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1. Pagination

La pagination insére les numéros de page dans le document. Dans le menu
« INSERTION », sélectionnez « NUMEROS DE PAGE ».

Nurméros de page

Position : Apercu

j-Haut de page (en-téte) _3—]

Déterminez la
position de la
pagination.

Alignement

| Droite _:.]

Ll

[ Commencer la numérotation i la premiére page - : |

r S EY
Annuler ) OK |

( ‘Format... ) {
NGRS

2. En-téte et pied de page

Les en-tétes et les pieds de pages donnent un effet plus professionnel a un document.
L’en-téte s’affiche en haut de la page tandis que, le pied de page en bas de la page. Pour
créer un en-té€te et un pied de page, vous devez utiliser le menu « AFFICHAGE » puis
« EN-TETE ET PIED DE PAGE »

L 1 2 I x = i

Vous pouvez ecr’re‘} GUIDE Word 2007 (version intermédiaire) ~ -2

En-téte  Fermer €3 i “?aggﬁatiaﬂ [

Si vous avez des sauts de section dans votre document, vous pouvez avoir des en-tétes et
des pieds de pages différents. Vous devez désactiver le bouton « liée au précédent ».

Pied de page -Section 1 -  Fermer €3
Maric-Josée Tondreau ™
Conseillére pédagogique TIC T
819:762-093] poste 14897
marigjosee.tondreaui@cegepat.ge.ca

Pramier en-téte —Section Z -| Identigue au précédent fFermer €3
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Si vous étes dans I’en-téte lorsque vous désactivez le bouton de liaison, vous désactivez
la liaison seulement dans 1’en-téte. Pour modifier le pied de page, vous devez suivre la
méme procédure.

Aprées avoir désactivé le bouton « liée au précédent », faites les modifications.

3. Note de bas de page ou des notes de fin de document

On ajoute une note de bas de page ou une note de fin pour donner des informations sur un
texte spécifique. Il peut s’agir d’explications, des commentaires ou de références. Les
notes de bas de page apparaissent au bas de la page, tandis que les notes de fin se situent
en fin de document. Word numérote les notes que vous ajoutez.

Cliquez la ou vous désirez insérer le numéro de référence de la note de bas de page puis
sélectionnez le menu « INSERTION » puis « NOTE ».

Note de fin ou de bas de page

Insérer

@ Note de bas de page gas de page :

() Note de fin Fin de document !

Numérotation Sélectionnez 1’option
@ Asitomatiqie 123 . Lvoulue puis tapez le
() Personnalisée ] F texte de la note.

._/ Symboles... \

¢ Options... \; [ Annuler | ( oK ) |

4. Table de matieres

Vous devez savoir que pour faire une table des matieres il faut utiliser les styles. De fagon
rapide, vous avez le style «titre 1» pour le premier niveau, le «titre 2 » pour le
deuxieme niveau et le « titre 3 » pour le troisieme niveau.

1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE

‘2 Deuxiéme niveau :'
1.1. Comment insérer une citation textuelle?
1.1.1. Citation courte : moins de cinq lignes [ R . j
TI'OlSlGl’I’lG niveau

1.1.2. Citation longue : cinq lignes ou plus

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
819 762-0931 poste 1489
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Créer son style :
Vous devez aller dans le menu « FORMAT » puis « STYLE ».

n—
: sn_le=_ Aperge des
| T 2Lien hypertexte 1 , . .
T T — R Sélectionnez, « modifier» pour programmer votre
1 Narmal (Web)
e nouveau style.
i Tahle au hormal {
T Texte de bulles
? I::; ; Apercy des caractéens
o Titre 3 [ —
[ | g Times New Roman = "‘ Appuyer sur
| e A « Modifier » pour
! | Folice -Far défaut) Times hew Koman; 12 pr, programmer le Style‘
Gauche, Interligne ! simple; Eviter veuves g1
| orpheines Nommer le style.
| Maodifier le style
e - Mouwiinosy e Vb Rerm L S e ’
Propriétés
(amer ) (TApiauer) VA
I Nom : ‘Titre lrnjt L4
2 . . Type de style : Paragraphe
Sélectionnez « Titre 1 » pour le s s —
premier niveau et ainsi de suite. .. Style basé sur : [ Titre el
Style du paragraphe suivant A Normal H
Sélectionnez « Normal » pour .
le paragraphe suivant. | Miseien tanre
. . Arial = s S ‘ A -
Faites la mise en forme = | -
du style. B — — |Em e
=sB==B==tzes=
Vours dovez dler dans be mer « FORMAT «pus « STYLE ».
| |
|
i
Option vous permettant de |
conserver vos modifications Titre + Police :(Par défaut) Arial, Non Gras, Crénage 16 pt,
. Paragraphes solidaires
pour les prochains documents.
[ Ajouter au modéle [ Mettre a jour automatiguement l
‘Formar | &1 ( Annuler [8]'4 :‘3 !
i |

Appuyer sur « OK »
pour terminer.

