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Fonctions de base Parcours guidé Word 2016-19

1. Fonctions de base

Dans cette partie, nous allons balayer rapidement un certain nombre de fonctions, utiles pour
atteindre les objectifs visés, en insistant sur des points souvent méconnus.
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1.1. Différencier « Enregistrer » et « Enregistrer sous... »

Fichier > Enregistrer Sous... / Fichier > Enregistrer

» Fichier > Enregistrer Sous... : Permet d'enregistrer le document avec un nouveau nom et/ou
dans un nouvel emplacement ;

= Fichier > Enregistrer : Fait un enregistrement avec le nom par défaut dans I'emplacement
par défaut ;
Taches a réaliser
- Télécharger et ouvrir le fichier « tp1 'docx[https://archives./achiver.fr/Parcours/Word/Fichiers/tp1.docx]
» dans Word ;
» Ajouter votre prénom et votre nom en début de document ;

= Enregistrer le document modifié sous le nom « xx_tp1 », xx représentant vos initiales ;

Rappel

Si vous ouvrez directement un document depuis le navigateur, il sera ouvert en mode protégé

Dominique LACHIVER . Eal

(lecture seule) ;

Compléments Aide G Rechercher des outils adaptés

; 2 2g€ sauf si d effectuer des . L
ecommandé de rester en mode protégé sauf si vous dever Activer la modification »

1.1.1. Pour télécharger un fichier sur votre ordinateur

1 Cliquer droit sur le lien et sélectionner la commande }» Enregi strer la cible du |lien
sous ;

2 Sélectionner un emplacement sur votre ordinateur ;

1.1.2. Pour ouvrir un fichier téléchargé dans Word

1 Lancer I'exécution de Microsoft Word ;
2 Sinécessaire, agrandir la fenétre pour travailler plus confortablement ;

3 Sélectionner la commande Y Fi chier > Quvrir ;

b
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4 Sélectionner le fichier téléchargé précédemment ;

1.1.3. Pour ajouter votre prénom et votre nom en début de document

1 Placer le curseur en début de document et appuyer sur la touche A Ent r ée pour créer un
paragraphe vide ;

2 Remonter le curseur sur la premiére ligne et saisir votre prénom et votre nom ;

1.1.4. Pour enregistrer le document modifié sous le nom « xx_tp1 »

1 Sélectionner la commande Y Fi chi er > Enregi strer Sous... ,
2 Sélectionner un dossier sur votre ordinateur ;

3 Saisir le nom du fichier « xx_tp1 », « XX » représentant vos initiales.

1.2. Enregistrer dans un autre format

Différents formats de fichier de traitement de texte

Il existe différents formats de fichier pour le traitement de texte :

format DOCX Format natif de Microsoft Attention a la compatibilité entre
Word ; les différentes versions de Word

format RTF (Rich Text Format d'échange reconnu par |Format certifié sans virus car sans
Format) tous les traitements de texte ; | macro-commandes (a privilégier

dans les échanges par courrier
électronique, quoiqu'un peu
lourd... mais on peut le

compresser).
format ODT Format natif de Writer le Word prend en charge ce format
traitement de texte de la suite | mais vous risquez de perdre des
LibreOffice mises en forme, notamment les

zones de texte.

1.2.1. Enregistrer au format RTF

Taches a réaliser

» Al'aide de lacommande 1 Fi chi er > Enregi strer Sous. .. ,enregistrer le fichier «
xx_tp1 » au format RTF ;
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1.2.1.1. Pour enregistrer au format RTF

1 Sélectionner la commande } Fi chi er > Enregi strer Sous... ;

2 Sélectionner un emplacement ;

3 Repérer la liste déroulante 53 Type sous I'emplacement ;

Fonctions de base

4 Sélectionner le format « Format RTF (*.rtf) » et cliquer sur le bouton Enr egi strer ;

Nem d

n Enregistrer sous

4 Bl > CePC » Disquelocal (C) » Utilisateurs > hallo » Bureau

@ OneDrive
O CePC

¥ Réseau

fichier:

Organiser Nouveau dossier
I Bureau 2 Nom
|j Documents Capture
Snagit

‘ Téléchargement:

ﬂ Microsoft Word

v

Maodifié le

21/01/202

012:

26

v O

Type Taille

Dossier de fichiers

Sélectionner le format RTF

Rechercher dans : Bureau y-l

= @

Type:

wx Tpl.rtf
Format RTF (*.rtf)

Auteurs:

Dominique LACHIVER

A Masquer les dossiers

Mots clés:

Ajoutezr un mot-clé

Titre:  Ajouter un titre

Outils  ~ Annuler

1.2.2. Enregistrer au format LibreOffice

Taches a réaliser

» Télécharger et ouvrir le fichier « tp2.docx

» sur votre ordinateur ;

Noter l'apparition de I'expression « Mode de compatibilité » dans la barre de titre : certaines
fonctionnalités de Word sont neutralisées pour garder la compatibilité du format RTF.

[https://archives.lachiver.fr/Parcours/Word/Fichiers/tp2.docx]

» Enregistrer-le sous le nom « xx_tp2 » au format LibreOffice puis au format Word ;

1.2.2.1. Pour enregistrer un fichier au format odt avec Word

1 Sélectionner la commande ) Fi chi er > Enregi strer sous... ;

2 Sélectionner un emplacement sur votre ordinateur ;

3 Saisir le nom du fichier, si nécessaire ;
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4 Sélectionner le type 53 Text e OQpenDocunent (*.odt) ;

Parcours guidé Word 2016-19

[Tl Enregistrer sous x
4+ M s CePC » Disque local (C:) » Utilisateurs » halle » Bureau v 0 Rechercher dans: Bureau y
Organiser v Nouveau dossier Bz - o
Documents ol Nom Muodifié le Type Taille
3nagit Capture 21/01/2020 12:26 Dossier de fichiers
‘ Téléchargement:
@l Microsoft Word
. Sélectionner le format odt
3 cePC
[_} Réseau
[ DESKTOP-KGMH
- w
Mom de fichier : ~
Al Mots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre:  Ajoutez un titre
[ Enregistrer la
miniature
A Masquer les dossiers Qutils = Annuler
5 Valider
Word fenétre d' i a lire :
ord ouvre une fenétre d'avertissement a lire :
Microsoft Word X
tp2.dook peut contenir des fonctionnalités non compatibles avec ce format, Voulez-vous continuer et enregistrer dans ce format 7
|

D Me plus afficher ce message

Aide

Pour plus d'informations sur les fonctionnalités incompatibles et sur la modification du format de fichier par défaut, cliquez sur Aide.

