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1. [image: Vista] (
puis 
Programmes
)DÉMARRAGE DU LOGICIEL :
· [image: Vista]Cliquez  
· Cherchez le groupe où se trouve Word (Logiciels, Microsoft, Applications).
2. BARRES DE L'ÉCRAN DE WORD :    

[image: boutonmsoffice2007]LE BOUTON D'OFFICE


LA BARRE D'OUTILS D'OFFICE
[image: 2007boutonms-word]
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Word	Découverte de Word
[image: 2007boutonms-word]LA BARRE D'ACCES RAPIDE

LES ONGLETS ET LES PANNEAUX

[image: ruban 2007]	
· Pour ouvrir une boite de dialogue, cliquez sur le lanceur 

LA RÈGLE horizontale [image: règle]
Graduée en centimètres ; de gauche à droite, elle affiche les outils suivants :
[image: tab]	Une icône de tabulation : en cliquant dessus vous faites défiler les différents alignements (gauche, centré, droite, décimal)
[image: ret 1ère]	Le triangle pointe en bas correspond au retrait de PREMIÈRE LIGNE.
[image: ret neg]	Le triangle pointe en haut correspond au retrait NÉGATIF.
[image: ret gauche]	Le carré inférieur correspond au retrait A GAUCHE, c'est à dire le retrait négatif solidaire du retrait de 1ère ligne.
[image: ret neg]	Le triangle pointe en haut à droite correspond au retrait de DROITE.
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Word	Découverte de Word

LA BARRE D'ÉTAT	En bas de l'écran.
[image: barre d état 2007]


Page 1 :	numéro de la page où se trouve le point d'insertion 
1/1 : 	nombre de pages du document
LES ICÔNES DE MODE D'AFFICHAGE DE L'ÉCRAN
[image: bas de word]
Le mode Page : affichage du document tel qu'il sera imprimé
Le mode Lecture à l'écran : prévu pour les documents destinés à Internet
Le mode Plan : affichage des documents comportant des styles de titres.
Le mode brouillon : affichage simplifié pour manipuler le texte rapidement
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Word	Ouverture d'un fichier

OUVRIR UN FICHIER :
[image: boutonmsoffice2007]
1. Cliquez le bouton office puis Ouvrir [image: ouvrir].

2. Dans la boîte de dialogue, affichez le dossier que vous voulez consulter :


1. Dans la liste, choisissez le dossier où se trouve le fichier :
	Cliquez sur documents ou disque dur C : ou  clé usb…

3.  (
INFO :
Si vous tapez les pr
e
mières lettres du nom du fichier, la liste affichera tous les fichiers dont le nom comporte ces lettres.
)	Dans la liste des fichiers, ouvrez le fichier (un fichier WORD est identifié par son extension : .DOC) :

1. Cliquez sur l'icône du fichier :
· Cliquez sur ESSAI.DOC

2. Cliquez [image: ouvrir long]

· Le fichier ESSAI.DOC se charge à l'écran.

FERMER UN FICHIER :

1. Cliquez le bouton office puis Fermer... 

2. Si vous avez modifié quoi que ce soit dans le texte, WORD vous demande si vous voulez enregistrer ces modifications.
· Pour l'instant, répondez non.

CRÉER UN NOUVEAU FICHIER :
[image: boutonmsoffice2007]
1. Cliquez menu office puis Nouveau...

2. Cliquez sur le modèle Document vierge  ou un modèle proposé.

3. Cliquez Créer
· Un fichier Document 2 se charge à l'écran.
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Le TRAITEMENT DE TEXTE a pour objet d'automatiser les différentes opérations de saisie, de correction, d'édition et de diffusion des textes écrits.
Pour réaliser ces différentes tâches, il est important que le texte respecte certaines contraintes de présentation.
Ce rôle est réservé aux CARACTÈRES NON IMPRIMABLES.
Pour AFFICHER / MASQUER ces caractères de repérage :
1. Dans le fichier ESSAI1.DOC, cliquez sur l’icône [image: paragraphe]
2. Observez très attentivement votre écran et re-cliquez sur l'icône
Que vous soyez débutant ou utilisateur confirmé de Word, affichez TOUJOURS ces caractères
VOICI LES CARACTÈRES NON IMPRIMABLES LES PLUS IMPORTANTS :
¶	Marque de paragraphe, vous l'obtenez en appuyant sur la touche E.
	Vous placez cette marque lorsque votre paragraphe est terminé.
	Saut de ligne, vous l'obtenez en appuyant sur Z E (Maj)+Entrée 
	Vous placez cette marque lorsque vous voulez changer de ligne sans créer un nouveau paragraphe.
.	Espace, vous l'obtenez en appuyant sur la touche Espace
	L'espace marque la séparation entre les mots.
°	Espace insécable, il apparaît automatiquement lors de la frappe de certains signes de ponctuation (vous pouvez l'obtenir avec C Z. Espace)

	Tabulation, vous l'obtenez en appuyant sur la touche Tab  
	Cette touche vous permet de vous déplacer par bonds de largeur réglable.


