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|.  Microsoft Office 365

[.1. Présentation

Microsoft Office® est une suite bureautique produite par la société Microsoft Corporation. La suite
Office est sous licence et donc payante. Elle comprend les outils bureautiques suivants :

e Word : logiciel de traitement de texte
e Excel : logiciel tableur

PowerPoint : logiciel de présentation
Outlook : service de messagerie
OneNote : logiciel de prise de note
Access : base de données relationnelle
e Publisher : logiciel de publication

Microsoft Office ® est disponible sous Windows et MacOs mais aussi en version mobile sur Android et
iOS. Il est possible également de travailler avec les outils bureautiques en ligne sur le site officiel
d’Office 365. Sans abonnement ou licence a la suite Office, il y a une version gratuite en ligne liée a
tout compte Outlook.

|.2.  Remarques particulieres

Microsoft commercialise deux licences pour l'utilisation de ses outils bureautiques : Office 365 et
Office 2019.

o L’Office 365 est disponible avec un abonnement. |l permet d’obtenir une mise a jour réguliere
de ses applications.

e |'Office 2019 est une licence définitive. Il faut attendre d’acquérir la licence supérieure pour
obtenir les mises a jour.

Office 2016 est pris en charge par Microsoft pour les systémes d’exploitation Windows 7 et
Windows 8.1.

En ce qui concerne Windows 7, Office 2016 sera pris en charge aussi longtemps qu’il entre dans le
cadre de la Politique Microsoft concernant le cycle de vie. Mais si en exécutant Office 2016 sur
Windows 7 un probléme lié a Windows 7 survient, ce probléme ne sera pas pris en charge. Si le souci
est lié a Office 2016 en lui-méme, Microsoft le prendra en charge.


https://support.microsoft.com/hub/4095338/microsoft-lifecycle-policy

II.  Microsoft Word

[I.1. Acces

Sous Windows 10, la suite Office apparait généralement dans la page « Toutes les applications du
menu » apres avoir cliqué sur I'icone « Démarrer » ou dans la partie Utilitaires.

Skype Entreprise Utilitaires

Sophos
-
Systéme Windows

Connexion au
serveur Oasis

Utilitaires

@ Visionneuse 3D

B ot téiéphone

B v

w

B Windows Powershell
H /O Taper ici pour rechercher w§ Word

X

[(# XooxGame Bar

Z

Zotero

Si les applications n’y sont pas, il est possible de les retrouver en introduisant une recherche a partir
du nom de I'application recherchée dans Démarrer. Ensuite, cliquer sur le bouton de commande de

I"application adéquate.



[I.2. Présentation de l'interface

[1.2.1 Généralités

L'interface de travail permet de faciliter la création, la rédaction, la présentation et I’affichage d’un

document.

Barre d’outils
« Accés rapide »

Onglets

Bouton de
commande

Barre de titre

Nom de I'utilisateur

Barre d’état

[ e pashcc roer ABE et somen s etoun b s oG Commandes
{ J
¥
Section / groupe
Zone du document
I ¥ | | )
Mode d’affichage

I1.2.2 La barre de titre, I'identification de I'utilisateur et la barre d’outils « Accés rapide »

La barre de titre indique le titre du document et le nom de I'utilisateur. Elle se trouve dans la partie

supérieure dans le ruban bleu.

La barre d’outils « Accés rapide » permet de sauvegarder le document, d’annuler ou répéter une saisie.

Elle est personnalisable et se trouve a gauche sur la barre de titre.

B0 -

L'alimentation des bébés - Word

[1.2.3 Les onglets et leurs boutons de commande

Pour rédiger un document, différentes fonctionnalités sont mises a disposition a travers des onglets
et des boutons de commandes. L’onglet principal de travail, ouvert par défaut, est I'onglet Accueil.

Création

Fichier Accueil Insertion
C-
Commandes Coller o
- ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers

(]

Mise en page

Calibri (Corp = |12

I S5 -abeXx X

Références Publipostage Révision Affichage
KK Aa- b S-S |EE |0
A-T-A- BE====- D~
[F] Paragraphe

Police

Bouton de commande

Zotero

(]

Aide

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

AaBbCcD AaBbCcD 1. AaPR 1.1, Az 1.

T Normal

TSansint. Titre 1 Titre 2

Amélie Dufrenne

Onglets




Les différentes fonctions des onglets :

1. Fichier : création d’un nouveau document, enregistrement, paramétrage du compte, impression,
exportation, partage

2. Accueil : gestion du presse-papier, de la police, des paragraphes, des styles et de I'édition d’un
document.

3. Insertion : Ajout de pages, de tableaux, d’illustrations, de médias, de compléments, d’en-téte et de
pied de page, de texte, d’équation et de symbole.

4. Création : Gestion des themes et de I'arriere-plan de la page.
5. Mise en page : Paramétrage de la page.

6. Références : Insertion d’une table des matiéres, de notes de bas de page, des citations et des
bibliographies, légendes, index, d’une table des références.

7. Publipostage : Envoi électronique de document
8. Révision : Vérification du document, commentaire
9. Affichage : Mode de visionnage, zoom

10. Logiciel de gestion bibliographique : Plug-in d’un logiciel de gestion de références bibliographiques
(Zotero, EndNote...) ajouté manuellement par I'utilisateur.

11. Aide.

Attention : le nom, l'intitulé et la disposition des onglets varient en fonction de la version Word utilisée.

[1.2.4 Lazone du document

En dessous des onglets et des boutons de commandes se trouve la zone du document. Il est possible
de le faire défiler a I'aide de la barre de défilement.

—

Barre de
J
défilement

[1.2.5 La barre d’état

La barre d’état se trouve en dessous de la zone du document a gauche. Elle fournit des indications sur
les données du document : le nombre de pages, le nombre de mots, la langue du document.

Page 2 sur12 2394 mots I:IE Francais [France)




Il est possible d’obtenir les statistiques précises du document en cliquant sur le nombre de mots.

Statistiques ? X

Statistiques :

Pages 34
Page 5 sur 34 232 mots o Az

Caractéres [espaces non compris) 22,443
Caractéres [espaces compris) 26,661
Paragraphes 319
Lignes 864

Inclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin

Le choix de la langue du vérificateur orthographique et grammaticale peut étre aussi paramétré en
sélectionnant la langue du texte. Il faut désigner la langue adéquate a celle du document dans la liste.

Langue 7 *

La sélection est en:

‘&% Anglais (Etats-Unis) IS

Page 2 sur 12 23594 mots ||:IE¢ Francais [France] I—.
" Francais (France]

Afar [Djibouti)

Afrikaans

Albanais

& Allemand [Allemagne)

&7 Allemand (Autriche) v

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques

utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue

sélectionnée s'ils sont disponibles.

