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©) Interface de Word 2007

® Mise en forme et Mise en page (rappels
Word 2007 Page (appess)

Styles ,thémes et modeéles

©) Numérotation des titres et table des matiéres
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Document? - Microsoft Word

Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage

b A Bo»
- abe x, x| |S
T - Styles  Modifier ||Modification
-|[& & [y e[ 8a - G [ 80][ 91 || rapices - res stytes - -
i) Faragraphe g Style £}

112001300 c 14 1 ASSE e

Barre d’outils
acces rapide

Barre d’état

Fage:lsurl | Mots:0 | 52  Francais (France) |JE R = =|200%(=) Y
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Bouton Office remplace le menu Eichier dans les anciennes versions

Il permet d'effectuer des actions sur le fichier et non sur le contenu du document.

s FEEDE Document2 - Microsoft Word

Documents récents
Nouveau
1 initiation a la prgrammation

2 Microsoft ACCESS V3

3 Traitement informatique de gass

7 Ourir

Enregistrer

Enregistrer sous Les dOCUmentS
récemment ouverts

Imprimer
Préparer

[ o :

7 Publier »
= =4 =

9) Gestionnaire de contacts professionnels
. Commandes ]
|| Fermer

(3 Options Word | | X Quitter Word

Khadraoul.F
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Quvrir

Bouton Office

Commande Nouveau : permet de créer soit un document =]
vierge et récent
selon un modele installé
selon un modeéle de =

Enregistrer

Imprimer

Enregistrer sous  »

l,utilisateur Modéles | Rechercher un modéle sur Microsa[ ‘ Document vierge

Vierge et récent!

A partir d’un Modéles installés' Vierge et récent
document existant o, j , @

document existant...

selon un modele MicrosoftOffce Online. | |1 O

Propasé message de blog

téléchargé du S|te Ordres du jour Modéles récemment utilisés
- Diplémes

Microsoft . @

Cartes de visite

Calendriers

Contrats

Télécopies

Dépliants

Formulaires

Chégues-cadeaux

Cartes de veeux

Invitations

X\
X\

Créer Annuler

Masterl : Marketing & Stratégie
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Tntorface Waoard 2007
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Bouton Office
Commande Enregistrer sous : offre plusieurs formats de fichiers
pour enregistrer le document:
1. Document Word (format 2007 .DOCX)

Modele Word

Document Word97-2003

PDF ou XPS Enregistrer une copie du document

Autres formats =9 ?:é“;ﬁil'.?iﬁum@t AT

E;J Modéle Word
= Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents.

Document Word 97-2003
- | Enregistre une copie du docament qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 & 2003.

CUMe d prenant en charge les macros
Document Word 97-2003
Modéle Word
IModéle Word prenant en charge les macros PDF ou XPS
Modgle Word 97-2003 n

: Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
Page web 4 fichier unique

XPS,

Autres formats @

Ouvre Ia baite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles.

Docurnent XML Word 2003
Word 97-2003

Works 4.3

Works 6,0 - 8.0

Works 6.0 - 9.0

Works 7.0

Khadraoui.F
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Commande Imprimer :

1. Imprimer
2. Impression rapide
3. Apercu avant impression

Apercu et impression du document

Imprimer
Sélectionne une imprimante, le nombre de copies et d'autres
options d'impression avant d'imprimer.

Impression rapide
Envoie le document directement 3 I'imprimante par défaut sans
apporter de modifications.

75 Apercu avant impression
4\ Affiche un apercu et modifie les pages avant I'impression.

Apercu avant impression

@ P ,g. D B [j -\% [Cl) une page Afficher |2 régle SRR
=29 (1 Deux pages ¥ Loupe
Imprimer Options | Marges Orientation Taille Zoom 100% - i Scé
th 2 5 =] Largeur de la page || EF Ajuster it

Imprimer Mise en page i) Zoom Apergu

Khadraoui.F
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2 Envoyer

L puplier

J Eermer

MNouveau

3

5% Préparer

2 Envoyer

1 puplier

J Eermer

(%]

Fermer I'apercu
avant impressian

2013-2014
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Commande Préparer :
Propriétés
Inspecter le doc
Chiffrer le doc

>
>

”

! Chiffrer un document

Chiffre le contenu de ce fichier

Mot de passe :

Attention : i vaus perdez ou oubliez le mat de passe,
Vous ne pourrez pas le récupérer. Il est recommande de
conserver en ieu sir la liste des mots de passe et des
nams d documents correspandants.

