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Leos Pocutts de ouite

I. EXEMPLES.
l.  Défnition.

Il est possible de définir un taquet de tabulation avec ''points de suite''. Dans ce cas, des points (ou
des tirets) sont rajoutés entre 1'appui de la touche de tabulation et le texte correspondant au taquet.
Les "'points de suite' seront toujours définis pour le taquet de réception.

. Eremple.

) Ordinateur Dell 800.00 €
2 e Imprimante couleur Hewlet Packard 80,00 €
3, Pack Office Microsoft 300,00 €

-a-.l.l A I R R R R A R L T RS
|

-» L snecsniBannsunnn - Dell - 800.00-€1

-» 2 coneitinen Inprimanke-conlaw -~ HewlebPackard - 80,008y

- 3o P, Pack-Office - Microgsoft B 300,00-€
1

Nous avons défini des points de suite a 5,5 cm et 15 cm

II. LA BOITE DE DIALOGUE

f Paragraphe @_jé‘
,' m m i o a! & m W‘Wm ezz h Retrait et espacement | Enchainements
p Général
W a MW: Alignement : E_E]

Niveau hiérarchique : | Corps de texte

Les points de suite ne peuvent étre définis que dans la

Retrait

boite de dialogue '"Tabulations''. . = i -
Droite : 0an |5 (Aucun) E]

2 Aetiver la boite de dm&’oy«e par le nuban. Revetesss
Espacement

% Activer la boite de dialogue '"Paragraphe''. Ayt opt 4 Interigne : 5 De:
Aprés : Opt s Simple v

% Cliquer le bouton "Tabulations...".

Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

o2 poions 0 suite ne pewyent tre GRnis qus Gans 2 Daite de Giozue Tebuation

'Iabulanms... ] [Par défaut... ] OK [ Annuler }

Tabulations avec Points de suite 3 W2010 05 02
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5. Aetiver la boite de dialogue par la régle
¢ Réaliser un "double clic' sur un taquet de tabulation de la régle horizontale. (s'il en existe un)
Ou

¢ Réaliser un "double clic' sur la regle afin de poser un taquet et de lancer la boite de dialogue.

4. Poser le taguet avee point de suite. Tobuinior e
Position : Taguets par défaut :
Dans la zone position, ;32‘;“ L2
o A o 7em o “ | A supprimer :
« Saisir I'emplacement en cm (saisir le nombre) Bam
% Choisir l'alignement.
¢ Sélectionner un type de points de suite. Aignement
% Cliquer sur "Définir". Gauche gerd @ Duvie
Décimal Barre
% Valider par "OK'" lorsque vous avez posé toutes vos ||Pontsdesit
. 1 Aucun B2 3
tabulations. i
| Définir ] [ Effacer ] [Effacer tout }
5. Medifier an taguet. —

s Sélectionner le taquet concerné dans la boite de dialogue.
+¢ Choisir les nouvelles options.
% Cliquer sur ""Définir"'.

« Valider par "OK" lorsque vous avez terminé toutes vos opérations.

III. UNE METHODE.
l. Weéthode sournie et Menu

Les points de suite ne sont disponibles que dans la boite de dialogue. Cependant il est beaucoup
plus facile de poser des taquets directement, a la souris, sur la regle. Personnellement, je pose donc
directement mes taquets et je viens ensuite dans la boite de dialogue définir les points de suite. A
noter, que les points de suite se posent toujours sur le taquet de réception.

X/

¢ Poser directement les taquets sur la regle (Voir chapitre ''Les tabulations'")

X/

¢ Sélectionner le texte concerné

X/

*» Activer la boite de dialogue.

X/

«» Sélectionner le taquet par l'intermédiaire de sa position. (cliquer sur le nombre)

X/

¢ Choisir le type de point de suite.

X/

¢ Cliquer sur ""Définir"".
¢ Définir éventuellement un autre point de suite par la méme méthode.

X/

« Cliquer sur "OK" en fin d'opération.

Tabulations avec Points de suite 4 W2010 05 02
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Pensonnalioation des puces & numenos

I. DEFINIR UNE NOUVELLE PUCE.

l Aetiver la boite de dialogue "Défincr ane

wouvelle puce".

+» Sélectionner le texte.

Dans l'onglet ""Accueil'' groupe '""Paragraphes''.

¢ Cliquer sur la fleche de liste du bouton

"Puces"'.
¢ Cliquer ""Définir une puce..."

= g — 1
b ¥ = v g=vw
- $— 3

nhi

"
nuvi

"
N>
-
|

Bibliothéque de puces

> v
Puces du document
y -

Définir une puce...

Aucune || @ O ] +

AaBbCcD¢

4

*

Z.  Boite de dialogue "Définin une nouvelle

W",
5. Puce de type "Symbole".

% Cliquer le bouton "Symbole ..."

+ Valider.

Personnalisation Puces & numéros

« Choisir un symbole dans les polices de type
symboles. (Symbol, Webdings, Wingdings...)

¢ Revoir le chapitre ""W2010_07_01" si nécessaire.

Définir une nouvelle puce  ? El
Puce a utiliser
Symbole... Image... Police...
Alignement :
Gauche v
Apercu
&
@
®
........ ' OK Annuler

3 W2010_07_03
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4. Puce de type "Image".

Cliquer le bouton "'Image ..."

» Saisir un mot clé, puce par exemple.
Sélectionner I'image désirée.
Valider

Valider a nouveau.

R/
‘0

L)

DS

e

S

X3

*

R/
‘0

*,

Indure le contenu d'Office.com

Personnalisation Puces & numéros 4 w2010 _07_03




WORD 2010 17/12/13 © Jean-Pierre Renaud

II. DEFINIR UN NOUVEAU FORMAT DE NUMEROTATION.

l Aetiver la boite de deatogue "Défincr un nouveaw format de wumeérotation".

% Sélectionner le texte. Bibliothaque de numérotations
¢ Activer I'onglet ""Accueil" groupe '"Paragraphes''. IE! 1)
% Cliquer sur la fleche de liste du bouton '"'Numérotation''. Aucun(e) | § g;
¢ Cliquer ""Définir un nouveau format de numérotation..." '
| A a)
Il B. b)
] C. c)

Définir un nouveau format de numérotation...

2 Bocte de diatogue "Défincr un nouveaw format de wumeérotation".

A partir de la zZone "Numérotation", Définir un nouveau format de numérotation lw
¢+ Choisir un format approchant ce que vous voulez obtenir. F‘::::::;::’f’é'°‘“°"

Dans la zone ""Format de Nombre :" 1 %3 B

o L. . . Format de nombre :

+ Réaliser les modifications. 1

¢ Ne pas toucher la zone grisée. Alignement :

Gauche
Dans notre exemple ci contre il nous est possible de supprimer le || aer

""point' et de le remplacer par un "'/".

_ ]
2

il [ Annuler

Personnalisation Puces & numéros 5 w2010 _07_03
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III. METTRE EN FORME.

l Sélection d'une sénie de puces, wamenos.
% Cliquer sur une puce ou un numéro.

2. ettwe en forme les puces et Numénos.

%+ Sélectionner la série de puces et numéros.

L)

L X4

5. Wenu contertuel adapté aux puces et wamenos.

« Réaliser un clic droit sur une puce ou un numéro.

4. YGéren les netraite.
Les retraits peuvent étre réalisé par :

» Les curseurs de retrait sur la regle,

» Le bouton diminuer le retrait,

» Le bouton augmenter le retrait,

» Lacommande ""Ajuster les retraits de la liste...'

5. Ajuster les netracte de la liste. ..
¢+ Réaliser un clic droit sur une puce ou un numéro.
Dans le menu contextuel,

% Choisir ""Ajuster les retraits de la liste..."
+¢ Saisir les positions.