Dﬂe pas vérifier 'orthographe ou la grammaire
|:| Détecter automatiquement la langue

Définir par défaut Annuler

Pour activer/désactiver la vérification orthographique et grammaticale ou la détection automatique, il
suffit de (dé)cocher les cases correspondantes.

Langue ? *

La sélection est en:

"% Anglais (Etats-Unis) A~
" Francais [France]

Afar [Djibouti}

Afrikaans

Albanais

o7 Allemand (Allemagne)

7 Allemand [Autriche) v
Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques
utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue
sélectionnée s'ils sont disponibles,

D Ne pas vérifier 'orthographe ou la grammaire
|:| Détecter automatiquement la langue

Définir par défaut Annuler

I1.2.6 Les modes d’affichage

Les différents modes d’affichage du document se trouvent a droite de la barre d’état en dessous de la
zone du document.

* Mode lecture : page face aface [

e Page
e Web S
Pour agrandir ou réduire I'affichage du document, utiliser le zoom.



= i + 100%

11.2.7 Création d’'un nouveau document

Microsoft Word Q
¥ Modéles Autres modéles
C JUINANNEE
Amelie +
A ; C : -
(3] Suivez il —
Accusil le guide !
Document vide Bienvenue dans Word Prendre des notes Calendrier CV. créatif, congu par Lettre de motivation CV. simple et épuré, Lettre de motivation
ﬁ MOO créative, congue par. congu par MOO simple et épurée, ¢
bl ©~ Recommandés
@ (el Epinglés Partagés avec moi
REETS Nom Derniére ouverture par vous v
tes n .
. . . b *++ llya56min
Téléchargé 07:36 | Espace GneDrive Entreprise de DUFRENNE Amelie » personal » amelie_dufrenne_ulb_be » Documents
1]
- o= 2020_FR_syllabus_scopus V20201109 T —
Partagé '@ Téléchargé 06:30 | SharePoint - UCL » sites » 0365g-bssteam » Documents partages » Formati ¥
Test 318:
-_— m? Téléchargé Hier, 18:33 | Espace OneDrive Entreprise de DUFRENNE Amelie » personal » amelie_dufrenne_ulb_be » Documen hier 318:33
References A
Ouvrir mb Téléchargé 2/12/20 | Espace OneDrive Entreprise de DUFRENNE Amelie » personal » amelie_dufrenne_ulb_be » Documents L RS

Pour créer un nouveau document, deux solutions sont possibles :

e A partir d’'un Document vierge

e A partir d’un modeéle mis a disposition par Office (création de C.V., lettres de motivation,
document de recherche, etc.). Une connexion internet est requise si I’'on souhaite rechercher
d’autres modeles que ceux proposés par défaut.

v Modéles Autres modéles
JUINANNEE
@ i U]
Suivez
le guide !
Document vide Bienvenue dans Word Prendre des notes Calendrier C.V. créatif, congu par Lettre de motivation C.V. simple et épuré, Lettre de motivation
MOO créative, congue par congu par MOO simple et épurée, ¢

1.2.7.1 Création d’un autre document

Si un document est déja ouvert et que I'on souhaite en créer un nouveau, il faut ouvrir I'onglet
Fichier.

Accueil

-y

0

Coller
.~ ¥ Reproduire la mise er

Presse-papiers

Nouveau
document

Documents
créés



Sélectionner, Nouveau.

©

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Votre avis

Options

Et choisir un Document vierge ou un modele dans la liste affichée.

Nouveau

2
Aa
Suivez
le guide !
= ] —

Lot e tbation . = ¥ oo e
] —
-

10



I.3.  Mise en forme du document
I1.3.1 Personnalisation de la police de caractere
11.3.1.1 Sélection du théme de la police

La police de caractéres est un assortiment des lettres et signes d'imprimerie d'un méme type.

A partir de I'onglet Accueil, la section Police permet de créer ou modifier un texte.

Taille de la police

N )\ ’ Effacer la mise en forme
Théme de

la police \
| Calibri (Corp ~ |12 - A" A Aa- @

Al ¥
ib'E X, X° | A (2 " Couleur de la police

Caractere en Police &
gras, italique
ou souligné

Surlignement de
la police

Pour personnaliser la police d’écriture, il faut sélectionner une police de theme a partir d’un éventail
de choix en cliquant sur la petite fleche. Le choix d’une police de theme dépend de son utilisation
finale : En-téte (titre), corps (texte) ou sa finalité (publications scientifiques, travaux universitaires...).

Polices de théme bl

Calibri Light (En-tétes)
Calibri (Carps)
Polices utilisées récemment

Times New Roman

Berlin $ans FB Demi

Britannic Bold

Toutes les polices

ligency B

ALGERIAN

Arial

Arial Black

Arial Marrow

Arial Rounded MT Bold
Bahnschrift

[1.3.2 Changement de la taille de la police

La taille de la police dépend aussi de son utilisation (titre ou corps). Le menu déroulant permet de
choisir la police adéquate.

11



Calibri (Corp - |12 ( '

G I S -a

[

Elle peut étre modifiée manuellement :

1. Sélectionner le texte a rectifier
2. Choisir les boutons de commandes pour augmenter ou rétrécir la taille de la police.

c.anbm:Ccrva A A Aa- A

G I S ~abcx, x A-%-4A-

11.3.3 Personnalisation des caractéres

Pour mettre en évidence un texte, il faut modifier I'affichage des caractéres :

e En Gras (G) si on souhaite mettre en évidence les titres ou les informations essentielles.

e Enltalique (1) pour I'affichage des citations
e Souligné (U) pour I'affichage des titres.

Pour cela, sélectionner le ou les bouton(s) de commandes

Calibri (Corp ~ |7 ~|A A | Aa- A

Palice [

11.3.3.1 Modification de la couleur de la police

Par défaut, la couleur de la police est en rouge.

1. Cliquer sur le bouton de commande Couleur de police pour la modifier.
2. Sélectionner la couleur parmi celles proposées dans la liste ou choisir d’autres couleurs

Calibri (Corp ~ |12 A a | AN i
L 6 I 5 -amex, x (-
] Palice Automatique

Couleurs du théme

Couleurs standard

wgy  Autres coul

[ Dégradé »

Ex.: Heart Attack = Heart Attack

12



I1.3.4 Personnalisation des paragraphes
11.3.4.1 Création d’une liste a puces et d’une liste numérotée

La section Paragraphe (toujours dans I'onglet Accueil) permet d’insérer des puces ou une
numeérotation a un texte.

Diminution/augmentation

Liste a plusieurs
P du retrait

niveaux

Listes a puce ou

numérotée I

ul

Paragraphe

Dispositions du paragraphe

Interligne

Sélectionner le bouton de commande Puces pour insérer une puce directement dans le document.