{Waubliez pas que les mats de passe respectent la
casse.)

| Propriétés du document ¥

fauteur

Préparer le document en vue de sa distribution

Propriétés
Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre,
Auteur et Mots clés,

Inspecter le document
Vérifie la présence d'informations privées ou de métadonnées
cachées dans le document.

Chiffrer le document
Augmente la sécurité du document en le chiffrant.

Inspecteur, de document

Pour chercher le conteny sélectionné dans le docLment, diquez sur Inspecter,

i évisions, versions et annotations:

Recherche dans le document les commentaires, versions, suivis de modification et annotations
manuscrites.

Propriétés du document et

Recherche les masquées oules
document.

Données XHL personnalisées
Inspecte les données YL personnalsées stockées avec ke document

En-tétes, pieds de page et filigranes
Recherche des nformations dans les en-tétes, les pieds de page et les figranes du doaument,

Texte masqué

Recherche le texte caché dans le document.

Emplacement : non enregistré

Catégorie

. 4

2013-2014

MNouveau

Envoyer

Publier

J Eermer

* Champ obligatoire  X|
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Options Word

Khadraoui.F

l- Standard
Affichage
Wérification
Enregistrement
Options avancées
Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Y
La Maodifier les options les plus courantes de Word.

Options courantes 3 utiliser avec Word
Afficher la mini barre doutils lors de la sélection
Activer |'apergu instantané (i

D Afficher 'onglet Développeur dans le ruban

Ouvrir les piéces jointes en mode Plein écran
Jeu de couleurs: | Bleu

Style d'info-bulle :

Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom d'utilisateur: |khadraoui.F

Initiales : KHF

Choisir les langues & utiliser avec Microsoft Office: | Paramétres linguistiques

Afficher les descriptions de fonctionnalités dans des info-bulles

[]

=

Q) Gestionnaire de contacts prafessionnels +

J Eermer

[#] Options Word

Masterl : Marketing & Stratégie
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Le ruban
Onglets
Groupes d’outils (options)
Outils (options)
Lanceur de boite de dialogue

o 1 ’

Accueil Insertion

# | calibri (Corps)

ANN
IV

Mise en pae

r
MW B e R E

Références Publipostage  Révision  Affich

=4l

=

Coller _op ||POY L6~ abe x, 3 MR- || - A - IR R

Presse-., ™

Police

= Paragraphe

2

Khadraoui.F
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ANN
IV

Le lanceur de boite de dialogue

Times Mew Roman - 12

ISP EINIE

|G 7 8 -she x X Aa-|W- A

Police, style et attributs | Espacement des caractires

Caractéres atins
Police ;. Stdedepoice:  Taile:
+Corps [=] [normal 1
Italique
Gras
Sarpts complexes
Police : Style de police : Taille :
+Corps CS [=] [Normal [=] [t
Toutle texte
Couleur de police :
Automatique

Soulignement : - Couleur de soulignement :
[=] [ caucumy E Automatique
Effets
[ garre ] Ombre
[ Barré double ] contour
[7] Exposant [ Relief
[ Indice ] Empreinte

Aperqu

[ Petites majuscules
[[] Majuscuies
[ Masaue

sample .

Police de théme de corps pour e texte de script complexce. Le théme du document
actf définit = police qui sera uiisée.

Khadraoui.F
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Paragraphe &

Accentuat...

Police (Ctrl+D)

Affiche 13 boite de dialogue Police,
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composée (par défaut)des boutons qui permettent :
1. d’enregistrer le document.

