ne pas trouver puis cliquez sur OK.
	t Définissez ainsi toutes les mises en valeur à rechercher puis lancez la recherche par le bouton Rechercher suivant.
	t Si le premier texte trouvé est celui que vous recherchez, fermez la boîte de dialogue par Annuler, sinon poursuivez la recherche par le bouton Rechercher suivant.
	u Pour supprimer tous les attributs de mise en valeur de la boîte de dialogue Rechercher et remplacer, cliquez sur le bouton Sans attributs.


	B- Remplacer un texte par un autre
	t Positionnez le point d'insertion à l’endroit où Word doit commencer la recherche ou sélectionnez le texte concerné.
	t Onglet Accueil - groupe Édition - bouton Remplacer ou C H
	t Cliquez si besoin sur le bouton Plus.
	t Saisissez le texte à rechercher dans la zone de saisie Rechercher.
	t Saisissez le nouveau texte dans la zone Remplacer par.
	t Déterminez comment le remplacement doit être réalisé (cf. titre précédent).
	t Cliquez sur le bouton Rechercher suivant pour lancer la recherche.
	t Si les remplacements doivent être faits un à un, cliquez sur Remplacer pour remplacer la chaîne de caractères sélectionnée et rechercher l'occurrence suivante ou, cliquez sur Rechercher suivant pour rechercher l'occurrence suivante sans effec...
	Si les remplacements doivent tous être réalisés en même temps, cliquez sur le bouton Remplacer tout.
	u Cette commande vous permet aussi de remplacer une mise en valeur par une autre ou une marque spéciale par une autre (bouton Spécial).


	6.2 Orthographe/grammaire
	A- Vérifier l'orthographe/la grammaire d'un document
	t Si tout le texte doit être vérifié, placez le point d'insertion en haut du document ; si seule une partie de texte est concernée, sélectionnez-la.
	t Onglet Révision - groupe Vérification - bouton Grammaire et orthographe ou 7
	t Cliquez sur le lien de la langue, en bas du volet, pour modifier éventuellement le dictionnaire à utiliser pour l’erreur sélectionnée dans le volet ; par défaut il s’agit du dictionnaire Français (France).
	t Pour corriger une erreur, sélectionnez une des Suggestions proposées ou, si aucune suggestion ne vous est proposée ou ne vous convient, saisissez votre correction directement dans votre document, vous pouvez ouvrir la liste associée à la sugge...
	t Si le mot est un doublon, cliquez sur l’option Supprimer le mot répété.
	t Pour poursuivre la vérification sans effectuer de correction, utilisez l’option Ignorer une fois ou Ignorer tout.
	Pour poursuivre la vérification après avoir effectué une correction dans le document, cliquez sur le bouton Reprendre du volet Vérification.
	u L'orthographe, la grammaire, les césures, etc. tiennent compte de la langue choisie. Pour modifier celle-ci, dans l'onglet Révision, cliquez sur le bouton Langue du groupe Langue puis sur l’option Définir la langue de vérification.

	B- Utiliser un dictionnaire personnel
	t Onglet Fichier - Options - catégorie Vérification
	t Cliquez sur le bouton Dictionnaires personnels.
	t Pour que les mots enregistrés par l'intermédiaire du bouton Ajouter (volet Vérification - Orthographe) le soient dans un autre dictionnaire que RoamingCustom.dic, sélectionnez le dictionnaire concerné dans la Liste des dictionnaires puis cliqu...

	C- Exploiter la correction automatique
	Définir les corrections automatiques
	t Sélectionnez éventuellement le texte correctement orthographié si celui-ci est déjà saisi.
	t Onglet Fichier - Options - catégorie Vérification - bouton Options de correction automatique
	t Lorsque toutes les corrections ont été ajoutées, cliquez sur le bouton OK à deux reprises.

	Utiliser le bouton Correction automatique
	t Assurez-vous que l'option Afficher les boutons d'options de correction automatique de la boîte de dialogue Correction automatique (onglet Fichier - Options - catégorie Vérification - bouton Options de correction automatique) est cochée.
	t Pointez le mot corrigé automatiquement en cours de frappe.
	t Pointez le petit rectangle visible sous les deux premières lettres du mot afin de faire apparaître le bouton puis cliquez sur celui-ci.
	u Si la correction automatique concerne la mise en majuscule de la première lettre d'une phrase, vous visualisez l'option Arrêter la mise en majuscule automatique des premières lettres des phrases.



	6.3 Révisions diverses
	A- Utiliser le dictionnaire des synonymes
	t Positionnez le point d'insertion dans le mot concerné ou juste après ce mot.
	t Onglet Révision - groupe Vérification - bouton Dictionnaire des synonymes ou s7
	t Modifiez éventuellement le dictionnaire que vous souhaitez utiliser pour la recherche du synonyme dans la liste en bas du volet ; par défaut il s'agit du dictionnaire Français (France).
	t Pour rechercher les synonymes d'un autre mot, cliquez sur le mot concerné dans le document puis faites s7 ; vous pouvez également saisir le mot dans la zone de saisie en haut du volet puis valider par E.
	t Pour afficher la liste des synonymes de l'un des synonymes, cliquez sur son nom.
	t Pour remplacer un mot par son synonyme, pointez le synonyme concerné, cliquez sur le bouton puis sur Insérer.
	u Pour trouver le synonyme courant d'un mot, vous pouvez aussi faire un clic droit sur le mot, pointez l'option Synonymes puis cliquer sur le synonyme souhaité.

	B- Traduire du texte
	Le service en ligne Microsoft Translator vous permet de traduire une partie d’un texte ou l’ensemble du document dans la langue de votre choix. Pour utiliser ce service de traduction, assurez-vous que votre connexion Internet est active.
	Traduire une partie du texte
	t Si le texte à traduire est déjà saisi dans le document, sélectionnez-le.
	t Onglet Révision - groupe Langue - bouton Traduire - option Traduire la sélection.
	t Cliquez sur Activer du message.
	t Si vous n’avez pas sélectionné de texte au préalable, saisissez-le dans la zone de saisie Sélectionnez du texte dans le document ou entrez du texte ici pour le traduire.
	t Si la langue source et/ou la langue cible ne sont pas correctes, ouvrez la liste associée à la langue à modifier et choisissez celle à utiliser.
	t Pour ajouter la traduction au document, positionnez le point d’insertion à l’emplacement souhaité puis cliquez sur le bouton Insérer visible sous le texte traduit dans le volet Traducteur.
	u Pour effectuer la traduction d’un autre texte du document, sélectionnez-le : le texte apparaît désormais dans la zone Langue source et la traduction correspondante s’affiche dans la zone Langue cible.

	Traduire tout un document
	t Onglet Révision - groupe Langue - bouton Traduire - option Traduire le document
	Si le volet Traducteur est affiché, cliquez sur l’onglet Document du volet. Choisissez ensuite, dans les listes correspondantes, la Langue source et la Langue cible et cliquez sur le bouton Traduire.


	C- Effectuer des coupures sur les mots
	t Modifiez éventuellement les options de coupures des mots : onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Coupure de mots - Options de coupure de mots.
	t Pour activer la coupure de mots automatique, positionnez le point d'insertion n'importe où dans le document puis : onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Coupure de mots - option Automatique.
	t Pour effectuer les coupures de mots manuellement, positionnez le point d'insertion au début du document si la coupure des mots concerne tout le document, sinon sélectionnez la partie de texte concernée.
	Onglet Mise en page - groupe Mise en page - bouton Coupure de mots - option Manuel
	u Vous pouvez aussi utiliser le raccourci C - pour insérer un trait d'union conditionnel.
	u Pour supprimer les coupures automatiques des mots visibles dans le document, cliquez sur le bouton Coupure de mots de l'onglet Mise en page puis cliquez sur l’option Aucun.
	u Pour ne pas effectuer la coupure automatique des mots sur une partie du document, sélectionnez cette partie de texte puis cochez l'option Ne pas couper les mots de la boîte de dialogue Paragraphe (onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton  - on...


	7.1 Les notes/signets
	A- Créer des notes
	t Positionnez le point d'insertion à droite du texte concerné par l'appel de note.
	t Onglet Références - groupe Notes de bas de page - bouton Insérer une note de bas de page ou Insérer une note de fin
	t Saisissez le contenu de la note puis cliquez dans la zone de travail.
	t Pour visualiser le contenu d'une note, déplacez le pointeur de la souris sur l'appel de note.

	B- Modifier l'emplacement et/ou le format des notes
	t Si les modifications doivent s'appliquer à une section du document, positionnez le point d'insertion dans une des pages de la section concernée.
	t Onglet Références - groupe Notes de bas de page - bouton

	C- Gérer les notes existantes
	t Pour modifier le contenu d'une note, faites un double clic sur l'appel de la note pour atteindre le texte de la note puis apportez vos modifications.
	t Pour atteindre un appel de note dans le document, faites un double clic sur le numéro (ou le symbole) de la note situé à gauche du texte de la note.
	t Pour supprimer une note, sélectionnez l'appel de la note correspondant puis appuyez sur la touche S.
	t Pour déplacer une note, déplacez l'appel de note correspondant comme vous déplacez une partie de texte.
	u Dans le cas d'une suppression ou d'un déplacement, les notes sont automatiquement renumérotées.


	D- Travailler avec des signets
	Créer un signet
	t Si atteindre le signet doit également sélectionner le texte, sélectionnez ce texte. Si atteindre un signet doit uniquement déplacer le point d'insertion, positionnez le point d'insertion à l'emplacement adéquat.
	t Onglet Insertion - groupe Liens - bouton Signet ou Cs5
	t Saisissez le Nom du signet (50 caractères maximum ; pas d'espace ; commence par une lettre).
	t Cliquez sur le bouton Ajouter.
	u Le bouton Supprimer de la boîte de dialogue Signet permet de supprimer le signet sélectionné dans la liste des signets existants.
	u Pour Afficher les signets dans le document, cochez l'option correspondante de la zone Afficher le contenu du document de la boîte de dialogue Options Word (onglet Fichier - Options - catégorie Options avancées). Si le signet est affecté à un t...