6 Cliguer sur le bouton 'Qui

1.3. Configurer l'interface utilisateur

Comme la plupart des logiciels, Word propose de personnaliser son interface utilisateur et de
modifier certains parametres par défaut. Il est utile et parfois nécessaire, de savoir rétablir ou adapter

la configuration du logiciel.
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1.3.1. Utiliser le ruban

Ruban
Le ruban de la suite Microsoft Office est en fait une barre d'outils avec onglets. Il permet d'accéder
rapidement aux principales commandes de Word.

Ruban

Dominique LACHIVER @ [}

xxtp2.dock - Word

Publipostage  Révision  Affichage  Aide ) Rechercher des outils adaptés

Fichier [YSSNSl Insertion  Conception  Miseenpage  Références
o P - = = == £ Rechercher -
- | A IR i Y == | &
N Calibi (Corp ~/[12 [ A" & Aa- | R0 [ EZ - S -SEr == 08 (M paBbceD) AeBbCeD AaBbCe Assbcer AQB | L —
ac
CD’HE, . G I §vax, x| A-W-4p-~ Bl===1=- |&O-5- T MNormal | T5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre [ [t Sélectionner~
[ Paragraphe = Styles = Edition

Presse-papiers 5 Police

Réglage du ruban
* Vous pouvez masquer / afficher le ruban a I'aide du bouton & situé a droite du ruban.

= Vous pouvez régler le mode d'affichage du ruban a I'aide du bouton situé a droite de la

barre de titre :

[ ------ Masquer automatiquement le ruban
* Masquer le ruban. Cliquer en haut de I'application

pour |'afficher,

F Afficher les onglets
Afficher uniquement les onglets du ruban. Cliquer

sur un cnglet pour afficher les cormmandes.

_ Afficher les onglets et commandes
== Afficher les onglets du ruban et les commandes
tout le temps.
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Principaux contenus des onglets du ruban

Nom des onglets Principales commandes

Accueil = Copier Couper Coller
+ Mise en forme de caractéres

+ Mise en forme de
paragraphes

+ Styles

» Rechercher - remplacer

Insertion + Tableaux
* Images
+ Entéte - pied de page

= Zone de texte

* Champs
Conception + Thémes
Mise en page » Marges, orientation, taille...
Références + Table des matiéres

* Notes de bas de page

Publipostage + Publipostage

Révision + Orthographe - grammaire
+* Commentaires

= Suivi de modifications

Affichage * Mode page - Mode plan
+ Volet de navigation
+ Réglage du zoom

+ Nouvelle fenétre
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1.3.2. Barre d'acces rapide

Barre d'acceés rapide

La barre d'outils Acces rapide est une barre d'outils personnalisable qui contient un ensemble de
commandes qui sont indépendantes de |'onglet de ruban actuellement affiché.

Elle est placée a gauche dans la barre de titre.

Commande Annuler Commande rétablir

Commande Fichier Enregistrer

Par défaut, elle contient notamment les commandes :
« WFichier > Enregistrer : ACIRL S;
¢« WEdition > Annuler : ACTRL Z ;

« WEdition > Rétablir : ACTRL Y ;

Février 2020 11
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1.3.3. Afficher / cacher les marques de formatage

Marques de formatage

~ Caractéres non imprimables

Un fichier créé par un traitement de texte contient, en plus des caractéres qui seront imprimés, des
caractéres de mise en forme, invisibles a I'impression mais nécessaires a la structuration du
document, en particulier : les marques de paragraphes, les tabulations, les retours a la ligne.

Vous pouvez afficher / masquer ces marques de formatage a 'aide du bouton 4 contenu dans
l'onglet (5 Accuei | du ruban.

Marques de paragraphe visibles

2 Le fonds documentaire§ -~
2.1 Documentst| €———__
Le CDI &5 impor O

, /
s g

En phase de saisie ou de modification du document, il est vraiment utile d'activer ces marques de
formatage afin de mieux appréhender la structure du document. En phase de finition, on les
désactive pour mieux apprécier la présentation du document.

Tache a réaliser

» Sinécessaire , afficher les marques de formatage a I'aide du bouton 9] contenu dans I'onglet
3 Accuei | duruban;

1.3.4. Optimiser l'affichage

L'onglet [ Af f i chage propose différents boutons pour régler le zoom.

Une page
Q |5
! Plusigurs pages
Zoom  Zoom
o0 % *I=F Largeur de page
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On peut aussi cliquer gauche sur le facteur de zoom en bas a droite de la fenétre.

Taches a réaliser
» Agrandir la fenétre de Word si nécessaire ;

= Sélectionner le facteur de zoom « Largeur de la page » ;

1.3.5. Afficher la régle

Regle

La régle permet de visualiser et de modifier les retraits, marques de tabulation, largeurs de
colonnes des tableaux... Comme pour les marques de formatage, il est utile de la faire apparaitre en
phase de saisie ou de modification de texte.

Z-l-l‘|)elvw‘\‘1_‘|‘§‘|-6-L-?-\‘8‘\‘9‘|‘10‘\‘ll‘a‘ll‘|-l]-|-14-\-15-\‘16‘\‘ IR R

Retrait gauche Retrait 1&re ligne Tabulations Retrait droit

L'onglet [5 Af f i chage du ruban permet de masquer / afficher la & Regl e .

Tache a réaliser

» Augmenter de 2 cm le retrait droit du paragraphe « Le CDI du lycée polyvalent ... pour
compléter son emploi du temps. » du document « xx_tp1 » en utilisant la regle ;

1.3.5.1. Pour modifier le retrait d'un paragraphe a l'aide de la regle

1 Cliguer au milieu du paragraphe a modifier ;

2 Glisser-déplacer (drag and drop) le triangle de gauche (ou le triangle de droite) de la régle pour
modifier le retrait gauche (ou droite) du paragraphe ;

1.4. Rétablir les mises en forme de caractéres et de paragraphes

Mettre en caractéres gras, centrer un paragraphe (sans appuyer x fois sur la barre d'espace...), tout
utilisateur de traitement de texte apprend rapidement a le faire... Mais savez-vous rétablir une mise en
forme standard en un seul clic ?