Saut de page automatique : il apparaît lorsque vous tapez un nombre de lignes trop important par rapport à la hauteur de la page et que vous créez ainsi une 2ème page.


Saut de page manuel : vous l'obtenez en appuyant sur C+E.
	Vous pouvez ainsi changer de page sans avoir atteint la fin de la page en cours.
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Word	Notions de saisie de texte

Pour la saisie d’un texte, vous avez différents outils à votre disposition.
De leur identification et de leur bonne utilisation, dépend la qualité de votre travail.
Dans un premier temps, vous devez différencier sans ambiguïté les éléments suivants :

LE POINTEUR de la souris, qui peut prendre différentes formes :
[image: pointer]	pour pointer une icône.
[image: sélectionner]	pour sélectionner une ligne.
[image: déplacer]	pour déplacer une sélection.
[image: pinceau 2]	un pinceau pour copier une mise en forme.
	un sablier lorsqu'une commande est en cours d'exécution.

Il prend la forme I lorsqu’il est dans le texte. Il clignote.

C’est LE POINT D’INSERTION, il détermine l’endroit de la frappe ou de la commande. Pour positionner le point d’insertion : CLIQUEZ à l’endroit désiré.

TAPER ET SUPPRIMER DES CARACTÈRES :

Dans le fichier ESSAI1.DOC, placez le point d’insertion au début du 2ème paragraphe.
Tapez le mot WORD
· Avec la souris, pointez avant le W et cliquez.
· Appuyez sur la touche Suppr/Del 4 fois : le mot WORD disparaît.
Tapez le mot WINDOWS
· Appuyez 7 fois sur la touche Retour Arrière  (au dessus de la touche Entrée)

SE DÉPLACER RAPIDEMENT DANS LE TEXTE :
Utilisez les barres de défilement et le pavé directionnel RQYZ
Aller au début du document : 
Appuyez sur les touches C + Début (ou « Home » ou Orig. ou )
Aller à la fin du document :
Appuyez sur les touches C +Fin (ou « End »)
Monter dans le texte : appuyez plusieurs fois sur la touche Page Précédente O
Descendre dans le texte : appuyez plusieurs fois sur la touche Page Suivante N
Aller au début d'une ligne : appuyez sur la touche Début (ou « Home » ou Orig. ou )
Aller à la fin d'une ligne : appuyez sur la touche Fin (End)
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 Word	Mise en forme de caractères
1. Dans le fichier ESSAI.doc, placez le pointeur de la souris devant le mot "offre".
2. Cliquez et maintenez le clic.
3. Déplacez le curseur sur la droite afin de mettre en surbrillance le mot "offre".
4. Relâchez le clic
 Le mouvement que vous venez de faire avec la souris est un cliqué-glissé.
Il permet d'effectuer des SÉLECTIONS ou des DÉPLACEMENTS.
5. Cliquez sur l'icône [image: gras] dans le panneau Polices de l'onglet Accueil
6. Observez le mot "offre"  vous venez de réaliser une mise en forme de caractères : vous avez mis en GRAS le mot "offre".
Pour réaliser une mise en forme, vous devez d'abord sélectionner TOUS les caractères ou mots ou lignes ou paragraphes que vous voulez modifier
7. Cliquez à nouveau sur l'icône [image: gras]  le gras s'éteint ; recommencez avec [image: italique] et [image: souligné]
COMMENT SÉLECTIONNER FACILEMENT :
· Pour 1 mot : double clic sur le mot ; attention à la souris  : I 
· Pour plusieurs mots : cliqué-glissé depuis le 1er mot jusqu'au dernier mot
· Pour 1 ligne : clic devant la ligne, dans la marge ; attention à la souris : [image: sélectionner]
· Pour plusieurs lignes : cliqué-glissé dans la marge depuis la 1ère ligne jusqu'à la dernière
· Pour 1 paragraphe : comme pour plusieurs lignes, ou triple clic dans le paragraphe.
· Pour plusieurs mots éparpillés  C+Clic
· Pour tout le texte : triple clic dans la marge, ou C A
Remarque : pour modifier un seul mot, inutile de le sélectionner : positionnez le point d'insertion dans le mot et activez la commande ou l'icône de mise en forme.