	Utiliser un signet
	t Onglet Insertion - groupe Liens - bouton Signet ou Cs5
	t Au besoin, triez la liste des signets existants en activant l’option Nom ou l'Emplacement de la zone Trier par.
	t Choisissez ou non d'afficher les Signets masqués.
	t Faites un double clic sur le nom du signet à atteindre puis refermez la boîte de dialogue par le bouton Fermer.
	u Il est également possible d’atteindre un signet en utilisant l’option Atteindre dans la liste du bouton Rechercher (onglet Accueil - groupe Édition) ou 5.
	u Les signets peuvent également être retrouvés par l'option Atteindre du bouton Rechercher (onglet Accueil) ou C B.



	E- Créer des renvois
	t Saisissez le texte d'introduction du renvoi à l’endroit souhaité dans le document et gardez le point d'insertion positionné après ce texte.
	t Onglet Insertion - groupe Liens - bouton Renvoi
	t Cliquez sur le bouton Insérer.
	t Si besoin, définissez d'autres références de renvoi puis fermez la boîte de dialogue Renvoi.
	u Pour modifier la référence d'un renvoi, sélectionnez le renvoi concerné puis accédez à la boîte de dialogue Renvoi. Cliquez ensuite sur le nouvel élément dans la liste Insérer un renvoi à puis cliquez sur le bouton Insérer.
	u Pour mettre à jour des renvois, sélectionnez le renvoi concerné ou l'ensemble du document s'ils sont tous concernés, faites un clic droit sur la sélection puis cliquez sur l'option Mettre à jour les champs.



	7.2 Plans et tables
	A- Créer un plan en utilisant les styles prédéfinis
	t Activez le mode d'affichage Plan : onglet Affichage - groupe Vues - bouton Plan.
	t Affichez le volet Styles (onglet Accueil - groupe Styles - bouton ).
	t Pour chaque titre à entrer dans le plan, appliquez au paragraphe, à l'aide du volet Styles, un style prédéfini en fonction de l'importance du titre :
	Titre 1 aux titres principaux,
	Titre 2 aux sous-titres,
	Titre 3 aux sous-sous-titres.

	t Une fois que le titre est entré dans le plan, vous pouvez hausser son niveau grâce au bouton ou l'abaisser grâce au bouton situés dans l'onglet Mode Plan.
	u Par défaut, seuls deux styles prédéfinis sur neuf sont visibles dans le volet Styles. Pour les visualiser tous, cliquez sur le bouton Options en bas du volet Styles puis sélectionnez l'option Tous les styles dans la liste Sélectionnez les styl...
	u L'application des styles prédéfinis peut se faire aussi dans un autre mode d'affichage que le mode Plan.
	u Les styles prédéfinis annulent bien évidemment vos propres mises en valeur.


	B- Attribuer un niveau hiérarchique
	À un paragraphe
	t En mode Page, positionnez le point d'insertion dans le paragraphe concerné ou sélectionnez-le.
	t Onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton
	t Activez l'onglet Retrait et espacement et, dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le niveau à attribuer (de 1 à 9) au paragraphe.
	t Validez par OK.

	À un style de paragraphe
	t Affichez le volet Styles (onglet Accueil - groupe Styles - bouton ).
	t Ouvrez la liste associée au style concerné puis cliquez sur Modifier.
	t Cliquez sur le bouton Format, sur l'option Paragraphe, puis sélectionnez le Niveau hiérarchique (de 1 à 9) à attribuer au style de paragraphe.
	t Cliquez à deux reprises sur le bouton OK.


	C- Exploiter le plan d'un document
	t En mode Plan, utilisez les outils suivants :
	u Pour sélectionner un niveau de titre, vous pouvez aussi maintenir les touches A et s enfoncées puis saisir le chiffre (clavier alphanumérique) correspondant au niveau.
	u Pour imprimer le plan du document, affichez uniquement les titres puis lancez l'impression.


	D- Utiliser le volet Navigation
	t Onglet Affichage - groupe Afficher - option Volet de navigation
	t Utilisez le volet comme suit ; pour afficher le menu contextuel d'un titre, faites un clic droit sur celui-ci.

	E- Afficher/masquer le contenu des titres dans un document
	t Veillez à ce que le document concerné soit affiché en mode d'affichage Page ou en Mode Lecture.
	t Pour afficher ou masquer le contenu de tous les titres du document, faites un clic droit sur un des titres du document, pointez l'option Développer/Réduire puis, selon le cas, cliquez sur l'option Développer tous les titres ou Réduire tous les ...

	F- Numéroter les titres
	t Pour numéroter les titres du plan créés avec les styles prédéfinis, positionnez le point d'insertion sur un titre puis : onglet Accueil - groupe Paragraphe - outil et cliquez sur une numérotation de liste incluant l'expression Titre.
	t Pour numéroter les paragraphes présentés avec des styles personnalisés, cliquez dans un paragraphe présenté avec un style puis : onglet Accueil - groupe Paragraphe - outil - option Définir une nouvelle liste à plusieurs niveaux. Si besoin, ...
	Pour chaque niveau de style à définir :
	u Si vous souhaitez supprimer la numérotation d'un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les puis choisissez l'option Aucune dans la liste associée à l'outil : Word renumérote automatiquement le document.
	u Pour supprimer la numérotation d'un document, vous devez supprimer la numérotation pour chaque style concerné : cliquez sur un paragraphe possédant un style avec numérotation, faites un clic droit sur ce style dans le volet Styles puis cliquez...


	G- Personnaliser la numérotation des titres du plan
	t Cliquez dans un paragraphe présenté avec un style puis : onglet Accueil - groupe Paragraphe - outil - option Définir une nouvelle liste à plusieurs niveaux.
	t Si besoin, cliquez sur le bouton Plus.

	H- Construire une table des matières
	t Si cela n’est pas déjà fait, marquez les textes à inclure dans la table des matières en utilisant une des méthodes suivantes :
	t Positionnez le point d'insertion à l'endroit où la table des matières doit être insérée.
	t Pour créer une table des matières prédéfinie : onglet Références - groupe Table des matières - bouton Table des matières puis cliquez sur la table des matières prédéfinie de votre choix ; l'option Autres tables des matières sur Office.c...
	t Pour créer une table des matières personnalisée : onglet Références - groupe Table des matières - bouton Table des matières - option Table des matières personnalisée.
	t Si besoin, utilisez le raccourci A9 pour masquer le code correspondant à la table des matières et visualiser son contenu.
	t Si des liens hypertextes ont été créés, pour atteindre un titre du document, maintenez la touche C enfoncée puis cliquez sur celui-ci dans la table des matières.
	u Pour modifier la présentation de la table des matières, sélectionnez un autre format dans la boîte de dialogue Table des matières.
	u Pour mettre à jour une table des matières, cliquez dans la table, affichez le menu contextuel et choisissez l’option Mettre à jour les champs ou appuyez sur 9 puis choisissez de Mettre à jour les numéros de la page uniquement ou de Mettre à...
	u Pour ajouter une table des matières personnalisée dans la galerie des tables des matières prédéfinies : onglet Références - groupe Table des matières - bouton Table des matières - option Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des...
	u Une table des illustrations, affichant la liste des légendes des images, des graphiques, des objets ou de toute autre illustration, peut être insérée dans un document : associez une légende à chaque objet concerné puis générez la table des...


	I- Créer un index
	Définir une entrée d’index
	t Sélectionnez le texte (mot ou groupe de mots) à indexer.
	t Onglet Références - groupe Index - bouton Marquer entrée ou As X
	t Au besoin, mettez en valeur les caractères saisis en utilisant les raccourcis-clavier.
	t Validez par le bouton Marquer pour créer une entrée d’index sur le texte sélectionné ou par le bouton Marquer tout pour créer des entrées d’index sur tous les textes identiques au texte sélectionné.
	t Procédez ainsi pour chaque texte à indexer puis cliquez sur le bouton Fermer.
	u Vous visualisez les champs {EX...} sous forme de texte caché si les marques de mise en forme sont affichées.


	Insérer la table des index
	t Les codes de champs étant des caractères non imprimables, veillez à ce qu'ils soient masqués afin qu'ils ne soient pas pris en compte dans le calcul de la pagination.
	t Positionnez le point d'insertion à l'endroit où la table doit être insérée.
	t Onglet Références - groupe Index - outil Insérer l’index
	t Cliquez sur OK pour insérer la table des index.
	u Pour modifier la présentation de la table des index, cliquez dedans puis sélectionnez un autre format dans la boîte de dialogue Index : après confirmation, la nouvelle présentation remplace l'ancienne.
	u Pour mettre à jour la table des index, affichez le menu contextuel de la table et choisissez l’option Mettre à jour les champs ou cliquez dans la table puis appuyez sur 9.




	7.3 Les documents maîtres
	A- Créer un document maître
	t Créez un nouveau document utilisant le modèle commun à tous les sous-documents.
	t Activez le mode d'affichage Plan : onglet Affichage - groupe Vues - bouton Plan.
	t Onglet Mode Plan - groupe Document maître - bouton Afficher le document
	t Insérez chaque sous-document en cliquant sur le bouton Insérer.
	t Pour afficher uniquement le plan du sous-document, ouvrez la liste Afficher le niveau puis cliquez sur le niveau souhaité en fonction des titres à visualiser.
	t Enregistrez le document maître puis fermez-le.

	B- Utiliser un document maître
	t Ouvrez le document maître.
	t Si besoin, affichez le mode Plan (onglet Affichage - bouton Plan) puis cliquez sur le bouton Afficher le document.
	t Dans le groupe Document maître, cliquez sur le bouton Développer les sous-documents.
	t Choisissez ce que vous souhaitez visualiser à l'aide de la liste Afficher le niveau.
	t Utilisez les outils suivants :
	t Pour supprimer un sous-document, sélectionnez-le en cliquant sur puis appuyez sur S.
	t Pour insérer ou supprimer des sauts de page ou des sauts de section dans un document maître, affichez les marques de mise en forme puis procédez comme dans un document en mode d'affichage Page.
	t Pour numéroter les titres, les pages, pour insérer une table des matières, une table d'index, pour créer des en-têtes et des pieds de page..., cliquez sur le bouton Fermer le mode Plan pour afficher le document maître en mode Page puis procé...
	t Pour imprimer tous les sous-documents, affichez le document maître en mode Page puis lancez l’impression.