Personnalisation Puces & numéros 6

Réaliser la mise en forme par les techniques habituelles.

'

© Jean-Pierre Renaud

@ Coller
Ajuster les retraits de la liste...

Séparer la liste

iE  Diminuer le retrait

§§ Augmenter le retrait

A  Police...

E_?I Paragraphe...

i=| Puces >

i= | Numérotation »

&, Lien hypertexte...

;,L Rechercher...
Synonymes >
Traduire >
Styles >

U R -

Ajuster les retraits des listes [M

Position des puces :

Ocm v
Retrait du texte :
1am o
Faire suivre le numéro de :

Tabulation 3

Ajouter taquet de tabulation a :

[ oK |{ Annuler |

W2010_07_03
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Sauts de section

I. SAUTS DE SECTION, DEFINITION ET EXEMPLES.

[ 2u'est ce gu'un saut de section 7
Un saut de section est une marque qui définit la limite entre deux mises en page différentes.

Une section est un bloc de pages qui possedent une méme mise en page.

S 0 R SO0ROS00 VO 390,006
- —

B A BRI = o o o

2. ECwemplel.

Nous avons ici,
» Une premiere section en ''portrait'",
» Une seconde en ""paysage'’ pour le tableau.
» Une troisiéme en portrait.

Ces sections sont séparées par des ''Sauts de section page suivante' car ils font aussi office de
saut de page.

Mise en page : sauts de section 3 W2010_09 02
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Evemple 2
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LA‘'MEILLEURE‘FACON'-D’'MARCHER:...

1 Saut de section {continu)

D’aprés+ la- Fédération- Pour: le: moral®:- la- marche- toute-la-France,-affiliées-a-la-
frangaiser de- la- randonnée- est- recommandéer dans- les- Fédération- frangaise: de- la-
pédestrer  (FFRP),» 31- états-dépressifs. | randonnée- pédestre: (FFRP)-
rmllu;lns-t‘ de:l l:'ralnga_xs: Pour- la- convivialité®- la- et:-@epmda‘mt-de-ll)l]-comne;:
farchen p,our Fur platsir, randonnée,: ce: n’estr pas regionaux

soit- plus- d’un- Frangais- sur+ départementaux.- Pour-

deux.-Parmi-eux,-seuls- 12%-

forcément-marcher- seul, - sac-

connaitre-les-associations-et-

a- dos- et- nez- au- sol®:- de-
nombreuses:  associations:
nroanieents deqs anrtiees en-

marchent- volontiers- une-
journée: entiére,s une- ou-

le- programme: des-
manifestations- dans- votre-

Nous avons ici,

» Une premiere section en une colonne,
> Une seconde section en trois colonnes.

Ces deux sections sont séparées par un ''Saut de section continu' puisque les deux sections sont
sur la méme page.

II. POSER LES SAUTS DE SECTION

l Les deur méthodes

Il est possible de poser les sauts de section de facon automatique ou manuelle. On utilisera le plus
souvent la facon automatique. Parfois, on peut avoir besoin de la méthode manuelle.

2 7 . . de . Mise en page » HEM |
‘ g ‘ Marges | Papier Disposition
Lorsque 1'on veut changer la mise en page d'une M:'ge: - —__— - :
. Haut : an = Bas: an =
partie du texte, on peut : Gauche : 2am 3 pote: 2am :
o , . . Reliure : 0cm = Position de la reliure : Gauche v
«» Sélectionner cette partie de texte, orentaton
+ Réaliser la mise en page en passant par la boite ' 1 A '
de dialogue '""Mise en Page''. (Important) , I |
Portrait Paysage
Dans la zone ""Appliquera :" Pages
L. Afficher plusieurs pages : | Normal v
++ Choisir ""au texte sélectionné''.
Apercu
IMPORTANT
Word effectue la mise en page et pose =
automatiquement les sections.
Appliquer a : \
Définir par défaut OK Annuler
Mise en page : sauts de section 4 W2010_09 02
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«¢ Placer le curseur a I’endroit voulu. (juste
devant le premier caractere de la nouvelle
section)

% Activer l'onglet '"Mise en page''.

¢ Cliquer sur sauts de pages

X/

¢ Choisir le type de saut, le plus souvent ''Page
suivante''.

Ensuite, généralement

X/

« Placer le point d'insertion sur la nouvelle
section (sans sélection)

¢ Réaliser une mise page particuliere. (Si vous

passez par la boite de dialogue, la zone

""Appliquer a'" doit indiquer "'cette section'")

PERSONNALISATION DE
LA BARRE D'ETAT.

III.

17/12/13

© Jean-Pierre Renaud

Tnsention manuelle par Conglet Mice en fage.

Retrait

b= Sauts de pages ~ A) Filigrane ~

Sauts de page

Page
Marque I'endroit ou se termine une page et ou
commence la page suivante,

I\, Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

N Habillage du texte
= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une Iégende et le corps du texte.

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.

Wl

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

-

|

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

EOER [

=3

l

Z Faine apparacitie le naméne de section dans la barme d'état.

Si vous avez une mise en page complexe, avec différentes sections, il est important de savoir dans

quelle section vous étes placés.

La mention "'Section'' ne figure plus automatiquement sur la barre d'état depuis la version 2007.

Si cette mention est absente,

+» Réaliser un clic droit sur la barre d'état.
+* Cocher la case ""Section"

Mise en page : sauts de section 5

W2010_09_02
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IV. MANIPULATIONS DES SAUTS DE SECTION.

,' m n' 3 a.! n. m I|! u! ﬂ ) a- [ []

Les "Sauts de section'' sont matérialisés par un double trait.

Saut de section {page suivante)

Saut de section (continu)

Iis ne sont visibles que si l'option '"Afficher tout'" est activée. (Onglet "Accueil", groupe
"Paragraphe'’)

Cependant, ils apparaissent généralement en fin de ligne et peuvent étre peu ou pas du tout visibles.

2.  Supprimer un saut de section.

+¢ Placer le point d'insertion sur le saut.
% Appuyer sur la touche <Suppr> du clavier.

5. (Conséquence de la suppression d'un caut de section.
On peut considérer que le saut de section contient I'information concernant la mise en page de la
section précédente.

Lors de la suppression d'un saut de section cette section prend la mise en forme de la section
suivante.

Mise en page : sauts de section 6 W2010_09 02
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I. MULTICOLONNAGE ET SAUTS DE SECTIONS.
,, pfgéq,”m, n—ﬁ_" Sauts de pages '] A Filigrane ~ Retrait

Sauts de page

Si dans un méme document, nous trouvons des | Baoe
mises en page avec un nombre de colonnes | » Marque I'endroit ou se termine une page et ou
P . " ﬁ commence la page suivante.

différent, nous aurons bien entendu un '"'Saut de

section'' a chaque changement. J Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

} 14
! %

Si le changement a lieu sur une méme page, ce ==
""Saut de section' sera un ''Saut de section Habillage du texte
continu'". Ces sauts pourront ¢&tre posés
manuellement ou automatiquement.

%

Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une Iégende et le corps du texte.

Sauts de section

m“eek . Page suivante )
2’ pm m W de W' —I Insére un saut de section et démarre la nouvelle
(Rappet)
Continu

section a la page suivante.
* Placer le pOiIlt d'insertion au tout début de la y»——| Insére un saut de section et démarre la nouvelle
nouvelle section. —— section sur la méme page.

v

¢ Activer I'onglet '""Mise en page''. : Page paire
% : " " Insére un saut de section et démarre la nouvelle
.:‘ Chquer sur SaUtS de Pages * . ':"iﬁ section sur la page paire suivante,
+» Choisir "Saut de section' '"Continu''. (Pour =
le colonnage) =] Eheolune

Insére un saut de section et démarre la nouvelle
>:3:ﬁ section sur la page impaire suivante.

