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Chapitre 2

MICROSOFT WORD

Introduction :

MS Word est un logiciel qui sert au traitement de texte. Un traitement de texte permet de
saisir, de modifier, de mettre en forme, d’ouvrir, de sauvegarder un document.

A : Accés a MS Word :

1* cliquer sur démarrer et pointer programme.

2*cliquer sur MS Word et la fenétre de ms Word s’affiche.
B : Environnement MS Word :

La nouvelle version de Word est tres différente des précédentes. L'élément qu'on constate
immédiatement est le nouveau menu. La structure des menus offre une fagon plus simple d'accéder
des options complexes et de ressortir des résultats d'allure professionnelle. Il regroupe non par
actions que I'on peut réaliser (édition, insertion ...) mais selon les étapes pour réaliser un document.

Les commandes sous |'onglet Accueil offre les options de base pour réaliser un document. Il y
a ensuite l'onglet Insertion qui permet d'ajouter des éléments supplémentaires. Il y a ensuite Mise en
page qui Le nouveau menu inclut
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1- Le bouton office :

Bureautique et Web

Le bouton Office remplace le menu Fichier et inclus les options de I'application. Il

inclut aussi les options spécifiques a Word.

=l

Mouveau

=)

|

ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
;’i;u Imprimer

@’ Préparer

‘ﬁ Enyoyer

* Publier

EC

Ll

=,
Eermer

L4

Documents récents

1 Le Wii

[j Options Ward i |X Quitter Waord

./.-_..\.

@Sélectionnez I'option Nouveau

®Appuyez sur le bouton Office —

j Mouveau

Nouveau

Vous pouvez choisir un document vierge et commencer a rédiger votre texte. Vous pouvez aussi
utiliser I'un des modeles offerts par Microsoft Office Online. Note: Vous devez étre connecté a
I'Internet pour pouvoir utiliser cette option.

@Sélectionnez I'un des modéles disponibles I'une des catégories sous Microsoft Office Online.

Recherche en cours...

Microsoft Office Online
[ - ——— -

Arréter
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Nouveau document E|E|
Modéies A '<-,.- el Business Card (Level theme)
Vigrge &t récent Micosoft Corooration

m & 56 Kbits/s

Modeles installes

Cartes de visite el | | 2

Kes modéles... WOHCHW A (30T Votes

Créer & partir d'un
document existant,
Micrasoft Office Online

Fropose

Bons de commande

Brachures Business Card jLevel Carte de visite aves
thame] situation géagraphique
Bulletin
Calendriers
o
|....m|i de visite ;|

Cartes de vorux

Cartes postales .-C‘"‘-\‘:
Cheques-tadeaux

Comphe-rendu de

Teumian Cartes de visite industrie  Cartes de rendez-vous
de la made

Contrats

Cumioulum-vitae

Depliants

Ciplames
Etats

Etiquettes

Tglunarggr]l Annuler I

@Sélectionnez le modele de votre choix.
®Appuyez sur le bouton Télécharger.

Microsoft Office Genuine Advantage

k"l Les modéles sont uniguement disponibles pour les utilisateurs qui exécutent
&,g' une version authentique de Microsoft Office,

L'état de votre logiciel Microsaoft OFfice est validé & chaque Fois que wous
teléchargez des modéles. Pour lancer |a validation de Microsoft Office, diquez
sur Cankinuer.,

En apprendre plus sur la walidation d'une version authentigue de Microsoft Office.

Microsoft n'utilise pas les informations recueilies au cours du processus de
walidation pour vwous identifier ou wous contacter,

Pour obtenir plus dinformations, consultez la déclaration de confidentialité Microsoft Genuine Advantage.

Cuntlnuer]l Annulet ]

[ Me plus afficher ce message

@Apres quelques instants d'attentes, le modele sera téléchargé dans Word 2007.

Ouvrir

Vous désirez continuer votre travail sur un classeur Il faut premiérement l'ouvrir.