	8.1 La conception d'un tableau
	A- Insérer un tableau
	t Positionnez le point d'insertion à l’endroit où doit être inséré le tableau.
	t Onglet Insertion - groupe Tableaux - bouton Tableau - option Insérer un tableau
	t Complétez le tableau : cliquez dans la cellule concernée et saisissez son contenu ; accédez à la cellule suivante par T.
	u Pour créer un tableau, vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Tableau (onglet Insertion - groupe Tableaux) et faire glisser le pointeur sur les cellules qui s'affichent pour définir le nombre de lignes et de colonnes souhaité.
	u L'option Dessiner un tableau du bouton Tableau (onglet Insertion - groupe Tableaux) active le crayon qui permet de dessiner un tableau : tracez d'abord le contour du tableau puis les lignes et les colonnes à l'intérieur du tableau.
	u Vous pouvez poser des taquets de tabulation dans un tableau ; utilisez CT pour accéder au taquet suivant.
	u Pour convertir un texte en tableau, placez dans le texte un caractère (tabulation ou point-virgule) qui servira d'indicateur de colonne, sélectionnez le texte, puis : onglet Insertion - groupe Tableaux - bouton Tableau - option Convertir le texte...


	B- Insérer un tableau prédéfini
	t Positionnez le point d'insertion à l'endroit où vous souhaitez insérer le tableau.
	t Onglet Insertion - groupe Tableaux - bouton Tableau - option Tableaux rapides
	t Dans la galerie des tableaux proposés, cliquez sur le modèle à insérer.
	t Remplacez les données du modèle de tableau puis modifiez éventuellement sa mise en forme.
	u Pour ajouter un tableau personnalisé dans la galerie, sélectionnez-le puis : onglet Insertion - groupe Tableaux - bouton Tableau - option Tableaux rapides - option Enregistrer la sélection dans la galerie de tableaux rapides.


	C- Sélectionner dans un tableau
	t Selon la sélection souhaitée, utilisez les méthodes ci-après :
	t Pour sélectionner plusieurs cellules, colonnes ou lignes qui se suivent, sélectionnez la première cellule, ligne ou colonne puis faites glisser le pointeur de la souris sur les autres cellules, lignes ou colonnes à sélectionner.
	u Pour sélectionner la cellule, la ligne, la colonne ou le tableau actif, cliquez sur le bouton Sélectionner de l'onglet contextuel Mise en page (groupe Tableau) puis sur l'option correspondante.
	u T ou sT sélectionne la cellule suivante/précédente.
	u Cliquez dans une cellule pour annuler toute sélection.


	D- Insérer une colonne/une ligne
	Première méthode
	t Sélectionnez la colonne ou la ligne avant ou après laquelle vous souhaitez insérer la nouvelle colonne ou ligne. Pour insérer plusieurs colonnes ou lignes, sélectionnez autant de colonnes ou de lignes que vous voulez en insérer.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Lignes et colonnes : bouton Insérer à gauche ou Insérer à droite pour une colonne ou bouton Insérer au-dessus ou Insérer dessous pour une ligne.
	u Pour ajouter une ligne à la fin du tableau, cliquez dans la dernière cellule puis appuyez sur T.


	Deuxième méthode
	t Pour insérer une colonne/ligne, positionnez la souris au-dessus/à gauche du premier trait horizontal/vertical du tableau à l'endroit où vous souhaitez insérer la nouvelle colonne/ligne.
	u Vous pouvez également utiliser cette méthode en sélectionnant autant de colonnes/lignes que vous voulez en insérer.



	E- Insérer des cellules
	t Sélectionnez les cellules qui suivront les nouvelles.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Lignes et colonnes - bouton
	t Cliquez sur OK.

	F- Supprimer des lignes/colonnes/cellules
	Des lignes ou des colonnes
	t Sélectionnez les lignes ou les colonnes à supprimer.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Lignes et colonnes - bouton Supprimer
	t Cliquez sur l'option Supprimer les colonnes ou Supprimer les lignes.

	Des cellules
	t Sélectionnez les cellules à supprimer.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Lignes et colonnes - bouton Supprimer - option Supprimer les cellules
	t Déterminez la conséquence de la suppression sur la position des cellules restantes puis cliquez sur OK.


	G- Scinder un tableau en deux
	t Cliquez dans la ligne avant laquelle vous souhaitez fractionner le tableau.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Fusionner - bouton Fractionner le tableau ou CsE

	H- Fusionner des cellules
	t Sélectionnez les cellules à fusionner.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Fusionner - bouton Fusionner
	u Vous pouvez aussi "gommer", par un cliqué-glissé, le trait séparant les cellules à fusionner : onglet contextuel Mise en page - groupe Dessiner - bouton Gomme.


	I- Fractionner des cellules
	t Sélectionnez la ou les cellules concernées.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Fusionner - bouton Fractionner
	u Vous pouvez aussi dessiner de nouvelles partitions de cellules : onglet contextuel Mise en page - groupe Dessiner - bouton Dessiner un tableau.


	J- Trier un tableau
	t Sélectionnez tous les éléments du tableau à trier. Si tout le tableau doit être trié, cliquez à l'intérieur.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Données - option Trier
	u Pour trier une seule colonne d'un tableau, sélectionnez-la, cliquez sur le bouton Options de la boîte de dialogue Trier puis cochez l'option Colonnes seulement.


	K- Répéter des libellés de colonnes sur plusieurs pages
	t Sélectionnez la ou les lignes qui contiennent les libellés à répéter ; la sélection doit impérativement contenir la première ligne du tableau et doit être continue.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Données - option Répéter les lignes d'en-tête
	u Pour annuler cette manipulation, sélectionnez les lignes concernées puis cliquez de nouveau sur le bouton Répéter les lignes d’en-tête.


	L- Faire un calcul
	Principes de base
	t Pour évoquer des cellules contiguës, indiquez la référence de la première cellule, saisissez les deux-points (:) et la référence de la dernière cellule (ex : C2:C4). Pour évoquer des cellules non contiguës, utilisez le point-virgule (;) c...

	Entrer une formule de calcul
	t Cliquez dans la cellule de résultat.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Données - option Formule
	u Tout résultat de calcul est en fait le résultat d'un CHAMP. Les valeurs sont visibles si vous êtes en affichage des résultats et non en affichage des codes de champ (A9).
	u Pour afficher/masquer les codes de champ de tout le document, appuyez sur A9. Pour afficher/ masquer un code de champ, placez le point d'insertion sur le champ et appuyez sur s9.
	u Pour mettre à jour un résultat de calcul, affichez le menu contextuel du résultat et choisissez Mettre à jour les champs ou positionnez le point d'insertion dans le champ et appuyez sur 9.




	8.2 La présentation d'un tableau
	A- Modifier la largeur des colonnes/hauteur des lignes
	Une ligne/une colonne
	t Pour une ligne, en affichage Page, pointez le trait horizontal situé sous la ligne à modifier et réalisez un cliqué-glissé.
	t Pour une colonne, pointez le trait vertical situé à droite de la colonne à modifier et réalisez un cliqué-glissé :
	u Un double clic sur le trait vertical situé à droite d'une colonne ajuste la largeur à son contenu.
	u Utilisez la touche A lors du cliqué-glissé pour visualiser les dimensions des colonnes/des lignes dans la règle.


	Plusieurs colonnes/lignes
	t Sélectionnez les colonnes/lignes concernées par une même largeur/hauteur.
	t Pour modifier la largeur des colonnes : onglet contextuel Mise en page - groupe Tableau - bouton Propriétés - onglet Colonne.
	t Pour modifier la hauteur des lignes : onglet contextuel Mise en page - groupe Tableau - bouton Propriétés - onglet Ligne.
	u Pour uniformiser la hauteur/largeur de plusieurs lignes/colonnes, sélectionnez-les puis cliquez sur ou sur (onglet contextuel Mise en page - groupe Taille de la cellule).
	u Pour modifier la largeur de plusieurs colonnes ou la hauteur de plusieurs lignes, vous pouvez aussi, après avoir sélectionné les colonnes/lignes concernées, saisir la nouvelle largeur/hauteur dans la zone associée à l’outil  ou  (onglet con...
	u Pour ajuster la largeur de toutes les colonnes d'un tableau, cliquez dans le tableau puis sur le bouton Ajustement automatique (onglet contextuel Mise en page - groupe Taille de la cellule) et sélectionnez l'option correspondant à l'ajustement so...



	B- Modifier les marges et/ou l'espacement entre les cellules
	t Positionnez le point d’insertion à l'intérieur du tableau.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Alignement - bouton Marges de la cellule
	t Pour modifier les marges, saisissez les nouvelles valeurs dans les zones Haut, Bas, Gauche et Droite.
	t Pour modifier l'espacement entre les cellules, cochez l'option Autoriser l'espacement entre les cellules puis spécifiez la valeur de l'espacement.
	t Cliquez sur OK.

	C- Modifier l'alignement du texte dans les cellules
	t Sélectionnez les cellules concernées.
	t Dans l'onglet contextuel Mise en page, groupe Alignement, cliquez sur l'alignement voulu :
	u Pour changer l'orientation du contenu des cellules, cliquez sur le bouton Orientation du texte (onglet contextuel Mise en page - groupe Alignement) jusqu'à obtenir l'orientation souhaitée.


	D- Mettre en forme un tableau en appliquant un style
	t Cliquez dans le tableau à formater et activez l'onglet contextuel Création.
	t Modifiez éventuellement la présentation en cochant ou décochant les options de votre choix situées dans le groupe Options de style de tableau.