· 
· Pour une phrase : C+Clic
· Pour une sélection verticale : A+Cliqué-glissé
· Pour sélectionner sans cliqué-glissé : cliquez devant le 1er élément à sélectionner, maintenez la touche Maj. enfoncée, et cliquez après le dernier élément


Utiliser le PANNEAU / POLICE :	
Soulignez en double Cuisinières électriques.
Mettez en gras rouge ombré le 2ème paragraphe ; modifiez d'autres éléments.
[bookmark: _Toc323136944]
Word	Mise en forme de paragraphes : alignements 
PRINCIPE :	L'alignement est la disposition d'un paragraphe par rapport à ses retraits.
Par défaut, l'alignement est à gauche.
1. Ouvrez le Fichier " ESSAI.DOC" (sauf s'il est déjà ouvert)
2. Placez le point d'insertion dans le deuxième paragraphe du corps de la lettre ("nous vous prions…").
SUR LE PANNEAU PARAGRAPHES
, voici les icônes d'alignement de paragraphe disponibles :
[image: alignements]
Gauche Centrer Droit Justifier
1. Cliquez l'icône Centrer
	Le paragraphe est centré entre les retraits.
2. Recommencez les opérations 2 puis 3 en choisissant un autre alignement :
Gauche : 	le texte est aligné sur le retrait à gauche.
	C'est toujours le premier retrait à gauche qui détermine l'alignement :
· lorsque le retrait de 1ère ligne est placé avant le retrait négatif, l'alignement se fait entre le retrait de 1ère ligne et le retrait à droite ;
· lorsque le retrait de 1ère ligne est placé après le retrait négatif, l'alignement se fait entre le retrait négatif et le retrait à droite ;
· lorsque le retrait de 1ère ligne est au même niveau que le retrait négatif, il devient plus facile d'aligner correctement un paragraphe.
Droite : 	le texte est aligné sur le retrait à droite.
Justifié : 	le texte est aligné à droite et à gauche : les espaces entre les mots sont étirés pour remplir les lignes, sauf dans la dernière ligne du paragraphe, la ligne creuse, qui n'est jamais justifiée.
	si dans un paragraphe certaines lignes se terminent par un saut de ligne manuel, elles seront justifiées quelle que soit leur longueur initiale ; le résultat peut être très inesthétique.
	choisissez alors un autre alignement ou supprimez les sauts de ligne manuels.
MODES D'AFFICHAGE :
· Cliquez onglet Affichage / Page / Plan / brouillon / web 
· Observez bien le résultat à l'écran à chaque changement de mode.
· Vous pouvez aussi utiliser les icônes en bas à DROITE de l’écran.
· Restez en mode PAGE : c'est l'affichage qui correspond à ce qui sera réellement imprimé.
[bookmark: _Toc285615845][bookmark: _Toc286199118][bookmark: _Toc288903695][bookmark: _Toc290718467][bookmark: _Toc374433835][bookmark: _Toc323136945]
Word	Mise en forme de paragraphes : retraits
PRINCIPE :	Un retrait est une borne qui permet de fixer l'emplacement d'un paragraphe par rapport aux marges gauche et droite du document.
Par défaut, tous les retraits sont à zéro, confondus avec les marges.
En modifiant les retraits, on peut faire commencer un paragraphe avant ou après la marge de gauche, et le faire s'arrêter avant ou après la marge de droite.
1. Ouvrez le fichier " ESSAI.DOC" (sauf s'il est déjà ouvert)
2. Placez le point d'insertion dans le deuxième paragraphe du corps de la lettre ("nous vous prions…")
3. Utiliser le PANNEAU  Paragraphes  de l'onglet Accueil
4. Activez l’onglet Retrait et Espacement (sauf s'il est déjà activé)
On peut modifier :
· Le retrait à gauche 	c'est la limite gauche du paragraphe, calculée en	centimètres par rapport à la marge de gauche
· Le retrait à droite 	c'est la limite droite du paragraphe, calculée en	centimètres par rapport à la marge de droite
· Le retrait de 1ère ligne	c'est la limite gauche de la première ligne du 	paragraphe, calculée en centimètres par rapport 	au retrait gauche du même paragraphe
On peut aussi modifier l'INTERLIGNE (espace vertical entre les lignes du paragraphe) et l'ESPACEMENT AVANT ou APRÈS (taille de l'espace vide à laisser au dessus ou en dessous du paragraphe). Ces valeurs sont calculées en points.
5. Dans la boîte de dialogue, modifiez les valeurs des retraits puis cliquez OK
6. Observez le déplacement de votre texte.
7. Recommencez avec d'autres valeurs et d'autres paragraphes.
UTILISATION DE LA RÈGLE POUR MANIPULER LES RETRAITS :
Dans la règle, les différents retraits sont visualisés sous cette forme :
[image: ret 1ère]	Le triangle pointe en bas correspond au retrait de PREMIÈRE LIGNE.
[image: ret neg]	Le triangle pointe en haut correspond au retrait NÉGATIF.
[image: ret gauche]	Le carré inférieur correspond au retrait A GAUCHE, c'est à dire le retrait négatif solidaire du retrait de 1ère ligne.
[image: ret neg]	Le triangle pointe en haut à droite correspond au retrait de DROITE.
	Cliquez-glissez sur ces marques pour les déplacer sur la règle.
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Word	Bordures et trames de paragraphe
1. Ouvrez le Fichier ESSAI.doc
2. Placez le point d'insertion dans le premier paragraphe.
3. Cliquez l'icône bordure et trame du panneau Paragraphes
	Choisissez un STYLE, une COULEUR, une LARGEUR
	Cliquez sur le bouton de la bordure souhaitée  :
[image: bordure haut]	HAUT (bordure en haut du paragraphe)
[image: bordure bas]	BAS (bordure en bas du paragraphe)
[image: bordure gauche]	GAUCHE (bordure à gauche du paragraphe)
[image: bordure droite]	DROITE (bordure à droite du paragraphe)
	Ou choisissez un des types prédéfinis à gauche de la boîte de dialogue ("aucun, encadré, ombre, 3D")
4. Cliquez sur OK pour valider votre choix
5. Observez les modifications apportées. 
6. 	Recommencez avec d'autres paragraphes. 

