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Fusion descellules et de tableaux :

Lorsque vous voulez fusionner une cellule vous devez :

1. Séectionner les cellules désirées;

2. Faireun clique de droit (right clic)
et sélectionner I'option "fusionner

lescdlules'.

Couper

Copier

e

Coller
Insérer un tableau...

Supprimer les cellules. ..

0 O&®F

Fusionner les cellules

Bordure et trame...

—

Ifi  Crientation du texte...
E Alignement de cellules

Propriétés du tableau...

Fractionner une celluled'un tableau :

Lelogiciel Word vous offre la possibilité de fractionner une cellule. Pour ce faire, vous

devez :

1. Séectionner lacellule désirée:

2. Faireun clique de droit (right clic)

et sélectionner I'option
"fractionner lescellules’;

B Coller
(7] Insérer un tableau...
Supprimer les lignes

B Fractionner les cellules...

Bordure et trame...

3. Choisir €' nombrede colonnes'

et le"nombredelignes".

Fractionner des cellules

Mombre de colonnes ; 2 =
Mombre de lignes : 1 =
r

Ok | Annuler |




Alignement du texte dans une céllule:

Unefoisvos cellules crééesil est possible de changer I'orientation du texte dans vos

cellules.

1. Séectionnez la cellule dont vous
voulez changer |'orientation du
contenu;

Coller
Insérer un tableau. ..

Supprimer les cellules...

iR W

Fractionner les cellules. ..

Bordure et trame...
J,J,ﬁ' Orientation du texte. ..

] alignement de cellules »

2. Faitesun clique de droit (right clic)
et sélectionnez I'option
"orientation du texte";

Orientation du texte - Cellule de tableau

QOrientation Apercu
H Texte
Servez & ce
= - Mongieur une
= = bigre et des
= m
kivvis.

K | Annuler ‘

3. L'option de |'orientation du contenu
est compatible avec les puces et les
options d'alignements.
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Insertion de colonne:
Pour ragjouter une colonne a votre tableau vous devez :

1. Cliquez sur laderniére cellule du tableau;

2. Enfoncez latouche" tab" apartir votre clavier.

Suppression d'unecellule:
Pour supprimer une cellule, vous devez :

1. Séectionner lacellule que voulez supprimer;

2. Faireun clique dedroit (right clic) et
sélectionner " Supprimer leslignes" ou 1
"Supprimer les cellules’.

Coller

0 &

Insérer un tableau. ..

Supprimer les lignes

Recherche et remplacement du texte:
Cette option savere pratique lorsque vous devez apporter laméme modification a
plusieurs endroits dans un document.

Edition | Affichage Insertion F

1. Cliquez sur Edition/ Remplacer...; Effacer v
Sélectionner tout  Cirl+A

Remplacer... Cirl+H

¥

2. Insérez le mot que vous voulez remplacer et modifiez danslesc
"Rechercher:" et "Remplacer par :";

3. Cliquez sur I'option "Remplacer tout" .

Rechercher et remplacer

Rechercher  Remplacer l Atteindre ]

Rechercher : || _v_]

Remplacer par : |

Plus ¥ . t I t | Annuler I




Insertion d’en-tétes/ pieds de page :

Cette option est laplus facile a utiliser si vous désirez obtenir une présentation d'allure
professionnelle. Vous pouvez placer un titre, du texte, un logo corporatif et d'autres
options qui se répéteront d'une page al'autre.

Cliquez sur Affichage/ En-téte et pied de Affichage | Insertion Format  Outi
page.

Mormal

El

Cg Web

El page

Flan

Volet Office

Barres d'outils 3
Regle Alt+Maj+R

Explorateur de documents

IE En-téte et pied de page

TR

En-tétectpieddepage ¥
Insertion automatigue - @ﬁ?" @ el % F'._l 4|5' E;.. Fermer

- PAGE -

Auteur, page, date
Confidentiel, page, date
Cree le

Cree par

Dernier enregistrement par
Derniére impression le

Mom de fichier

Mom de fichier et emplacement

Page X sur Y




Lesoptions:

Labarre d'outils contient plusieurs boutons. Voici une courte explication de lafonction

de chacun de ceux-ci.