	E- Modifier les bordures d'un tableau
	Première méthode
	t Cliquez dans n'importe quelle cellule du tableau concerné.
	t Pour supprimer une bordure, sélectionnez l'option Aucune bordure dans la liste Style du stylo puis réalisez des clics successifs ou des cliqués-glissés sur les bordures à supprimer.

	Deuxième méthode
	t Sélectionnez les cellules concernées ou le tableau entier.
	t Dans l’onglet contextuel Création, cliquez sur le bouton situé dans le groupe Bordures.

	Troisième méthode
	Il s'agit ici de copier la mise en forme d'une bordure existante afin de l'appliquer à une autre bordure.
	t Cliquez dans n'importe quelle cellule d'un tableau de votre document.
	t Onglet contextuel Création - groupe Bordures - bouton Styles de bordure - option Échantillon de bordure
	t Cliquez sur la bordure contenant la mise en forme à copier.
	t Réalisez des clics successifs ou des cliqués-glissés sur les bordures concernées.
	t Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton Mise en forme des bordures du groupe Bordures.


	F- Modifier la taille d'un tableau
	t En mode Page, pointez le coin inférieur droit du tableau de façon à faire apparaître la poignée de dimensionnement puis positionnez le pointeur sur cette poignée.
	t Réalisez un cliqué-glissé afin d'augmenter ou de réduire la taille du tableau.
	u Vous pouvez aussi modifier la largeur d'un tableau en cochant l'option Largeur préférée de la boîte de dialogue Propriétés du tableau (onglet contextuel Mise en page - groupe Tableau - bouton Propriétés - onglet Tableau) et en spécifiant l...


	G- Déplacer un tableau avec la poignée de déplacement
	t En mode d'affichage Page, pointez le coin supérieur gauche du tableau de façon à faire apparaître la poignée de déplacement puis positionnez le pointeur sur cette poignée.
	t Réalisez un cliqué-glissé pour déplacer le tableau vers sa nouvelle position.
	u Cette procédure active l’habillage du texte autour du tableau. Le texte situé au-dessus ou en dessous du tableau s’affiche alors à côté du tableau. Pour annuler l’habillage : onglet contextuel Mise en page - groupe Tableau - bouton Propr...


	H- Positionner un tableau dans la largeur d'une page
	t Positionnez le point d'insertion dans le tableau.
	t Onglet contextuel Mise en page - groupe Tableau - bouton Propriétés - onglet Tableau
	t Dans le cadre Alignement, choisissez la position du tableau ; dans le cas d'un alignement Gauche, spécifiez la valeur du Retrait à gauche.
	t Cliquez sur OK.


	9.1 La création d'objets de dessin
	A- Tracer une forme
	t Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Formes
	t Cliquez sur la forme à dessiner.
	t Tracez la forme par une des techniques suivantes :
	t Saisissez éventuellement du texte à ajouter à la forme puis validez par e ou cliquez à l’extérieur de la forme.
	u Pour mettre en valeur les caractères saisis dans un objet graphique, utilisez les outils du groupe Police (onglet Accueil).

	B- Créer une zone de texte
	t Pour insérer une zone de texte prédéfinie : onglet Insertion - groupe Texte - bouton Zone de texte puis cliquez sur la vignette correspondant au texte à insérer dans le document ; l'option Autres zones de texte sur Office.com visible en bas de...
	Si besoin, cliquez sur le texte prédéfini visible dans la zone de texte et saisissez le nouveau texte.
	t Pour tracer une zone de texte : onglet Insertion - groupe Texte - bouton Zone de texte - option Dessiner une zone de texte.
	Réalisez un cliqué-glissé pour tracer la zone de saisie du texte.
	Saisissez alors votre texte comme un texte ordinaire puis cliquez en dehors de la zone de texte pour mettre fin à la saisie.
	u Pour écouler du texte d'une zone de texte dans une autre, sélectionnez la première zone de texte. Cliquez sur le bouton Créer un lien (onglet Format - groupe Texte) et cliquez sur la deuxième zone de texte.
	u Utilisez les techniques habituelles pour modifier l'aspect des caractères. Pour modifier l'orientation du texte, sélectionnez la zone de texte concernée et, dans l'onglet Format, cliquez sur le bouton Orientation du texte puis sur l’option cor...
	u Pour ajouter du texte à une forme, sélectionnez-la puis saisissez le texte souhaité.
	u Vous pouvez enregistrer une zone de texte personnalisée dans la galerie des zones de texte prédéfinies. Sélectionnez la zone de texte puis : onglet Insertion - groupe Texte - bouton Zone de texte - option Enregistrer la sélection dans la galer...

	C- Insérer une icône
	Dans ses nouvelles versions Office 2019, Microsoft propose une bibliothèque composée de 500 icônes environ qu’il vous est possible d’ajouter dans votre document. Ces icônes sont au format SVG (Scalable Vector Graphics). Ce format de fichier v...
	t Cliquez à l’endroit où l’icône doit être insérée.
	t Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Icônes
	u Pour modifier la taille, la couleur ou faire pivoter une icône, reportez-vous aux titres du chapitre 9.3 La gestion des objets.
	u Vous pouvez également ajouter tout type de fichier graphique au format SVG en faisant glisser le fichier de l’Explorateur de fichiers dans la fenêtre du document ou en utilisant le bouton Images de l’onglet Insertion (groupe Illustrations).

	D- Insérer une capture d’écran
	t Cliquez à l'endroit où vous souhaitez insérer la capture d'écran puis cliquez sur l'onglet Insertion.
	t Pour capturer une fenêtre dans son ensemble, cliquez sur le bouton Capture du groupe Illustrations puis, dans la zone Fenêtres disponibles, cliquez sur la miniature correspondant à la capture d'écran à insérer.
	t Pour capturer une partie d'une fenêtre, commencez par activer la fenêtre concernée en cliquant sur le bouton correspondant dans la barre des tâches puis affichez de nouveau le document dans lequel la capture doit être insérée.
	Cliquez sur le bouton Capture puis sur l'option Capture d'écran et sélectionnez la zone de l'écran à capturer à l'aide d'un cliqué-glissé.
	t Modifiez éventuellement la capture d'écran comme n'importe quelle image à l'aide des outils disponibles dans l'onglet contextuel Mise en forme.

	E- Créer un objet WordArt
	t Postionnez le point d'insertion à l'endroit où l'objet WordArt doit s'insérer.
	t Onglet Insertion - groupe Texte - outil WordArt
	t Cliquez sur le style de texte désiré.
	t Saisissez votre texte en utilisant la touche E pour changer de ligne.
	t Cliquez en dehors de l’objet lorsque la saisie est terminée.

	F- Modifier un objet WordArt
	t Si besoin, cliquez sur la bordure de l'objet WordArt pour le sélectionner.
	t Cliquez sur l'onglet contextuel Format puis utilisez les outils suivants :
	t Pour modifier le texte, cliquez directement à l'endroit souhaité dans le texte puis effectuez les modifications souhaitées.
	t Pour modifier la mise en forme des caractères (police, taille…), procédez comme vous le feriez pour n'importe quel texte (cf. 4.1 La présentation des caractères).

	G- Insérer un diagramme (graphique SmartArt)
	t Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton SmartArt
	t Sélectionnez un type de diagramme puis la disposition souhaitée et cliquez sur OK.
	t Saisissez le texte dans les différentes formes du diagramme à l'aide du volet Texte.
	t Pour ajouter une forme au diagramme, sélectionnez la forme à laquelle doit s'ajouter la nouvelle. Dans l'onglet contextuel Création, ouvrez la liste associée au bouton Ajouter une forme puis cliquez sur une des options proposées en fonction du...
	t Pour supprimer une forme d'un diagramme, cliquez sur la forme (en dehors du texte) pour la sélectionner puis utilisez la touche S.
	u Pour modifier la présentation ou la structure de votre diagramme, utilisez l'onglet contextuel Création. Pour modifier la présentation des formes, des zones de texte et/ou des connecteurs (style, contour, remplissage...), utilisez les outils de ...
	u Pour supprimer un diagramme, cliquez dessus pour l'activer, cliquez ensuite sur le contour puis appuyez sur S.


	9.2 Les images et vidéos
	A- Rechercher et insérer une image en ligne
	Vous pouvez rechercher et insérer des images provenant d’un site Internet ou de votre espace de stockage en ligne OneDrive.
	t Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Images en ligne
	t Pour insérer une image de votre espace de stockage OneDrive, cliquez sur le bouton OneDrive puis, dans la fenêtre qui s’affiche, cliquez éventuellement sur le dossier d’enregistrement de l’image et double cliquez sur sa vignette.
	t Pour ajouter une image provenant d’un site Internet, si besoin, cliquez sur une des vignettes des thèmes proposés pour afficher les images correspondantes.
	t Pour rechercher une image, saisissez le ou les mots clés correspondant à l’image recherchée dans la zone de saisie de la fenêtre Images en ligne et appuyez sur E pour afficher les résultats de la recherche.

	B- Insérer une image à partir d'un fichier
	t Positionnez le point d'insertion à l'endroit où vous souhaitez insérer l'image.
	t Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Images.
	t Sélectionnez le dossier contenant l'image à insérer puis sélectionnez le fichier correspondant à l'image.
	t Pour incorporer l'image dans le document, faites un double clic sur le fichier.
	Pour établir une liaison avec l'image d'origine, ouvrez la liste associée au bouton Insérer puis cliquez sur Lier au fichier pour insérer l'image sans l'incorporer ou sur Insérer et lier pour incorporer l'image et établir une liaison avec l’i...
	u Pour remplacer une image par une autre en conservant les mises en forme appliquées à celle-ci, sélectionnez l'image puis cliquez sur l’outil (onglet Mise en forme - groupe Ajuster).

	C- Insérer une image 3D
	Un modèle ou image 3D est un objet en trois dimensions qu’il sera possible de faire pivoter pour visualiser un autre angle. Vous pouvez ajouter dans une feuille de calcul un fichier 3D stocké sur votre ordinateur ou provenant d’un site Internet...
	t Cliquez à l’endroit où l’image 3D doit être insérée.
	Depuis un fichier
	t Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Modèles 3D - option À partir d’un fichier
	t Accédez au dossier d’enregistrement du fichier puis double cliquez sur son nom.