2. d’annuler la commande courante

3. de répéter une commande précédemment

annulée

Personnaliser la barre d’outils accés rapide

—

I TV

Personnaliser la barre d outils Accés rapide
Nouveau
Quvrir
Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
Annuler
Répéter
Dessiner un tableau
Autres commandes..,
Afficher en dessous du ruban

Réduire & ruban

VY UL U

I TV

—’“/'f_'\"c',?.’\" oY a) Y\“]r’\'ﬁ:ﬂ: R/\f\f\’q

ALAIULC L AANLYT

Barre d’outils acces rapide:

Y |

Rccusil | Insertion  Miseenpage  Réf

) Recherche f24- ] #J Supprimer
5 Thesaurus ¥ @] Précédent

Grammaire et a8 NouveauQ o
orthographe *®Traductionag | comme.. ZJ Suivant

Vérification Commentaires

—A*/-f_\‘-c-r-:_r\\ oY sl ANV T R\f\f\,’q

ALAIULC L AANLYT

Y |

Personnaliser 1a barre d’outils accés rapide| Autres commandes

Options Word
Standard
Atfichage
Verication
Enregistrement
Options avancées
Personnaliser )
Compléments
Centre e gestion de Ia confidentiaiité

Ressources

commandes
disponibles
dans Word

Masterl : Marketing & Stratégie

o .
“@ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les raccourdis clavier,

Choisir les commandes dans les Personnaliser la barre d'outils Accés
catégories suivantes rapide

Commandes courantes Pour tous les documents (par dé... ¥

<Séparateur> i Enregistrer
Accepter et passer au s. ) Annuler
Afficher tout
annuler
Apergu avant impression
) Bordure et trame...
Collage spécial,
Courrier éectronique
Dessiner un tableau —
Enregistrer Aouter >>
Grammaire et orthogra.
Impression rapide
Insérer sauts de page et..
Inséres un fien hypertexte
Insérer une image
Mise en page
Moditier e pied de page
Modifier Ten-téte
Nouveau
Houvesu commentsire
Ouvir
Paragraphe

PURLLEL ERE SRS

v

[C] Afficher 1a barre d'outils Accés ragide sous le ruban

Raccourais cavier: | Personnaiser,

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer
Courrier électronique
Impression rapide
Apercu avant impression
Grammaire et orthographe
Annuler
Répéter
Dessiner un tableau
Afficher en dessous du ruban

Réduire |e ruban

Commandes Ajoutées
a la barre d’outils
acces rapide

Khadraoui.F
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g

Personnaliser la barre d’outils accés rapide

Ajouter une commande a la barre d’outils accés rapide

2013-2014

Cliguer droit sur une commande | Ajouter a la barre d’outils accés rapide.

Mise en page REférences Publipostage Révision Affichage

- |11 =

= o e [24] 1|

A (1L
Ajouter & la barre d'outils Accés rapide

T A A
R b [T

ENERE =R

== = =.l[%=

Police X . X
Personnaliser la barre d'outils Accés rapide..

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Réduire le ruban

Supprimer une commande de la barre
d’outils acceés rapide

Accueil Insel

3 4
COI\H

Cliquer droit sur une commande |
J‘
supprimer de la barre d’outils accés rapide. [
Khadraoui.F
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B 4.

Touches accélératrices
Badges des touches
accélératrices

ces

Publ\lnEftaga

ESINIEIE
|G I & ~abe x, 3 Aa~||¥- A-||=

Mise fapeee

Réﬁrj

Palice = Paragraphe

Références Publiposta

(PA[FRI 1] [E] [N]

N EE
she x, ' Aav||¥- A -|

Accueil Insertion Mise en page

Calibri (Corps) -1

B,

Coller

p,mlap.gh

/& I 8§ -

Khadraoui.F

Masterl : Marketing & Stratégie

AaBbCcDc

T Mormal

Supprimer de |a barre d'outils Accés rapide
Personnaliser Ia barre d'outils Accés rapide...
Afficher la barre d"outils Accés rapide sous le rubg

Réduire |e ruban

20077

AV AV Ay

Pour utiliser les
touches accélératrices,
commencer par
appuyer sur ALT ou
F10
Document3 -

ffichage
) (ula) (51102 K] (]

IEIRTENES

Microsoff

ge

aJE Gl Eﬂ!@l () [eg] ---@,ag'm
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Touche TAB

(D)9~ )= La touche TAB
- Jl_ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affich) permet de passer

= [ ELmETs —'u—-'A‘ﬂ'-HJIJ'E E—g smal] d'une commande a

>
Coller | GHI+S5— &:-M(;Dxi'lﬂna—ﬂa!’?—bé-l

EmsmEh] |'autre au sein d'un

Presse-pa...™ Police Paragraphe =

groupe, avant de
passer au groupe
suivant

Apres le dernier groupe de commandes sous I'onglet, la touche TAB permet
d'activer successivement le bouton Aide, le bouton Microsoft Office et la barre
d'outils Acces rapide, puis de revenir au premier groupe sous |'onglet.