Effacer la mise en forme

L'onglet (3 Accuei | contient un bouton #¢ qui permet d'effacer les mises en forme directes de
caracteres et de paragraphes :

Février 2020 13
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‘Eation Disposition Références

Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa-| B |:=

G I S -abcx, x> A~ - | -

Police ]

Taches a réaliser
» Mettre en caractéres gras et italiques I'expression « postes multimédia » a 'aide des boutons
G I del'onglet (3Accueil duruban;

« Effacer la mise en forme du mot « postes » a I'aide du bouton ## de I'onglet (5 Accuei | du
ruban ;

» Centrer le paragraphe « 1. Le CDI » a |'aide du bouton « Alignement centré » = ;

» Effacer le centrage du paragraphe a I'aide du bouton #¢ de l'onglet (5 Accuei | duruban;

Il n'est pas utile de sélectionner tout le paragraphe d'avant d'appliquer une mise en forme de
paragraphe : il suffit simplement de placer le curseur dans le paragraphe pour lui appliquer la mise
en forme désirée. Par contre, pour appliquer la mise en forme a plusieurs paragraphes consécutifs, il
faut les sélectionner ensemble puis leur appliquer la mise en forme.

1.5. Différencier Retour a la ligne et Nouveau paragraphe

Un texte n'est pas une simple suite de caracteres, c'est un document structuré contenant :
+ des paragraphes : standards, titres, remarques ;

» des sections qui permettent changer de mise en page.

Nouveau paragraphe

La touche A Ent r ée insére un nouveau paragraphe, ce qui entraine a fortiori un retour a la ligne ;

Retour a la ligne

~ Nouvelle ligne

La combinaison de touches A 1t Entrée permet de passer a la ligne sans changer de
paragraphe.

Taches a réaliser

» Sinécessaire, afficher les marques de formatage a I'aide du bouton 4 contenu dans l'onglet
3 Accuei | duruban;
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« Ajouter un passage a la ligne devant I'expression « La salle de travail ... » ;
1.5.1. Pour insérer un passage a la ligne

1 Placer le curseur a I'emplacement ol vous voulez insérer une passage a la ligne ;

2 Appuyer sur la combinaison de touches A {Entrée ;

Observer le caractere non imprimable « utilisé par le logiciel pour marquer le passage a la
ligne.

1.6. Annuler les dernieres commandes

» La combinaison de touches A CTRL Z permet d'annuler les derniéres actions.

S'il n'y avait qu'une seule combinaison de touches a retenir c'est celle qu'il faudrait
conserver!!!

» La combinaison de touches A CTRL Y permet de rétablir les derniéres annulations.

On peut aussi utiliser la barre d'accés rapide :

Commande Annuler Commande rétablir

Commande Fichier Enregistrer

Taches a réaliser

» Al'aide duraccourci /A CTRL Z, annuler toutes les modifications du document « xx_tp1

» !
)

» Enregistrer vos modifications a I'aide du raccourci clavier A CTRL S ;

* Fermer le document « xx_tp1 » ;

1.7. Déplacer des zones de texte

Nous allons travailler avec le document xx_TP2.
Si nécessaire télécharger le fichier « tp2 d c)(‘.:X[https://archives.Iachiver.fr/Parcours/Word/Fichiers/th.docx] .
sur votre ordinateur et enregistrer-le sous le nom « xx_tp2 ».

L'ordre des paragraphes du document « xx_tp2 » a été modifié. Nous allons rétablir I'ordre du document
en se fiant aux numéros de paragraphe. Nous allons utiliser différentes méthodes.
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Pour déplacer correctement des zones de texte, il est indispensable d'afficher les marques de
formatage a l'aide du bouton ¥ contenu dans I'onglet 5 Accuei | duruban ;

1.7.1. A I'aide du clavier

Raccourcis clavier pour copier / couper / coller du texte

Copier A CTRL
C

Couper A CTRL
X

Coller A CTRL
\Y

Taches a réaliser

» Placer le paragraphe « 3. Accés au fonds documentaire » avant le paragraphe « 3.1
Spatialisation » a 'aide de raccourcis claviers.

1.7.1.1. Pour copier coller a I'aide des raccourcis clavier

1 Placer le curseur devant la zone a couper ;
2 Maintenir appuyé la touche 4} et déplacer jusqu'a la fin de de la zone ;

3 Sinécessaire, sélectionner la marque de paragraphe T ;
4 Appuyer sur la combinaison de touches £ CTRL X pour couper la sélection ;
5 Placer le curseur au nouvel emplacement ;

6 Appuyer sur la combinaison de touches A CTRL V pour coller la zone de texte coupée
précédemment.

1.7.2. A I'aide de la souris

Tache a réaliser

» Placer I'expression « 2. le fonds documentaire » en début de document a I'aide de la souris et
du menu contextuel.

» Déplacer en début de document la zone de texte allant de « 2. 1 Documents ... » jusqu'a « ...
d'une imprimante et d'un accés a internet depuis 1998. » Si nécessaire travailler avec le
clavier...
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1.7.2.1. Pour déplacer du texte a I'aide du menu contextuel de la souris

1 Sélectionner la zone de texte a déplacer a I'aide de la souris ;

2 Cliquer droit dans la zone sélectionnée et sélectionner la commande «}% Couper » du menu
contextuel ;

3 Cliquer a I'emplacement ou vous voulez déplacer le texte et et sélectionner la commande « 1%
Col | er » du menu contextuel ;

1.7.3. Par drag and drop (glisser déposer)

Tache a réaliser

+ Déplacer la zone de texte allant de « 3.2 Signalisation » ...a « de tel ou tel document a telle
ou telle classe, selon le code établi. ». devant le paragraphe « 3.3. Techniques
documentaires » par glisser-déposer.