Appliquer les styles

Sélectionner le titre de premier niveau (vous pouvez sélectionner plusieurs titres de
premier niveau en méme temps en sélectionnant le premier titre- lachez la souris —tenir
enfoncé la touche « ctrl » et sélectionnez les autres un par un) Lorsque la sélection est

terminée, sélectionner le style approprié. P e Wollavia Wl
] V
Dans la liste, (

sélectionnez le bon style.

Marie-Josée Tondreau
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Générer une table des matieres

Lorsque les styles sont apportés au texte, vous devez maintenant ajouter une page (saut de
section page suivante), apres la page titre, a votre document. Vous devez insérer votre
curseur au début de la page puis allez dans le menu « INSERTION » puis « TABLES

ET INDEX ».

_ Sélectionner « table
Tables et index. des matieres ».

| I index | Table des matiéres | Table des illustrations | Table de références |

Format :

| Depuis modéle
Traditionnel
Classigue

| Contemporain

}Moderne

| Officiel

| | Simple

Afficher les niveaux : |3

E Afficher les numéros de page

i

Titre 1 ..... 1 ——————
Titro 7. 3| Annuler )

T —
( Options... b

M Aligner les numéros de page & droite  Caractéres de suite : |

Magie :
Les petits points
se font seuls.

Modifier une table des matieres

Lorsque vous faites des modifications dans votre texte, vous pouvez demander que votre
table de matieres se modifie selon les nouvelles modifications. Cliquez dans la table des
matieres puis demandez votre menu contextuel (bouton de droite de la souris).

Sélectionnez « METTRE A JOUR LES CHAMPS »

5. Page de garde

Ajouter une page couverture a votre document dont la mise en forme est déja définie.

Cliquez sur I’onglet « ELEMENTS DE DOCUMENT ».

Vous pouvez modifier ’en-
téte et le pied de page.

lien_textanarmall = Arial

Insérer la page
de garde.

Sélectionnez
le modéle.

Marie-Josée Tondreau
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6. Tabulations

Avec les tabulations, vous alignez des colonnes d’informations a des emplacements
spécifiques. Word place automatiquement une tabulation tous les 1,25 cm. Soit vous
conservez ce parametre par défaut en appuyant sur la touche « TAB », soit vous
définissez vos propres tabulations. Il est préférable d’employer des tabulations plutot que
des espaces pour aligner des informations. En effet, lors de I’impression, les informations
ne s’alignent pas correctement sans tabulations.

Pour définir des tabulations, vous devez sélectionner le menu « FORMAT » puis

« TABULATION ».

Tabulations
e o — Avec la tabulation gauche, Word aligne le coté
o ! aquets par défaut 25 cm 3 .

' gauche du texte sur la tabulation.
' & Aauichs O pecinal Avec la tabulation centrée, Word aligne le

7 Centré ) Barre .

o ket centre du texte sur la tabulation.

poirn ce sue Avec la tabulation droite, Word aligne le coté

1 Adcun

droit du texte sur la tabulation.

Avec la tabulation décimale, Word aligne le
séparateur décimal (la virgule) sur la tabulation.
Avec la tabulation barre, Word insére une
Csupprimeriont ) Cannier ) (06 ) ligne verticale au taquet de tabulation.

o2

A supprimer :

1. Ecrivez la position
de 1a tabulation (définir
la position sur la régle).

Tabulations

= ; e m— i
Position Taquets par cdefant: 1,25 em 3

® A gauche ) Décimal 2. SéleCtiOHneZ le
S ) Bars style de tabulation

Points e suire

La visualisation des
tabulations programmées.

1 Adcun

G F et
DL Oa 3. Déterminez si vous
désirez des points de
suite.

A supprimer :

{ Supprimertout | [ Annuler ) [

4. Appuyez sur « Définir »

Lorsque vous avez terminé,

pour enregistrer votre appuyez sur « OK ».

tabulation.