	Depuis la bibliothèque en ligne Remixer 3D
	t Onglet Insertion - groupe Illustrations - bouton Modèles 3D
	t Pour afficher les modèles 3D d’une catégorie, cliquez sur la vignette correspondante.
	t Pour rechercher un modèle 3D, cliquez dans la zone de recherche et saisissez le ou les mots clés permettant de trouver le modèle. Appuyez ensuite sur la touche E pour afficher les résultats de la recherche.
	t Cliquez sur la vignette du modèle à ajouter puis sur le bouton Insérer.
	t Pour modifier la taille de l’image, faites glisser une de ses poignées de sélection (ronds blancs) ou précisez, en cm, sa hauteur et sa largeur dans les zones Hauteur et Largeur du groupe Taille de l’onglet contextuel Format.
	t Pour déplacer ou modifier la taille de l’image dans le cadre, cliquez sur le bouton Panoramique et zoom du groupe Taille. Pour déplacer l’image, faites-la glisser.
	t Pour modifier la taille de l’image dans le cadre, cliquez sur l’outil , situé à droite du cadre, et faites- le glisser vers le haut pour agrandir l’image ou vers le bas pour la réduire.


	D- Rogner une image
	t Sélectionnez l'image.
	t Onglet Mise en forme - groupe Taille - partie supérieure du bouton Rogner
	t Pour rogner un côté, faites glisser la poignée centrale de ce côté vers l'intérieur de l'image. Utilisez la touche C pour rogner les deux côtés de façon identique.
	t Pour rogner les quatre côtés simultanément, appuyez sur la touche C et faites glisser une des poignées d'angle vers l'intérieur de l'image.
	t Pour rogner l'image selon une forme spécifique, cliquez sur la partie inférieure du bouton Rogner, pointez l'option Rogner à la forme puis cliquez sur la forme à utiliser pour rogner l'image ; l'option Rapport hauteur-largeur permet de rogner l...
	t Cliquez sur le bouton Rogner pour le désactiver.
	u Pour retrouver la taille d'origine d'une image, dans l'onglet Mise en forme, ouvrez la liste de l'outil Rétablir l'image puis cliquez sur Rétablir la taille de l'image.
	u Vous pouvez, de la même manière que pour une image, rogner la taille du cadre d'une vidéo.

	E- Supprimer l'arrière-plan d'une image
	t Sélectionnez l'image concernée.
	t Onglet Mise en forme - groupe Ajuster - bouton Supprimer l'arrière-plan
	t Utilisez les outils suivants comme suit :
	t Validez vos modifications en cliquant sur le bouton Conserver les modifications.
	u Pour apporter des modifications à la suppression de l'arrière-plan, cliquez sur le bouton Supprimer l'arrière-plan de l'onglet Mise en forme puis effectuez les modifications souhaitées.

	F- Appliquer un effet artistique à une image
	t Sélectionnez l’image concernée.
	t Onglet Mise en forme - groupe Ajuster - bouton Effets artistiques.
	u Le bouton Corrections de l’onglet Mise en forme (groupe Ajuster) permet de modifier la netteté, la luminosité et le contraste de l’image sélectionnée.
	u Pour appliquer un style à l’image sélectionnée, cliquez sur le style souhaité dans la galerie Styles d’image visible dans l’onglet Mise en forme ; le bouton Effets d’image permet d’appliquer un effet à l’image (ombre, réflexion, b...
	u Pour annuler la mise en forme appliquée à l’image sélectionnée, cliquez sur l’outil Rétablir l’image de l’onglet Mise en forme (groupe Ajuster).

	G- Insérer une vidéo à partir d'un site Internet
	Vous pouvez insérer une vidéo dans un document provenant du site YouTube ou créer un lien vers une vidéo d’un site Internet en copiant dans le document le code correspondant : la vidéo sera alors lue à partir du site Internet, ce qui a l’av...
	t Dans le document, cliquez à l’endroit où la vidéo doit être insérée.
	t Onglet Insertion - groupe Média - bouton Vidéo en ligne.
	Rechercher et insérer une vidéo YouTube
	t Dans la zone Rechercher sur YouTube, saisissez le ou les mots clés permettant de trouver la vidéo puis appuyez sur la touche E.

	Incorporer le code d’une vidéo
	t Pour insérer dans votre document le lien d’une vidéo, affichez la vidéo dans votre navigateur puis copiez le code correspondant : par exemple, sur YouTube, lancez la lecture de la vidéo, faites un clic droit sur la vidéo puis cliquez sur l...
	t Onglet Insertion - groupe Média - bouton Vidéo en ligne
	t Cliquez dans la zone Coller le code incorporé ici puis appuyez sur C V pour coller le code de la vidéo.
	t Cliquez sur associé à la zone de saisie.
	t Pour visionner la vidéo, cliquez sur le bouton de lecture situé au centre de celle-ci.



	9.3 La gestion des objets
	A- Gérer les objets (les images)
	t Pour sélectionner un objet (une image), cliquez dessus ; pour sélectionner plusieurs objets, maintenez la touche s ou C enfoncée en cliquant successivement sur les objets à sélectionner.
	t Pour dimensionner un objet (une image), sélectionnez-le puis faites glisser une des poignées de la sélection ; pour respecter les dimensions de l’objet, faites glisser une poignée d’angle en maintenant la touche s enfoncée.
	t Pour déplacer un objet (une image), pointez l’objet concerné puis faites-le glisser vers sa nouvelle position.
	t Pour modifier la forme d’un objet, sélectionnez-le, pointez la poignée représentée par un rond jaune puis faites-la glisser pour obtenir la forme souhaitée.
	t Pour supprimer le ou les objets sélectionnés, appuyez sur S.
	u Pour dimensionner précisément un objet (une image), sélectionnez-le puis, dans l’onglet Format (ou Mise en forme), spécifiez la hauteur et la largeur de l’objet dans le groupe Taille.
	u Pour sélectionner, masquer ou afficher les objets et les images de votre document, vous pouvez utiliser le volet Sélection : onglet Accueil - groupe Édition - bouton Sélectionner - option Volet Sélection.
	u Pour regrouper les objets sélectionnés (afin, par exemple, de les déplacer ensemble), cliquez sur l’outil (onglet Format - groupe Organiser) puis sur Grouper.

	B- Activer/désactiver les repères d'alignement
	t Pour activer les repères d'alignement, dans l'onglet Mise en page, cliquez sur le bouton Aligner du groupe Organiser puis sur l'option Utiliser les repères d'alignement pour l'activer.
	t Pour désactiver les repères d'alignement, cliquez de nouveau sur l'option Utiliser les repères d'alignement du bouton Aligner (onglet Mise en page).
	u Le fait d'activer les repères d'alignement masque automatiquement la grille si celle-ci est affichée à l'écran.
	u Pour choisir le type de repère d'alignement à afficher, dans l'onglet Mise en page, cliquez sur le bouton Aligner du groupe Organiser puis sur l'option Paramètres de la grille. Veillez à ce que l'option Afficher les repères d'alignement soit c...

	C- Positionner un objet dans la page
	t Sélectionnez l'objet concerné ; s'il s'agit d'une image, veillez à ce que son style d'habillage ne soit pas le style Aligné sur le texte (cf. titre suivant Modifier l'habillage d'un objet).
	t Onglet Format ou Mise en forme - groupe Organiser - bouton Position
	t Pour appliquer une position prédéfinie, cliquez sur la position souhaitée visible dans la zone Avec habillage du texte.
	Pour spécifier une position personnalisée, cliquez sur l'option Autres options de disposition.
	u Pour choisir rapidement si un objet doit se déplacer ou non lorsque vous ajoutez ou supprimez du texte, sélectionnez l'objet concerné, cliquez sur l'icône située en haut à droite de l'objet puis activez l'option Déplacer avec le texte pour q...

	D- Modifier l'habillage d'un objet
	Première méthode
	t Sélectionnez l'objet concerné puis cliquez sur l’icône située en haut à droite de l'objet.
	t Cliquez sur l’outil du volet Options de disposition pour le fermer ou appuyez sur la touche e.
	u Vous retrouvez les options d'habillage du texte dans la liste Habillage de l'onglet Format ou Mise en forme (groupe Organiser).

	Deuxième méthode
	t Sélectionnez l'objet concerné.
	t Onglet Format ou Mise en forme - groupe Organiser - bouton Habillage - option Autres options de disposition


	E- Associer une légende à un objet
	t Sélectionnez l'objet concerné.
	t Onglet Références - groupe Légendes - bouton Insérer une légende
	u Pour modifier l'intitulé ou le format numérique de toutes les légendes du même type, sélectionnez une légende et ouvrez la boîte de dialogue Légende pour effectuer les modifications.
	u Pour mettre à jour toutes les légendes d'un document après un déplacement ou une suppression, faites C A pour sélectionner tout le document puis appuyez sur 9.

	F- Aligner/espacer des objets
	t Sélectionnez les objets concernés.
	t Onglet Format ou Mise en forme - groupe Organiser - bouton Aligner
	t Activez l'option correspondant au type d'alignement voulu : Aligner sur la page, Aligner sur la marge ou, pour aligner les objets les uns par rapport aux autres, Aligner les objets sélectionnés (option par défaut).
	t Cliquez de nouveau sur le bouton Aligner.

	G- Modifier l'ordre de superposition des objets
	t Sélectionnez l'objet concerné.
	t Dans l'onglet Format ou Mise en forme, groupe Organiser :

	H- Faire pivoter un objet (une image)
	t Sélectionnez l'objet ou l'image puis pointez le symbole .
	t Réalisez un cliqué-glissé pour faire pivoter l'élément.
	u Vous pouvez aussi cliquer sur l’outil Rotation (onglet Format ou Mise en forme - groupe Organiser) et choisir Faire pivoter à gauche de 90° ou Faire pivoter à droite de 90°.