3. Pose automatigue des sauts de section. (Rappel)

X/

% Sélectionner 1'ensemble du texte a mettre en colonne.
* Réaliser la mise en colonne par le '"Bouton' ou la ''Boite de Méthode la plus
dialogue''. (Voir ci-dessous)

simple

Remarque : dans le cas la boite de dialogue, bien vérifier 'option
""Appliquer : Au texte sélectionné''.

Word réalise la mise en forme et pose un saut de section ""Continu'' de chaque c6té de la sélection.
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II. MISE EN COLONNE.

l.  Schéma général en fonction des sauts de dection.

Avec pose préalable des sauts de section Sans pose préalable des sauts de section.

X/
L %4

Se placer dans la section sans sélectionner % Sélectionner le texte a mettre en colonne

X/

+ Réaliser la mise en colonne

2. Wise en colonne par le boutton. [EE Colonnes »| be- Coupu
% Activer 'onglet '"Mise en page'' groupe 'Mise en page''. | Un
) EE Colonnes ~ p—

% Cliquer sur le bouton '"'Colonnes"
N ..
¢ Choisir le nombre de colonnes. | Deux

=| Trois

=| Gauche

=| Droite

EE Autres colonnes...

3. Wise en colonne par la boite de dialogue.

% Activer 'onglet '"Mise en page''. e ' R
¢ Cliquer sur le Dbouton 'Colonnes" e
EE Colonnes ~ ' ]

X/

«¢ Choisir ""Autres colonnes..."

Une Deux Trois Gauche Droite

Nombre de colonnes : |3 = [ Ligne séparatrice
Largeur et espacement Apercu
Coln®: Largeur : Espacement :
[ ] [a5am 3] [125m 2

‘ 4,5cm - 1.25 cm

4,5 am

V| Largeurs de colonne identiques

Appliquer & : | Au texte sélectionné E Nouvelle colonne

Multicolonnage 4 W2010_09_03
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l Préambate.

Word remplit d'abord la premiére colonne et ensuite les suivantes. On peut se retrouver avec des
colonnes partiellement ou totalement vides. Afin d'éviter ce probleme on peut réaliser un
""Equilibrage automatique', et si nécessaire, réaliser des '"Sauts de colonnes''.

2. Eguilibrage automatigue des colonnes.

Word équilibre les colonnes si une section a plusieurs colonnes est suivie par une autre possédant
un nombre différent de colonnes.

L'astuce consiste donc a rajouter, en fin de texte, un paragraphe vide et a le mettre en une colonne
par exemple.

S, Saut de colonne.

% Placer le point d'insertion au début de la nouvelle Colonne,

. . =] v : - ,
o Activer l'onglet "Mise en page", ’71 Siuts de pages A) Filigrane Retrait
. Sauts de page
% Cliquer sur le bouton '"Sauts de e Pg
" Fage

pages -, > —, Marque I'endroit ou se termine une page et ou
< Choisir Colonne, | j commence la page suivante,
Ou r Colonne
R L. . / Indique que le texte qui suit le saut de colonne
« Réaliser un <Ctrl> <Maj> <Entrée>. commencera dans la colonne suivante.

4. Ligne(s) Uanche(s) devant des
colonnes.

Il est fréquent que nous ayons un titre sur une colonne et le texte qui suit sur plusieurs colonnes.
Nous souhaitons avoir un écart identique entre le titre et I'ensemble des colonnes. Il n'est pas
possible de procéder par des paragraphes vides ou des ""espaces avant''.

L'astuce consiste a réaliser un ""Espace apres'' sur le titre en une colonne par le menu Format /
Paragraphe.

LA-

IL T .T A ™
Espace apres

N-D’ MARCHER.-...q

-

Saut de section {continu)

" v

Dlaprés-  la-  Fédération- Powur- le- moral”:- la- marche- toute-la-France -affiliées-a-la-
francaiser de- la- randonnée- st recormmandée: dans. les- Fédération- francaiser de- la-
pedestrer  (FFEP)-  31- gtats-depressifs | randonnée pedestre (FFRP) -
tnillions:  der  Fratcais- Poiii 1o cormrhdaliee®- 15- et-dépendant-de- 1 20-comités -

mnarchent- pour- leur plaisir, -
soit* plus: d'un: Francais: sur
dez -Partni- ez, - seuls- 1 2%
tnarchents wolontierss une-
journéer entiérer une our

randonnée,. cer nestr pas
forcément- marcher-seul, - sac-
ar dos- et- nez- an- sol®- de-
notnhtenses  associations-
orgatiicetts e anitisgs tis

régionaux- et
départern entaus » Four-
connaitre-les-associations-et-
le programtm e des:
manifestations- dans- wotre-

Multicolonnage
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En-téte et pied de page

I. NUMEROTATION DES PAGES SIMPLIFIEE.

l Dutroduction.

Dans les versions précédentes de Word nous utilisions la numérotation simplifiée des pages lorsque
l'on souhaitait uniquement une numérotation sans utiliser les en-tétes ou les pieds de page.

Cette version offre de nouvelles possibilités comme la numérotation dans les marges. Il est
également possible de supprimer facilement une numérotation, ce qui n'était pas le cas auparavant.

Le choix s'effectue le plus souvent dans des galeries.

L'approche est tres intuitive. Nous nous contenterons souvent de copies d'écran.

2. Ougler Tueention, groupe En-téte et pied de page.

SIS

En-téte Pied de Numéro
v page v de page ~

| J

5. Nauménotation en baut et en bas de pages.

Numéro
de page ~

Haut de page | Simple &

Bas de page Numéro normal 1

Marges de la page
1

vy v v ¥

Position actuelle

Format Numéro Page...

]
P

Supprimer les numéros de page =
Numéro normal 2

Numéro normal 3

Avec des formes

Cercle

En-tétes et Pieds de pages 3 WwW2010_10_01
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BE R

Numéro Zone de QuickPart WordArt Lettrine < Equation Symbole
de page ~ texte v - - ﬁ Objet ~ - -
[ | Haut de page »
[ Bas de page >
Q Marges de la page 4 Avec des formes -
#)  Position actuelle >
-]

M| Enconat Miimien Dana
& Format Numéro Page..

° L) =
[#% ' Supprimer les numéros de page =

Cercle, droit Cercle, gauche Fléche, droite

A % Ligne de signature ~

T @

_53 Date et heure

Fléche, gauche Orbite, a droite Orbite, a gauche v

y

|

S. Poaction actuelle.

» ‘“Vlv

Numéro
de page ~

[ £
Permet d'intégrer une st

SN

Zone de QuickPart WordArt Lettrine

% Ligne de signature ~
_% Date et heure

T @

Equation Symbole

*$d Objet ~

numérotation dans le texte a la
position du point d'insertion.

Haut de page

Bas de page
Marges de la page
Position actuelle

Format Numéro Page...

PHREEDD DB

Supprimer les numéros de page

> Simple N

Numéro normal

1}

Avec des formes
Mosaique

Rectangle arrondi

*d

En-tétes et Pieds de pages 4
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6. Pernsounnaliser la numerotation.

¢ Cliquer "Format des numéros de page ...".