1.7.3.1. Utiliser le drag and drop pour déplacer du texte

1 Sélectionner la zone de texte a déplacer a I'aide de la souris ;
2 Cliquer a l'intérieur de la zone sélectionnée, maintenir appuyé le bouton gauche de la souris ;
3 Déplacer le pointeur de la souris au nouvel emplacement en maintenant le bouton gauche appuyé ;

4 Relacher le bouton gauche de la souris ... Magique !

1.8. Copier-coller entre deux documents
Les commandes « Copier — Coller » ou « Couper - Coller » fonctionnent aussi d'un document a un
autre, d'une application a une autre...

Tache a réaliser

= Copier le contenu du document « xx_tp1 » au début du document « xx_tp2 ».
1.8.1. Pour copier coller un document dans un autre document

1 Activer la fenétre contenant le texte a copier ;

2 Appuyer sur la combinaison de touches /A CTRL A ;
' Word sélectionne la totalité du document ;
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3 Appuyer sur la combinaison de touches A CTRL C pour copier dans le presse-papier la zone
sélectionnée ;

4 Activer la fenétre de destination ;

5 Placer le curseur a I'emplacement ou vous voulez insérer le texte a copier ;

6 Appuyer sur la combinaison de touches £ CTRL V pour coller le contenu du presse-papier dans le
document.

1.9. Mise en page

L'onglet (3 M se en page duruban permet de modifier rapidement les marges, I'orientation, la taille,
le nombre de colonnes de la page.

@ @ IE 'H Sauts de pages -

i N .
) ) ] [ Numéros de lignes -
Marges Orientation Taille Colonnes

- - L4 -

bt Coupure de mots~

Mise en page T

Taches a réaliser
* Appliquer une orientation « Paysage » au document « xx_tp2 » ;

+ Rétablir l'orientation « Portrait » a I'aide du raccourci clavier £A CTRL Z ;
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2. Fonctions avancées

Enjeux de l'utilisation des styles dans un traitement de texte

* Appliguer une mise en forme uniforme a un document long ;

Insérer un sommaire automatique ;

Pouvoir récupérer la mise en forme d'un document vers un autre ;

Restructurer rapidement un document ;

Obtenir une numérotation automatique des chapitres, ...

2.1. Travail préparatoire

Taches a réaliser
- Télécharger le fichier « tp.ltszusionne_docx[https://archlves.lachlver.fr/Parcours/Word/Flchlers

/Mtp1tp2Fusionne.docx] ,, o \r yotre ordinateur et I'ouvrir dans Word :

» Enregistrer sous le nom « xx_tp1tp2Fusionnes.docx » dans votre dossier « Documents ».

Rappel

Si vous ouvrez directement un document depuis le navigateur, il sera ouvert en mode protégé

Dominique LACHIVER . =

(lecture seule) ;

Compléments Aide G Rechercher des outils adaptés

I : o= i d effectuer d . -
ecommandé de rester en mode protégé sauf si vous devez effectuer des Activer la modification »
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2.2. Volet Styles

Volet Style

Le volet [ Styles permet d'appliquer, créer, éditer, ajouter et supprimer des styles de mise en
forme au document.
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Février 2020

Styles [ ]
Style actuel :
Mormal 1 |
Nouveau style... Sélectionner tout

Appliguer un style :

Effacer la mise en forme ‘

|

| Mormal 1 ‘
| Sans interligne 1 ‘
| Titre 1 1a

| Titre 2 12

| Titre ia

| Sous-titre 1a ‘
| Emphase péle a
| Accentuation a
| Emphase intense a

| Eleve al
| Citation Ia ‘
| Citation intense a

| REFERENCE PALE a

| REFERENCE INTENSE a
| Titre du livre a
| Paragraphe de liste 1 ‘
Liste ;: Recommandé .

|| Afficher les guides de style
|| Afficher les guides de mise en forme directe

Y Pour afficher le volet Styles

AaBbCcl| AaBbCad A A assbceoe 4aBbCel

TMormal | T5ans int... Titre  Sous-titre  Emphase.. |5

affigher le volet style™ ——n

Fonctions avancées
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Volet Style Flottant ou ancré

Parcours guidé Word 2016-19

Vous pouvez déplacer le volet 8 St yl e pour le rendre flottant ou bien I'ancrer sur le c6té par

glisser-déplacer ;

1.Le-COIY

Lec

a1

a

2Le-fonds-documentaire]
2.1-Documents§]

c
Tazmots (5 Francs France

avec-un-premier-accés-par-le-hall,véritable-carrefour-ol

cés-du-coté-de-l

Fusage-d

217h

upti

n etdeShaizhet
2-places,|'esg "

P!

12, et

faut-ajouter-5-places-qui-cor

P
accés-internet.-Quatre-personnes-travaillent-au-CDI,-dor

giaire,-un-contrat-emploi-solid

loi-di

b

assure-quelqy pour-

2.Le-fonds-documentaire]
2.1-Documents]
| adbrandd

cni.

pl

O

Francas (France

irandin

11000 A
&

Tache a réaliser

» Afficher le volet Styles et I'ancrer sur le c6té droit si nécessaire ;

2.3. Structurer avec les styles Titrel, Titre 2...

Taches a réaliser

# Appliquer le style « Titre 1 » aux paragraphes suivants :

* «1.LeCDI»;

= « 2 Le fonds documentaire » ;
= « 3 Accés au fonds documentaire » ;
* « 4 La politique d'acquisition ».

* Appliquer le style « Titre 2 » aux paragraphes suivants :

* « 2.1 Documents » ;

+ « 2.2 Equipement technologique et informatique » ;

* « 3.1 Spatialisation » ;

s «32 Signalisation » ]

» « 3.3 Techniques documentaires ».

» Enregistrer vos modifications ;

2.3.1. Pour appliquer un style de paragraphe « Titre 1 » a un paragraphe

1 Placer le curseur dans le paragraphe

2 Cliquer sur le style « Titre 1 » du volet Styles ;

Résultat
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Observer le changement de mise en forme.