* Cancer

Vaccin

®  Opération
Paragraphe ]

Cliquer sur la petite fleche se trouvant a c6té du bouton de commande pour accéder a la bibliotheque
des puces.

@:' T EE AT || pssbee

Derniéres puces utilisées

Bibliothéque de puces

Aucune | @ @] [ ] + 0:0

Puces du document

Définir une puce..

Pour avoir une liste numérotée de maniére numérique ou alphabétique, il faut choisir le bouton de
commande Numérotation. Par défaut, la numérotation est numérique.

(= @— =3=8 0 L. Rougeole
! - —» 2. Rubéocle

3. Tube rculosd

= =

Paragraphe 7]

Pour adopter un type de format de numérotation, cliquer sur la petite fleche a co6té du bouton de
commande.

13



505"’?' E5= 8 T | aaBbCell AaBb

Derniers formats de numérotation utilisés

1
r2
3

Bibliothéque de numérotations

1 1)
Aucune | | 2 2)
1 E 3)

ol

= A a)
Il B. b)
1 c o

a i
b i
c i

Format de la numérotation du document

1
2
3

Si le bouton de commande est en gris, la liste de numérotation est bien active.

Désélectionner le bouton de commande liée a la liste pour arréter la numérotation.

11.3.4.2 Alignement des paragraphes

Un paragraphe est une division d’un écrit en en prose, ol I'on passe a la ligne.

Pour aligner un paragraphe, il faut aller dans I’onglet Accueil et la section Paragraphe.

Fichier JWNSSWSMM Inserfion  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zd

o, o o
36 Couper Calibri (Corp = |12 </ A" & | Aa~ | A

. P E= Copier =
eler - AW A~ =. oMo
S et | © 2 8 TEE A A - &

1. Sélectionner le paragraphe dans le document

2. Choisir le bouton de commande adéquat a I'agencement du
paragraphe :

Gauche

|

Centrer

|

1l

Droite

Justifié

I1.3.5 Section « Styles »
11.3.5.1 Choix de styles

Des styles sont mis a disposition dans Word pour faciliter la mise en forme du document. Une mise
en forme et une police particuliere est appliquée selon le style choisi.

Pour sélectionner un style, aller dans I'onglet Accueil et la section Styles. Par défaut, c’est le style
Normal qui est appliqué.
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AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbCi AaBbCcl /—\alj AaBbCcC AaBbCcDt AaBbCcDi AcBbCcDi AaBbCcDd AaBbCcDt AoBbCcDi AABBCCDL AABBCCDL |

TMNormal | TSans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat.. Elevé

Styles

Citation in... Référence... Référence.. |z

Les styles Titre permettent de concevoir une table des matiéres en relation avec leurs niveaux
associés. La fonctionnalité de « table des matiéres » utilise les styles Titre 1, Titre 2, etc. pour créer une
table des matieres automatiquement. Ces styles servent également a la création de la numérotation

automatique des titres du document.

I1.3.6 Création de styles

Il est possible de personnaliser ses styles en modifiant les styles préexistants :

i

. . . b . €
e Faire un clic droit sur le style a rectifier £ Modier..

Sélectionner tout : (aucune donnée)

e Cliguer sur Modifier...

Renommer...

Supprimer de |a galerie Styles

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

Dans la partie Mise en forme, il y possibilité de changer la police et la disposition des paragraphes.

Style du paragraphe suivant ; T Mormal

Mise en forme

Calibri (Corps) |11 ~ |G I § Automatique ~

Modifier le style ? *

Propriétés
Nom: Marmal ’
Type de style: Paragraphe ~
Style basé sur: (aucun style} vl

e >
LA
| <

= 3=

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :(Par défaut} = Corps (Calibri}, Gauche
Interligne : Multiple 1,08 Ii, Espace
Aprés : 8 pt, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la galerie Styles

Ajouter 3 la galerie de styles
@ Uniquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Format~ =

Cliquer sur Ok pour confirmer les modifications.

I1.3.7 Reproduire une mise en forme

Modifier le nom du style

Personnalisation de la mise en
forme

Pour appliquer une méme mise en forme dans un texte, il faut sélectionner a I'aide du curseur la mise

en forme que I'on désire copier.

Ensuite, dans l'onglet Accueil et la section Presse-papier, cliquer sur le bouton de commande

Reproduire la mise en forme.
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Accueil

e

i

Caller
-\ Reproduire la mise en fons

Presse-papiers ]

Pour terminer, il faut désigner la partie a modifier a I'aide du curseur. La mise en forme est changée
automatiquement.

11.3.8 Numeérotation automatique des titres

A partir des styles Titre, il est possible d’ajouter une numérotation aux titres du document. Il faut avoir
attribué préalablement un style Titre a chacun.

naBbCeDe| AaBbcqDe AaRDCe AaBbCel PAQ D aasbcer acBbeen AcBbCeD: 408bccDi MaBbCeDe AcBbCED: AaBbCcD AABECCDI AABBCCDE

T Normal | T Sans irft... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat. Elevé Citation  Citation in.. Référence.. Référence.. =

Styles 5

Une fois les styles appliqués, il faut aller dans I'onglet Accueil puis, la section Paragraphe. Sélectionner
le bouton de commande Liste a plusieurs niveaux.

e #ofc

()
]

el

' Paragraphe

Dans la Bibliothéque des listes, on y trouve différentes présentations de listes de titres.

Liste actuelle

B
a
i

| Bibliothéque de listes

Aucune a) 1
) 111
+ Aficle L Tire | | 1Tir=
Section 1.01° | | 1.4 Tire 2
(@)Tire 144 Twre 2
1Tt Chapire 17
P e

Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux.

Définir un nouveau style de fiste...

Pour visualiser le détail d’une liste avant de I'appliquer, il faut placer le curseur sur la liste.

Tout ¥

Liste actuelle
1
a
i
{ Bibliotheque de listes |. Titrs
1) 1 - -
Aucune a) 1 A ==
i) 114 1 P
" T N
& Article | Tiv= | | 147r= EJI tre &
- Section 1.017| | 117w=2
(a)Twe 2 141 T2 |:'1_|- = 5

L -
L Titre Chapitre 17 liﬂ-" ==
AT b 1y Titr= T
1.7 T l:'.l' =
(&) Titr=
§ -
Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux... (|.|'

Définir un nouveau style de iste...
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[I.4. Insertion d’un tableau
11.L4.1 Création d’un tableau

Pour insérer un tableau, il faut placer le curseur a I’endroit ou le tableau sera établi. Ensuite, choisir
I’onglet Insertion, puis la section Tableaux. Cliquer sur le bouton de commande Tableau.