Format des numéros de page M Format des numéros de page M
Format de la numérotation :  FRENEMM ~ | | || | Format de la numérotation : 1,2, 3, ..
[ | Indure le numéro de chapitre [7] Indlure le numéro de chapi|_ 1 - -5 -, -3 -, .. ’_
, a,b,c, .. =
Style de début de chapitre : |Titre 1 3 Style de début de chapitrga, g, C, ...
Séparateur : - (trait d'union) 3 Séparateur : e “TSTTTToT) ]
Exemples : 1-1, 1-A Exemples : 1-1, 1-A
Numérotation des pages Numérotation des pages
© A la suite de la section précédente @ A la suite de la section précédente
) A partir de : = ©) A partir de : =

7.  Supprimer aune numenotation automatigue,

¢ Cliquer "Supprimer les numéros de page'

- 4
=

Zone de QuickPart WordArt
texte ~ o ¥

Numéro
de page v

=

Haut de page
Bas de page
Marges de la page

vy v v v

Position actuelle

Format Numéro Page...

PHREDDE

Supprimer les numéros de page

En-tétes et Pieds de pages 5 W2010_10_01
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II. EN-TETE ET PIED DE PAGE

l Tnsention d'un en-téte de la galeve.

= j j #‘j [A = 4 A Zligne de
== { ' =
| = = ) Date et H
En-téte|Pied de Numéro || Zone de QuickPart WordArt Lettrine _
~ | page~ depage~ || texte~ - - ’$d Objet ~
Prédéfini -
Vide
[Wapez wn texic]
Vide (trois colonnes)
[Vapez wn tevic] [Tapez um texic] [Tapez un texic]
Alphabet
[Tapez le titre du document]
Annuel
[Tapez le titre du document] l [Année]
Y
(= | Modifier I'en-téte
5l supprimer I'en-téte
4
o
2. Outite

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création _
] L I3 =] Elg i (5 section précédente || [C] Premiére page différente =+ En-téte a partir du haut : 54
B = Dt = ial b :L
E| = # i = (4[9]

| £ ) Section suivante [F] Pages paires et impaires différentes ‘ {‘gr Pied de page a partir du bas :
En-téte Pied de Numéro Date et QuickPart Image Images || Atteindre Atteindre le Fermer I'en-téte
heure - clipart

} en-téte pied de page ¥ Lier au précédent [@] Afficher le texte du document

:] Insérer une tabulation d'alignement ‘ et le pied de page
[

~  page~ de pagj

5. En-tete wide trois colonnes.

[Tapez-un-texte] [Tapez-un-texte] [Tapez-un-texte]

4 Activation derecte.

Vous pouvez accéder directement a la zone en-téte ou a la zone pied de page.

X/
L X4

Choisir le mode d'affichage '"Page".
¢ Réaliser un double clic dans la zone d'en-téte ou de pied de page.

L)

S. Reventr au texte.

Fermer I'en-téte

¢ Cliquer sur le bouton "Fermer' de la barre d'outils, et le pied de page

Ou,

+» Réaliser un double clic sur le texte.

En-tétes et Pieds de pages 6 W2010_10_01
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6.  Saisic dinecte aprs activation de l'entéte ou du picd de page.

% Activer l'entéte ou le pied de page.

¢+ Constater sur la régle 1'existence d'un taquet de tabulation centré a 8 cm et un taquet droit a 16

cm.
% Repositionner ces taquets si nécessaire.
+» Positionner les différentes informations en utilisant les tabulations.

L - 1 -1 -2 1 -3 1 -4 -0 5 160 +7-1:8:'}:9 1101 101 1" 131 141 15+ 1 +16
oJ
WORD2010 - 171213 - ©-Jean-Pierre-Renaud”|

7.  Oatils : Groupe insention.

Pour intégrer notamment la date et les '"Champs''. (Voir I1.9 ci-dessous)

8. Outils : groupe Naviguer.

heure o

H E bd B8

Date et QuickPart Image Images

= [‘ (—:N Section précédente j‘
Atteindre Atte
{ I'en-téte pied

» Section suivante
Atteindre Atteindre le g5 —
} I'en-téte pied de page [“‘;"; Lier au precedent]

E Section précédente

3} Section suivante

ge 33 Lier au précédent

9. Ducorponern des champe.

Dans le groupe '"'Insertion'’,

o= || El&

=k (a2 BB
QuickPart| Image Images

v clipart |

i _:ﬂ Section précédente
E

» Section suivante

ndre Atteindre le

¢ pied de page '%3 Lier au précédent

% Choisir QuickPart / Champ... =

Champ...

(& Propriété du document

Q Organisateur de blocs de construction...
2 Obtenir plus sur Office Online...

Sur notre exemple, l'insertion de la [cum B N . ¥ )
date de création du document. s Gy B Opsins d charp ——————
Catégories : Formats de date : || Utiliser le calendrier islamique flunaire
Date et heure E] ddMMfyyyy -~
Noms de champs : aji0/011 (5] Uthser le calendrier Sala Era
e | lundi 24 octobre 2011
g’:‘:“eo"“ g:/olgoloﬁre 2011
EditTime 2011-10-24
Prpbate o]
240ct. 11
24.10.11
octobre 11
oct.-11
24/10/2011 11:09
24/10/2011 11:09:05
11:09
11:09:05
11:09
11:09:05
. > [¥] Conserver la mise en forme & chaque mise & jour
Description :
La date du dernier enregistrement du document
T (o [ amuer ]
En-tétes et Pieds de pages 7 W2010_10_01
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En-téte et pied de page (suite)

I. PREMIERE PAGE, PAGES PAIRES ET IMPAIRES

,' ;4 ﬂ. n. Ilp > Me ‘-aﬁ’ ﬁ [ [] “Pm M
et o ﬁ o ‘.aﬁ’ ﬁ Il'

s Activer "Outils des en-tétes ou pieds de page' ong
"Création'', groupe "'Options"'.
(Insérer ou afficher un en-téte ou un pied de page

[] Premiére page différente
[] Pages paires et impaires différentes

[V] Afficher le texte du document

%+ Cocher la ou les cases correspondantes
¢ Valider par Ok.

Attention : I'activation de '"Premiére page différente' affecte désormais la premicre page de
chaque section.

2, ? ; u% ‘aali u' L _;ﬂSectlonprecedente

_'I], Section suivante

Atteindre le
pied de page
3. Saisie des diffénents "En-tite et pied de page".
% Se placer sur la page correspondante.
% Observer l'intitulé indiqué a proximité de la zone. —
Dans ['exemple ci-contre nous somme sur la w Page de garde Word 2007
premiere page d'un document et nous avons
demandé une premiere page différente. romier en-ibie

+¢ Saisir I'en-téte ou le pied de page correspondant.
¢+ Utiliser le Bouton ''Section suivante''.
¢ Réaliser la saisie suivante ...

I1 est possible d'utiliser le bouton ''Section précédente'' pour revenir en arriere.

En-tétes et Pieds de pages (suite) 3 W2010_10 02
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II. SECTIONS

l Utilisation des sections.

Il est possible d'utiliser les sections pour obtenir des "En-tétes et Pieds de page' différents,
chapitre par chapitre par exemple.

La méthode précédente permet de passer de section en section, si elles existent.

2. Aectivation | désactivation de "Lien au précédent."

Par défaut, les "en-tétes ou pieds de page'' des différentes sections sont identiques a ceux de la
section précédente.

WORD2010 - 291112 - ©-Jean-Pierre-Renaud

En-téte -Section 2_-_ A & S ECT I ON S {[ Identique au précédent

Si l'on veut des en-tétes ou des pieds de page différents,

i J¢ Sect dent
I1 est possible de : : l T¢ Section précédente

 Saisir I'entd le pied d e plus fré _'ﬂSectlon suivante
*%* daisir I'entete ou le pied de page le plus fréquent tt Atteindre le ¢ \

Celui-ci est intégré sur tout le document., i J
» Naviguer dans les différentes sections,
» Désactiver cette option ''Lier au précédent' dans toutes les sections.