	I- Appliquer un style à un objet
	t Sélectionnez l’objet.
	t Onglet Format - groupe Styles de formes - bouton Autres
	t Pointez éventuellement les styles proposés pour visualiser les effets sur l’objet sélectionné et, lorsque votre choix est fait, cliquez sur le style à appliquer.
	u Vous pouvez aussi faire un clic droit sur l'objet concerné, cliquer sur le bouton Style puis sur le style à appliquer.

	J- Modifier le contour ou le remplissage d'un objet
	Vous pouvez utiliser cette procédure pour modifier le contour d’une image.
	t Sélectionnez l'objet ou l’image concerné.
	t Pour modifier le contour : onglet Format ou Mise en forme - groupe Styles de formes ou Styles d'image - bouton Contour ou Bordure de l’image.
	t Pour modifier le remplissage d’un objet : onglet Format - groupe Styles de formes - bouton Remplissage.
	Choisissez une couleur de remplissage ou appliquez une Image, un Dégradé ou une Texture à l’objet en cliquant sur l’option correspondante ; pour choisir un motif, cliquez sur le bouton du groupe Styles de formes puis activez l’option Motif d...
	u Vous pouvez également modifier le contour ou le remplissage d’un objet (pas d’une image) en faisant un clic droit sur l’objet concerné puis en cliquant sur le bouton Contour ou Remplissage.

	K- Appliquer un effet à un objet
	t Sélectionnez l'objet.
	t Onglet Format - groupe Styles de formes - bouton Effets
	t Pointez l'option correspondant au type d'effet à appliquer.
	t Pointez éventuellement les effets proposés afin de visualiser le résultat correspondant sur l'objet puis, lorsque votre choix est fait, cliquez sur l'effet à appliquer ; plusieurs effets peuvent être appliqués à un même objet.
	t Si aucun des effets prédéfinis ne vous convient, vous pouvez créer votre propre effet personnalisé : dans le bouton Effets, pointez l'option correspondant au type d'effet à personnaliser puis cliquez sur l'option Options « nom de l'effet » (...


	10.1 Les formulaires
	A- Créer un formulaire (principe)
	t Affichez l'onglet Développeur : clic droit sur le ruban - option Personnaliser le ruban (ou onglet Fichier - Options - catégorie Personnaliser le ruban). Veillez à ce que l'option Onglets principaux soit sélectionnée dans la liste Personnalise...
	t Créez ou modifiez un modèle de document.
	t Saisissez le texte constant.
	t À chaque emplacement de zone variable, insérez un contrôle de contenu (cf. titre suivant).
	t Lorsque le formulaire est terminé, protégez-le (cf. Protéger un formulaire) puis enregistrez-le.

	B- Insérer des contrôles dans un formulaire
	t Onglet Développeur - groupe Contrôles - bouton Mode Création
	t Positionnez le point d'insertion à l'endroit où le contrôle de formulaire doit être inséré.
	t Dans le groupe Contrôles, cliquez sur le bouton correspondant au contrôle de formulaire à insérer :
	t Modifiez éventuellement le texte d'instruction du contrôle.
	t Lorsque tous les contrôles de formulaire sont insérés, désactivez le Mode Création en cliquant sur le bouton correspondant.
	t Si besoin, appliquez une mise en forme à certains contrôles du formulaire : cliquez sur le contrôle puis sur sa barre pour le sélectionner et utilisez les fonctionnalités habituelles de Word (police, taille, italique...).
	t Pour définir les propriétés du contrôle inséré, cliquez sur le bouton Propriétés visible dans le groupe Contrôles.

	C- Protéger un formulaire
	t Après avoir enregistré le formulaire, désactivez le Mode Création dans l'onglet Développeur.
	t Onglet Révision - groupe Protéger - bouton Restreindre la modification
	t Saisissez éventuellement un mot de passe dans la zone Tapez un nouveau mot de passe et confirmez- le dans la zone Confirmez votre mot de passe.
	t Cliquez sur OK puis enregistrez les modifications apportées au formulaire.
	u Pour supprimer une protection, affichez le volet Restreindre la modification, cliquez sur le bouton Désactiver la protection, saisissez l'éventuel mot de passe puis cliquez sur OK.


	D- Utiliser un formulaire
	t Créez un nouveau document basé sur le modèle formulaire à utiliser.
	t Pour renseigner les contrôles, déplacez-vous de contrôle en contrôle à l'aide des touches T, sT ou cliquez successivement sur les contrôles à remplir.


	10.2 Le mailing
	A- Créer un mailing
	Définir le document de base
	t Ouvrez le document devant servir de document de base : vous pouvez utiliser un modèle prédéfini ou personnalisé, un document existant ou créer un nouveau document.
	t Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton Démarrer la fusion et le publipostage
	t Selon le type de document de base à créer, cliquez sur Lettres ou sur Courriers pour l’envoi par messagerie électronique.

	Associer une liste de données au document de base
	t Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton Sélection des destinataires
	t Cliquez sur une des options proposées :
	u Pour ne plus associer une liste de données au document de base, cliquez sur l'option Document Word normal du bouton Démarrer la fusion et le publipostage (onglet Publipostage).


	Insérer des champs de fusion dans le document de base
	t Saisissez ou modifiez, si besoin est, le contenu du document de base (texte fixe).
	t Positionnez le point d'insertion à l'endroit où doit être imprimé le contenu du premier champ (par exemple, la ville du destinataire).
	t Onglet Publipostage - groupe Champs d'écriture et d'insertion - liste Insérer un champ de fusion

	Vérifier le mailing
	t Onglet Publipostage - groupe Aperçu des résultats - bouton Aperçu des résultats
	t Pour visualiser de nouveau les champs, désactivez le bouton Aperçu des résultats.

	Exécuter le mailing
	t Onglet Publipostage - groupe Terminer - bouton Terminer & fusionner
	t Cliquez sur l'option Imprimer les documents pour lancer l'impression du mailing ou sur Modifier des documents individuels pour effectuer la fusion dans un nouveau document. L'option Envoyer des courriers permet l'envoi du document aux destinataires...
	t Spécifiez les enregistrements qui doivent être fusionnés.
	t Si le mailing est de type Messages électroniques (Courriers), spécifiez les Options des messages.
	t Si le mailing a été exécuté dans un nouveau document, si besoin est, modifiez, imprimez et/ou enregistrez ce document puis fermez-le.
	t Enregistrez le document de base puis fermez-le.
	u Le bouton Modifier la liste de destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage ouvre la boîte de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires et permet de modifier le contenu ou la présentation de la liste de donné...
	u Vous pouvez également créer un mailing à l'aide de l'Assistant Fusion et publipostage. Pour cela, choisissez l'option Assistant Fusion et publipostage pas à pas visible dans la liste associée au bouton Démarrer la fusion et le publipostage (o...
	u Lorsque vous ouvrez le document de base, Word détecte qu'un fichier de données est connecté à ce document et vous propose d'établir la connexion afin d'insérer les données dans le document de base. Si vous cliquez sur Non, la connexion est s...



	B- Créer une liste de destinataires
	t Si le document de base est créé, ouvrez-le, sinon définissez un nouveau document de base dans lequel vous saisirez le texte fixe du mailing.
	t Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton Sélection des destinataires - option Entrer une nouvelle liste
	t Cliquez sur le bouton Personnaliser colonnes pour définir les champs de la liste de données :
	t Dans le formulaire de saisie, cliquez dans la zone de saisie du premier champ.
	t Pour chaque enregistrement, saisissez les données en utilisant la touche T ou les touches sT pour atteindre la zone suivante ou précédente. Saisissez chaque champ et chaque enregistrement de la liste.
	t Mettez fin à la saisie des enregistrements par le bouton OK.
	t Saisissez un Nom de fichier pour la liste des données, choisissez, si besoin, le dossier d'enregistrement puis cliquez sur Enregistrer.

	C- Gérer les enregistrements d'une liste de destinataires
	t Ouvrez le document de base.
	t Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton Modifier la liste de destinataires
	t Sélectionnez le nom du fichier de données dans la zone Source de données puis cliquez sur le bouton Modifier.
	t Vous pouvez alors modifier, ajouter, supprimer ou rechercher des enregistrements.

	D- Limiter l'exécution d'un mailing à certains enregistrements
	Filtrer sur une des valeurs d'un ou de plusieurs champs
	t Ouvrez le document de base.
	t Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton Modifier la liste de destinataires
	t Pour chaque champ à filtrer :
	t Pour afficher de nouveau toutes les valeurs d'un champ, ouvrez la liste du champ correspondant puis cliquez sur (Tout).

	Filtrer sur plusieurs valeurs d'un ou de plusieurs champs
	t Ouvrez le document de base.
	t Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton Modifier la liste de destinataires
	t Cliquez sur le lien Filtrer visible dans la zone Affiner la liste de destinataires.
	t Lorsque tous les critères sont définis, cliquez à deux reprises sur le bouton OK.


	E- Réaliser des étiquettes de publipostage
	t Créez un nouveau document (C N).
	t Onglet Publipostage - groupe Démarrer la fusion et le publipostage - bouton Démarrer la fusion et le publipostage - option Étiquettes
	t Définissez le format des étiquettes dans la boîte de dialogue Options pour les étiquettes.
	t Pour associer une liste de données au document de base et pour insérer les champs de fusion, procédez comme pour un mailing (cf. Créer un mailing).
	u L'impression des étiquettes s'effectue comme tout mailing : il ne s'agit en fait que d'un document de base spécial.