Fichier  Accucil | USSCSAMM Ciéation  Misecnpage  Références  Publipostage  Révid

N L
| LD <3 ™
B D= ) L_‘& LY @ = 1l e
Pagede Page Sautdk Tableau |images Images Formes Icones Modéles SmartArt Graphique Capture
garde~ vierge pagd = enligne  ~ 3D~ -

Pages Nustrations

Il est possible a partir de la grille de choisir le nombre de colonnes et de cellules voulu en dessinant le
tableau a I'aide de la souris. Une visualisation des choix de tableau est directement visible en
instantané sur le document.

= Mesa

On peut aussi créer un tableau en cliquant sur Insérer un tableau dans le menu du bouton de
commande Tableau.

Insérer un tableau

| [ Insérer un tableau...

[ Dessiner un tableau

Ef Feuille de calcul Excel

[ Isbleau rapides »

Dans le formulaire, il faut indiquer le nombre de colonnes et de lignes souhaitées.

Insérer un tableau ? X
Taille du tableau

Nombre de colonnes 3

Hombre de lignes : 3
i de

(@) Largeur de colonne fixe : | Auto
O Ajuster au contenu
O Ajuster a la fenétre

[IMémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

On peut également paramétrer le format automatique du tableau de trois maniéres différentes :

La largeur de colonne fixe (par
défaut)

Comportement de I'ajustement automatique

(@) Largeur de colonne fixe: | Auto z
[ ( Ajuster au contenu
() Ajuster & la fenétre

La largeur des colonnes varie
avec le contenu

La largeur des colonnes s’adapte a
la fenétre
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Ensuite, cliquer sur OK.

[1.4.2 Gestion d’un tableau
1.4.2.1 Styles d’un tableau

Lors de la création ou de la sélection d’un tableau, I'outil Outils de tableau apparait dans le ruban bleu.
Il est composé de deux onglets : Création et Disposition.

H -0 - Document! - Word

Fichier  Accueil  Inseion  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero  Aide Disposition

L'onglet Création permet de personnaliser le style d’un tableau. On peut entre autres choisir la couleur
de la trame de fond du tableau.

Document] - Word

[ Ligne d'en-téte (] Premiere colonne - {)) | - g

Ligne Total Yapt - e

o N R = Tramede | Stylesde Bordures Mise en forme
Lignes 3 bandes [/] Colonnes 3 bandes. fond~  bordure ~ = Couleur dustylet~ - des bordures

Styles de tableau Bordures ]

Dermiére colonne

Options de style de tableau

On peut également paramétrer les éléments a afficher dans le tableau dans la section Options de
style de tableau.

Ligne d'en-téte Premiére colonne

Ligne Total Derniére colonne

O Lignes a bandes Colonnes a bandes
Options de style de tableau

11.4.2.2 Disposition d’un tableau

Dans I'onglet Disposition, section Lignes et colonnes il est possible de modifier les parametres du
tableau en ajoutant des lignes ou des colonnes.

R | B &8 B B

Supprimer Insérer  Insérer Insérera Insérer
= au-dessus dessous gauche & droite
Lignes et colonnes ]

Cette section permet aussi de supprimer des cellules, des lignes, des colonnes ou le tableau en lui-
méme.

e e e 5

i EX Supprimer les cellules...
Ex | B RH & BB ¥
q
- ¥ X Supprimer les colonnes
Supprimer Insérer  Insérer Insérera Insérer - .
A k X Supprimer les lignes
= au-dessus dessous gauche 3 droite FE Ha
Lignes et colonnes I % Supprimer le tableau

Lors de la suppression de cellules, il faut choisir parmi ces propositions et valider le choix en cliquant
sur OK.

Supprimer les cellules 7 X

(®):Décaler les cellules vers |a gauche:

O Décaler les cellules vers le haut
O Supprimer la ligne entiére
() Supprimer la colonne entiére

Décaler les cellules vers la gauche supprimera la cellule se trouvant a I'extréme gauche du tableau.
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I.5. Insertion d’illustrations
I1.5.1 Lesimages
11.5.1.1 Ajout d’une image

Pour ajouter des images dans un document, aller dans I'onglet Insertion, section Illustrations.
Sélectionner une image dans I'ordinateur ou en ligne.

E D »% D E ,___‘E_ r<‘> ')j @ )ﬁ 11 B [ Telécharger des compléments  \W/

Pagede Page Ssutde Tableau | Images Images| Formes Icones Modéles SmartAtt Graphiue Capture ) es compléments ~
garder viege page enlignd  + - -
Pages Tableau ustrations Compléments

Importation a partir d’un fichier d’ordinateur

Chaoisir l'illustration parmi les fichiers.

E—}

Images

Nl

5 CepC

P Reren.

Nom de fcher Toutes les mages

Cliguer sur Ok et I'image est insérée dans le document.

Importation en ligne

Deux modes de recherche peuvent étre employés pour rechercher des images en ligne.

e Par catégorie

L

Images
en ligne

Les images sont classées par catégories. Cliquer sur une catégorie pour trouver une image

correspondante.

»
Famille

Wikipédia

Aprés la sélection, lillustration s’insere dans le document. Plusieurs images peuvent étre

sélectionnées.
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e ViaBing

Il est possible de faire une recherche a partir du moteur de recherche Bing pour trouver des images.
Indiquer le terme désiré dans la barre de recherche et lancer la recherche.

Cette photo par Auteur inconnu est soumis a la licence CC BY-SA

[1.5.2 Gestion d’une image

Lors de la création ou de la sélection d’une image I'outil Outils Image apparait dans le ruban bleu.
L’onglet Mise en forme permet de faire des modifications.

£ orc
QD Efets dmage

B, Dispesition dimage

A. Rognage

La section Taille permet de réduire I'image en la rognant. Pour cela, choisir le bouton de commande
Rogner.

lLI E E:]]Hauteur: 422 cm

—
o Largeur: 7.7 cm

Taille [
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Les poignées de sélection apparaissant sur I'image révelent la partie de I'image a garder.

Désélectionner le bouton de commande Rogner ou cliquer hors de la zone grisée pour terminer la
modification.

B. Moaodification hauteur et largeur

Dans la section Taille, modifier la taille de la largeur ou de la hauteur de I'image.

# % [Hauteur: [422cm 2

= .
Rognerfe2 argeur: 77em 2

Taille [

L'image est ajustée automatiquement selon les modifications effectuées.

[1.5.3 Disposition de I'image

La section Organiser (dans I'onglet Mise en forme) permet de disposer I'image dans le document.

= & o [ (B 2\

Position Habillage | Volet  Aligner Rotation
» v Sélection - i
Organiser

Pour positionner une image dans le texte, cliquer sur le bouton de commande Position.

Aligné sur le texte

[nd]
ok [ “A
DL\) € —— Avec habillage du texte
Pasition Habillage Yolet  Aligner Rotation
- Sélection - - (as (o [ad
Organiser E— — —
nd] [nd] [nd]
[WI=]  [lasE] =)

T Autres options de disposition...