Oa)
@Appuyez sur le bouton Office 3}
@Si vous avez ouvert le document récemment, vous aurez de bonne chances de le retrouver dans la
section Documents récents a la droite de la fenétre.
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@Sinon, sélectionnez I'option Ouvrir.
@Sélectionnez le lecteur et le dossier dans lequel se retrouve votre document.
@Sélectionnez votre document et appuyez sur le bouton Ouvrir.

Ouvrir et réparer

A de rares occasions, il est possible que votre document soit corrompu. Cela peut étre a cause d'un
probléme technique ou vous avez déconnecte le lecteur USB avant la fin de I'enregistrement, éteint
I'ordinateur sans fermer les applications ou par une panne de courrant. Microsoft offre depuis
quelques temps l'option Ouvrir et réparer.

Ouwrir [T

Zavrir

Chavrir en lecture seule

Chavrir une copie

Chuavrir et réparer..,

@®Au moment d'ouvrir le document, cliquez sur le bouton ayant une fléche a la droite du bouton
Ouvrir.
@Sélectionnez I'option Ouvrir et réparer.

Convertir

Il s'agit dans ce cas de convertir des classeurs provenant de versions précédentes a Microsoft Word
2007 dans le nouveau format.

Lorsque vous ouvrez un document avec Word 2007 qui provient d'une version précédente, le logiciel
se met automatiquement en "mode de compatibilité". Cela veux dire que vous pouvez travailler sur
le classeur et ce dernier sera enregistré dans le format antérieur. L'option Convertir enregistre le
document en format Word 2007 et offre toutes les options disponibles de ce format de fichier.

@Appuyez sur le bouton Office =

. Canvertir
@Sélectionnez I'option Convertir

Microsoft Office Word

Cette action va convertir le document vers le dernier format de fichier, La mise en forme du document va peut-étre changer.

Si vous convertissez ce document, vous pourrez utiliser toutes les nouvelles fonctionnalités de Word et |3 taile de votre
fichier sera réduite, Ce document sera remplace par la version convertie,

[] e pas me demander de convertir des documents!

| T
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@Appuyez sur le bouton OK pour commencer la conversion.

Enregistrer

Vous devez enregistrer vos documents sur un disque dur ou une clé USB a la fin du travail. Si cela
n'est pas la premiére fois que vous travaillez sur ce classeur, vous pouvez utiliser le bouton Hqui se
trouve sur la barre de lancement rapide au dessus ou en dessous du ruban.

Enregistrer sous
®Appuyez sur le bouton Office )
@Sélectionnez I'option Enregistrer sous.

2- La barre d’outils d’acces rapide :

Microsoft rend disponible les commandes que vous utilisez le plus souvent
dans une barre d'acces rapide situé au dessus du ruban des commandes
de Word.

o)\l 9-08 )+
a)

3- Accueil :

Microsoft Word 2007 arrive avec un nouveau menu qui regroupe les commandes sous des
onglets. Chaque onglet représente une étape de la création d'un document. L'onglet Accueil
représente la premiére étape et est composé des commandes de base pour créer un modele.

4 oupe P i Y Hteterter
o Tahoma A | | TlEEy “W B0 A A 1aBiCe Ath& % a
=3 (opie e RETacer
: ; L o (e kool S 5L S | 2l | P e o S The - Modfier
T Gl kxdh il = = 2 b Sl henti, Owe | Thomd | Sowsde The - O

Frese-papiers i Pol i Parsgraphe i fhie i Modficaton

Presse papiers

# Reproduire la mise en forme

Presse-papiers P
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C'est dans le presse-papier qu'est placé tout les objets qui sont coupés ou copiés. Depuis Office 2003,
celui-ci peut contenir jusqu'a plusieurs objets en méme temps. Les commandes dans ce
regroupement vous permet couper, copier, et coller le contenu de cellules ainsi que de reproduire la
mise en forme des cellules.

Coller

i

=]

[‘Caller|

-

B | Coller

Y callage spécial...

L'opération Coller consiste a placer dans une cellule ou a un endroit un objet que vous avez
auparavant coupé ou copié. L'option coller offre plusieurs possibilités.