	11.1 Le travail de groupe
	A- Partager un document
	Word 2019 permet à plusieurs utilisateurs de travailler simultanément sur un même document, chaque utilisateur voyant en temps réel les modifications des autres co-éditeurs. Pour ce faire, le propriétaire du document doit l'avoir enregistré au...
	Pour utiliser cette fonctionnalité, vous devez être connecté à votre compte Microsoft et, si besoin, pouvoir accéder, depuis Word, à votre espace partagé en ajoutant le service à votre liste d'emplacements (cf. 11.2 - C Gérer les comptes uti...
	t Cliquez sur le bouton visible à l’extrémité droite de la barre d’onglets, en haut de la fenêtre.
	t Ouvrez et, si besoin, enregistrez le document dans un espace de stockage en ligne (OneDrive, Teams ou SharePoint).
	u Vous pouvez également obtenir deux types de lien d’accès au document partagé : un lien permettant de le modifier et un lien permettant de l’afficher uniquement. Ce lien peut ensuite être envoyé par e- mail ou copié sur un site Internet, u...
	Gérer les utilisateurs du partage
	t Ouvrez, si nécessaire, le document partagé et affichez le volet Partager en cliquant sur .
	t Pour modifier l’autorisation d’un utilisateur, faites un clic droit sur son nom et cliquez, selon le cas, sur l’option Définir l’autorisation sur : Peut afficher ou Modifier l’autorisation sur : Peut modifier.
	t Pour cesser de partager le document avec un des utilisateurs, faites un clic droit sur son nom et cliquez sur l’option Supprimer l’utilisateur.
	u Si vous avez généré un lien de partage de modification et/ou d’affichage, ces liens sont également visibles dans la partie inférieure du volet Partager. Pour supprimer ces liens, faites un clic droit, selon le cas, sur Toute personne ayant u...

	Consulter/modifier un fichier partagé
	t Si vous avez reçu un message vous invitant à consulter ou modifier un document partagé, ouvrez ce message puis cliquez sur le nom du document.


	B- Coéditer en temps réel sur un document partagé
	Lorsqu’un document a été partagé avec d’autres utilisateurs, les utilisateurs disposant d’un droit de modification peuvent ouvrir et travailler simultanément sur ce même document.
	Lorsque plusieurs utilisateurs modifient un même document, le nombre d’utilisateurs est indiqué sur le bouton Partager .
	t Cliquez sur le bouton Partager pour afficher la liste des utilisateurs.
	u Pour communiquer avec les utilisateurs actifs, cliquez sur l’onglet Fichier et sur Informations. Cliquez ensuite sur le bouton Envoyer un message et sélectionnez l’option Envoyer un courrier pour leur envoyer un e-mail en utilisant l’applica...

	C- Gérer les commentaires
	Créer des commentaires
	Les commentaires sont surtout utilisés dans un document qui est mis à disposition de plusieurs utilisateurs.
	t En mode Page, sélectionnez le texte sur lequel doit porter le commentaire.
	t Onglet Révision - groupe Commentaires - bouton Nouveau commentaire
	t Saisissez le texte du commentaire dans la bulle.
	u Vous pouvez afficher les commentaires dans un volet spécifique en cliquant sur le bouton Volet Vérifications (onglet Révision - groupe Suivi).
	u Pour modifier un commentaire, cliquez dans la bulle contenant le commentaire à modifier puis effectuez les modifications de texte souhaitées.

	Afficher/masquer les commentaires
	t Onglet Révision - groupe Suivi - bouton Afficher les marques
	u Pour visualiser l'info-bulle d'un commentaire associé à un texte lorsque vous pointez ce texte dans le document, assurez-vous que l'option Afficher les info-bulles du document sur pointage de la boîte de dialogue Options Word (onglet Fichier - O...

	Répondre à un commentaire
	t Veillez à ce que les commentaires soient visibles à l'écran.
	t Pointez la bulle contenant le commentaire auquel vous souhaitez répondre puis cliquez sur le lien Répondre ; si une petite bulle est affichée à la place de la bulle contenant le texte du commentaire, cliquez dessus avant de cliquer sur le lien ...
	t Saisissez le texte de votre réponse.
	t Procédez ainsi pour chaque réponse à effectuer.

	Marquer un commentaire comme résolu
	t Veillez à ce que les commentaires soient visibles à l'écran.
	t Cliquez dans la bulle contenant le commentaire concerné ; si une petite bulle est affichée à la place de la bulle contenant le texte du commentaire, cliquez dessus pour afficher le contenu du commentaire.
	t Cliquez sur le lien Résoudre.
	t Cliquez n'importe où dans le document.
	t Pour afficher la totalité du contenu d'un commentaire initial ou de l'une de ses réponses, pointez la bulle du commentaire concerné puis cliquez sur la flèche située en regard du texte.
	u Pour ne plus marquer un commentaire ou une réponse comme résolu, pointez la bulle correspondante et cliquez sur le lien Rouvrir.

	Supprimer un commentaire
	t Veillez à ce que les commentaires soient visibles à l'écran.
	t Pour supprimer un commentaire, cliquez dans la bulle contenant ce commentaire puis cliquez sur la partie supérieure du bouton Supprimer de l'onglet Révision.
	t Pour supprimer tous les commentaires, ouvrez la liste du bouton Supprimer puis cliquez sur Supprimer tous les commentaires du document.
	t Pour supprimer les commentaires d'un ou de plusieurs utilisateurs, affichez les commentaires des utilisateurs concernés, ouvrez la liste du bouton Supprimer puis cliquez sur Supprimer tous les commentaires affichés.

	Imprimer les commentaires
	t Pour imprimer les commentaires en même temps que le document, en mode Page, affichez les commentaires dans le document puis lancez l'impression du document.
	t Pour imprimer la liste des commentaires, cliquez sur l’onglet Fichier puis sur l'option Imprimer. Sélectionnez Liste des marques dans la première liste de la zone Paramètres puis cliquez sur OK.


	D- Activer le suivi des modifications
	Le suivi des modifications permet de conserver une trace visible des modifications apportées à un document ; il peut être activé afin de mettre à disposition le document auprès d'autres utilisateurs afin de visualiser les modifications apporté...
	t Cliquez sur l’onglet Révision puis sur la partie supérieure du bouton Suivi des modifications.
	t Si vous ne souhaitez pas que les utilisateurs puissent désactiver le suivi des modifications ni accepter ou refuser les modifications réalisées dans le document, cliquez sur l'option Verrouiller le suivi dans la liste du bouton Suivi des modific...
	t Enregistrez les modifications apportées au document puis mettez-le à disposition des autres utilisateurs en le copiant dans un ou plusieurs dossiers accessibles par les utilisateurs concernés (dossier partagé de votre poste, réseau).
	u Pour modifier les marques que Word utilise pour afficher les différents types de modification, cliquez sur le bouton du groupe Suivi. Effectuez vos modifications puis cliquez sur OK.
	u Pour déverrouiller le suivi des modifications, dans l'onglet Révision, ouvrez la liste du bouton Suivi des modifications du groupe Suivi puis cliquez sur l'option Verrouiller le suivi. Saisissez le mot de passe si besoin puis cliquez sur le bouto...
	u Pour afficher l'indicateur de suivi des modifications dans la barre d'état, faites un clic droit dessus puis cliquez sur l'option Suivi des modifications pour l'activer.

	E- Accepter ou refuser les modifications
	Les modifications réalisées en mode Suivi par le ou les utilisateurs peuvent être rejetées ou incorporées dans le document.
	t Cliquez sur l'onglet Révision.
	t Si besoin, déverrouillez le suivi des modifications : bouton Suivi des modifications - groupe Suivi - option Verrouiller le suivi. Saisissez le mot de passe si besoin puis cliquez sur OK.
	t Positionnez le point d'insertion à l’endroit où doit commencer la révision du document.
	t Choisissez la façon dont Word doit afficher les modifications dans votre document en sélectionnant une des options de la liste Afficher pour la révision du groupe Suivi ; l'option Marques simples permet d'inclure toutes les modifications au docu...
	t Si vous avez choisi d'afficher toutes les modifications, modifiez éventuellement la façon dont vous souhaitez afficher les révisions : dans l'onglet Révision, cliquez sur le bouton Afficher les marques (groupe Suivi), pointez l'option Bulles pu...
	t Si les modifications doivent être acceptées une à une, utilisez les boutons Suivant ou Précédent (groupe Modifications) pour vous déplacer sur chacune des modifications puis cliquez sur la partie supérieure du bouton Accepter pour accepter l...
	t Pour accepter ou refuser les modifications d'un ou de plusieurs utilisateurs, affichez, si ce n'est pas fait, les modifications des utilisateurs concernés puis ouvrez la liste associée au bouton Accepter et cliquez sur Accepter toutes les modific...
	t Pour Accepter ou Refuser toutes les modifications réalisées dans le document, ouvrez la liste associée au bouton Accepter ou celle associée au bouton Refuser puis cliquez sur l'option correspondante.
	t Si besoin est, cliquez sur le bouton Non du message vous proposant de reprendre la recherche des modifications depuis le début du document.
	t Enregistrez les modifications apportées au document puis fermez-le.

	F- Fusionner des documents
	La fusion va permettre de réunir dans le document d'origine les modifications (insertion, suppression de texte, modification de mise en forme...) et les commentaires effectués dans les copies du document par les différents utilisateurs. Cela suppo...
	t Onglet Révision - groupe Comparer - bouton Comparer - option Combiner
	t Dans ce cas, choisissez le document à conserver puis cliquez sur Exécuter la fusion.
	t Pour modifier les documents sources à afficher à l'écran, dans le groupe Comparer, cliquez sur le bouton Comparer, pointez l'option Afficher les documents sources puis cliquez sur l'option correspondant à l'affichage voulu.
	t Enregistrez les modifications apportées au document contenant le résultat de la fusion ; si vous avez fusionné dans un nouveau document, enregistrez-le.
	t Pour chaque copie du document à fusionner avec ce document (document actif dans lequel la première fusion a été réalisée), procédez comme ci-dessus en tenant compte des remarques suivantes :

	G- Protéger le contenu d'un document
	t Ouvrez le document.
	t Onglet Révision - groupe Protéger - bouton Restreindre la modification
	t Si certaines parties du document doivent être modifiées seulement par certains utilisateurs, cliquez sur le lien Plus d'utilisateurs, saisissez leurs noms (compte d'utilisateur Microsoft) séparés par des points- virgules puis cliquez sur le bou...
	Sélectionnez la partie du document dont vous souhaitez autoriser les modifications puis cochez l'option Tout le monde si tous les utilisateurs sont autorisés à modifier librement cette partie ou cochez les noms correspondant aux utilisateurs autor...
	t Cliquez sur le bouton Oui, activer la protection.
	t Cliquez éventuellement dans la zone Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) afin de saisir un mot de passe d'un maximum de 15 caractères puis Confirmez votre mot de passe.
	t Cliquez sur le bouton OK.