% Naviguer a nouveau dans toutes les sections,

+» Réaliser les modifications nécessaires.

S. Personnaliser la numenotation

¢ Activer un "En-téte' ou un ''Pied de page''.

¢ Cliquer la fleche de liste du bouton ""Numéro de page"'.
¢ Cliquer "Format Numéro Page...".

s Définir les options.

Format des numéros de page M
= \ Format de la numérotation: |1,2,3, ... E
Numéro Indure le numéro de chapitre
de page ~ =
{ []  Haut de page > = Séparate
@ Bas de page » i
Numérotation des pages
“;J Marges de la page » A la suite de la section précédente
#)  Position actuelle > QLS (B =
& Format Numéro Page... ok | [ Annuer
#% | Supprimer les numéros de page

En-tétes et Pieds de pages (suite) 4 W2010_10 02
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PASSER D'APPEL DE NOTE EN APPEL DE NOTE. .....uuvvviiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeiiireeeeeeeeeeesissseeeeeessesssssesneesessssnnnnes 5
ATTEINDRE UN APPEL DE NOTE PRECIS. .....cceiitiiiutieeeieeeeeeesiteeeeeeeeeeesssseeeeeesessessssaseessessessssssseesesssssnnnns 6
POUR SUPPRIMER UNE NOTE DE BAS DE PAGE. ....uuvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeieteeeeeeeseeaaeeeeeesssssnnssssesesssssnnnns 6
MODIFIER LE SEPARATEUR DE NOTES. ...evviiiiuviieiiiteeeiiteeeeeiteeeseeseeesesssseessssssesssssssesssssssssssssssesssneses 6
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ottes

I. INSERTION DE NOTES.

Cela sert a insérer dans le texte un petit signe ou un petit numéro, appelé '""Appel de note'. Cet
Appel de note renvoie a une note placée en bas de la page correspondante ou bien en fin de
document.

.  Onglet "Références” groupe "Note de bas de page.

Références

AB1 .ijInsérer une note de fin

‘ A§ Note de bas de page suivante ~ ‘
| Insérer une note _
1 de bas de page _=:] Afficher les notes

G

¢ Se placer a I’endroit du texte ou doit apparaitre le petit numéro. Insérer une note

% Cliquer le bouton "Insérer une note de bas de page''. CERITE g
¢ Saisir la note.

5. Sadse de la note en Afickage "Brouitlon".

Le mode d'affichage "Brouillon' est peu utilis€ mais il faut savoir que la présentation n'est pas
identique a celle du mode d'affichage ''Page''.

En mode d'affichage ''Brouillon', la saisie ou la consultation des notes se présente sous cette
forme.

Notes de bas de page Toutes les notes de bas de page

} Ceci-estun-exemple-de note-de bas-de page®

=  Une fenétre! s’ouvre en dessous du texte
= L'appel de note est reporté

¢+ Saisir votre note apres cet appel.
Pour fermer cette fenétre,

«» Utiliser la croix X.

" Ceci est un exemple de note de bas de page
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4. Saisie en "WMode page'.

En affichage '"Mode page"

* Vous étes directement
positionné en bas de page ou
fin de document. =

= Un séparateur de note est visible.

= ['appel de note est reporté.

I-Ceci-est-un-exemple-de-note-de-bas-de-page

+¢ Saisir votre note apres 1'appel de note.

5. Numénotation automatigue.

Par défaut I'appel de notes est un numéro automatique.

II. INSERTION DE NOTES PERSONNALISEES.

.  Aetivation de la bocte de diatogue "Note de bas de

: o : ',“ [ Note de bas de page et de fin de document [M‘
/ 5 d de de ‘ Emplacement
% Cliquer le bouton du groupe ''Notes de bas de page et de || °* " = ]
. " Notes de fin : F €
fin de document''.
Format
2' 7m d mm' Format de la numérotation : LS E]
Personnalisée : Symbole...
% Cliquer la fleche de liste de la zone '"Format de | Apetree: 1
2 . " Numérotation : Continu B
numerotation''.
X C h .. f Appliquer les modifications
K O181r un Ormat' Appliquer les modifications & : | A cette section B
Insérer Annuler
3. Appel de note perconnalicé ;

A la place d'un numéro automatique il est possible de mettre un caractere ou un symbole identique
pour toutes les notes comme un "'*"'.

+ Saisir le caractére dans la zone '""Personnalisée"’

Ou

%+ chercher le symbole désiré par le bouton '"Symbole

4 Tnertion de la note.
Apres avoir choisi tous les parametres,
% Cliquez le bouton "'Insérer"'.

La procédure va ensuite différer en fonction du mode d'affichage. (''Affichage Brouillon'" ou
'""Mode page')
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III. MANIPULATION DES NOTES

I Aficher les wotes. e

%+ Cliquer le bouton "Afficher les notes''. Afficher les notes

X 1 3 i Fait défiler le d t ffich

« Cliquer a nouveau pour revenir au texte. drtaknbdocdemdic s ekol
des notes de fin de document.

2. Bascaler entre une note et don appel de note.

Si vous étes dans la note, quelque soit le mode d'affichage,

¢ Réaliser un double clic sur I'appel de note.

5. Basculer entre l'appel de note et la note.

Si vous étes dans le texte, quelque soit le mode d'affichage,

¢ Atteindre éventuellement l'appel de note. (voir ci-apres)
¢ Réaliser un double clic sur I'appel de note.

Vous étes maintenant positionné dans la note que vous pourrez éventuellement modifier.

4 Passen d'appel de note en appel de note.

% Cliquer sur la fleche de liste du bouton ""Note de bas de AE Note de bas de page suivante
page suivante''.

AE_T: Note de bas de page suivante
Word se positionne sur un appel de note. Il vous est alors Note de bas de page précédente

possible de basculer dans la note.
Note de fin suivante

Note de fin préecédente
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5. Atteindne un appel de note pricis.

0:0 ACtlver la bOlte de dlalogue Rechercher et remplacer L@_Jé
" ReChel'CheI’ et I’emplacel" ! Onglet Rechercher [ Remplacer | Atteindre
' 'Atteindre' ' . Atteindre : Numéro de la note :

Page

Section 2 "
Pour vous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre. Exemple : +4 vous

(Ol’lglet ! 'Accueil " groupe cone avance de 4 unités (pages, sections...).

Signet
Commentaire

"Modification'', fleche de liste bouton [Note de bas de pace Ihd
""Rechercher'.)

¢ Cliquer sur "Note de bas de page' ou .
"Note de fin"'.
+ Saisir le ""numéro de note''.

X/

¢ Cliquer sur "Atteindre''.

1

m| »

Word se positionne sur 1'appel de note dans le texte.

6.  Powr supprimer une note de bas de fage.

¢ Se positionner devant l'appel de note. Retenir
“ Appuyer une premiere fois sur <Suppr> pour | Pour supprimer une note,

sélectionner I'appel de note. supprimer I'appel de note
% Appuyer une seconde fois sur <Suppr> pour

supprimer l'appel de notes.

La note proprement dite est supprimée.

7. Modifier le séparatewr de notes.

X/

s Choisir le mode  '"Affichage
Brouillon". R N .. =teur de note de bas de page S lRae

% Créer une nouvelle note ou atteindre | q

une note. (voir précédemment) =

X/

¢ Cliquer sur la fleche de liste de la fenétre.

X/

¢ Choisir ""Séparateur de note...".

X/

* Modifier le séparateur a votre convenance.

X/

% Fermer la fenétre.
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Création d'un tablean

I. STRUCTURE TABLEAU.

l Powrguoc atiliser an tableax.