1. Cliquez dans la liste déroulante [image: bordure extérieure] pour choisir la position de la bordure
Cette barre d'outils affiche également la liste déroulante de la COULEUR DE LA TRAME DE FOND [image: trame]

Vous pouvez éloigner la bordure supérieure et la bordure inférieure du texte en tirant dessus avec un clic-glissé de la souris.
Rappel : 	Les bordures sont liées aux retraits de paragraphes d'où l'importance de placer judicieusement ces retraits.
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Word	Enregistrement d'un fichier

POUR ENREGISTRER UN NOUVEAU FICHIER
[image: boutonmsoffice2007]
1. 	Cliquez l'icône office                                   puis Enregistrer sous

2.	Dans la boîte de dialogue :

	1.	Donnez un nom à votre fichier

	2.	Définissez le lecteur où doit être enregistré le fichier :
			Cliquez sur A, B ou C selon le cas.
· Enregistrez tous vos fichiers dans votre dossier

	3.	Validez votre commande.
· Observez le coin inférieur gauche de votre écran et votre lecteur.
· L'enregistrement doit s’effectuer.

POUR ENREGISTRER UN FICHIER EXISTANT

1. Cliquez sur l'icône de la barre d'accès rapide
[image: acces rapide]
· Le fichier ayant déjà un nom, la sauvegarde se fait immédiatement.

	POUR ENREGISTRER UN FICHIER SOUS UN FORMAT PARTICULIER

[image: ]

Word enregistre aussi les documents sous format PDF (très très utile)
[bookmark: _Toc285615854][bookmark: _Toc286199127][bookmark: _Toc288903707][bookmark: _Toc290718479][bookmark: _Toc374433848][bookmark: _Toc323136950]
Word	Recherche et remplacement rapide
COMMENT SÉLECTIONNER RAPIDEMENT UN MOT OU GROUPE DE MOTS ?

1. 
Placez le curseur en début de document  +Début ().

2. A l'extrême droite du panneau Accueil Cliquez Rechercher

3. Tapez le mot ou le groupe de mots concernés

4. Cliquez le bouton Suivant

5. Lorsque le mot est trouvé, cliquez le bouton annuler

6. Procédez à la correction ou manipulation (gras, souligné, etc.)

7. Appuyez sur  Maj+F4  pour renouveler l'opération.

· Vérifier si la sélection des mots ne comporte aucune erreur avant d’appliquer une modification.

COMMENT PROGRAMMER LE REMPLACEMENT D’UN MOT ?

1. A l'extrême droite du panneau Accueil Cliquez Remplacer    

2. Tapez le mot à remplacer

3. Tapez le mot de remplacement

4. Cliquez Suivant 

5. Suivez les instructions de l'écran.

6. Cliquez Suivant si vous ne voulez pas remplacer le mot proposé.

7. Si vous cliquez sur, Remplacer tout, tous les remplacements
se feront automatiquement.
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Word	Impression de documents
COMMENT PRÉPARER L'IMPRESSION DE VOTRE DOCUMENT
1.	Contrôlez votre saisie.
2.	Corrigez les fautes de frappes.
3.	Vérifiez la présentation générale.
4.	Effectuez une correction d'orthographe.
· Cliquez sur l'icône [image: ortho] du panneau Révision
1.	Réalisez un aperçu de votre document.
· [image: boutonmsoffice2007]Cliquez le bouton office     	puis Imprimer [image: aperçu]
1	L'impression démarre-t-elle au bon endroit ?
	marge du haut
2	Est-ce qu'il y a assez de place au bas de la feuille.
	marge du bas
3	Le document est-il bien positionné ?
	marge de gauche ou de droite
4	Cliquez sur Zoom AV ou Zoom AR pour détailler le document
	Cliquez le panneau Mise en page 
	Faîtes les corrections nécessaires
5	Refaites un aperçu de contrôle.
6	Imprimez si tout est OK.
POUR IMPRIMER CERTAINES PAGES :
[image: boutonmsoffice2007]1.	Cliquez le bouton office 		puis Imprimer
2.	Dans la fenêtre, vous pouvez saisir les N° de pages que vous désirez 
3.	Faîtes OK
POUR IMPRIMEZ EN RECTO-VERSO
Imprimez les pages impaires de 1-9
Retournez le paquet de feuilles et replacez le dans l’imprimante
Imprimez les pages paires de 10-2
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Word	Disposition de l'impression
· Si l’imprimante le permet, vous pouvez modifier le sens d’impression du document.