Commentaires

On peut aussi utiliser les boutons du ruban pour les styles les plus courants :

AaBbCcDdEe| | AaBbCcDdEe  AaBbCcDe ||AaBbCcDdEe|| AaBbCcDdEe AaBb( ASBbCcDdEe  AaBbCeDdEe  AaBbCcDdEe, | AaBbCcD A2BbCcDdEe | AaBbCcDdEe  AuBbCcDdie  AMBSCCODEE

Hormal 5ans interligna Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre Sous-titre Emphase pale| | Accentustion | Emphase int. Elevé Citation Citation inte. Référance pa
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2.4. Volet Navigation

Volet navigation
Le volet Navigation permet de visualiser la structure d'un document et de se déplacer rapidement

dans le document ;
» |l est possible de développer ou réduire le plan en cliquant sur les boutons placés devant les

titres ;

Navigation R

Rechercher dans un document o

Titres Pages Résultats

1. Le CDI
4 7| efonds documentaire
2.1 Documents
2.2 Equipement technologique et...
4 3 Accés au fonds documentaire
3.1 Spatialisation
3.2 Signalisation
3.3 Technigues documentaires

4 La politique d'acguisition

Tache a réaliser
# Afficher le volet navigation :

Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
Régle Q [b*_} (= Une page r’ﬂ
1 Quadrillage ED O Plusieurs pages - _ _
Zoom 100% Mouvelle Réorganiser Fractionner
+'| Volet de navigation €l Largeur de la page  fenitre tout
Afficher Zoom

= Afficher le plan dans le volet navigation ;
« Utiliser le volet navigation pour vous déplacer rapidement dans le document ;
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2.4.1. Pour afficher le volet navigation

1 Sélectionner I'onglet [3 Af f i chage du ruban et cocher la case & Vol et de navi gati on :

Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage
Régle [’i} [5] une page D’j E
1 Quadrillage B0 EE Plusieurs pages = _ _
Zoom 100% Mouvelle Réorganiser Fractionner
+'| Volet de navigation € Largeur de la page  fenétre fout

Afficher Zoom

2.4.2. Pour afficher le plan dans le volet navigation

1 Sélectionner l'onglet (3 Titres :

Navigation M
Rechercher dans un document 2
Pages Résultats
1. Le CDI

4 2 Lefonds documentaire

2.1 Documents

2.2 Equipement technologique et...
4 3 Accés au fonds documentaire

3.1 Spatialisation

3.2 Signalisation

3.3 Technigues documentaires

4 La politique d'acquisition

2.5. Modifier les styles

» Pour modifier la mise en forme d'un style, dans le volet Styles, il faut cliquer sur le bouton
déroulant du style et sélectionner la commande 1 Modi fi er ;
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Macros

Styles M

Effacer tout

Endnote Symbol a
Footnote Symbol a
Heading T
Index T
Légende T
Liste T
Marmal T
-dire-au-rez-de-chaus | standard T
l ,1‘ t Text body T
es-eléves,-et-un e =
11Nt Mettre & jour Titre 1 pour correspondre & la sélection
ouvil|£: Modifier..
Cl-e,: Sélectionner tout ; (aucune donnée)
Supprimer tout : (aucune donnée)
nt-le P
'Iror
Ajouter 3 la galerie Styles
I QT B ITITE TS T “C 1Ty

» Pour les styles les plus courants, on peut aussi cliquer droit sur le bouton du style du ruban [5
Accuei | et sélectionner lacommande } Modi fi er ;

Taches a réaliser

» Modifier le style « Titre 1 » en respectant les consignes du tableau ci-dessous :

Style Titre 1 Modifications
Police * police « Arial », style « gras », taille « 14 pt », couleur de police « bleu
», soulignement « double » de couleur « Automatique
Paragraphe « alignement « a gauche », un retrait gauche de « 2cm », un espacement
avant de « 12pt », un espacement aprés de « 12pt »

Taches a réaliser

» Modifier le style « Titre 2 » en respectant les consignes du tableau ci-dessous :

Style Titre 2 Modifications
Police # Police : « Arial », style : « gras », taille : « 12 pt », soulignement : «
simple » de couleur « Automatique » ;
Paragraphe » Alignement : « a gauche », retrait gauche : « 1,5 cm », espacement
avant :« 6pt », espacement apres « 6pt ».

» Modifier le style « Normal » en respectant les consignes du tableau ci-dessous :
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Style Normal Modifications
Police * Police : « Times New roman », taille : « 10 pt » ;
Paragraphe » Alignement : « justifié », retrait gauche : « 0 cm », espacement avant :
« 0 pt » ; espacement apres : « Opt », interligne : « 1,5 ligne».

» Enregistrer vos modifications ;

2.5.1. Pour modifier un style paragraphe

1 Sélectionner le style a modifier dans le volet Styles ;

2 Sélectionner la commande ) Modi fi er du style ;

Word ouvre une boite de dialogue B9 Modi fier le style.
Cette boite de dialogue contient des boutons permettant de modifier rapidement la police,
I'alignement, l'interligne, les retraits et espacements.

Le bouton déroulant 53 For mat en bas de la boite de dialogue permet de régler toutes les
propriétés du style.

Medifier le style
Propriétés
MNom : Titre 1
Type de style: Lié [paragraphe et caractére)
Style basé sur: T Normal
Style du paragraphe suivant : T Normal

Mise en forme

1]

I

Calibri Light (Titres) w18 v| G I

I
Il
il
Il
¥
([N
X
([N

|(-E 3=

Pour modifier toutes
les propriétés du style

2.1 Documents

Police :(Par défaut) +Titres (Calibrigdaht), 16 pt, Couleur de paolice : Accent 1, Espace
Avant : 12 pt, Paragraphes sollagires, Lignes solidaires, Miveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10
sur base de : Mormal
Style suivant : Mormal

Ajouter & la galerighae styles |:| Mettre a jour automatiquement
5 ¢ document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

QK Annuler

3 Sélectionner la commande [ Pol i ce. .. dubouton &3 For mat pour modifier la police, la taille
le soulignement...

Février 2020
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4 Sélectionner la commande }» Par agr aphe du bouton 53 For mat pour modifier I'alignement, les

retraits avant / apres, les espacements avant / aprés le paragraphe, l'interligne...

5 Valider deux fois sur le bouton OK pour refermer la fenétre de modification de style ;

2.6. Utiliser le mode Plan

En attribuant des styles « Titre 1 », « Titre 2 » a nos chapitres, nous avons, non seulement mis en

forme le document, mais nous avons aussi construit son plan : nous l'avons structuré.

Mode Plan

L'affichage du mode Plan permet de restructurer rapidement un document.