Appuyer sur MAJ+TAB pour parcourir les commandes dans la direction
opposée
Khadraoui.F 17
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Touches de direction

Insertion Création Animatjons Diaparama Réyision Affichage
4 it “faf
= = Di tion + S e
* =] Disposition « |\ [ Enctetes) - |44 - || A A7) ERER
Ee] %5 Rétablir <
Coller Mouvelle ) G 7 § sbe 8§ AV A -=
Y F dimposine - o Supprimer | | = S A|la ] 1S

Presse-papiers Diapositives Police

Diapositives " Plan_ . x

o

»Les touches GAUCHE et DROITE permettent d‘accéder aux onglets adjacents.
»La touche HAUT permet d'activer la barre d'outils Accés rapide. A partir de 13, la
touche GAUCHE permet d’accéder au bouton Microsoft Office.)

»Latouche BAS permet d'accéder aux outils de I'onglet actif ,dans lequel le
déplacement se fait a I'aide des autres touches de direction.

(]

Khadraoui.F
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0o Nt ument it Wor

Accueil | Inseion  Miszenpage  Références  Publipostage

O /
' U = & Calibri (Corps) -1 -
S ([87 8 ke x ® B

Coller — -
- F |- A A A [ o] e[ L2 - 51
Presse-papiers = Police = Paragraphe
1 sur 24 - Presse-Papiers - x
| Coller tout | | 5K Effacer tout
Cliquez sur un élément pour le coller *

£l

'-_‘-l—-“é‘

Révsion  Affichage @

1 fen us1 1| images clipart - x
Rechercher

ordinateur
Rechercher dans :

Collectons sélectomées [«
Les résultats dewaient étre :

Tous types de fichiers multméd v |

>0

s | (8] Organiser fes dips.

0 | % Images dipart sur Office Oniine

(@ Consels pour la recherche de cips

bage o1 Moo D Frongis (Francel | 7]

Appuye o PO 2 e e eme e do
O e OUVe e cas echea a parre a'etat en bas ae
oF

adrao

-~ —

-A/-/_\w,c-,?p nn ““7/\'&:/—\
AAALC L AALET VVULU

Barre d’état(Réglette Zoom )

(g T
]
st | s Meenpice Rk Rewotie  Riwen AT Divesgpen
£ fcommcops -l - A A8 (=02 0] [ aamcene] assncene AambC: - AA
67§ hex XA WA EEEE e (||| enomat | dsami el
o : rusgpns :

Documentl - Microsoft Word

EECEE S

ANN=

AV AV Ay

o

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

o) G web [ € _ ) | 3 mouvelte fenétre | 1) -
J M .2 Plan : \% = Réorganiser tout 1 % =20

Page | Lecure _ _
plein écran [=] erouillon

Affichages document Zoom

Afficher/Masquer| Zoom 100%

=]

Khadraoui.F
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FEH
.. | Changement
24 | de fenétre ~ =
Fenétre Macros

2013-2014
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Barre d’état (Modes d’affichage)

Khadraoui.F

-

—A\/-/_\—,c--f"\ mn ““7/’\—&#\
AAALC L AARLY

Modes d’affichage (mode page)

Insertion  Miseenpage  Références
J = 5 web
Page

&5
(=] Plan

AN N~

yeAVAV

Publipostage  Révision | Affichage
Q 22 Nouvelle fenétre | 1] % —
= Réorganisertout | .3} =0
ecture  _ AfficherMasquer | Zoom Changement | Macros
gfin écran =l Brouillon - - | B Fractionner 24 | de fenétre~ -
ichages document Fenétre
(XRESRRE TR

(XEE 7

Macros
T T AR R [
dans le sens inverse, vers l'ouest (mouvement trograde). Apres une
courte distance, elles ralentissaient de nouveau et reprenaient leus

déplacement vers l'est. Clest pourquei les anciens appelaient les
planétes des « Tagabonds ».