	H- Associer un mot de passe à un document
	t Ouvrez le document concerné.
	t Onglet Fichier - option Enregistrer sous - option Parcourir
	t Bouton Outils - option Options générales
	t Saisissez un Mot de passe pour la lecture et/ou un Mot de passe pour la modification (15 caractères maximum) puis cliquez sur OK.
	t Resaisissez le(s) mot(s) de passe puis cliquez sur OK.
	t Cliquez sur le bouton Enregistrer de la boîte de dialogue Enregistrer sous.
	u Pour supprimer un mot de passe associé à un document, ouvrez ce document à l'aide du mot de passe. Cliquez sur l'onglet Fichier - Enregistrer sous - Parcourir. Cliquez ensuite sur le bouton Outils - Options générales. Supprimez les points symb...
	u Pour protéger l'ouverture du document, vous pouvez également cliquer sur l'onglet Fichier puis sur l'option Informations. Cliquez sur le bouton Protéger le document puis sur l'option Chiffrer avec mot de passe. Saisissez ensuite le Mot de passe,...

	I- Marquer un document comme étant final
	Avant de partager un document avec d'autres utilisateurs, vous pouvez marquer ce document comme étant final pour que celui-ci soit accessible uniquement en lecture et ainsi empêcher toute modification.
	t Onglet Fichier - option Informations - bouton Protéger le document - option Marquer comme final.
	t Si c'est votre cas, cliquez sur OK.
	t Cliquez sur le bouton OK du message d'information qui s'affiche.
	t Cliquez sur le bouton pour afficher le document : vous visualisez la barre MARQUÉ COMME FINAL sous les onglets ainsi que l'icône Marqué comme final dans la barre d'état.
	u Pour pouvoir modifier un document étant marqué comme final, cliquez sur le bouton Modifier quand même situé sur la barre MARQUÉ COMME FINAL.


	11.2 Personnalisation de l’interface Word
	A- Personnaliser la barre d'outils Accès rapide
	t Pour personnaliser la barre d'outils Accès rapide d'un document ou d'un modèle en particulier, ouvrez ce document ou ce modèle. Sinon, ouvrez n'importe quel document.
	t Cliquez sur l’outil visible à droite de la barre d'outils Accès rapide.
	t Si l'une des commandes proposées dans la liste correspond à l'outil que vous souhaitez ajouter, cliquez dessus ; sinon, cliquez sur Autres commandes.
	t Lorsque tous les outils souhaités ont été ajoutés, cliquez sur le bouton OK.
	u Pour ajouter un outil à partir du ruban, activez l'onglet contenant la commande à ajouter. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la commande concernée puis cliquez sur l'option Ajouter à la barre d'outils Accès rapide.
	u Pour supprimer un outil de la barre d'outils Accès rapide, cliquez avec le bouton droit de la souris sur l'outil concerné puis cliquez sur l'option Supprimer de la barre d'outils Accès rapide.
	u Pour placer la barre d'outils Accès rapide sous le ruban, cliquez sur l’outil puis sur l'option Afficher en dessous du ruban.

	B- Personnaliser le ruban
	t Faites un clic droit sur un onglet du ruban puis cliquez sur l'option Personnaliser le ruban.
	t Choisissez les onglets à afficher dans la liste Personnaliser le ruban.
	t Pour afficher/masquer un onglet, cochez ou décochez la case située à gauche de son nom.
	t Pour ajouter un nouvel onglet, sélectionnez celui au-dessous duquel créer le nouveau puis cliquez sur le bouton Nouvel onglet.
	t Pour ajouter un nouveau groupe à un onglet, sélectionnez l'onglet concerné puis cliquez sur le bouton Nouveau groupe.
	t Pour renommer un onglet ou un groupe, sélectionnez-le, cliquez sur le bouton Renommer, saisissez le Nom complet puis validez.
	t Pour supprimer un onglet ou un groupe, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton Supprimer.
	t Pour ajouter des commandes à un groupe personnalisé, sélectionnez la catégorie contenant la commande à ajouter dans la liste Choisir les commandes dans les catégories suivantes.
	Pour chaque commande à ajouter au groupe, sélectionnez-la dans la zone de gauche puis cliquez sur le bouton Ajouter.
	t Pour supprimer une commande d'un groupe personnalisé, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton Supprimer.
	t Validez la personnalisation du ruban en cliquant sur le bouton OK.

	C- Gérer les comptes utilisateur
	Si vous disposez d’un compte Microsoft, vous pourrez accéder à certains services tels que l’espace de stockage OneDrive à partir de n’importe quelle application Office et de n’importe quel ordinateur. Si vous ne disposez pas d’un compte ...
	Un compte Microsoft, anciennement appelé Windows Live ID, est un identifiant (adresse de messagerie et mot de passe) permettant de se connecter à certains services Microsoft tels que Hotmail, Messenger, OneDrive, Windows Phone, Xbox LIVE ou Outlook...
	Ajouter un compte Microsoft
	t Si vous ne possédez pas de compte Microsoft ou si vous n’êtes pas connecté par l’intermédiaire d’un tel type de compte, cliquez sur le lien Connexion situé en haut à droite de la fenêtre.
	Si vous êtes connecté par l’intermédiaire d’un compte Microsoft, cliquez sur le nom d’utilisateur visible en haut à droite puis sur l’option Se connecter avec un autre compte.
	t Saisissez l’adresse de messagerie du compte à ajouter.
	t Si vous ne possédez pas encore de compte, utilisez le lien Créez-en un !.
	t Cliquez sur le bouton Suivant.
	t Saisissez le mot de passe associé au compte à ajouter et cliquez sur le bouton Se connecter.
	u Pour changer de compte, cliquez sur le nom d’utilisateur visible en haut à droite de la fenêtre puis sur le nom du compte à activer visible dans la fenêtre Comptes : le nom d’utilisateur du compte apparaît en haut à droite de la fenêtre.
	u Vous retrouvez les liens Connexion et Changer de compte dans l’onglet Fichier - option Compte.
	u Pour déconnecter le compte actif, cliquez sur le nom du compte connecté puis sur le lien Déconnexion ou cliquez sur l’onglet Fichier, sur l’option Compte et le lien Déconnexion visible dans la zone Informations sur l’utilisateur. Confirme...

	Connecter des services à Office
	Une fois la connexion avec un compte Microsoft établie, vous pouvez ajouter (connecter) des services afin de les associer à ce compte comme, par exemple, votre espace de stockage OneDrive et ce, quels que soient l’application ouverte et le poste ...
	t Si besoin, connectez-vous au compte auquel vous souhaitez ajouter des services.
	t Onglet Fichier - option Compte
	t Dans la zone Services connectés du volet central, cliquez sur le bouton Ajouter un service et pointez l’option Stockage.
	t Choisissez le service de stockage à utiliser et renseignez vos informations d’identification.

	Personnaliser un compte
	t Si besoin, connectez-vous au compte que vous souhaitez personnaliser.
	t Pour modifier le thème et les motifs d’arrière-plan de vos applications Office : onglet Fichier- option Compte
	t Pour modifier les informations de votre compte, cliquez sur le nom de votre compte, en haut de la fenêtre et sur le lien Mon compte Microsoft.



	11.3 Les macro-commandes
	A- Créer/exécuter une macro-commande
	Une macro est une série de commandes que vous enregistrez dans une seule commande afin d'automatiser votre travail dans Word.
	t Affichez l'onglet Développeur : dans l'onglet Fichier, cliquez sur Options puis sur la catégorie Personnaliser le ruban. Veillez à ce que l'option Onglets principaux soit sélectionnée dans la liste Personnaliser le ruban, cochez l'option Déve...
	t Si la macro doit être enregistrée dans un document ou un modèle particulier, ouvrez celui-ci. Si aucun document n'est ouvert, la macro sera enregistrée dans le modèle global (Normal.dotm).
	t Onglet Développeur - groupe Code - bouton Enregistrer une macro.
	t Si vous avez choisi d'affecter la macro à un raccourci-clavier, faites le raccourci, cliquez sur Attribuer puis sur Fermer.
	Si vous avez choisi d'affecter la macro à la barre d'outils Accès rapide, Word affiche la boîte de dialogue Options Word : cliquez sur le nom de la macro dans la liste de gauche puis sur le bouton Ajouter et validez par OK.
	t Réalisez toutes les manipulations à mémoriser dans la macro puis cliquez sur le bouton Arrêter l'enregistrement du groupe Code.
	t Pour exécuter une macro, utilisez soit l'outil, soit le raccourci-clavier que vous avez attribué à votre macro.
	u Si vous souhaitez exécuter une macro par son nom, cliquez sur le bouton Macros (onglet Développeur - groupe Code) ou A8 ; Word liste alors toutes les macros créées. Sélectionnez le nom de la macro à lancer puis cliquez sur Exécuter.
	u Pour modifier une macro, cliquez sur le bouton Macros (onglet Développeur - groupe Code), sélectionnez son nom puis cliquez sur Modifier. Apportez les modifications souhaitées puis faites Fichier - Fermer et retourner à Microsoft Word ou A Q.
	u Vous pouvez retrouver certaines des options liées aux macros dans le groupe Macros visible dans l'onglet Affichage.

	B- Supprimer une macro
	t Onglet Développeur - groupe Code - bouton Macros ou A8
	t Cliquez sur le Nom de la macro à supprimer.
	t Cliquez sur le bouton Supprimer et confirmez par Oui.
	t Cliquez sur le bouton Fermer.
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