Nom
I nsertion automatique
Numeéro de page

Nombre de pages
Numérotation des pages
B Date

(= Heure

[ Miseen page

By Afficher/masguer letexte du
document

| dentique au précédent

[E Basculer En-téte/Pied de page
& Afficher en-téte/pied de page
précédent

Ir, Afficher en-téte/pied de page
suivant

Description

Insére un style de présentation prédéterminée.

Insere le numéro de la page.

Total de pages du document.

Style de numérotation: romain, arabe ...

Insere ladate de I'ordinateur.

Insére I'heure de I'ordinateur.

Permet de changer la mise en page de I'en-téte.
Permet de camoufler temporairement le texte; au cas
ou celadistrairait I'utilisateur.

Cette option est importante lorsque la présentation
est différente au niveau des parties ou section d'un
méme document. Lorsque |I'option est active, elle
répéte la présentation de I'en-téte ou du pied de page
de la section précédente.

Passer de I'en-téte au pied de page de la section ou
vice versa.

Si le document est séparé en plusieurs sections,
Word passe al'en-téte ou pied de page de la section
précédente.

Si le document est séparé en plusieurs sections,
Word passe al'en-téte ou pied de page de la section
suivante.



Insertion de car acter es speciaux :

Word vous permet d'gjouter des symboles ou des caractéres spéciaux a vos documents
Word.

1. Cliquez sur " Insertion / Caractéeres spéciaux” . | fneertion | Format  Outis  Table

Saut...

Muméros de page...

Date et heure...

Insertion automatique r
Champ...

Caractéres spédau. ..

"d Commentaire

2. Déroulez laliste Police puis choisissez I'option désirée.

3. Choisissez alors le symbole qui vous convient puis cliquez sur le bouton I nsérer
pour |'gjouter a votre document.

4. Enfin cliquez sur le bouton Fermer.

Symboles l Caractéres spédaux ]

Police : |Symboal -]

ClE|"|2|x|xc| OB < |£|=|% |—._lﬂ

N|IIR @ BT n|ulDloa|lc|lc|le|e

ZIVI®|le™IIV]| || v@CﬂSUJ

ol @™ ([ [UT{IIL{Ms{UT5

Caractéres spéciaux récemment utiisés

e € L|¥O®MZE|Z |2+ X lop|a
Code du caractére : [183 de : [symboles (décmal) |

Correction automatigue... | Touche de raccourd... | Touche de raccourei

Inzérer | Annuler ‘




Créer des équations a |'aide del'Editeur d'équations Micr osoft :

Vous pouvez insérer une éguation dans Word, Excel, PowerPoint ou Access (dans un
champ de type Objet OLE). Pour insérer une équation, procédez comme sulit :

1. Cliquez sur "I nsertion/ objet / Microsoft Equation 3.0";

Inzertion | Format Outls Takt Insérer un objet
Saut... Mouvel objet l Créer d'aprés le fichier
Muméras de page... Type dobjet :
ICA Client s
Champ... Image bitmap J
Image Microsoft Word
Caractéres spediaux. .. Image numérisée Microsoft Photo Editor 3.0 e
Jview MbDocView Class
srs MetaStreamCt Class
Reférence . MetaStreamCt Class
Microsoft Equation 3.0 hd |
Image k
e : Résultat
% gl Dizgramme. .. ~. Insére un nouvel objet de type Microsoft
; Em Equation 3.0 dans le document.
Ohijet...

2. A partir de la barre de menu, vous pouvez choisir I'équation dont vous avez

besoin.
I:unatiun |:|
i i g Awh | ADE

. %.-
BE 24T %D




Insertion d'un diagramme:

Vous pouvez gjouter une variété de diagrammes al'aide des outils de création de
diagrammes. Lestypes de diagrammes sont les suivants :

Tous les diagrammes proposés par Microsoft ont des finalités différentes, mais se
construisent de maniere identique. Ils disposent dailleurs, d'une barre d'outils quas
identique.