LE SYSTEME SOLAIRE

Intéressons-vous brievement aux planétes de notre systéme solaire,

une par une. Les quatre premiéres sont connues sous le nom de

planétes terrestres. Les quatre autres sous le nom de géants gazeux]|

=

Khadraoui.F
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d & % outis~ 22 - 3

ol \V ard
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| 4 Page34sure - b |

Lecture Plan  Brouillon
plein écra

| 4 options a'affichag

1LISTE DES [LLUSTRATIONS

Masterl : Marketing & Stratégie

Pour sutent que
autour du soleil. L'
Iz vie existe. Mais
les miliacds de g2
Nous ne savons tol
dlautees palaxies
Durara Jes 15
miscione Mar

sur s plandnes

Du cenue del'un

Tous les anciens c

de Yest wers Foues|
elles semblaient

ralentissaient de fal

(perspective géocents] [

MNe pas ouvrir les piéces jointes en plein écran
Ne pas ouvrir en mode Plein écran les piéces join
documents  partir d'un site Windows SharePoi

4 Augmenter la taille du texte
A auomente 1z taille au texte, Moaifie temparaire
maniére dont le texte apparait sur une page.

. Afficher une page
Lire une page a la fois,

Kfficher deux pages

Vo emepmErTinLitanément.

| Afficher la page imprimée
A .

T elles apparaitront &
rimpression.

Paramétres des marges
Wiasque les marges sur Ia page imprimée pour af
texte plus grand.

- Autoriser la frappe,
=)

RTTOTetwaeTe pendant la lecture. Activer cettd
pour modifiervos documents pendant que vous

~I, Suivi des modifications

| Effectue un suivi des modifications apportées au
document.

Afficher les commentaires et les modifications

Sélectionne la marque de révision a afficher lors
révision du document.

‘4% Afficher le document original/final
Vous pouvez afficher le document final ou origi
ou sans les modifications

2013-2014

Accueil Insertion

Khadraoui.F

ol al ““7/\—&:/—:-

VY Uk QU

Mise en page  Références

v Regle Explorateur de documents

Publipostage  Révision

Affichage

Quadrillage

Lecture
plein écran =] Brouillon Bar

Affichages document

Miniatures

Afficher/Masquer

CHAFITRE 47 DECUUVERIES BT LISCUSSIUN

Description des découvertes

g% [0 Une page
D0 3] Deux pages

Zoom 100%
= Largeur de I

Résumé

GLOSSAIRE

BIBLIOGRAPHIE

ANNEXE A : QUESTIONNAIRE

ANNEXE B : FORMULAIRE DE CONSENTEMENT....

ANNEXE C: DONNEES CHIFFREES

DOCUMENTATION ANNEXE : CARTE DU SYSTEME SOLAIRE

Le systeme solaire

LISTE DES ILLUSTRATIONS

Page
2

2

- Mercure

13

Vénus

14

Terre

Mars

Khadraoui.F
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ARAULC L AALYET VYV

Modes d’affichage (mode brouillon)

-A*/-r_\',c-’?_r\ FaYal AN YRS s

I NN~
IV
HEEEN -

Accueil

‘ll ﬂ 53 Web

WA e

Insertion  Mise en page
V| Regle

Quadrillage

101 1121 114

Reéférency

4161

(mouvement rétrograde). Apréz me cowts distnce, elles

ralentizszient de nouvean st reprenzient lew déplacsment rers

Test Cest pourquoi le: anciens appelsiemt les planétss des

«vagabonds »

LE SYSTEME SOLAIRE

IDmérsssonsvous brévement mm planitss de mome systime

solzire, tme par me. Les quatre premiéres sont conmues sous le

nom de planétes teresmres. Les quame zume: sous le mom

a—

Figes ? 2l v asinne

Mercure

de

Tire :on nom du mes:ager de: diswx romzins, Mercure toumns

sur som orbite 3 la vitesse de 45 kilomérres par ssconde, ez qu

donne e année merewienne de 58 jours terriens. Par contre,

me rotztion autowr de son 2% (ou un jour), dure 39 jours termiens.

Khadraoui.F

ARAULC L AALYET VYV

Modes d’affichage (mode plan)

% & |[Niveau s

[¢ & + =|

© 16

-A*/-r_\',c-’?_r\ FaYal YN e

WA

ccueil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision

9 Afficher le niveau - = 5
MIEIE I = v

V| Afficher la mise en forme du texte

Afficher le  Réduire |

document sous-docume;
Document maitre

Afficher Ia premiére ligne
Outils Mode Plan

@ La correspondance entre adresse IP et nom de domaine est
effectuée par un ordinateur particulier appelé¢ DNS (Domain Name
Server ) (serveur de noms de domaines) contenant la totalité des
adresses propre i un domaine sous les deux formes.