Différents choix sont disponibles :
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e Aligné sur le texte
e Avec habillage du texte : I'image déplacera le texte a I’endroit choisi

Si I'image est indépendante du texte, elle peut étre alignée comme un paragraphe au sein d’un texte.
Pour cela:

e Sélectionner le bouton de commande Aligner.

= .
|2 Aligner a gauche

& Centrer
L [d = o .
O | |« r)k 2| Aligner & droite
Position Habillage Volet | Aligner Rotation | Aligner en haut
- - Sélection| - -
Organiser |4 Aligner au milieu

ik Aligner en bas

0o Distribuer horizontalement

& Distribuer verticalement
Aligner sur la page

«  Aligner sur la marge
Utiliser les repéres d'alignement

Afficher le quadrillage

H#  Paramétres de la grille...

e Qu utiliser les boutons de commandes de I'onglet Accueil, section Paragraphe.

Paragraphe ]

Et choisir le bouton adéquat selon I'agencement souhaité de I'image.

Gauche

Centrer

I1f

1l

Droite

Il

Justifié

I1.5.4 Les graphiques
11.5.4.1 Ajout d’un graphique

Pour insérer un graphique au sein d’un document, il faut retourner dans I'onglet Insertion, section
lllustrations et sélectionner le bouton de commande Graphique.
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o ld @5 @ B[ 1l |a.

Images Images Formes Icones Modéles SmartAr| Graphique [Capture
enligne  ~ -

llustrations

Une série de modeles de graphiques est proposée.

7 x
kX Coube Histogramme groupé
¥ b ol 1t
i th bl
a8 —
E o
@
Y
"
iy
[Cor] T aomaer

Pour visualiser la maniere dont le graphique présente les données avant de I'ajouter dans le document,
passer le curseur sur le modele affiché.

%

Titre du graphique

)

Cliquer ensuite sur Ok.
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Une page Excel s’ouvre. Indiquer les données nécessaires a la construction du graphique.

Titre du graphique

a /J

®lermim. s2ewim s3ewim = 4en] Zone de tragage

1 Ventes

2 [lertrim. 8,2

3 |2etrim. 3,2

4 |3e trim. 14

5 |4e trim. 1,2 -
4

Cette étape permet aussi de :

- Renommer les axes horizontales (Catégorie) et verticales (série) a partir du fichier Excel
- Donner un titre au graphique
- Changer les données si nécessaires

11.5.4.2 Gestion d’un graphique

Lors de I'ajout d’un graphique dans le document, un nouvel outil appelé Outils de graphique apparait
dans le ruban bleu. Apparaissent alors deux onglets : Création et Format.

Document3 - Word Outils de graphique

Fichier [WOSSSMM Insertion  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero  Aide  Création  Format

A. Modification des données du graphique

Pour modifier les données du graphique, aller dans I'onglet Création, section Données et cliquer sur le
bouton de commande Modifier les données.

H 9- B Document! - Word Outils de graphigue
Fichier  Accuell Imsertion  Création  Miseenpage  Références  Publipostsge  Révision  Affichage  Zotero  Aide [NGTSUSSMM Format Q) Dites-nous ce que vous voulez faire
- P— —_— R
] = =
Ajouter un éément Dispsition | Moatieres |- W W0 W W | [ il i M "1 Y PR 171 1) TR R Z Intervertic  Sélectionner|Modifier | Modifier le type
graphique~  rapider  couleurs~ ligne/colonne des données| donnes-| de graphique
Dispasitions du graphigue Styles du graphigque Dannl Type

Ces deux propositions apparaissent :

//_, Travail dans Word

Eﬂ! Modifier les données dans Excel

\> Travail dans Excel

' B Modifier les données
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Une autre maniere d’arriver a ce résultat, c’est de faire un clic droit sur une donnée du graphique
créé.

& Z-
m Série "Ventes" -
Remplissage Contour .
[r— Travail dans Word
Supprimer
9 Rétablir le style d'origine
1l Modifier le type de graphique Série de données...
E# Modifier Jes données »

% Modifier les données

Ajouter des étiquettes de données 3 rﬂ Madifier les QOI\I‘IES dans Excel

T Travail dans Excel

!.l Mettre en forme une série de données...

B. Changement de graphique
Pour modifier le type de graphique, il y a deux options :

- Faire un clic droit sur une donnée du graphique

2

- s -
SR Séne "Ventes® -
Remplissage Contour

Supprimer

3 Rétablir le style d’origine

| Modifier le type de graphique Série de données

E= Modifier les données 4

Ajouter des étiquettes de données »

:ll Mettre en forme une série de données

- Aller dans I'onglet Création, section Types

Moddier le type
de graphique
Type

C. Couleur du graphique
Pour modifier les couleurs du graphique, il y a deux options possibles :

- Cliquer sur Modifier les couleurs (onglet Création, section Styles du graphique).
Sélectionner une couleur parmi celles proposées.

En couleurs -

ololo o FH o ! Semme

L] -
-.. y
Madifier les| a y %

couleurs -

Styles du graphigue

- Utiliser les boutons de commande a droite du graphique
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Ensuite, sur Couleur.

Stle  Couleur

Sélectionner la couleur souhaitée.

Style  Couleur

En couleurs )

Monochrome

Comment changer ces couleurs ?

D. Ajout d’éléments au graphique
Pour ajouter une légende ou un quadrillage au graphique, deux options sont possibles :

Cliquer sur le bouton de commande Ajouter un élément graphique (onglet Création,
section Disposition du graphique).

Lt
L i
Ajouter un élément |Disposition
graphique ~ rapide
Dispositions du graphique

Selon le type de graphique sélectionné, certains éléments peuvent étre ajoutés ou pas.
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Pour visualiser les modifications sur le graphique, placer le curseur sur I'une des options proposées.

fh  Titre du graphique 3
Ventes

o Légende 3

Bord intérieur [

2 Bord extérieur

B Ajuster

"B Légende de données

lertim. m2etrim. W3etrim. m4e trim.

Autres options d'étiquettes de données...

- Utiliser les boutons de commandes a c6té du graphique. Sélectionner le bouton de

commande Eléments de graphique.

Eléments de graphique

Titre du graphique
O étiquat'tes de données
. Légende

®

Cocher les modifications a apporter et confirmer en cliquant sur OK.

[1.5.5 Disposition du graphique

Pour positionner le graphique dans le document :

Aller dans I'Outils de graphique, I'onglet Format, section Organiser. Choisir le bouton de

commande Position.