Couper

4 Couper permet de déplacer un objet d'un endroit & un autre. Il faut couper I'élément de votre

IN

choix d'un endroit pour le "coller" a un autre endroit.
Copier
=2 Copier permet de laisser I'élément de votre choix au méme endroit et de le "recoller" a plusieurs

autres endroits. Par exemple, vous pouvez recopier une formule mathématique dans plusieurs autres
cellules a plusieurs endroits dans votre modéle.

Police

Calibri (Corps) -1 - A AT
G J 5§ v ahe x, X Aa~ a'—:'*?"ﬁ'

Paolice [

Le regroupement de commandes Police vous permet de choisir la police de caractére, la taille, mettre
en gras, italique ou souligné, le type de bordure et la couleur de fond du texte de la cellule. Ceci sont
les options les plus souvents utilisées.

Paragraphe
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Bibliothéque de puces

Aucunie] O [ ]

®
> v

* e

=
> 4

Définir une puce...

Diminuer, augmenter le retrait

i=

i= 35 .y . .
= E |Ceu détermine l'espace qu'il y a entre le contenu de la cellule et la bordure. Vous pouvez
créer un espace plus ou moins grand entre le texte et la bordure de gauche ou de droite.

Trier Iﬂl

Afficher tout Iil

Aligner le texte
Interligne

| b= |
=

1,0
v | 1,15

1,5

20

25

30

Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

=M =

Supprimer I'espace aprés |le paragraphe
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Trame (couleur) de fond

|2

Couleurs du théme

Couleurs standard
L ] EREEEN

Aucune couleur

15 Autres couleurs...

Bordures

- |

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

EBordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures
Bordures intérieures

Bordure intérieure harizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

EBordure et trame...

4- Insertion :

Pages

Bureautique et Web
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8 0=

Page de Page Saut de
garde = vierge page

FPages

Page de garde

Une page de garde est une page d'introduction a un document. Il suffit que vous ajustez les titres et
guelques options pour avoir une page d'introduction.
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il
| T
Page de
garde =
Built-In -
- [Type the | ™=
doomen [Year]
Alphabet Annual
[Type the document
titl
n.....i....-:i..-dq [Typu Bha docusseant Sitls]
[Year]
Contrast Cubicles
Type the document tith
G
==
Exposure Motion
ﬂ[‘\.n:hlhrll:-rﬂthhl [Type the docurne
B (Type the
document tgla]
(I D ]
Pinstripes Puzzle Sideline -
& Supprimer la page de garde actuelle
3 o n -
d C egisire 2le dlerie de ge e gJd e
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@De I'onglet des commandes Insertion, du regroupement des commandes Pages, sélectionnez
I'option Page de garde.
@®Vous pouvez choisir parmi la liste des pages de garde.

F

Page
Page vierge Yierge

Pour insérer une page blanche dans votre document. Vous pourrez revenir plus tard pour ajouter du
contenu.

=I

|
Saut de

Saut de page ' P39¢

¥

Il ne faut pas confondre avec les Saut de section qui sont dans le regroupement Mise en page sous
I'onglet de commande Mise en page. Cette commande insére seulement un saut de page pour que
vous soyez capable de continuer votre document au début d'une nouvelle page. Vous pouvez aussi
utiliser la combinaison des touches CTRL et Entrée pour insérer un saut de page dans vos documents.

Tableau

Tablea U X |Tableaux

Depuis longtemps, Word vous permet d'insérer des tableaux dans vos documents pour présenter de
I'information. La prochaine partie montre les différentes facons d'insérer un tableau avec Word
2007.
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Ajouter un tableau

Tableau

-

Tableau 3x3

| I
| ¢

Insérer un tableau..,

Dressiner un tableau

Feuille de calcul Excel

B &l B E

Tableaux rapides 4

L'option d'apercu rapide de Word va vous permettre de voir votre tableau s'insérer dans le
document avant méme que vous ayez terminé de déterminer votre choix. Changez la taille de votre
tableau. Word va vous donner un apercu de vos changement en quelques instants.