La notion de tableau peut €tre utilisée bien entendu pour créer un tableau proprement dit mais aussi
pour créer une structure qui aidera a positionner des éléments. (Texte, image). Dans cette situation il
nous sera possible de supprimer les bordures. La création pourra se faire, entre autre, par ''Dessiner
un tableau"

II. CREATION D'UN TABLEAU. etion | Wiicenpage Rifbrenes

BR )
| j laall gg 42 =
,: OW 'lqltdm" W “74“64(41“ e Tableau Image Images Forines Smart4

clipart

Insérer un tableau i

. O
¢ Cliquer le bouton ""Tableau''. 00000000

Ll

Q0]

Qo
0000000000
a0l

Q0icd

]

O

I

Insérer un tableau...

|
_j Dessiner un tableau

_@] Feuille de calcul Excel
3

Tableaux rapides

2. Dnsener an tablean & l'aide de la sowrcs. ’j‘

% Réaliser un cliqué glissé sur la matrice pour définir le nombre de lignes

Tableau 3x6

et de colonnes. (Cf. figure ci-contre) 0000
I

Le tableau apparait des que vous reldcher la souris. [ [
O

O

(IO O

(I O

I

(2 Insérer un tableau...

_,/ Dessiner un tableau

_:'y Feuille de calcul Excel

3 Tableaux rapides »
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5. Tunséner an tableaw par la boite de diatogue "Tnsérer an tableas".

¢ Cliquer "Insérer un tableau...". Insérer un tableau ==
. . . . Taille du tabl
La boite de dialogue ci-contre apparait. e
Nombre de colonnes : 5
a) Taille du tableau. Rorbie et 2
Comportement de ['ajustement automatique

++ Saisir le nombre de lignes et le nombre de colonnes. ® Largeur de colonne fixe : |Auto

. Ajuster au contenu
b) Largeur de colonne fixe. e s e
Par défaut les largeurs de colonnes sont fixes et automatiques. Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux
Word partage de fagon identique l'espace disponible entre les o] [ Amier

différentes colonnes.
I1 est donc conseillé de choisir les marges et 1'orientation du papier avant la création du tableau.

c) Largeur '""Ajuster au contenu''.

Cette option peut se révéler intéressante. Les largeurs des colonnes s'ajustent au fur et a mesure de
la saisie du tableau.

d) Largeur ""Ajuster a la fenétre''.

Cette option est adaptée a la création de tableaux dans une page Web. Les largeurs des colonnes
s'adaptent a la dimension de la fenétre du navigateur Web.

Cette option peut aussi faciliter 1'insertion de nouvelles colonnes.
4 Activation de "Dessiner an talleas".
% Cliquer sur '"'Dessiner un tableau''.

La souris prend la forme d'un crayon.

% Délimiter un rectangle correspondant au contour du tableau.
% Dessiner ensuite les traits verticaux et horizontaux.

Cette méthode peut €tre utilisée pour des tableaux non [ 4F uniformiser la hauteur des lignes
conventionnels. Vous vous aiderez des outils ""Uniformiser
la largeur des colonnes' et '"Uniformiser la hauteur des
lignes'' du menu contextuel.

+
g Uniformiser la largeur des colonnes

Création de Tableaux 4 WwW2010_12 01
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III. DEPLACEMENT DANS UN TABLEAU.

[ Deplacement dans un talleac.

Passer a la cellule suivante. TABULATION

Passer a la cellule précédente. MAJ + TABULATION

Passer a la ligne précédente ou suivante. HAUT ou BAS

Passer a la premiere cellule de la ligne. ALT+ORIG

Passer a la derniere cellule de la ligne. ALT+FIN

Passer a la premiére cellule de la colonne. ALT+PG.PREC

Passer a la derniere cellule de la colonne. ALT+PG.SUIV

Commencer un nouveau paragraphe  l'intérieur de la méme cellule. | ENTREE

Ajouter une nouvelle ligne au bas d'un tableau. TABULATION a la fin de la derniere ligne
Ajouter du texte avant un tableau, en tout début de document. ENTREE au début de la premiére cellule

IV. SELECTION DANS UN TABLEAU.

l Bouton "Sélectionner" du nuban. lg Sélectionner ~

Dans "Outils de tableau'' onglet ''Disposition'’, Groupe '"Tableau''.

% Cliquer le Bouton "'Sélectionner"'.

X/

¢ Choisir le type de sélection.

& Afficher le quadrillage
3 Propriétés

lg Sélectionner ~

] Sélectionner la cellule
d | Sélectionner la colonne
B4 | Sélectionner la ligne

B Sélectionner le tableau

2. Selection a l'aide de la souris.

Sélection d'une cellule

Cliquer dans la cellule quand la souris a la forme d'une fléche.’

Sélection de plusieurs cellules

Réaliser un cliqué glissé de la premiere cellule vers la derniere.

Sélection d'une ligne

Cliquer dans la barre de sélection. (marge de gauche, souris en
forme de fleche blanche penchée vers la droite)

Sélection d'une colonne

Cliquer au-dessus de la colonne quand la souris a cette forme : L

Sélectionner tout le tableau

Etre positionné dans le tableau et cliquer le symbole . situé au
coin supérieur gauche du tableau.

Attention : un cliqué glissé sur le symbole . permet de
déplacer le tableau a l'instar d'une image et rend le tableau | ..

Propriétés du tableau » IEl

Tableau | Ligne | Colomne | Celule | Texte de remplacement

"flottant" ce qui peut perturber un certain nombre de | el

manipulations.

Pour enlever la "flottation' du tablrau il faudra aller dans les | rewses

"Propriétés' du tableau.

Dans ''Outils de tableau' onglet ''Disposition'’, Groupe

"Tableau''.

Alignement
Retrait 3 gauche :

B A Bl

o
'@
{4
3
E
o)
'®
9.
a
.
Q
3.
"

Bordure et trame.... Options...

¢ Cliquer le bouton ""Propriétés''. o] [Comie

Création de Tableaux
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Modifieations d'an Tableas

I. LE MENU CONTEXTUEL.

l Aetivation du menw contertuel,

%+ Réaliser un clic droit sur le tableau. | *
Ou @ Coller
o L . P { Insérer 4
«» Sélectionner des éléments du tableau. | PR
PSRT . . , . | = | & Couper
% Réaliser un clic droit sur la sélection |8 Eractionner les cellules.. [ | copier
J Bordure et trame... | @ Coller
Vous obtenez un menu contextuel comme ceux 1A orientation du tete... I Insérer R
ci-dessous. Vous pouvez constater que le menu Alignement de cellules ] [EE—
est variable en fonction de la sélection. Ajustement automatique > || 5| Fusionner les cellules
BF  Propriétés du tableau... HF  uniformiser la hauteur des lignes
1= | Puces » ':U Uniformiser la largeur des colonnes
i= | Numérotation * | @ Bordure et trame...
!_!,J Lien hypertexte... ”ﬁ Orientation du texte...
i Rechercher.. Alignement de cellules
Synonymes 4 Ajustement automatique
Traduire 4 j Propriétés du tableau...

II. COMMANDES DU RUBAN.

l OW "Yusertion", grouge "Tablean". Insertion |
¢ Activer I'onglet ""Insertion''.
¢ Cliquer le bouton ""Tableau' du groupe "Tableau''.
| Tableau
Tableaux|

=l

[Tableau|

2. Flecthe de liste du bouton "Tablean".
(Rappel)

Insérer un tableau

I
I O
I
I O O
I O O
OO000000040
I O O

I o

(3] Insérer un tableau...