· Un document peut être imprimé selon 2 sens de présentation :

 (
 
PORTRAIT
L : 29,7 cm
l : 21 cm
)	La présentation                                   ou à la Française 







 (
PAYSAGE
l : 29,7 cm
L : 21 cm
)	La présentation                  			 ou à l’Italienne





	C’est le menu Fichier puis Mise en page qui permet ce choix.

NOTA : La mise en page de votre document doit être conforme au sens d’impression.

COMMENT MODIFIER LE SENS D'IMPRESSION DU DOCUMENT

1.	Cliquez le panneau Mise en page..
2.	Cliquez sur l’onglet Marges ou Papier.
3.	ou Cliquez sur le bouton Orientation.

COMMENT MODIFIER LA TAILLE DU PAPIER
1.	Cliquez le panneau Mise en page..
2.	Cliquez sur l’onglet Marges ou Papier.
4.	Cliquez sur la  de la boîte Taille du papier
5.	Choisissez le format du papier correspondant à l'impression désirée
ou  dans la case Largeur, saisissez les dimensions du papier.
dans la case Longueur,  saisissez les dimensions du papier. 
6.	Faîtes OK
7.	Réalisez un aperçu de contrôle.
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Word	En-tête & Pied de page 1/2
Tout élément (logo, image, numéro de page, etc.) placé dans un en-tête ou un pied de page sera automatiquement répété sur toutes les pages du document, quel que soit le nombre de pages.
1. POUR CRÉER UN EN-TÊTE
1. Ouvrez le fichier « SPECTACLES » (s'il n'est pas déjà ouvert)
2. Cliquez l'onglet insertion puis le panneau En-tête & pied de page
 repérez bien le bandeau En-tête et pied de page qui s'affiche :
3. choisissez vide 3 colonnes
4. Au début du paragraphe, dans la zone d’en-tête, tapez votre nom.
5. Au centre du paragraphe, tapez "Fichier imprimé le " puis cliquez sur l'icône Insérer la date 
6. Dans la dernière zone, cliquez l'icône Insérer l'heure 

une première tabulation le place au centre ; une seconde tabulation le place à droite
Les tabulations s'alignent en fait sur les taquets [image: Sprite 18] et [image: Sprite 24] placés dans la règle

2.	POUR CRÉER UN PIED DE PAGE
1. Cliquez dans le bandeau atteindre le pied de page
2. Cliquez le bouton Insertion numéro de page
3. [image: boutonmsoffice2007]Cliquez sur l'icône 
4. puis imprimer - Aperçu pour vérifier votre page avant de l'imprimer.

3.	POUR NUMÉROTER RAPIDEMENT DES PAGES
1.	Ouvrez votre fichier La loi de finances…
2.	Cliquez InsertionNuméros de page…
3.	Choisissez "numéro normal 3"


4.	Au milieu du texte, faites   pour créer un saut de page
5.	Vérifiez la numérotation des pages sur l'aperçu avant d'imprimer
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Word	En-tête & Pied de page 2/2
POUR CRÉER UN EN-TÊTE DE SOCIÉTÉ

1. Dans un nouveau document, cliquez InsertionEn-tête & pied de page
2.  (
Saintonge Informatique Formation
ZAC de Recouvrance
1, rue du Dr François Broussais
17100 SAINTES
Tél : 05.46.74.54.36
Email : 
sif.saintes@free
.fr
)Tapez l'en tête suivant en respectant les alignements, la police et les bordures :

3. Fermez l'en-tête

[image: zone en tête]POUR MODIFIER LA DISPOSITION DE L'EN-TÊTE

1. Activez la zone d'en-tête
2. Tirez sur la limite du haut pour la remonter à 1 cm
3. Tirez sur la limite du bas pour la descendre à 4.5 cm
4. Fermez l'en-tête
5. Ouvrez Mise en pageMarges Personnaliser                   pour retrouver ces valeurs (1 et 4.5) :
1 cm pour la MARGE D'EN-TÊTE : 
l'en-tête commencera à 1 cm du bord supérieur du papier
5.5 cm pour la MARGE DU HAUT (4.5+1=5.5) :
le texte commencera à 5.5 cm du bord supérieur du papier

De la même manière, on peut modifier la marge du pied de page, soit directement en tirant sur la limite, soit par le menu Mise en pageMarges
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WORD	Touches de raccourcis utiles
Touches de déplacements rapides :

Aller au début du document	C
Aller à la fin du document	C Fin 

Consultez Les Menus : 
(de nombreux raccourcis y sont affichés, en face de la commande correspondante)
 ex. :Cn pour Fichier>Nouveau
Voici les plus courants :
Cc COPIER	Ca SÉLECTIONNER TOUT
Cv COLLER	Cg Gras
Cx COUPER	Cu Souligné
	Ci Italique
Cj Justifier le paragraphe	Ce Centrer le paragraphe

Certaines touches de fonction sont utiles :

B# Change la casse des caractères (majuscules minuscules)
B$ répète la recherche 

La touche Impécr  (imprime écran) réalise une copie de l’écran en cours, vous pouvez ensuite coller cette image dans un document.
[bookmark: _Toc323448958][bookmark: _Toc323136956]
Word	Listes à puces et listes à numéros 1/2
LES NUMÉROS PERMETTENT DE NUMÉROTER LES ÉLÉMENTS D’UNE LISTE.