[ |(=_ Aligner =
1
Volet
Sélection

Organiser

ou

~

Cliquer sur le bouton de commande Options de mise en page a c6té du graphique

sélectionné

+
“.
s
—
Y Options de disposition X

, . . ey ., . . Aligné sur le texte
Et sélectionner la disposition adéquate parmi ces choix. —

Avec habillage du texte

Afficher plus...
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II.6. Gestion des pages
I1.6.1 Insertion d’une page vierge

Pour ajouter une page vierge a un document :

1. Aller dans I'onglet Insertion, section Pages.
2. Placer le curseur a la fin de la page qui précede I'insertion
3. Cliquer sur le bouton de commande Page vierge

H -

Fichier

Accueil Insertion

Pagedd Page fautde Tableau
garde] vierge | page -

Tableaux

I1.L6.2 Orientation de la page

Pour modifier I'orientation d’une page, il faut aller dans l'onglet et la section Mise en page.
Sélectionner le bouton de commande Orientation.

Fichier  Accueil  Insertion  Création [V ESSESt

E IE #= Sauts de page = |

g 10 Numéros de lignes -
Marges Prientation | Taille Colonnes
S - . b¥ Coupure demots ™

Mise en page n

L'orientation portrait est celle choisie par défaut mais elle peut étre modifiée en paysage. Le mode
paysage est souvent choisi lorsqu’il y a des illustrations dans le texte (tableau, image, etc.).

[I.7. Numérotation de pages
I1.L7.1 Insertion d’une numérotation de page

Pour numéroter les pages d’'un document :

1. Sélectionner I'onglet Insertion et la section En-téte et pied de page. Cliquer sur le bouton de
commande Numéro de page.

Fichier  Accueil [ESSTUMM Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero  Aide Q) Dites-nous ce que vous voule faire

ﬁ D »% D ’_—lgl ,:El r‘o‘ @ b= | | oy HETelécharger des comeléements WK/ Eega % I—_Iii E|_§| t,j D D
Pagede Page Soutde Tableau Images Images Formes lcbnes Modéles Smartrt Graphique Capture Wikipédia Vidéo  Lien Signet Renvoi Commentaire  En-  Pied de [Numéro
garde- vierge page - enligne  ~ - - enligne téte~ page~ He page |

Pages Tableaux Ilustrations Compléments Média Liens

&P Wes compléments -

Commentaires En-téte et pied de page

2. Choisir la localisation de la numérotation de page. Ou va-t-on placer la numérotation : en
haut de page ou en bas de page ?

En-tétes du

document
Haut de page

»
Bas depage ' } Localisation de la numérotation de page
) Marges de la page ,
[ Position actuelle r
Pied de page du [y Format des numéros de page...
B; Supprimer les numéros de page
document

28



3. Préciser la disposition de la numérotation en choisissant parmi I'un des modéles proposés

Simple

Numéro normal 1

Numéro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes

Angle replié

Carré 1

Carré 2

B Autres numéros de page sur Office.com

I1.7.2 Modification du format de numérotation

Pour changer le format de numérotation, sélectionner le bouton de commande Numéro de page.
Ensuite, choisir le Format des numéros de page...

5 T
= 4
. Muméro  Zone de QuickPart WordArt
depage~ texte- < <
1 B Hautdepage
[ Basde page
] Marges de la page

[#] Position actuelle

Une fenétre s’ouvre. Il faut modifier le format de numérotation en choisissant dans le menu déroulant
la numérotation adéquate. Pour valider le choix, cliquer sur OK.

Format des numéros de page 7 x

Format de la numérotation: |1, 2,3, ...

Dlnclure le numéro de chapi _"

Séparateur:
Exemples : 1-1, 1-A
Mumérotation des pages
(®) A |a suite de la section précédente
O Agar‘tir de: -
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[1.7.3 Insertion de différentes numérotations

Certaines parties d’'un document nécessitent une numérotation particuliére.
Exemple : la table des matieres, la bibliographie, les annexes, etc.

Pour chaque nouveau format de numérotation a insérer, il faut créer une nouvelle Section.
Une section permet de définir une mise en forme particuliére pour la numérotation des pages,
des lignes et les colonnes qui la composent.

1. Aller dans I'onglet et la section Mise en page
2. Placer le curseur a I’'endroit choisi pour insérer la nouvelle section
3. Cliquer sur Sauts de page

Fichier  Accueil  Insetfion  Création [N

0 3 0 5o

e Tgnes «

=
[ g—

[P

Marges Orientation Taille Colonnes
< o o - b2 Coupure de mots -

Mise en page (]

4. Choisir dans la partie Sauts de section et cliquer sur le saut Continu (et ce, pour chaque format
de numérotation).

FPage sovamte
it m st B¢ section e e b nsede

Pied de page Section2- | Identique au précédent

Les sections sont numérotées. Cela permet de changer de numérotation autant de fois qu’il y a de
sections.

Pied de page -Section 3 -

Pour modifer une numérotation, cliquer sur le numéro de page.

Pied de page -Section 2 - Identique au précédent

A ce stade, il est nécessaire d’enlever la relation de la nouvelle section avec la précédente.
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Pour cela:

Double-cliquer dans la zone Pieds de page et En-tétes du document
Un nouvel outil apparait : Outil En-tétes et pieds de page

Un nouvel onglet apparait également : Onglet Création

Dans la section Navigation, déselectionner Lier au précédent.

PwbNPR

H ©- Twenty Years of Belgium-Benin Collaboration - REVISED 2 [Mode de compatibilité] - Word

Fichier  Accueil  Insetion  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero Q Dites-nous ce que vous voulez faire

& [Siq Précédent [ Premigre page différente o+ En-téte & partirdu haut: 1,25cm
OB B b B o = =

» Suivan [ Pages paires et impaires différentes "'+ Pied de page & partir du bas: 1,25 em
En- Piedde Numéro  Date et Descriptif du QuickPart Images Images  Atteindre ——
téte~ page- depager hewre document - enligne | len-téte [ Lier au precedent )7 Afficher le texte du dacument Insérer une tabulation d'alignement
————

En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Fosition

Cela va empécher de changer la numérotation de la section précédente.

D ——
Pied de page Section 2 - ‘ \dentique au précédent '

Pied de page -Section 2 -

Pour modifier le format de numérotation de la section :

1. Cliquer sur Numéro de page

lwenty Years o1 Belgium-Benin Collaboration - REVISED 2 [Mode de compatiiite] - Wor

Révision Zotero

Fichier  Accueil  Inserion  Créaion ~ Miscenpage  Références  Publipostage Affichage

[Eiq Précédent [ Premiére page différente _+En-téte d partir du haut: 125cm -
[ Suivant [ Pages paires et impaires différentes "'+ Pied de page 4 partirdubas: 125cm
te ct Descriptif du QuickPart Images Images  Atteind o
enligne  len-téte 7 Lier au précédent  [/] Afficher e teste du document Insérer une tabulation d'alignement
Navigation Options Position

2. Sélectionner I'option Format des numéros de page dans le menu

i B Hautdepage »
[E Basdepage »
) Marges de la page »
[3] Position actuelle »
EE] Eormat des numéros de page...