_-:f Dessiner un tableau

_.;'J Feuille de calcul Excel

J Tableaux rapides »

3. Ouatile de tableaw, ongler "(réation".

WNDEHY-OQ@8TVR&IS

Document2 - Microsoft Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition
[¥] Ligne d'en-téte [V] Premiére colonne e x Trame de fond ~ =
E=Ee =
Ligne Total Derniére colonne EEEEE v | Bordures|~ Vapt

Dessiner Gomme
un tableau

e des bordures

V| Lignes a bandes | Colonnes a bandes

<Z Couleur du stylet ~

Options de style de tableau Styles de tableau Tragag

Modification d'un tableau 3
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4. Outils de tablean., onglet "Disposition’.

WODEHY-O_QABETVERSAIS Document2 - Microsoft Word = &)

Accueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Création | Disposition Iy
lg Sélectionner ~ ] H HJ = p = = |l= = =t ) Répéter les lignes d'en-téte
: ' ~N s &J VTj_J o] J i 0o3em 2 BEoistribueres lignes =3 _.A—‘ 21 @ Repetertes fig
{ Afficher le quadrillage - - ——- [ Fractionner =HEE — = Convertir en texte

Supprimer | Insérer Insérer en Insérera Insérer Ajustement | =3 203cm - ' Distribuer les colonnes Orientation Marges de | Trier

= 3
(3 Propriétés au-dessus dessous gauche adroite =3 Fractionner letableau = automatique ~

= = = dutete  1acellule Jx Formule
Fusionner Taille de la cellule Alignement

III. RAJOUT LIGNES, COLONNES.

Supprimer Insérer Insérer en Insérera Insérer

"Outils de tableau' onglet ''Disposition", T eudessus dessous gauche 3 droite
Groupe "'Lignes et Colonnes."

2. Rajout d'ane ligne en couns de tablean par le bouton

%+ Se positionner sur une ligne contigué.
’0

% Choisir, selon le cas, le bouton :
""Insérer au-dessus'',
ou

""Insérer en-dessous''.

3. Ruajout de plusieans lignes en couns de tableaw par le bouton.

% Sélectionner autant de lignes contigués que de lignes désirées.
¢ Choisir, selon le cas, le bouton :

"Insérer au-dessus'’,

ou

"Insérer en-dessous''

4. Ruajout de ligne en fin de tableaw par la toucke de tabulation.

*» Se positionner sur la derniere cellule du tableau.
¢ Appuyer sur la touche <Tabulation>.

Une ligne apparait.

5. Rajout de ligne en fin de talleaw ou le bouton.

% Se placer en début de ligne juste apres le tableau.
% Choisir "'Insérer au-dessus'',
* Choisir le nombre de lignes.

L)

L)

B B Outils de tableau
6.  Austement du talleax en cas de rajout de colonne. P
En cas d'ajout de colonne, il peut étre nécessaire, ou utile, de =
réajuster automatiquement la largeur du tableau. Ajustement

automatique ~
% Se positionner dans le tableau. [#| Ajustement automatique du ontenu
g Ajustement automatique de la fenétre

Dans ""Outils de tableau'' onglet "'Disposition'' groupe ''Taille du |5 ‘eocvr oe colonne fiee
tableau"'.
¢ Choisir ""Ajustement automatique''.

L'ajustement automatique de la fenétre, c'est-a-dire en fait, a la largeur de la page hors marges,
convient le plus souvent.
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7.  Rajout d'une colonne en couns de tableaw, par les boutons

Sélectionner une colonne contigiie.
Choisir, selon le cas, le bouton :
"Insérer a gauche'',
ou
"Insérer a droite''.

/7
L X4

X/
L %4

8. Ruajout d'une colonne en couns de tableaw, par les boutons

Sélectionner autant de colonnes contigiies que de colonnes désirées.
* Choisir, selon le cas, le bouton :

"Insérer a gauche'',

ou

"Insérer a droite''.

X/
L %4

L)

L0

IV. SUPPRESSION.

.  Bouton "Supprimer". | _/\]

"Outils de tableau' onglet ''Disposition', Supprimer
Groupe "'Lignes et Colonnes." -
Bouton ""Supprimer''. E

Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes

it
E.  Suppression ligne(s), colonne(s), tableaw, cellute(s) 3
A

% Sélectionner les éléments désirés.
¢ Cliquer le bouton "'Supprimer"'.
% Choisir 'option voulue.

Supprimer le tableau

5. Ceaper napidement des lements du tablean vers le Presse- papiens

Bien que le fait de "Couper' ne soit pas une réelle suppression, cette méthode peut s'avérer
pratique.

% Sélectionner.
¢ Appuyer sur la touche '"'Retour arriere' du clavier.

Modification d'un tableau 5 W2010_12 02
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V. FUSIONNER ET FRACTIONNER.

""Outils de tableau'' onglet '""Disposition',
Groupe "'Fusionner."
2. Fusionnen des cellules

+» Sélectionner les cellules a fusionner.
% Cliquer le bouton "Fusionner les Cellules''.

La fusion peut étre horizontale et verticale.

© Jean-Pierre Renaud

43 Fusionner les cellules
4Eg Fractionner les cellules

3
=3 Fractionner le tableau

zemwzgae : Nous vous conseillons de bien fixer les largeurs des colonnes avant de fusionner. Apres

la fusion, cette opération devient difficile.

5. Fhactionner des cellules.

«» Sélectionner les cellules a fractionner.
¢ Cliquer le bouton "Fractionner les Cellules''.

Dans la boite de dialogue,

+¢ Choisir les options.

Modification d'un tableau 6

‘
Fractionner des cellules Q&J

Nombre de colonnes : |2

Nombre de lignes : 1
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VI. MODIFICATION DE LA LARGEUR DES COLONNES.
.  Approche globale.

Cloisons -
Touches el
<MAJ>

Visuelle

/‘ Largeur

[ Largeur / Hauteur

Traits verticaux

- Demander Ajustement automatique largeur de colonne Fixe |
@C(Propriétés du tableau )= Colonnes
Tableau |
Régle verticale
Précise = Propriétés du tableau J= Lignes |

Visuelle Traits horizontaux

Hauteur

2: ’5,042'6 ﬂ W “pm.e’ze’d d“ m“- W Sélectionner ~

> "O t'l d tbl " l "D' 't' " [ Afficher le quadrillage
utils de tableau' onglet ''Disposition"', B Propriétés

» Groupe "Tableau." \ J
» Bouton ""Propriétés''.

Propriétés du tableau [ Propriétés du tableau [0 [z
[ zobleau | Ligne | Colonne [ celue | ; [ Tableau | tigne | ‘ '
Ligne 1: Colonne 3:
Taille Taille
V| spécifier la hauteur : | 21| % Hauteur de la ligne : | Aumoins B [V] Largeur préférée : 4,06 cm 3+ Mesureren: Centimétres E]
Options

[v‘l Colonne précédente } [9 Colonne suivante ]

V| Autoriser le fractionnement des lignes sur plusieurs pages
| Répéter en haut de chaque page en tant que ligne d'en-téte

[1} Ligne précédente ] [% Ligne suivante }

[oc ] [ s ] [oc [ s ]

Remarque : il vous est possible d'utiliser une autre mesure que le cm, dans ce cas elle doit étre
précisée comme ici "2 li'".

5. utérét de la toucke <AHr>.

Dans les manipulations qui suivront, le maintien de l'appui sur la touche <Alt>, permettra de
visualiser les dimensions.

Modification d'un tableau 7 W2010_12 02
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4. MWodifccation visuelle de la langewr 4 la sownce.

Remarque : nous utiliserons le mot '"cloiSOns'' pour s ——————

mentionner 1'objet ""Déplacer les colonnes du tableau' situé Déplacer les colonnes du tableau
sur la regle.