1. CRÉER UNE LISTE À NUMÉROS

1. Dans l'onglet accueil et le panneau paragraphes 
2. Cliquez sur l’icône Numérotation [image: num]
3. Tapez votre texte puis Entrée
 un nouveau paragraphe numéroté apparaît
4. Tapez la suite du texte : à chaque Entrée un nouveau paragraphe apparaît

2. PERSONNALISER UNE LISTE À NUMÉROS

1. Placez le point d’insertion dans le texte
2. Cliquez  Bouton droit
3.     Numérotation
4. Choisissez définir un nouveau format de numérotation
3. TRIER UNE LISTE DE PARAGRAPHES PAR ORDRE ALPHABÉTIQUE

1. Sélectionnez la liste de paragraphes concernée.
2. Cliquez l'icône [image: az] dans l'onglet accueil

	Les paragraphes seront triés par ordre alphabétique mais l’ordre des numéros de la liste numérotée sera maintenu.

LES PUCES (SYMBOLES TELS QUE - * OU ) PERMETTENT DE METTRE EN VALEUR LES ÉLÉMENTS D’UNE LISTE.

4. CRÉER UNE LISTE À PUCES

5. Dans l'onglet accueil et le panneau paragraphes 
1. Cliquez sur l’icône Puces [image: puces]
2. Tapez votre texte puis Entrée
 une nouvelle puce, identique, apparaît
3. Tapez la suite du texte : à chaque Entrée une puce apparaît
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Word	Listes à puces et listes à numéros 2/2
5. PERSONNALISER UNE LISTE À PUCES

1. Placez le point d’insertion dans le texte
2. Cliquez  Bouton droit
3.     Puces 
4. Choisissez définir une puce
6. PRECISER LA POSITION DES PUCES
1. Placez le point d’insertion dans le texte
2. Cliquez  Bouton droit
3. Cliquez Ajuster le retrait
4. et ou Paragraphes 
7. ARRÊTER UNE LISTE À PUCES OU À NUMÉROS

1. Dans le paragraphe concerné, éteignez l'icône [image: puces] ou [image: num]
Ou bien
2. Tapez Entrée 2 FOIS à la fin du dernier paragraphe de la liste.

	La numérotation ou les puces s'arrêtent.

Les icônes [image: DIMIN] et [image: augmenter] ne servent qu'à DÉPLACER les paragraphes : 
il n'y pas de niveau avec les puces, ni avec les numéros.
Seule la HIÉRARCHISATION permet de créer des niveaux.

8. RECOMMENCER LA NUMÉROTATION

Procédez exactement comme pour une liste hiérarchisée ou une liste à puces : 
1. Clic droitNumérotation…
2. Cliquer Redémarrer à 1
3. Cliquez OK

	La numérotation recommence à 1 (ou à A… selon le format choisi).

L'opération inverse consiste à "continuer après la liste précédente" :
la numérotation reprend alors à la suite du dernier numéro utilisé
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Word	Tableau (Création & mise en forme) 1/2
CRÉEZ D'ABORD UN TABLEAU D'UNE SEULE LIGNE :
1 Placez le point d’insertion à l'endroit où vous voulez créer un tableau.
2 Cliquez Insertion puis Insérer un tableau [image: ins]
3 Déplacez la souris pour choisir le nombre de colonnes et choisissez 1 seule ligne
	le tableau s'affiche sur toute la largeur du document, de la marge de gauche jusqu'à la marge de droite ; les colonnes ont toutes la même largeur
4 Si vous ne voyez pas de quadrillage, cliquez menu Tableau Afficher le quadrillage pour faire apparaître les différentes cellules du tableau.
 ne confondez pas QUADRILLAGE et BORDURES : le quadrillage ne sera jamais imprimé, il sert à se repérer dans le tableau.

REMPLISSEZ LA PREMIÈRE LIGNE DU TABLEAU :
1 


Saisissez les données dans la 1ère cellule puis utilisez la touche TAB  pour aller à la cellule suivante (utilisez   pour retourner à la cellule précédente).
2 Si le texte est trop large pour tenir sur une seule ligne, laissez la cellule s'agrandir automatiquement.
3 
Pour créer une nouvelle ligne, cliquez dans la dernière cellule et utilisez  :
	une nouvelle ligne apparaît, avec les mêmes caractéristiques que la ligne précédente.
4 Continuez et terminez la saisie de toutes les données du tableau.