Maintenant vos tabulations programmées, vous pouvez les visualiser dans les regles.

|E| 2-|‘1-\-E‘|-1‘|-z EEEREY! EREEREI R EENRE Y R TR IR Y CN ] BN AN IR B

Marie-Josée Tondreau
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Pour activer vos tabulations programmées, vous devez appuyer sur la touche « TAB ».
Avec le bouton fgp| VOUS pouvez visualiser les caractéres non imprimables

Tabulation Ti‘;ﬁ?;fn Tabulation

de gauche de droite
2-|‘1-\-g‘|-1‘|-2-|‘i_-\-4‘|-5-|-5-|‘7' I TR SR KRS I R = KT CRN R CRIRE Y S LA S N -
: E
B - Cette- - phase- - [isel]

Caractére non imprimable
de la tabulation.

Pour accéder a la

prochaine tabulation, faites
« TAB » une seconde fois.

Pour modifier ou supprimer une tabulation, vous devez sélectionner la tabulation dans la
regle et la déplacer en maintenant enfoncé le bouton de gauche de la souris. Lorsque vous
déplacez la tabulation de gauche a droite, vous modifiez la tabulation. Lorsque vous
déplacez la tabulation vers le bas (dans la feuille), vous supprimez la tabulation.

7. Insertion d’image

Cliquez I’emplacement ou vous voulez ajouter une image. Dans le menu
« INSERTION » puis « IMAGE ».

®  Word Fichier Edition Affichage BEECGul Format Police Outils Tableau Fenétre Trav. Aide & U | & 4 (= Rechargéel mer. 15:38 cinema Q
8on Saut b fwersion intermé doc [Mode Compatibilitg] [
Sl lm H =T o = | I}Iume“ros .(?e AR i A it ] |50 e )

Nolavess Ol Enfealsscer iuimer Auler S o ion cutomatique » ;i_ﬂﬂmm Biglioinbque Boite d surils | Zoont  fide
| harmal = Times Mew Roman Mtz S Chaimy E S0 - A~
J IR Y jides | Graphigues | - Gromhigues Smarthct | Wordder |
e ‘= Commentaire : = =
=5l = = i oy B it LA ] ST S s R A AR 14 P | R 1 o
' T Eiéments de document b H Wrone, vous IOUINED 8 E@OWELON. LOrsgue vous
5| ¢ Tableaux rapides lans la feuille), vous supprimez la tabulation.
!
=1 )
=l i Note... ulez ajouter une image. Dans-le ruby
e ¢ Légende...

Image de Word.

imagesde a iblothéque

Objet HTML » | Apartir d'un fichier...

Zone de texte -
Film_.. Ligne horizantale ..

Image de votre

4 Formes automatigues :

I T ordinateur ou clef
=L Signet... s USB

E: Lien hypertexte... %K

Lorstjue T image-est nserde, W fouveau ruban-apparait. Vous aurez seulement ¢ Tuban

lorsque 1"image sera sélectionnée. 5
el LI i o |
3 = @ -
3 bt - g = |
-4 Ria

Mude Fage Sec 1| Pages Edels Nombre de. mets |

odellEs | LW [6REv|

Marie-Josée Tondreau
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Modifier 'emplacement de I'image

Pour modifier I’emplacement de 1’'image, vous devez tout d’abord la sélectionner puis
demander votre menu contextuel (bouton droite de la souris) et « FORMAT DE

L’IMAGE ».

Format de Fimage

Taitle | Dispesition

| | Couleurs et traits

Image

Style &'habillage

|| | =2
Inséré Encadré  Rapproché Derriére  Devant e
dans le le texte Texie
exte

Afignement horizonal

(0 cauche () Cepwre () Droie & Autre

‘ Avancée... ‘,

{ Annuler ) 0K

8. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre document. Dans 1’onglet « GRAPHIQUES
SMARTART ».
Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en double-cliquant dessus.