Pour afficher le mode Plan

Sélectionner I'onglet [ Af f i chage et cliquer sur le bouton [=]Plan

I:j |:| D@llﬂplan | Régle q [E)E = Une page == E

[= Brouillon Quadrillage BB Plusieurs pages - ) ]
Mode Page Web Zoom 100% MNouvelle Réorganiser Fractionner
le=ims Volet de navigation EF Largeur de la page  fapétre tout
Affichages Afficher Zoom

Modifier le plan d'un document
Les boutons du ruban permettent
= de monter ou descendre un titre,

» de hausser ou baisser son niveau hiérarchique :

T —

) 7 Afficher le niveau: | Tous les niveaux 5
Miveau 1 =

v afficher la mise en forme du texte
Fl
+ = Afficher la premiére ligne
\ \ R&duit e texte Transforme le titre en texte
Développe le texte
Descend le titre

Bailsse d'un niveau

Monte le titre Hausse d'un niveau

Taches a réaliser

+ Sélectionner I'onglet (9 Af fi chage et cliquer sur le bouton [=]Plan pour afficher le mode

plan ;

+ Réduire tous les titres a I'aide du bouton ==
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* Placer le chapitre « Signalisation » avant le chapitre « Spatialisation » a l'aide du bouton = ;
= Hausser d'un niveau le chapitre « Techniques documentaires » a l'aide du bouton « ;
= Quitter le mode plan en cliquant sur le bouton « Fermer le mode Plan » Fermerle .

maode Plan

Fermer

Numérotation des chapitres

Bien entendu, la numérotation, saisie « manuellement » ne correspond plus a la structure du
document, au prochain chapitre nous la remplacerons par une numérotation « « automatique » ;

2.6.1. Déplacer un chapitre a I'aide du mode plan

1 Sélectionner I'onglet [5 Af f i chage du ruban et cliquer sur le bouton Flan si nécessaire ;

2 Placer le curseur sur le titre du chapitre a déplacer ;

3 Cliquer sur le de la barre d'outils du volet Plan pour réduire le texte ;

4 Cliquer sur les boutons + ou = pour monter ou descendre la position du chapitre dans le
document ;

5 Cliquer sur les boutons « ou =# pour hausser ou abaisser le niveau du chapitre ;

2.7. Numéroter les chapitres

Dans le document, la numérotation des chapitres a été saisie manuellement. Nous allons remplacer
cette numérotation manuelle par une numérotation générée automatiquement par le traitement de
texte.

Taches a réaliser

» Al'aide de la touche A Supp ., effacer la numérotation manuelle de tous les titres du
document : 1. Le CDI, 2. Le fonds documentaire, ...
= Ajouter une numérotation hiérarchique aux paragraphes de style Titre 1, Titre 2 et Titre 3
2.7.1. Pour ajouter une numérotation automatique des titres

Sous Windows, il n'est pas possible de hiérarchiser la numérotation des titres dans le volet
Styles, il faut créer manuellement une hiérarchisation.
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1 Placer le curseur sur le 1er paragraphe ayant le style « Titre 1 » ;

49—
=

2 Cliguer sur le bouton

Parcours guidé Word 2016-19

- —

3 —

#— ¥ I— w

- —

5 —

3 —

== 2] 1
= =
— = - & T o T
Paragraphe I

Y

3 Sélectionner lacommande » Défi nir une nouvel le |iste a plusieurs niveaux ;

4 Cliquer sur le bouton Pl us >> ;

| Cliquez sur le niveau a modifier :

<< Mains

l—
2- 1. Titre 1

3

4 a.

5 i

& 1.

7

a.
8
9
1
a.
I

Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation :

1 Puolice...

Style de nombre pour ce niveau : Inclure le numéro de niveau a partir de :

123w e it
Pasition

Alignement des nUMEros: | o3 che « | Alignement: g g3 em =

Retrait du texte a: 1,27 cm = Définir pour tous les niveaux..,

Appliquer les modifications a:

Liste compléte w
Style a appliquer a ce niveau :
Titre 1 e
MNiveau a afficher dans la galerie :
Miveau 1 ~
MNom de la liste numérotée :
Commencera: |q B

-

Recommencer la liste apres :
S

] numérotation juridique
Eaire suivre le numéro de :
Tabulation W

D Ajouter taquet de tabulation a:

1,27 cm =

Annuler

5 Sélectionner le niveau 1, sélectionner « Titre 1 » pour le style a appliquer, sélectionner le Style de

nombre « A, B, C,... » ;

6 Vous pouvez si vous le souhaitez mettre en forme la numérotation, par exemple en ajoutant un « ] »

apres la lettre ;

Mise en forme de la numérotation :

Al

Y

7 Sélectionner le niveau 2, sélectionner « Titre 2 » pour le style a appliquer, sélectionner le style de

nombre « 1,2,3,... »
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8 Vous pouvez si vous le souhaitez mettre en forme la numérotation, en ajoutant le niveau 1 avant la
numérotation de niveau 2 et en ajoutant un « ] » apres la lettre ;

Misk en forme de la numérotation :
AL

9 Sélectionner le niveau 3, sélectionner « Titre 3 » pour le style a appliquer, sélectionner le style de
nombre « a, b, c,... »

10 Vous pouvez si vous le souhaitez mettre en forme la numérotation, en ajoutant le niveau 1 et le
niveau 2, en ajoutant un « ] » pour séparer le niveau1 et le niveau 2, en ajoutant un point apres le
niveau 2, en ajoutant une parenthése aprés le niveau 3 ;

kMise en forme de la numérotation :
Alla)

11 Cliquer deux fois sur le bouton OK pour valider ;

Résultat

A, Le CDI
4 B, Le fonds documentaire
B] 1. Docurments
B] 2. Equipement technologique et inform...
4 C, Accés au fonds documentaire
] 1. Spatialisation
C] 2. Signalisation
] 3. Technigues docurnentaires

D. La politique d'acquisition

2.8. Insérer un titre au document

Taches a réaliser
+ En début de document, créer un paragraphe vide ;
+ Saisir le texte « TP Traitement de texte » dans ce nouveau paragraphe ;
* Appliquer le style de paragraphe « Titre ».
» Modifier les propriétés du style « Titre » en respectant les consignes suivantes :
» Police : « Arial », style : « gras », taille : « 24 pt » ;

» Paragraphe : Alignement : « centré », retraits gauche et droite : « 3 cm », espacement au-
dessus de paragraphe : « 6 cm » ;

+ Bordure : Ombre, trait double, trame de fond « jaune clair »
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Espacement avant en cm

Par défaut, Word affiche les espacements avant et aprés en points. Vous pouvez saisir directement
l'espacement en cm :

l’i‘;%pacement
Ayvant Bcm = Interligne : De:
Aprés: opt & Simple w =

Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Rappel : 1cm = 28,3 pts environ

2.9. Insérer un sommaire automatique

Encore une fois, I'utilisation des styles « Titre 1 », « Titre 2 », ... va nous permettre de générer le
sommaire du document automatiquement.