Les adresses IP sont attribuées par des organismes spécialisés au
sommet 'IANA (Intenet Assiened Numbers Authorithy) qui
délégue aux NIC (Network Information Center).

Services de I'Internet

® Les différents services de I'Intemet peuvent étre classés en trois grandes

familes -

(de type informatique) d’accés & Ui fon et de

communication

© 1.6,1
© 1.6.2

Khadraoui.

Masterl : Marketing & Stratégie

Services classiques

Services d’accés a information

@ FTP (File Transfert Protocol) (protocole de transfert de fichiers) :
Ce service permet de transférer des fichiers entre une machine
distante et la machine locale dans les deux sens. Les serveurs FTP
(machines conservant les fichiers) archivent les fichiers de tous
types (texte, image, son, vidéo, programme,...) et peuvent étre
publiques ou privés

© ARCHIE (Archive) : Permet une recherche par mot clé sur des
serveurs Archie contenant non pas des fichiers mais des index de
fichiers.
GOPHER: C’est un outil qui permet de rechercher des ressources
informationnelles en utilisant des menus simples, une fois trouvée,
Tinformation peut étre utilisée sans se soucier des adresses IP, ou
des noms de sites. Ce service est actuellement presque abondonné
et remplacé par le World Wide Web.

@ WAIS (Wide Area Information Service) : Cet outil permet la

F

Affichage

&

Fermer e
mode Plan
Fermer

2013-2014
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2 m
mtEnreto VoY a) TN/

A AR VA ‘/&uﬁp’\\/ L 4 'v"‘
Mini barre d’outils

e H9- 6+ Certaines commandes de
T — page | Références  Publipostage  Révision  Affichage mise en forme sont
E- |33 Orientation =] Sauts de pages ~ 4] Filigrane ~ Retrait g
Al d Fraitle v A Numéros de lignes * | 3] Couleur de page ~ | 5 te”em_ent utiles q_ue‘ vous
Thevmes [e]- Maig S Colonnes ™ b2~ Coupure de mots = [ Bordures de page | E3 |0 = SOUhaIteZ |eS avolr a votre
Thémes Mise en page = Arriére-plandepage Paragraphe diSpOSItiOﬂ que”e que SOit

B, - o 1 2 =
e : ' ‘ la tache en cours.

B 7

Devenir un pro

@ Scélectionner le texte , puis pointer sur la sélection.

® La mini-barre d'outils apparait grisée. Si vous pointez dessus, elle
s'affiche sous forme pleine et vous pouvez cliquer sur une option de mise
en forme de votre choix.

Khadraoui.F
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Word 2007 : partie 2

Université de Batna
Faculté des sciences économiques et sciences d

Master 1

Marketing et g&ie
ﬂ

Ny e o
Traitement Informa
recherche docum

Préparé par Khadra

interface de Microsoft Word 2007

I ———

Mise en forme et Mise en page (rappels)

U ——

Styles, themes et modéles

U S ———

Numérotation des titres et table des matiéres

I ————

Publipostage

BB

Master1: Marketing et stratégie
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Mise en forme o Y
‘
Les étapes de travail
SAISIE
CORRECTION
| Mise en forme
MISE EN FORME
. Mise en page
Q“ Khadraoui.F 3

Mise en forme - Al
3

WORD offre toute une panoplie d’outils de mise en forme du texte
» Caractéres : la taille, les variétés de polices, la couleur, ...

» Paragraphe : alignement, retrait, ...
» Liste : puces et numéros
» Colonnes
» Tableaux
Q . Khadraoui.F 4
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Mise en forme des caracteres =<

Type de soulignement J

Barrer texte

Autres soulignements...