Insérer un tableau

@Appuyez sur le bouton Tableau.
@Sélectionnez I'option Insérer un tableau.

Insérer un tableau

Taille du tableau

Hombre de calonnes

ra | [ on
k(4

Mombre de lignes :
Campartement de 'ajustement automatique

(%) Largeur de colonne Fixe :  [Auko -

) Ajusker au conkenu

i) Ajuster & la fenétre

[ ] mémariser les dimensions pour les nouveaus tableaus

(] 4 l [ Annuler
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Cette méthode d'insérer un tableau ressemble beaucoup aux versions précédentes.

@Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes que vous avez besoin.
@Appuyez sur le bouton OK.

Trame de fond

Bordures

o |

Bordure inférieure

Bordure supérieure

Bordure gauche

EBordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures
Bordures intérieures

Bordure intérieure harizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale
Dessiner un tableau
Afficher le guadrillage

EBordure et trame...

Tracage des bordures

15 pt - @ 3

Dessiner |Gomme
_&" Couleur du stylo = un tableau

Tracage des bordures l=
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Bordure et trame

{| Bordure de page | Trame de fond |

Bureautique et Web

Type ! Skwle | Apercu
~ Cliquez sur le schéma ci-dessous
Adcun o ukilisez les boutons pour
— appliquer les bordures
Encadré
Toutes
s B EE e I w
Quadrillage Couleur ;
L B
g : Personnalisé el
- m 1% Flt 3 )
Appliquer & :
|Tableau w |
Ligne horizontale. .. (04 l [ Annuler ]

Bordure et trame

| Bordures

Twpe !

Aucun

Encadré

ornbre

Personnalisé

-Irame de Fond |

Skl
FA

.. =
Couleur
I |
Largeur :

14 pt v
Mkt
[{aucun) -

| Apercu

liguez sur le schéma ci-dessous

Appliquer & :

ou ukilisez les boutons pour
appliquer les bordures

| A bout le docurnent > |

Ligre horizonkale, ..

(04 l[ Annuley ]
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Bordure et trame

| Bordures || Baordure de page
Remplissage Apercu
| Aucune couleur w
Trame
Style : ] Transparente b
Appliquer & :
Tablzau W |
[ Ligne horizonkale, .. ] O l [ annuler ]
Illustrations

il

Image Images Formes Smartart Graphique
clipart =
Illustrations

En plus de tableaux décrit ci-dessus, Word 2007 vous permet d'insérer des éléments graphiques tels
gue des images, des formes, des diagrammes et des graphiques. La prochaine partie va démontrer
comment insérer ces éléments dans vos documents.

o

Images Image
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Insérern une image E]

o _ Outils
Regarder dans ; |@ Mes images v| (1] ] }( i |j - Image
Mes documents z TEm— Outils Image

“J vérents
@ Bureau === - == == | Format
| 1 | |
1l
@ Mes documents gﬂ‘@!

ibliothégque multimédia  Mes photos Logitech Picture Package

L
B

m

:i Poste de travail Adabe

Microsaft

&) Favaris réseau

L]

L ]
Retoucher plusieurs Frhantillons dimages Picturez
photos
Mo de Fichier @ | w |
Type de fichiers : |Tnutes les images w |
[ Qukils 'l I Insérer '] [ Annuler ]

L'insertion d'une image dans le document va activer des outils pour le gérer que vous retrouverez sur
le Ruban. Il suffit de cliquer sur I'image en tout tant pour voir les options pour "travailler" I'image
apparaitre. Les commandes se retrouve sous les regroupements de commandes Ajuster, Style
d'image, Organiser et Taille.

Ajuster

i Luminosité = ﬁCnmpresser les images
(P Contraste - %Modifierl'image

% Recolarier QE Rétablir I'image
Ajuster

Permet de changer des options de I'image.
Style

Permet de changer I'encadrement de I'image.

R A§
i L

'Vl $ ¢
Li

b L

L i
¢ O

Li i
LI

L I

L ©

S ¢

L

Ellipse métalligue
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Grace a l'apercu rapide, vous pouvez voir I'effet avant de le choisir.