Pour insérer un diagramme, veuillez Insertion | Format Outls  Tak
cliquer sur "Insertion / diagramme" . T

Muméros de page...
Champ...

Caractéres spedau. ..
Reférence 3
Image r

)

£, Diagramme...

Ohiet. ..

1. Organigramme Bibliotheque de diagrammes [E]

2. Cyclique: est uj[i“Sé pour afficher Selectionner un type de diagramme :
un Processus qui a un cycle

continu. 1 7 3

3. Cible: est utilisé pour représenter
les étapes permettant d'atteindre un
objectif.

4 5 ¢
4. Pyramidal : est utilisé pour A (:% o

représenter des relations en
fonction d'une base.

IUtilisé pour représenter des liens hiérarchigues

5. Venn : est utilisé pour indiquer les
zones de chevauchement entre et
parmi des éléments.

QK Annuler

6. Radial : est utilisé pour représenter
les relations d'éléments par rapport
aun élément central.

10




Créer un organigramme hiérarchique:

Vous pouvez insérer un organigramme hiérarchique dans un document pour illustrer la
structure d'une organisation ou pour représenter d'autres relations hiérarchiques.

Dansle menu "Insertion / Diagramme/ Organigramme hiérar chique".
Office insére alors un organigramme hiérarchigque comprenant un cadre unique en

haut de I'organigramme et trois cadres subordonnés et |a barre d'outils
Organigramme hiérar chique saffiche.

\Cliquez pour ajouter],

du texte

i _ 1 i

I , 1 . 1 i

| |Cliguez pour ajouter| |Cliquez pour ajouter| |Cliqguez pour ajouter| |
] du texte | du texte ) du texte

Organigramnne hidérarchigue
& ~Insérer une forme = Mise en Forme = | Sélectionner = | 7% ]

Ajouter du texteaun cadre:

1. Cliquez sur un cadre existant pour le sélectionner;

2. Cliquez sur lafleche versle bas du bouton I nsérer une forme danslabarre
d'outils Organigramme hiérar chique;

3. Séectionnez larelation voulue.

Organigramme hiérarchique

<= Subordonné
e | Collegue
= Assistant

Supprimer un cadre:

Cliguez sur I'une des bordures du cadre pour le sélectionner, puis appuyez sur
Supprimer.
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Modifier lastructure d'un organigramme hiérarchique:

Cliguez sur lafléche vers le bas du bouton Mise en forme dans la barre d'outils
Organigramme hiérarchique et choisissez la structure souhaitée.

Organigramme hiérarchique

& Insérer une Forme = |Layout = | Sélectionner - | 7(:3 |?5°.-".:- - |

Standard
Retraits des deux cités
Retrait 4 gauche

Retrait & droite

|t ey S gk

Mise en forme aukomatique

Modifier le style général d'un organigramme hiérarchique:

1. Cliquez sur le bouton Mise en for me automatique.
2. Ensuite, apartir dela Bibliothéque de styles d'or ganigrammes hiérar chiques,
veuillez choisir le style que vous souhaitez appliquer a votre organigramme.

Bibliothéque de styles d'arganigrammes higrarchigues [Z|

Sélactionnar un style de diagramms !
Zonkour

Contour double

Contour épais I I
Coulsurs primaires
Cirnbiré

Feu CF
Dégrade
| l

Couleur 30

Crochets

Accolades

Remplissage et semi conkour

Rayures [

Biseautd ]
Biseauté dégrade
Ombres gEomEtriques t ) ]
Maguette
J |
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Insertion d'un filigrane a un document Word :
Microsoft Word vous offre la possibilité d'ajouter un filigrane a vos documents.

1. Cliquez sur Format / Arriére-plan
/ Filigraneimprimé...

2. Cliquez sur "Texte en filigrane" et

sélectionnez ou saisissez le texte
souhaité.