POUR MODIFIER LA TAILLE D'UNE LIGNE OU D'UNE COLONNE : 
 tirez sur la bordure de droite pour modifier la largeur d'une colonne, 
 tirez sur la bordure inférieure pour modifier la hauteur d'une ligne

POUR MODIFIER LA TAILLE D'UNE CELLULE : 
 Sélectionner la cellule (souris dans l'angle inférieur gauche de la cellule)
· tirez sur la bordure de droite pour modifier la largeur de la cellule, 

POUR MODIFIER LA HAUTEUR DE PLUSIEURS LIGNES :
 sélectionnez les lignes concernées 
 cliquez menu disposition  panneau taille des cellules

POUR UNIFORMISER LA LARGEUR DE PLUSIEURS COLONNES :
 sélectionnez les colonnes concernées
 cliquez menu dispositionicône Distribuer la largeur des colonnes 
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Word	Tableau (Mise en forme & tabulations) 2/2
POUR CENTRER VERTICALEMENT :
 cliquez menu DispositionSélectionner tout le tableau 
 cliquez l'icône Centrer verticalement [image: Sprite 13] (barre d'outils Tableaux et bordures)
POUR ALIGNER LES NOMBRES :
Dans une même colonne, les nombres doivent être alignés à droite les uns par rapport aux autres mais si on demande un alignement droite classique, les nombres sont trop proches du bord droit de la colonne (vérifiez…)
1 Sélectionnez la colonne concernée
2 Demandez un alignement gauche
3 Supprimez les éventuels taquets de tabulation (vérifiez dans la règle)
4 Posez un seul taquet décimal dans la règle au dessus de la  colonne sélectionnée
POUR INSÉRER UNE LIGNE :
1 Cliquez dans la ligne au-dessus de laquelle vous voulez créer une nouvelle ligne
2 Cliquez menu Disposition Insérer des lignes…
POUR FUSIONNER DES CELLULES :
1 Sélectionnez toutes les cellules concernées
2 Cliquez Fusionner les cellules (menu Disposition)

POUR DIVISIER (fractionner) DES CELLULES :
1 Sélectionnez la ou les cellule(s) concernée(s)
2 Cliquez Fractionner les cellules (menu Disposition)
3 Indiquez le nombre de cellules que vous souhaitez obtenir (de 1 à 3, de 5 à 2, etc.)

POUR UTILISER LES TABULATIONS DANS UN TABLEAU :

Dans un tableau, la touche TAB  ne fonctionne plus de manière classique : au lieu d'atteindre un taquet posé dans la règle, elle atteint la cellule suivante (ou fabrique une nouvelle ligne).


Il faut alors utiliser    : on peut ainsi utiliser des taquets et des points de suite selon les règles habituelles.
POUR RÉDUIRE PUIS CENTRER UN TABLEAU :
1 Sélectionnez tout le tableau
2 Cliquez menu Disposition Propriétés  
3 Dans l’onglet Tableau cliquez Ajuster

PLUS SIMPLE ET PLUS RAPIDE
[bookmark: _Toc499875995]UTILISER INSERTIONTABLEAU TABLEAUX RAPIDES 
[bookmark: _Toc323136960]Word	Création de colonnes  
A. POUR METTRE EN PLACE DES COLONNES :
1. Affichez votre document en mode PAGE.
2. Sélectionnez le texte que vous désirez mettre en colonnes.
3. 
Cliquez sur l'icône COLONNE  dans la barre d'outils Mise en page.
4. Sélectionnez le nombre de colonnes et relâchez.
B. POUR ÉQUILIBRER LES COLONNES :
1. Placez le point d’insertion à la fin du texte.
2. Cliquez menu Mise en page puis Saut de page.
3. Choisissez Saut de section Continu.
C. POUR FAIRE PASSER DU TEXTE DANS UNE AUTRE COLONNE :
1. Placez le point d’insertion où la coupure doit avoir lieu.
2. Cliquez menu Mise en page puis Saut de pages.
3. Choisissez Saut de colonne.
D. Le menu MISE EN PAGECOLONNESAUTRES COLONNES vous permet de :
1. Modifier le nombre de colonnes.
2. Définir des colonnes de largeurs différentes ou identiques.
3. Régler l’espacement entre les colonnes.
4. D’insérer une ligne séparatrice entre les colonnes.
E. UTILISER LA RÈGLE :
· Chaque colonne peut être manipulée avec la règle. Cela permet de :
· Déplacer, élargir, rétrécir les colonnes
· Elle permet aussi de modifier les paragraphes :
· Appliquer un retrait à gauche, à droite ou un retrait de première ligne.

Le menu Mise en page Saut permet d’insérer des sauts de section.