Forme de l'image

[L_J} Forme de l'image *l

Rectangles -
[ (&) [ () L () () (] ()

Formes de base
CAMNOLACTOO®W®@
GoOJar Ly o goa
O@AHOY G (D3N]
L)L

Fléches pleines
AT LRI
€ dvnpD »[RLIafn
Lon

Formes d'équation
o= R ==

Organigrammes
O0<UO0LGF =Gy
CDOARNKXP X &6 AVED
Q@O

Etoiles et banniéres
RERE IR0 @ 5
s 2 (0 B0 [T (1 R Y

Bulles et légendes
QO .OamAAd: A A0
;A0 AD dO -

5- Mise en page

Themes

j B Couleurs -
— Polices =
Thémes

~ O] Effets ~

Thémes

Mise en page



1°® année ST Bureautique et Web

g IE IE - V= Sauts de pages ~
4 ¥ Numéros de lignes ~

Marges Orientation Taille Colonnes

B i i i bt~ Coupure de mots -
Mise en page F]
Marges de la page
’E*
Marges
---------------- | Mormales
Haut: 254cm Bas: 254 cm

i Gauche:318 cm Droite: 318 am

e [

Etroites
Haut: 1,27cm  Bas: 1.27 cm
Gauche: 1,27 cm Droite: 1,27 om

Maodéré
Haut: 254cm  Bas: 2,54 cm
Gauche 1,91 e Droite: 1,91 am

Larges
Haut: 254cm Bas: 254 cm
Gauche: 508 cm Droite: 508 am

En miroir
Haut: 254cm  Bas:  2.54am
A lintérisur 3,18 cd | etérieur 254 cm

Marges personnalisées..,

Options des marges

Ressemble beaucoup aux versions précédentes de Word.
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Mise en, page

| Papier || Disposition |

Marges
Reliure 0cm = Position de la reliure
Orienkation
A)
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages |N|:|rmal -
Apercu
appliquer & : |.'5. tout le document  w

Par défaut, .. Ik ] [ annuler

Orientation du papier

__=I | Portrait

—1] Paysage
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Taille du papier

O

Lettre US (215.9 x 279.4 mm) &
21,59 cm x 27,94 cm

Legal Us
21,59 ¢m x 35,56 cm
15,41 cm x 26,67 cm

A4
21l cmx 297 cm

AS
145 cmx 21 cm

J Exécutif US (18,42 x 26,67 cm)

B5 (JIS)
13,2 em x 25,7 cm

Enveloppe U5 n* 10
1047 cmx 24,13 cm

Enveloppe DL
11 cm x 22 cm

Enveloppe C5
16,2 cmx 22,9 cm

Enveloppe BS
17,6 emx 25 cm

Autres tailles de papier...

Numéros de lignes

IEEE‘I Muméros de lignes ~

|T| Aucun
Continu
Redémarrer chague page
Redémarrer chaque section

Supprimer pour le paragraphe actuel

Options de numératation de ligne...

Options de numérotation de ligne...
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Mise en page

Marges Papier Disposition

Seckion

Débuk de la seckion @ |Mouvelle page i@v

Canking
Mouvelle colonne
houvelle page
Page paire
Page impaire
[ ] Premiére page différente

En-téktes et pieds de pag

|:| Paires et impaires g

) En-téte : 1,25cm &
& partir du bord

Fied de page : |1,25cm 5
Page

alignement wertical ;| Haut

Centré
Justifig
Apercu Bas
fppliquer & ;| & tout e docurnent i@. [ Mumeérokation des lignes. .. ] [ Bordures. ., ]

- A partir de ce point
Par défaut, .. Ik ] [ annuler ]

Arriere-plan de page

Filigrane Couleur Bordures

- de page * de page
Arriére-plan de page

Paragraphe

Retrait Espacement

= i gauche: 0 cm i, I: Avant: |0 pt i

£% Adroite: 0 cm > [ 3= Aprés: [0 pt =
Paragraphe [
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Retraits

Retrait

'EE A gauche: 0 cm

4 F 4 F

E}E A droite: |0 cm
Espacement

Espacement

I Avant: 0 pt
¥
+

4k 4P

Aprés: 0 pt
6-Références :

Table des matieres
®Ecrivez le texte suivant:
Introduction

bla. bla. bla.