Les modifications a la souris peuvent se réaliser par :

¢ Un cliqué glissé sur les "cloisons'' du tableau, situées sur la regle.

o o 3
Ou
. : 4 f o " O . " a - =
« Un cliqué- glissé sur les "'traits verticaux'' du tableau,

o} o] jo]

En cas de cliqué-glissé sur les '"Cloisons', il faut faire attention de ne pas )|
provoquer de retraits de paragraphes. L'astuce consiste a cliquer dans une autre colonne pour ne
pas avoir les curseurs de retrait.

La combinaison du cliqué-glissé avec les touches <Ctrl> et <Maj> permet des '"effets de
compensation''.

Les "effets' obtenus sont différents, selon que I'on travaille sur les traits verticaux ou sur les
cloisons. Voir les exemples ci-apres :

Original
s ] | | |
,§ <Maj> cliqué-glissé
5 || || | | |
> <Ctrl> cliqué-glissé
2
= | ] | | |
- Cliqué glissé
| [ | | |
original
| | | | | |
n <Maj> cliqué-glissé
g
2 |l | | | | |
= <Citrl> cliqué-glissé
@)
| | | | | |
Cliqué-glissé
| | | | | |

Nous obtenons 3 cas :
* Modification de la largeur d'une colonne sans modification des autres colonnes.

% Modification de la largeur d'une colonne avec modification de la largeur de la suivante. La
largeur de la colonne suivante est modifiée afin de conserver une largeur constante au tableau.

*¢ Modification de la largeur d'une colonne avec modification de la largeur des suivantes. La
largeur de chacune des colonnes suivantes est modifiée proportionnellement afin de conserver
une largeur constante au tableau.

Modification d'un tableau 8 W2010_12 02
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5. Ajustement automatigue de la langewr du tallea. —
% Se positionner dans le tableau. =

Dans "'Outils de tableau'' onglet "'Disposition'' groupe ''Taille du Ajusﬂm ‘
tableau,

automatique ~

-

mﬁ Ajustement automatique du contenu
% Choisir "Ajustement automatique". B Ajustement automatique de Ia fenétre
% Choisir l'option désirée. | Largeur de colonne fixe

6. Faatewr de ligne 4 l'aide de la souncs.

% Réaliser un cliqué-glissé sur le trait représentant la ligne sur la régle - =
verticale,

Ou — o o

¢ Réaliser un cliqué-glissé sur le trait inférieur de la ligne ° O.n
correspondante. (en appuyant éventuellement sur la touche <Alt>)

Modification d'un tableau 9 W2010_12 02
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Wise en forme d'un tableax.

l Préambule.

Certaines mises en forme ont déja été traitées dans le chapitre précédent et ne seront pas vues ici.

II. BORDURES ET STYLES DE TABLEAU.
l.  Mises en forme claseigues.

Vous pouvez utiliser toutes les commandes classiques de Format. (Police, Paragraphe ...)

A noter la présence sur la régle horizontale des curseurs de retrait.

. Le bouton "Bordures".

"Outils de tableau"

Onglet ""Accueil" groupe '"Paragraphe"

Onglet ""Création'' groupe ''Styles de tableau'

== sy EEEL T

 — 3 — i=

I
1]
Il
G:D
1

4

4

A

Réféences  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur [NECTUIOMN  Disposition

3 Trame de fond ~

- ordyces|=|
| I T ‘

Mise en forme des tableaux

Bordures

Bordure inférieure

X Bordure supérieure

Bordure gauche

Bordure droite
Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures

Bordures intérieures

EE]::

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
Bordure diagonale bas
Bordure diagonale haut

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Afficher le quadrillage

DERIRNZ &

Bordure et trame...
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3.

X/
°

16/12/13

Pensonnalisation por Bocite de dialogue "Bordure et trame”".

Dans le menu précédent,

Choisir ""Bordure et trame..."

Avec cette boite de dialogue, vous pouvez
personnaliser chaque bordure du tableau.

X/
L X4

X/
L X4

X/

4.

X/
L X4

Cliquer sur le bouton ''Personnalisé'" de la
zone type.

Choisir les caractéristiques du trait. (style,
couleur, largeur)

Cliquer sur le bouton correspondant a
I'emplacement désiré dans la zone ""Apercu'.

© Jean-Pierre Renaud

Bordure et trame

Type :

Aucun

Dk Encadré
E Toutes
Bﬂ Quadrillage
Personnalisé
|aa

Bordures | Bordure de page | Trame de fond

Couleur :
Automatique B
Largeur :

S E]

Apercu
Cliquez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

(8] 8]

= @&
Appliquer a :
Tableau E]

Se placer sur le tableau.

Dans "Outils de tableau'', Onglet ''Création'' groupe ''Styles de tableau''.

X/
A X4

Choisir un style.

< Trame de fond ~

pu —

i+ Bordures| |

Pour développer les ''Styles de tableau'’,

DS

*

Mise en forme des tableaux

Cliquer ici.
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5 Stylee de tablean développié.

Tableaux simples -

1[]

H Modifier le style de tableau...

B3 Effacer

;ﬂ Nouveau style de tableau...

|r—
III. PROPRIETES DU TABLEAU
o o, . ] o ’s’ "

l.  Aetiver boite de dialogue "Proprictis de tablean". T —
% Se placer sur le tableau. [ Afficher le quadrillage
Dans "'Outils de tableau'' Onglet "'Disposition'’, groupe '"Tableau''. & Propriétés
% Cliquer le Bouton ""Propriétés"'.

Mise en forme des tableaux 5 W2010_12 03
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2: &ée’& an W d“ W m 'Propriétésdu tableau M
nappornt & la marnge por la bodte de || 1vess | ione | coome | cobie
Taille
dialogue. Largeur préférée 1

% Activer la boite de dialogue "Propriétés du , : ek Sme
tableau"'. B | B | B b g

Choisir I'onglet "Tableau". — L

Saisir le retrait a gauche.

3. Aiguer le tableaw thorizontalement
par le men.

Gauche Centré roite

* X/
X X

xI

abillage du texte

(Le tableau proprement dit et non pas son

contenu) [ Bordure et trame... | [ options... |

¢ Activer la boite de dialogue "Propriétés du o] [amie )
tableau''.

¢ Choisir l'onglet "Tableau"'.

% Cliquer sur le bouton d'alignement désiré.

4. Onéer un netrait du tablean poar napport & la mange par le menu a Caide de la sounis.

¢ Réaliser un cliqué-glissé de la cloison correspondant a la
bordure gauche du tableau et située sur la regle horizontale. Déplacer les colonnes du tableau

Astuce : pour ne pas étre géné par les curseurs de retrait de
paragraphe, ne pas se placer dans la premiere colonne du tableau.

5. Aigner le tablean korczontalement d C'aide de la sounce
% Sélectionner 1'ensemble des lignes du tableau par un cliqué-glissé dans la marge de gauche.

¢ Cliquer sur bouton ''d'alignement' désiré (onglet "accueil'' groupe ''paragraphe, Word
comprend qu'il faut aligner le tableau proprement dit et non le contenu.)

IV. ONGLET "DISPOSITION" GROUPE
"ALIGNEMENT".

Il

L

Orientation Marges de
du texte la cellule

l Aliguement bonczontal ef ventical. | |
< Sélectionner les cellules.
¢ Opter pour l'alignement désiré.

[
W (o
il

2. (Changer l'ovientation du teste.
< Sélectionner la ou les cellules concernées.

¢ Cliquer sur le bouton "Orientation du texte''.

X/

« Réitérer l'opération jusqu'a 1'obtention de 1'effet désiré.

3. Marges de la cellute.

Permet de définir la distance entre le texte et la bordure de la cellule

Mise en forme des tableaux 6 W2010_12 03