Ces sauts de section séparent le texte en différentes parties appelées sections : chaque section peut avoir des caractéristiques différentes des autres sections (nombre de colonnes, marges, orientation (portrait ou paysage), bordure de page, en-tête et pied de page).

Il existe 2 sauts de section : le saut continu, qui permet de changer de section sans changer de page (et d'avoir ainsi sur la même page une section à 1 colonne et une autre section à 3 colonnes…), et le saut "page suivante" qui permet de changer de section et de page.
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Word	Insertion d'images
A.	Placez le point d’insertion n'importe où dans le document
1. Cliquez menu Insertion  Images  Images Clipart ou Fichiers
2. A droite dans le volet office, choisissez Organiser les clips
3. Choisissez Collections Office
4. Cliquez votre image avec le bouton droit et faîtes Copier
5. Cliquez dans votre document faîtes Coller
6. Sélectionnez l’image en cliquant DESSUS : le panneau Format Image 
doit être accessible 
TRÈS IMPORTANT :
Avant toutes choses, CHOISISSEZ L’HABILLAGE DE L'IMAGE CORRESPONDANT AU RÉSULTAT RECHERCHÉ. Tant que vous ne modifiez pas l'habillage, vous ne pouvez pas placer votre image à l'endroit désiré

L'habillage est la façon dont l'image se comporte par rapport au texte :
Par défaut, l'habillage est réglé sur HAUT et BAS, ce qui repousse le texte au-dessus et en dessous de l'image.
Si vous voulez que le texte s'enroule autour de l'image, il faut régler l'habillage sur CARRÉ (="ENCADRÉ" dans le menu FormatImage)
Si vous voulez une image DERRIÈRE ou DEVANT le texte, l'habillage doit être réglé sur AUCUN, et l'image placée SOUS ou SUR le texte (clic droitordre…)

Une fois que l'habillage est modifié, vous pouvez déplacer votre image : 
Le curseur de la souris sur l'image doit afficher une quadruple flèche  : cliquez-glissez ou utilisez les touches fléchées du clavier pour affiner la position.
· Pour l'agrandir ou la diminuer, tirez sur un COIN de l'image
· Si vous voulez la déformer, cliquez-glissez sur une POIGNÉE LATÉRALE

Explorez ensuite le menu FormatImage ainsi que la barre d'outils images.
Ne supprimez pas le paragraphe auquel est ancrée l'image (symbole[image: Sprite 64]devant le ¶ )

Comment couper une partie d’une image
· Utilisez la commande rogner
Comment rendre transparent une partir d’une image
· Utilisez lacommande Recolorier et couleur transparente
· Cliquer sur la couleur à effacer
· Cette commande ne fonctionne que sur une couleur
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Word	Le dessin
POUR INSEREZ UN DESSIN OU UNE FORME
1. Cliquez INSERTION puis FORMES
2. Choisissez une forme et dessinez-là dans la page
3. Utiliser ensuite le panneau outils dessin  format

POUR DESSINER UN RECTANGLE, UNE ELLIPSE, UN TRAIT, UNE FLÈCHE…
1. Cliquez l’icône Rectangle ou Ellipse ou Trait ou Flèche
2. Cliquez-glissez dans votre document pour créer l'objet
POUR DESSINER UN CARRE, UN CERCLE, UN TRAIT | OU ―…
1. Cliquez l’icône Rectangle ou Ellipse ou Trait ou Flèche
2. 
Cliquez-glissez dans votre document en maintenant la touche  enfoncée

POUR DESSINER UNE ZONE DE TEXTE
1. Cliquez le bouton Zone de texte 
2. Cliquez-glissez dans votre document pour créer votre zone de texte.
· Dans cette zone de texte, vous pouvez saisir et modifier du texte de manière normale : toutes les manipulations "texte" et "paragraphe" sont possibles.
Explorez les icônes de la barre d'outils, 
ainsi que le menu FormatOptions de formes

Pour déplacer, déformer, colorer, habiller un dessin,
procédez comme avec les images et les WordArts.

Attention à ne pas supprimer l'ancrage du dessin.

Le menu FormatOptions de formes permet de régler
au millimètre près la taille et la position d'un objet dessiné.
POUR SÉLECTIONNER PLUSIEURS ÉLÉMENTS DESSINÉS 
1. Cliquez le bouton Sélection des objets  dans la barre d'outils Accueil
2. Cliquez-glissez autour des éléments à sélectionner avec la souris (Vous pouvez alors modifier l’ensemble des éléments).

POUR CHANGER LA DISPOSITION D'ÉLÉMENTS SUPERPOSÉS : 
· clic droitOrdre1er plan ou arrière plan

POUR PLACER LE TEXTE SUR OU SOUS UN DESSIN :
· clic droitOrdre Texte au-dessous ou en dessous

POUR FACILITER LE TRACÉ DES OBJETS : 
Modifiez les paramètres de la GRILLE (Panneau organiser icône aligner)

· Attention à ne pas supprimer la marque de paragraphe du document. 
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