Situation initiale

bla. bla. bla.
Détermination du probleme
bla. bla. bla.
Développement

bla. bla. bla.

Avant de pouvoir créer une table des matieres, il faut appliquer les styles sur le texte. Dans ce cas sur
les titres que vous voulez revoir dans votre table des matieres.

@Placez le pointeur sur la ligne Introduction.

‘AaBbC|

Titre 1
@Appuyez sur le bouton e .

@Placez le pointeur sur la ligne Situation Initiale.

‘AaBbC|

Titre 1

@Appuyez sur le bouton
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@Placez le pointeur sur la ligne Développement.

@®Appuyez sur le bouton

@Placez le pointeur sur la ligne Détermination du probleme.
@Appuyez sur le bouton Titre 2.

Le style Titre 1 pour le texte principal que vous allez retrouver dans votre table des matieres. Le
styleTitre 2 est utilisé pour les sous-thémes et ainsi de suite jusqu'a Titre 6.

@®Placez le pointeur a la fin de la derniere ligne du texte.
@Appuyez trois fois sur la touche Entrée.

@De I'onglet Références, appuyez sur le bouton Table des matiéres.

Table des
matigres =

Built-In
Automatic Table 1

Contents

Automatic Table 2

Table of Contents

Manual Table

Table of Contents
Type chapter tithe (lewel 1) ..o s e s s s e st L
Type Chapar Be (IEVEL 2] i s b bbb bbb b st H

Insérer une table des matiéres...

Supprimer Ia table des matiéres

Le menu va afficher quelques styles de tables des matiéres que vous pouvez utiliser.
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@Pour les besoins de cet exercice, sélectionnez I'option Automatic Table 2.
@Placez le pointeur sur le texte Table of Contents.

iy - 2 Mettre a jour le tableau..,

Tab

Intro

Document actif
Ctrl+clic pour suivre le lien

SHUATION INFIAIE crrvei i s
Determmination du ProbBmIE. ... s s s e e s e e e e n e

L= LT T = =

Ajouter le texte
Vous pouvez changer le texte écrit dans la table des matiéres.

@Changez le texte a Table des matiéres.
@Changez du texte Introduction a Introduction de la situation actuelle.

Vous pouvez changer le texte des autres éléments de la table des matiéres.

Mettre a jour le tableau

@Placez le pointeur a la fin de la ligne Bla Bla Bla aprés Introduction de la situation actuelle.
@®Appuyez sur les touches CTRL et Entrée.

ou

@De |'onglet Insertion, appuyez sur le bouton Saut de Page.

@Placez le pointeur a la fin de la ligne Bla Bla Bla apreés Situation initiale.
@®Appuyez sur les touches CTRL et Entrée.

ou

@De |'onglet Insertion, appuyez sur le bouton Saut de Page.

@Placez le pointeur a la fin de la ligne Bla Bla Bla aprés Développement.
@®Appuyez sur les touches CTRL et Entrée.

ou

@De |'onglet Insertion, appuyez sur le bouton Saut de Page.

@Placez le pointeur sur la table des matieres.
@®Appuyez sur le bouton Mettre a jour le tableau.
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Metire a jour la table des matiéres E|rz|

Mise & jour en cours, Choisissez parmi les options
suivantes

{®)iMettre & jour les numéros de page uniquement:
) Mettre & jour boute la table

(4 l ’ Annuler

@De la fenétre qui apparait, sélectionnez I'option Mettre a jour les numéros de page uniquement.
@®Appuyez sur le bouton OK.