T

Le bouton Table des matiéres Table dos de l'onglet [4 Réf ér ences du ruban permet d'ajouter un

matitres
sommaire automatique.

Taches a réaliser
» Insérer un nouveau paragraphe apres le titre du document ;
+ Ajouter un sommaire automatique dans ce nouveau paragraphe;

» Enregistrer vos modifications.

Taches a réaliser

Abaisser d'un niveau le chapitre « La politique d'acquisition » a I'aide du mode Plan ;

Vérifier le changement de numérotation du chapitre ;

Cliquer droit sur la table des matiéres et sélectionner la commande « Mettre a jour les champs

» !
b

by

Sélectionner l'option @ Mettre a jour toute |la table ;

Vérifier que la table des matiéres a été mise a jour ;

2.9.1. Pour insérer une table des matieres

1 Insérer un nouveau paragraphe apres le titre en appuyant sur la touche /A Ent r ée .

2 Placer le curseur dans le paragraphe vide sous le titre ;
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L

3 Cliquer sur le bouton Table des matiéres de l'onglet [5 Réf ér ences du ruban.

Table des
matiéres

4 Choisir la « table automatique 1 » ;

2.10. Insérer des notes de bas de page

Taches a réaliser

= [nsérer les notes de bas de page suivantes :

Aprés le mot Note a saisir

BCDI Logiciel de gestion de fonds documentaire publié par le C.R.D.P. de
Poitiers

ONISEP Office National D'Informations Sur Les Enseignements et les
Professions

2.10.1. Pour insérer une note de bas de page

1 Sélectionner I'onglet [5 Réf ér ences du ruban ;

2 Placer le curseur a I'emplacement ou vous souhaitez insérer I'appel de note ;
| Rechercher dans le document
Vous pouvez utiliser le raccourci £ CTRL F pour lancer une recherche ;

k AB*

Insérer une note’
de bas de page

Word ajoute un numéro de note de page derriére, insére une note de bas de page et place le
curseur dans cette note ;

3 Cliquer sur le bouton

4 GSaisir le texte de la note de bas de page ;

2.11. Utiliser les sections pour mettre en page

Nous allons insérer des sauts de section pour obtenir une présentation similaire a celle de la figure ci-
dessous :

» Premiére page contenant le titre du document, mode portrait, sans entéte, ni pied de page ;
+ Deuxieme Page contenant la table des matiéres, mode portrait, sans entéte, ni pied de page ;

» Autres pages contenant le corps du document, mode paysage, avec entéte et pied de page .
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2.11.1. Insérer des sauts de section

Section

Dans Word, les sections permettent de changer la mise en page a l'intérieur d'un méme document :
marges, orientation, entétes, pied de page...

Taches a réaliser
= [nsérer un saut de section apres le titre du document ;

= [nsérer un second saut de section apres la table des matieres ;

= Insérer un saut de section

1 Sélectionner I'onglet (3 M se en page duruban;
2 Placer le curseur a I'emplacement ol vous souhaitez insérer le saut de section ;
3 Créer un paragraphe vide et placer le curseur dans ce paragraphe vide ;

4 Cliquer sur le bouton déroulant 53 Saut de page et sélectionner lacommande }» Saut de
secti on => Page suivante ;

Word insére un saut de section avec saut de page :

2.11.2. Mettre en page les sections

Le document contient maintenant trois sections :
» la section n°1 qui contient la premiére page ;
# |a section n°2 qui contient la table des matiéres ;

= |a section n°3 qui contient le corps du document.

Taches a réaliser
= Sélectionner une orientation Paysage pour la troisieme section contenant le corps du document ;

= Vérifier la mise en page en sélectionnant un zoom Pl usi eurs pages dansl'onglet [
Affi chage ;

* Revenira un zoom Lar geur de page apres vérification ;

2.12. Modifier les propriétés du document

Pour chaque document, Word enregistre des propriétés le concernant : titre, auteur... qui permettent de
le caractériser (méta-données) et vous aident a gérer et a identifier vos documents. Ces données
peuvent étre ensuite réutilisées a l'intérieur du document a I'aide de champs.
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2.12.1. Compléter les propriétés du document

36

Taches a réaliser

+ Dans les propriétés du document, saisir :

» |e titre du document « TP Traitement de texte »,

= votre prénom et votre nom comme auteur ;

1 Sélectionner I'onglet (3 Fi chi er duruban;

2 Cliquer sur le bouton Informations ;

Parcours guidé Word 2016-19

3 Cliquer sur le bouton déroulant 53 Pr opr i ét és et sélectionner la commande ) Pr opri ét és

avancées ;

4 Word ouvre une fenétre 8 Pr opri ét és de...;

k

Général REsumé  Statistigues Contenu  Personnalisation

Titre :
Sujet:
Auteur : Dominique LACHIVER

Responsable :

Societe

Catégarie :
Mots clés ;

Commentaires :

Répertoire
web :

Maodéle : Mormal.dotm

|:| Enregistrer les miniatures pour tous les documents Word

Annuler

Propriétés de woc_tpltp2Fusionne_c.docx ? >

5 Sélectionner l'onglet [ Résun® , saisir le titre du document, votre prénom et votre nom comme

d'auteur ;

6 Valider pour refermer la fenétre et revenir au document.
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2.13. Insérer des entétes et pieds de page

Nous allons insérer un entéte et pied de page dans le corps du document :
» ['entéte de page contiendra a gauche le titre du document, a droite la date de création du document ;

» |e pied de page contiendra a gauche le nom de 'auteur du document, a droite le numéro de page et
le nombre de pages du document ;

La premiéere page et la page contenant la table des matieres n'auront ni entéte, ni pied de page ;
Nous utiliserons des champs pour les informations a insérer dans I'entéte et pied de page ;
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2.13.1. Ajouter un entéte de page contenant le titre et la date

Champ

Le champ est une information générée automatiquement par le traitement de texte : date,
numéros de page, titre du document...