Supprimer les numéros de page

,_
b

3. Choisir le format de la numérotation voulu

Format des numéros de page ? X

Format de la numérotation: LRNoM v

[ Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre: |Titre 1 v
Séparateur: - (trait d'union) v
Exemples : 1-1, 1-A

Numérotation des pages
() Ala suite de la section précédente
@® Apartirde: A :




I1.8. Révision du document
I1.8.1 Vérification orthographique et grammaticale
11.8.1.1 Correction au sein du texte

Lors de I’étape de la vérification du document, choisir la langue du correcteur dans la barre d’état. Le
correcteur permet d’éviter des erreurs liées a la langue sélectionnée.

Attention, le dictionnaire peut ne pas connaitre un mot !

Word souligne les erreurs orthographiques et grammaticales présents dans le document :
e Enbleu: les fautes grammaticales. Exemple : les oranges pourrit dans le panier

e Enrouge: les erreurs orthographiques. Exemple : sigarrettes

Pour corriger les erreurs, faire un clic droit sur le mot ou les groupes de mots soulignés et choisir parmi
les propositions de correction suggérées.

Ajouter au dictionnaire

Ajouter & Ia liste des corrections automatiques >

Ty Options de collage :
=0
= Ll
£ Recherche intelligente
& Traduire

B Lien

%31 Nouveau commentaire

1.8.1.2 Correction de I'ensemble du document

Pour vérifier I'orthographe et la grammaire de I'ensemble du document, il faut aller dans I'onglet
Révision, section Vérification. Sélectionner le bouton de commande Grammaire et orthographe.

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision

ABC = ABC ) [m ek E= &+

v\ AR @ 8§ U
Grammaire et Dictionnaire Statistiques Lecture a Vérifier Traduire Langue MNouveau
orthographg/ des synonymes voix haute l'accessibilité b a commentaire

Wérification Fonction vocale  Accessibilité Langue
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Les fenétres suivantes apparaitront :

Vérification

Grammaire

Faites Faccord sujet-verbe

La cigarette ne tuaient pas.

tuait

Ignorer une fois

Ne pas rechercher ce probléme

Options de « Grammaire »

En cliquant sur Ignorer une fois, I'erreur suivante apparaitra.
En cliquant sur Ignorer tout, Word passe a la vérification grammaticale

Orthographe

naire

SCeetaecs

socrétaines

Igrorer une fois
Ignorer toyt

Ajouter s dictonnaire

Tang s (FrancD)

Modification de la langue

de document

En cliquant sur la langue du document, la liste des dictionnaires proposés apparaitra

II.9. Références
I1.9.1 Notes de bas de page

Les notes de bas de page permettent de citer des sources ou d’ajouter des commentaires.

Pour cela:

1. Placerle curseur a I'endroit ol I'on veut insérer la note de bas de page

2. Aller dans l'onglet Références, la section Notes de bas de page

1) Ajouter fe texte +

| Mettre &

Table des

Table des matidees

brer une note de fin

Notes de bas de page

0 de b de page suvante |-

Marquer
entrée.

&1 tondter ue table des rébérer

3. Cliguer sur Insérer une note de bas de page. Les notes sont numérotées par un exposant.
4. Compléter la note en bas de page avec les informations souhaitées (citations, sources,
commentaires, définitions, etc.)

Exemple :

pou mofL
/

* Organe qui se regénére|
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11.9.2 Création d’une bibliographie avec Zotero

Les points suivants expliquent comment insérer une bibliographie avec le logiciel de références
bibliographiques Zotero. Veuillez noter cependant qu’il est possible d’insérer des bibliographies a
I'aide d’autres logiciels de références bibliographiques (Mendeley, etc.)

11.9.2.1 Ajouter une bibliographie

Pour ajouter une bibliographie a I'aide de Zotero :

1. Installer le Plug-in pour Word. L'installation du Plug-in Word se fait automatiquement lors de

I'installation de Zotero.

2. L'onglet et la section Zotero apparaissent

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page

@ o Document Preferences
7 Refresh

Add/Edit| Add/Edit

Citation [Bibliography f= Unlink Citations

Pour créer une nouvelle citation, rechercher dans la bibliotheque Zotero un titre, un auteur, etc.

Références

iz

) |

Publipostage Révision Affichage

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

\ 2 knowledge, att

Aprés la création de la premieére citation, il est possible de créer la bibliographie.

Pour cela:

1. Placer le curseur a I'endroit ou la bibliographie doit étre insérée (en fin de

document)

Knowiedge,

Diallo et al. (2013), Tropical Medicine and International Health, 18,
Knowledge, attitudes and beliefs in female inmates regarding HIV infection: A surv...
N. et al, (2013), Tropical Medicine and international Health, 18.

2. Cliquer sur Add/Edit Bibliography

attitudes and beliefs in female inmates regarding HIV infection: A surv...

Add/Edit
Citation

iz

Add/Edit
Bibliography

Document Preferences
[ Refresh

23 Unlink Citations
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Exemple d’insertion d’une bibliographie :

Citations dans le document

Des recherches menées en 2013 ont démontré

\ que xxx (N. et al., 2013)

Toutefois, des expériences plus récentes tendent o .
vers une autre conclusion(Ward & Kassenbaum, 2017) Bibliographie

Cela peut s'expliquer par xxx (Arkles, 2012)

Arkles, G. (2012). Correcting race and gender: Prison regulation of social hierarchy through dress.
New York University Low Review, 87(4).

N,D,F,G,K,K,0,0,C,M,0,A, &C, R (2013). Knowledge, attitudes and beliefs in female
inmates regarding HIV infection: A survey in a prison in Mali. Tropical Medicine ond
International Health, 18.

Ward, D. A, & Kassenbaum, G. G. (2017). Women’s prison: Sex and social structure. In Women’s
Prison: Sex and Social Structure, htps://doi.org/10.4324/9781315135892

1.9.2.2 Modifier le style bibliographique

Les styles bibliographiques définissent la fagon dont les éléments d’une citation, d’une bibliographie
sont organisés et formatés dans un travail. Cette facon concise et uniforme d’indiquer ses sources
évite de surcharger le texte d’informations bibliographiques.

Le choix du style bibliographique est donc trés important car il aura un impact sur la bibliographie et

la citation. Pour choisir le style bibliographique, cliquer sur Documents Preferences et sélectionner le
style parmi les propositions.