Vous pouvez également choisir la
police, la taille, la couleur et le

positionnement voulus.

Microsoft Word vous offre également
la possibilité dinsérer une image
comme filigrane a l'aide de I'option
"images en filigrane".

Format | Outils Tableau Fenétre ? Adobe PDF  Commeg
A Police... a3l @ E= 4@ m 1
=y Paragraphe... EE === Ig _
i=  Puces et numéEros. .. 0
Bordure et trame. .. Ié? % ¥ g E
@ Arrigre-Plan % Aucun rempliss
R Theme. EEEEN
Cadres 3 EPEENE
7-“’-5’] Mise en forme automatique. .. o [
<Y Styles et mise en forme. .. = o
! fé;‘ Reévéler [z mise en forme...
Autres couleurs. ..
Motifs et textures

Filigrane imprimé

{ Pas de filigrane
" Image en fiigrane

Filigrane imprimé. .

L'option filigrane est seulement visible en format
votre filigrane,
Les filigranes destinés aux
documents imprimés ne sont donc pas visibles en mode

"Page". Pour voir
"Affichage / Pages'.

d'affichage "Normal™ ou mode "Web".

e 2] W
(s Texte en filiarane
Texte : [conFIDENTIEL |
Police : |1.n'erdana ﬂ
Taille :
Couleur : . [v Translucde
Disposition : i+ Diagonale " Horizontal
oK | Annuler ‘
i Affichage | Inser
cliquez sur
q = Mormal
Cg web
El rage
Plan

* Consell : si votre document contient beaucoup de texte, une image peu détaillée est
préférable pour que votre lecteur ne soit pas détourné du texte.
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Désactiver lesliens hypertextes:

Lorsgue vous ouvrez un document Word qui comporte de nombreux liens hypertextes, il
peut arriver qu'un clique accidentel ouvre une page ou un document lié. Vous perdez
alors du temps. Vous ne pouvez configurer Word pour ouvrir les liens hypertextes qu'a
partir d'une manipulation précise et non a partir dun simple clique.

1. Cliquez sur Outils/ Options.
2. Ouvrez I'onglet Edition.

3. Cochez alorslacase et appuyez sur CTRL, puiscliquez pour suivrelelien

hypertexte.

Modifications Utiisateur v Majuscules accentuées en francais
Affichage ] Général | Edition | Impres v Sélection de paragraphes automatigue
Options d'édition Iv Appuyer sur CTRL, puis diquer pour suivre le lien hypertexte
[+ iLa frappe remplace la sélection: | Lors dune selecton, selectionner automatquement [e mot enter
[v Glisser-déplacer [ Demander la mise & jour du style
[~ Touche INS pour Edition Coller [+ Suivi de la mise en forme
'T Maode Refrappe [ Afficher les incohérences de la mise en forme
Editeur d'image :

4. Validez par OK.

5. Désormais, pour ouvrir un lien

hypertexte, pressez la touche| http:/jwww.umcs.ca/ _
"Ctrl" puiscliquez sur lelien. CTRL + clic pour suivre le lien

WWW.IINCs. Ca

14




Afficher lesmargesd'un document :

L orsque vous saisissez un texte dans Word, vous ne savez pas precisement a quel
moment seffectueront les retours alaligne. Pour vous faciliter latache, il vous suffit

d'afficher les marges des pages.

1. DansWord, cliquez sur le menu Outils/ Options.

2. Ouvrez I'onglet Affichage et cochez la case Limite detexte.

Options

Afficher
[ Nolet Office au demarrage!