Table des matiéres

Introduction de la situation aCtUEllE . 1
= LT = 2

Detemmination du Prob B mE. e s 2
IR LT = = 3

Votre table des matieres a été mise a jour. Il faut étre attentif a I'option Mettre a jour toute la table.
Elle doit étre utilisé lorsque vous ajoutez, retirez ou modifiez des styles au texte de votre document.
Cette option remet le texte initial et donc retire tout changement que vous auriez apporter aux lignes
de la table des matiéres. Pour cette raison, vous devriez attendre a la fin du document dans de
changer le texte de la table des matieres.

Notes de bas de page

Insérer une note de bas de page

®Placez le pointeur a coté du mot sur lequel vous voulez mettre une note de bas
de page.

AB'

Insérer une note
@De l'onglet Références, appuyez sur le bouton ' de bas de page |

Introduction
bla. bla. bla.*

! Texte que vous désirez mettre & titre de référence.

Le pointeur sera déplacé au bas de la page sur laquelle vous écrivez. Vous pourrez ajouter la
référence ou la note que vous désirez. Vous pouvez toujours revenir sur cette note pour la modifier
par un double-clic.
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Insérer une note de fin
iy Insérer une note de fin

Le pointeur sera déplacé a la fin du document. Vous pourrez ajouter la référence ou la note que vous
désirez. Vous pouvez toujours revenir sur cette note pour la modifier par un double-clic.

Note de bas de page suivante

ﬁg Mote de bas de page suivante ?|

hﬁ Mote de bas de page suivante
Mote de bas de page précédente

Maote de fin suivante

Mote de fin précédente

J ﬂ @ D | Régle | Exploratzur de documents K% _ﬁﬂUnepage ngouueIIefenétre || Mficher cdte & cate % :1

| Quadrillage | Minigtures @Deuxpages ERéorganisertout ) Défilement synchrane
| Page | ledure  Web Plan Brouillon Zoom 100% . R _ Changement | Macros
plein écran Barre des messages ] Largeur de la page || (=] Fractionner A4 Retablir & pasition de [a fenetre | gafenétraw ||
Affichages document Afficher/Masquer Zoom Fenétre Matras

7- Affichage :

Affichages document

e
©

| Lecture  Web  Plan Brouillon
plein écran

Affichages document

Word offre plusieurs fagons d'afficher le document. Voici la liste des modes d'affichages et leurs
avantages.

Il ne faut pas oublier que vous pouvez aussi passer d'un mode d'affichage a un autre en utilisant les
boutons situés au coin inférieur droit de I'écran.

- [ +
Il 'y a aussi le zoom pour changer la taille de la présentation situé juste a c6té.
Page Page

C'est le mode que vous allez utiliser le plus souvent. Il vous permet de voir votre document tel qu'il
sera sur papier. Mais les autres modes d'affichages ont aussi leurs avantages.
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Lecture
Lecture plein écran plein écran

Le mode plein écran vous permet de voir votre document au complet. Il y a aussi des options pour
travailler sur le document.

<

Web 'web

Le mode Web vous permet de voir comment votre document sera présenté sur Internet. Ce mode
est pratique pour les pages Wen ainsi que pour les blogs.

Plan Plan

Le mode plan vous permet de structurer vos idées que vous voulez présenter dans votre document.
Vous pourrez ensuite changer de mode et ajouter le texte nécessaire pour compléter votre
document.

=

Brouillon Erouillan

Le mode brouillon vous permet de vous concentrer sur la rédaction du document. Vous pourrez
toujours apporter des changements a la présentation par apres.

Zoom

..:1 ¢ | 2] Une page
----- e IgDeuxpages

Zoom 100%

Zoom
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i . _|
H
Zoom
Zoom

Zoom I.i'ﬂ_hJ

Facteur d'agrandissement

1 25 %
1 Ajusté & la sélection
) Personnalisé : | 100 |=

Ok ] I Annuler

Bon courage

Veuillez trouver les cours, TDs, TPs, les exercices corrigés ainsi

Que les sujets d’examens sur: htip://stsm-usthb.blogspot.com/

page facebook : htips:/www.facebook.com/forum.st.sm

Twitter: https:/twitter.com/stsmusthb