Zetero - Prtirences du decument x

Wyfe Je ctaton
Aoverican Chemcal Socety -~
Amrer<en Mod< 5 Zascoaton 17t edton
Amencan Poltcd Sounce Asuocuten
Py greal A (APA) Tth edticn
Ao an (KOG i ALCt O LASA, SO e3ncn

Orcage Marcat of S0yte 1IN edcn (mahar-3ate;
Oncago Maral of Style ! W0 adncn (N ndce)

Cacmnn Mism il ot Ske 100 mkian inonsl )4

Cret Jes 12\ les.

Langue:  Francas Faance) el

Rochar s CRACCNS SNt Jes
® Champs [recommande)
Lok Crams fe Saoant Gat #De Sarages e LCaCMCe
Lo FOCIIT GOE GEUArT $D8 LR 0 3OE By SOCK

B e T T T
IR OO KTCTTEMTATT O "4 SART D48 (5% FLI &7 RO 6 Bat 24 Sage

L 30CINETE 308 MOE Nt ID8 Lo ape 0 300 Bu SO0
57 Mettre & oo atsmanquament les CRItGS

Orcinw o0 mans b O SO KIEWW SN 8 CERG L6 96 300w T angh O AT pOu
e 4 By Crecry m et

Pasaar b un watre iogroel de atament de Sote
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La citation reprise en note de bas de page apparaitra elle aussi selon le style bibliographique choisi.

11.9.2.3 Mettre a jour la bibliographie

Que se passe-t-il si I'on modifie des données dans Zotero ? Si des données sont ajoutées, modifiées,
etc. il faut mettre a jour la bibliographie.

Pour cela, cliquer sur le bouton Refresh.

&) i Q Document Preferences

Z _ _ j; Refresh
Add/Edit Add/Edit

Citation Bibliography 2 Unlink Citations

[1.9.3 Table des matieres
11.9.3.1 Insertion d’une table des matiéres
Il est possible de créer une table de matiére sur base des Styles de titre.

Pour cela:

1. Chaisir I'endroit d’insertion de la table des matiéres
2. Aller dans 'onglet Références, section Table des matiéeres
3. Cliguer sur le bouton Table des matiéres

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Miseenpage [EIETRSNSS
%) Ajouter le texte - AR IT5 Insérer une note de fin
'] Mettre 3 jour la table AE} Note de bas de page suivante

Insérer une note
de bas de page
Taple des matiéres Notes de bas de page Il

Il est possible d’employer une table des matiéres automatique au choix.

& 8 Ajouter le texte - AR Iy Insérer une note
[ Mettre & jour Ia table A} Note de bas de
Table des Insérer une note
matiéres - de bas de page
Prédéfini

Table automatique 1

Table

matiéres

[T —
e
Table automatique 2

Tabledes matiéres

u e
Lin tures '

Table des matiéres manuelle

Tabledes matiéres

TAPEZLET

TAPIE LI DU CHARUE OSNEAL ) eseeeeeeeeereeeeseerret
Tope e e o chglire (ivem 3 g
APz LETS v "
[ Autres tables des matiéres sur Office.com >

] Table des matiéres personnalisée..
[Bx  Supprimerla table des matigres

[y Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...
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1.9.3.2 Personnalisation d’une table des matiéres

Pour personnaliser la table des matiéres, sélectionner Table des matiéres personnalisée....

) Ajouter le texte - AB Iy Insérer une note
[ Mettre a jour la table ) " AB} Note de bas de

de bas de page

Table automatique 1

Table

Table automatique 2

Tabledes

11" i

La fenétre suivante apparait :

Visualisation de la mise en
forme de la table des

matiéres
Table des matiéres T x
Index i | Table des illustrations | Table des références
Apercu avant impressian Apercu web
Titre 1. A Titre 1 ~
Titre 2 Titre 2
i L3 5 Titre 3
Choix de
caracteres v v
de suite [ afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte 3 1a place des
[ Aligner les numéros de page a droite numéras de page
I Caractéres de suite: | VI
. Choix de modéle de table des
Général / .
Formats : Depuis modéle ~ ] matieres
Afficher les niveaux: 3 =
Options... Modifier..

Affichage des niveaux de
Style Titre

Elle permet de choisir le Format et les niveaux de titres a afficher.
Quand la personnalisation est terminée, cliquer sur OK.

La table des matiéres apparait a I’endroit souhaité.
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Exemple :

Table des matiéres

1. ladi fanti

1. Larougeole

2.  Larubeole

3, La VA Cin-ch pou subvre be ben

o e W N~

2. Les poux

Pour mettre a jour sa table, il faut cliquer sur le bouton de commande Mettre a jour la table.

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publig

3 Ajouter le texte ~ 1 7 Insérer une nate de fin

I
- AB i
Tl Mettre a jour |a table . AB, Note de bas de page suivante
Table des’ SErer une note

matiéres - de bas de page
Table des matiéres Motes de bas de page Il

N

Il est possible de :

- Mettre a jour uniquement les numéros de page
- Mettre a jour toute la table

11.9.3.3 Accéder a un chapitre de la table des matieres

Lors de l'insertion de la table des matieres dans le document, les titres apparaissent sous forme

d’hyperlien permettant d’accéder directement a un titre en particulier.

Pour cela:

- Cliguer sur la Table des matiéres
- Appuyer sur la touche CTRL et cliquer sur le titre souhaité
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[1.10. Création d’'un document PDF

[1.10.1 Généralités

Un Portable Document Format (PDF) est un document électronique lisible sur n’‘importe quel systeme
d’exploitation et indépendant d’un logiciel. Il préserve lintégrité du document. C’est un fichier
compact facile a créer et a utiliser.

11.10.2 Exportation en PDF

Pour enregistrer le document Word en format PDF :

1. Aller dans I'onglet Fichier
2. Cliquer sur Exporter
3. Cliquer sur Créer PDF/XPS

Exporter

Créer un document PDF/XPS

La disposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées

N
L=a  Créerun document PDF/XPS
Le contenu peut difficilement étre modifié

= Modifier le type de fichier Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web

™

L CL ]
Créer PDF/
XPS

4. Le champ Type indique que le fichier a bien été exporté en PDF
5. Cliquer sur le bouton Publier

[1.10.3 Enregistrer le document en PDF
Pour enregistrer le document en PDF :

Aller dans I'onglet Fichier
Cliquer sur Enregistrer sous
Choisir I’'emplacement souhaité
Choisir le format PDF

i e

39




IIl. Divers

[Il.1. Raccourcis claviers

Quelques raccourcis claviers intéressants :

CTRL+A : Sélectionner tout
CTRL+C : Copier

CTRL+V : Coller

CTRL+F : Chercher

40



Références

Aide et formations sur Microsoft Office. (s. d.). Consulté 7 décembre 2020, a |'adresse

https://support.microsoft.com/fr-be/office

Gookin, D., Harvey, G., & Wang, W. (2018). Word, Excel, PowerPoint & Outlook pour les nuls

(2e éd). First.

41


https://support.microsoft.com/fr-be/office