¥ Balises actives
W Textes animés

v Surlignage

I Signets W Barre de défil. horizontale
[v Barre d'état v Barre de défil. verticale
¥ Info-bulles [ Espaces pour images

Marques de format
[ Tabulations
| Espaces

¥ Texte masqué
| Traits d'union conditionnels

| Margues de paragraphe I Tous

Options de mode Page et de mode Web
Iv¥ Dessins
| __Ancrace d'obiets
v Limites de texte

Saations ] Utilisateur l Compatibilité |
Affichage Genéral ] Edition ] Impression ] Enregistrement ]

¥ Espace entre pages (mode Page uniguement)
W Régle verticale {mode Page uniguement)

Dossiers par défaut l

Securite l Grammaire et orthographe l

¥ Eenétres dans la barre des taches

[ Codes de champ
Champs avec trame ;

=

|T|:uujours

3. Cliquez sur OK. Désormais, les marges des feuilles sont matérialisées par un petit

trait en pointillé.
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Correction delagrammaireet I’orthographe:

Word vous propose des outils pour vérifier le contenu de votre document. |l peut vérifier
I'orthographe ainsi que vérifier la conjugaison de votre texte. Sachez également qu’une
fonction synonyme permet de trouver des synonymes du mot sélectionné a l'aide de la
souris.

A noter que le correcteur Word est un correcteur grammatical et non de conjugaisons.

Qutils Talg_leau FEgéjIE 2
Pour lancer la correction, cliquez: Endhiote 9

Outils/§Grammaire et orthographe
grap 39/ Grammaire et orthographe. ..

Faute de grammaire:
o Lafaute est affichée en vert, larégle de grammaire est indiquée dans la partie
Suggestions, ainsi qu'une suggestion de correction.
Faute d'orthographe:

o Lafaute et les motsinconnus sont affichés en rouge, plusieurs corrections sont
proposées dans la partie.

o Lesmots affichés en rouge ne sont pas toujours des erreurs d'orthographe. 1l peut
Savérer gu'un theme soit affiché en rouge, car celui-ci n'est pas inscrit au
dictionnaire de Word.

Voir I'exemple si dessous:

La version finale de Firefox 2 a ét¢ adoptée beaucoup plus rapidement par les internautes
que celle d'Internet Explorer 7, disponible pourtant une semaine plus tét. Du 24 au 29
octobre, alors que les deux logiciels étaient sur le marche, le navigateur libre a représente
68.8% des visites de sites realisée en France contre 31.2% pour IE7.

16




Définir lalangue par défaut :
L orsgue vous ouvrez un document avec Word, celui-ci détermine lalangue utilisée afin
d'appliquer la correction orthographique et grammatical e correspondante.

Pour éviter des conflits, vous pouvez forcer Word a utiliser le francais par défaut pour
les documents que vous manipulez.

Dans Word, cliquez sur Outils/ Langue dans lafenétre qui souvre, sélectionnez la
langue atoujours utiliser, Francais (Canada) .

| Quﬁ.ls_i Tableau Fenétre 7 Adobe PDF  Commentaires Acrc
Endiote 9 3

B] 4 100% Lz sélection est en :
RE 3
J’ Grammaire et orthographe. .. F7 b=l s @Fran@is [Canada)

B langue... REL Anglais (Etats-Unis)
Afrikaans

Langue

Décochez ensuite la case Détecter automatiquement la langue puis validez par OK.

[ Me pas vérifier l'orthographe ou la grammaire

v Détecter automatiguement la langue

Par défaut. .. QK | Annuler

V os documents seront alors considérés comme écrits en francgais. Pour travailler sur un
document en anglais, ouvrez-le, déroulez le menu Outils, Langue puis clique sur
Langue. Sélectionnez lalangue Anglais (Etats-Unis) puis cliquez sur OK.

La sélection est en ;

o Francais (Canada)
% Anglais (Etats-nis)

Ledictionnaire anglais sera alors utilisé pour vérifier I'orthographe et |la grammaire de ce

document.
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	Créer des équations à l'aide de l'Éditeur d'équations Microsoft :  Vous pouvez insérer une équation dans Word, Excel, PowerPoint ou Access (dans un champ de type Objet OLE). Pour insérer une équation, procédez comme suit :
	Créer un organigramme hiérarchique :
	 Afficher les marges d'un document :
	 Définir la langue par défaut :
	 Le dictionnaire anglais sera alors utilisé pour vérifier l'orthographe et la grammaire de ce document. 