Pour insérer un champ, vous pouvez cliquer sur le bouton Quickpart de I'onglet [5 1 nsér er , puis
cliquer sur le bouton Champs... ;

[] En-téte - A Q" - 7L Equation -

Z]l Insertion automatique k

=1 Propriété du document 3

]

=k rganisateur de blocs de construction..,

Taches a réaliser

+ Pour la troisiéme section du document contenant le corps du document :

» insérer un entéte de page « Vide (3 colonnes) » et non lié aux sections précédentes ;

= compléter I'entéte de page en y ajoutant a gauche le champ Titre et a droite le champ Date ;

Pour quitter le mode édition de I'entéte, double-cliquer dans le corps du document ;
2.13.1.1. Insérer un entéte de page non lié aux sections précédentes

1 Placer le curseur au début de la section ;
2 Sélectionner lI'onglet 31 nsérer (3! nsertion sous Mac OS) du ruban ;

3 Cliquer sur le bouton déroulant 53 Ent ét e de page et sélectionner un entéte « Vide 3 colonnes

>>’

Word ajoute un entéte vide. Cet entéte est lie au précédent.
Y
[Tapez-ici] -+ [Tapez-ici] - [Tapez-ici]]
[Entétesecions- | [Identiaue au précédent |
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L'entéte de la section n'est plus lié au précédent :
Spécifier
le bas du

tTapez-ici] -+ [Tapez-ici] -+ [Tapez-ici]]

[ En-téte -section 3 -
.

2.13.1.2. Ajouter un champ dans un entéte

1 Double-cliquer dans I'entéte si nécessaire pour pouvoir le modifier ;
2 Double-cliquer sur la zone de gauche [Tapez ici] pour la sélectionner ;
3 Cliquer sur le bouton Champ

4 Sélectionner la rubrique 53 Résune , sélectionner le champ 53 Ti t r e et valider;
Word ajoute le titre du document saisi précédemment dans les propriétés du document ;

2.13.2. Ajouter un pied de page contenant le nom de I'auteur, le numéro de

page et le nombre total de pages

Taches a réaliser

» Ajouter un pied de page « Vide (3 colonnes) » dans la troisieme section du document non lié a
la section précédente ;

= Ajouter dans ce pied de page I'auteur, le numéro de page et le nombre de pages a l'aide de
champs ;

2.13.2.1. Ajouter un pied de page non lié a la section précédente

1 Sélectionner l'onglet Insérer (ou insertion sous Mac OS)

2 Cliquer sur le bouton déroulant Pi ed de page et sélectionner un pied de page « Vide (3
colonnes) » ;

3 Cliquer sur le bouton "Li € au précédent " pour supprimer la liaison avec le pied de page de la
section précédente ;

2.13.2.2. Ajouter lI'auteur, le numéro de page et le nombre de pages a I'aide de champs

1 Double-cliquer dans la zone de gauche [Tapez ici] ;
2 Insérer le champ « Auteur » de la rubrique « Résumé » ;

3 Double-cliquer dans la zone de droite [Tapez ici] ;
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4 Insérer le champ « Page » de la rubriqgue « Numérotation » et valider ;
5 Saisir aprés le numéro de page un espace, le caractére « / » suivi d'un espace ;

6 Saisir le champ « Numpages » de la rubrique « Résumé » et valider.

2.13.3. Supprimer I'entéte et pied de page des 2 premiéres pages

» Double-cliquer sur I'entéte de la section n°1, sélection I'onglet (5| nsér er ; cliquer sur le bouton
Ent ét e de page et sélectionner la commande 1 Suppriner |'entéte ;

= Répéter la procédure pour supprimer le pied de page de la sectionn®°1 ;

2.13.4. Corriger le numéro de page et le nombre totale de pages

Tres souvent on ne souhaite pas comptabiliser la page de titre et la page contenant la table des matieres

dans la pagination

Taches a réaliser
+ Démarrer la numérotation des pages au début de la section 3, aprés la page contenant la table

des matiéres ;
» Afin de ne pas prendre en compte la premiéere page et la page table de matiére, retirer 2 au
nombre total de pages a I'aide d'une formule ;

2.13.4.1. Corriger le début de la numérotation de page

1 Sinécessaire double-cliquer dans le pied de page de la section n°3 pour entrer dans le mode
Modification ;

2 Cliguer sur le bouton déroulant 53 Numér o de page et sélectionner la commande 1 For nat
des nunéros de page ;

' Word ouvre une fenétre ™ For mat des nun€ros de page ;
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3 Sélectionner I'optiona @ A partir de saisirlavaleur1;
Format des numéros de page ? et

Eormat de la numérotation: |1, 2, 3, ... W

[ ] Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre : | Titre 1 e
Séparateur : - [trait d'union) W
Exemnples: 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
() A la suite de la section précédente

s

(®) A partirde: | =

2.13.4.2. Corriger le nombre total de pages

1 Sinécessaire, double-cliquer dans le pied de page de la section pour le modifier ;
2 Effacer le champ Numpages inséré précédemment ;

3 Sélectionner le champ "=(Formule)" de la rubrique Equation et formule" ;

4 Cliquer sur le bouton For nmul e ;

5 Saisir "-2" aprés le caractere "=";

Formule ? x

Formule :
-

Format de nombre :

Insérer la fonction : Insérer le signet :

6 Valider

Word affiche "-2" ;
7 Cliquer droit sur le "-2" et sélectionner la commande Basculer les codes de champs ;
8 Placer le curseur juste aprés le caractere "=" ;

9 Insérer le champ « Numpages » de la rubrique « Résumé » et valider.
Word insére le nombre total de pages
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10 Cliguer droit sur la formule et sélectionner a nouveau sur la commande }» Bascul er | es
codes de chanps ;

Word affiche le résultat de la formule : le nombre total de pages diminué de 2 ;
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