Narmal lol Times New Roman (w12 e 0 STHES = =EE B0 = -
| Fléments da document capites | GrAPhIGUES |- GoERRGURS SmanAn —  WorgAr
Utiksdish fécemment Liste Trocessus Cyie  Hibarchie - Relation Marice Priamie
Insérer un graghique SmartArt
Lilguer sur urie disposition S_mamln: o
‘per Iinsérer dang.in dacument.
,s TR AT T—T =Ty a i ] i 4= i 3 [ il 1 1 Py 1 =

#  word  Fichier Edition  Affichage Insertion  Farmat  Palice  Qutils  Tableau  Fendtre Trav, Side & 01 0 5 & (5 Olecheysel mer 1561 cnema O

@nn - Documentd
Pl g W & & 1 Ll =1 150 BSEE]
| Poemau Shuvrrs fnmpssrer bvprre | dnnder Sl o s A Mvnshon Mshmteaue R xonl fnm ke
| diments cecomumen | Tosiesusspies | Grptigues | Graphgues st wordan
Llistis chomoen Lie Frecsaus Ttle. Hierardie Asmins Hirize mramise
s e - — =
Bl O (| = == = == - == o
B == = |2 LE & Eb,.. sl | = | 0
— Feneee e - T S o A =
I ]
E.;_ -
s Lorsque vous faites un

retour sur le clavier, vous

Cliquez dans la forme pour ajoutez une bulle.

ajouter du texte. ;

Marie-Josée Tondreau
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9. Insertion automatique

L’option « Insertion automatique » permet de stocker du texte employé fréquemment. Il
existe plusieurs insertions dans Word et il est possible d’en enregistrer. Ainsi, vous
n’avez pas besoin de taper le méme texte chaque fois.

Créer une insertion automatique

Ecrivez le texte et faites la mise en page. Sélectionnez le texte a définir comme
composante dans les insertions automatiques. Sélectionnez le menu « INSERTION » puis
« INSERTION AUTOMATIQUE » / « NOUVEAU ».

Créer une insertion automatique

Word va créer une insertion automatigue.

Nom de la nouvelle insertion automatigue : Donner un nom a
| Marie-josée votre insertion.

{ Annuler ) E: OK )

Insérer une insertion automatique

Cliquez la ou vous désirez I’insérer. Dans le menu « INSERTION », sélectionnez
« INSERTION AUTOMATIQUE ».

®  Word Fichier Edition Affichage m Format Police  Outils  Tableau Fenétre Trav, Aide = A4 (=D Rechargés) jeu, B:31 cinema  Q
8 N5 Saut > doc Mode bilizé] =
< — - Numéros de page... - = 2y . N
B kK = oA, Date ot heure... | i = o R L)
Nouvesu - Ouvris Enegistrer Imprimer  Anfuler fetab] sertion automaliqu Insertion automatique... (oo Ade
Norenal Wi Times New Roman ®ii1z = Champ... Mauvedal.,
| Caractéres spéciaux... ir . W
| . ues Sma ar
= : : , Commentaire peltetion f 1 -
. El i : Critére de diffusion > S T O i TMEE it
' Eléments de document [ 3 En-téte/Pled de page »
1blealix e Formule politesse >
Ligne de référence »
= Salutations »
7 OCTEL Cégep de I'Abitibi-Temiscamingue
= Note.... votre insertion.
i =~
LEgende...
e Renvai... £ :
3 Tahles et index... SCICCUODHCZ
=) Filigrame... L34 :
; - R s omat{  |’insertion voulue.
: Image » . Dans®
= Objet HTML >
3 Zone de texte —
o Film... &
Fichier... .
) Objet...
1 Signet... B
Lien hypertexte...
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10. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert a numéroter des paragraphes a plusieurs niveaux. Dans le menu
« FORMAT », puis « PUCES ET NUMEROS » vous trouverez 1’option.

Puces et numéros

I Puces = MNuméros | -Hiérarchisatien | Styles de liste |

Aucune 3

Chapitre 1 Titre 7

Article | Titra 1 T Terel
Section 1.07 T 1.1 Tire 2 Ao Trrg &

(&) Tered 1.7 Titre 3 1. Tetre 7 .
Sélectionnez le

modele voulu

Wumérotation de la liste

Rétablir (Annuier ) ( OK ‘j

Pour modifier I’apparence de la hiérarchisation.

Personnaliser la Sélectionnez

Sélectionnez le style de
. Niveau Format de la numérotati 2 . ergu
le niveau = - numerotation.
1 ) 1
|2
' 3 Numérotation :
| 4 -
| < A S al
|5
| Précédent niveau | —
7 4 . .
|8 ( Police... T—_ Sélectionnez la police
| . ki e
2 1 ou le caractere spécial
Position des numéros i}
[ Gauche ﬂ Alignement : [ 0.cm rj Modifiez les
alignements et autres

Position du texte OptiOIlS.
] Ajouter taguet de tabulation a: 0,63 cm = Retrait ; FU_EEcm ﬁ

@ (" Annuler ) ( oK )
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