& couleur de soylignement »

U

e 7 s - abe X, X° Aa~||%¥ - A%

Texte en jgee |

Onglet Accueil groupe Police | Agrandir réduire ‘ Effacer la mise | 9
la Police la Police | enforme |
Police | Taille ‘ [
X Police | |
"‘ Colorer texte |
~
Soulignement | J -
Calibri (Corps) =11 A A'||i,$/t

surlignement

plicy’ \ N Couleur de surbrillance
/ (surlignementy |
/ ENEE
f/
/| Texte en exposant
/ ] ENEEE
HEE B

Aucune couleur

Majuscule en début de phrase
minuscules
MAJUSCULES

1re lettre des mots en majuscule e
Modifier la casse

/

ANVERSER |A cASSE

Khadraoui.F

Calibri (Corps) -1 A A%

|6 7 8 vabe x, % Aa|[¥ - A -

la

Police

Police

Falce, style et atirbuts | Espacement des caractéres |

Mise en forme des caractefes o«

‘

Onglet Accueil groupe Police

Caracteres latins et Scripts
complexes

Caractéres latins

Palice ;

Style de police :

+Corps

Seripts complexes

Police (Latin, Script Complexe)
Style de police (Normal, Gras,
italique, Gras italique)

Tallle (8,9,10,11,12,14,16,18,....

Taille

/]

Police : Style de police : Taille : TO ut | e texte
+Carps €5 [=] [Mormai u [¢] ]
Toutle texte Couleur de police
Couleur de police : Soulignement :  Cou — H
aonatne 5] [fuan) 5] Soulignement
s Couleur de soulignement
[ garré [] Ombre [T] Petites majuscules
[C] Barré double [Z] contour [T Majuscules S
FlExposant [ msief B msqs Effets (Ombre, Exposant,
i e Indice, petites Maj,...)
— Sample s _

Police de theme de corps pour e texte de script complexe.
actif définit | police aui sera utiisée.

Le théme du document

—

E o) [ |
Rnaaraoui.F 6
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3 &

Mise en forme des paragraphes -

) Retrait droit
Retrait de la

premiere ligne

Marge Mar_ge
gauche droite
— [_)%
I I I S O B N S RN RN RS P R PR SR P R TR I SRREC IR O
Retrait /E' ; =
gauche — 2.1. Définition de 'économie
L'éconamie étudie les processus de production, de distribution et d'utilisation des richesses.
Appligué a un pays ou a un groupe de pays, « économie » se référe aux activites de production,
de distribution et d'utilisation des richesses a l'intérieur des frontieres nationales ou communau-
Espacement taires. Appliqué a l'entreprise, le méme terme désigne son fonctionnement interne et sa gestion
avant Traois categaries fournissent le canevas d'analyse de I'economie : les agents ecana-
migues, les hiens et services et Ies relations qui s'etablissent entre e,
T Trois niveaux d'analyse concentrigues sont définis en la matiere
Interligne
Espacement
apres

q Khadraoui.F 7
-

- &)
Mise en forme des paragraphes

Onglet Accueil|groupe Paragraphe Augmenter Orientation du
T le retrait texte J
Puces | D|m|nugr " / /
‘I le retrait

Derniéres puces utilisées

z [ Trier le texte
. [ d’une liste a puce
Bibliothéque de puces / ou numérotée
muenie) | @ O [ ] - 0:0

2% !

“E Modifier le niveau de liste

Afficher les
symboles de mise
en forme masqués

Définir une puce...

Paragh, e IF]
Derniers formats de numérotation utilisés L d Tout v
Bibliothéque de listes -
p
’ . H A H 1 1
Numérotation 2 Liste a plusieurs ) 0
3 Aucun(e) a)
4 niveaux !
o . - 7
Bibliothéque de numérotations
* Article | Titre 1 | 1 Titre 1
1 L > Secton 1017 | 1.1 Tire 2
Aucunfe) | |2 = . (a)Thre 3 100 Tre 3
3 =

1 1) I. A Titre 2 Titre 2

2 2 i PR | gy

3 3) [l

- <3 Modifier le niveau de liste »
S Modifier le niveau de liste » Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux.
Définic un nouvesu format de numérotation..  Adraoui.F Définir un nouveau style de Jiste
“‘J 12 Définir 1a yaleur de numérotation...

Master1: Marketing et stratégie
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Mise en forme des paragraphes »

Onglet Accueil|groupe Paragraphe
V| 11s
Alignements | interligne -

/

Options d'interligne..

Ajouter un espace avant le paragraphe

‘

Bordures, trames,
ligne horizontale...

Supprimer I'espace aprés le paragraphe

7

it

Paragraphe IF]

BN

Bordure inférieure

[ || 2117

Bordure supérieure

[ | Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Tnitiation 3 | Itemet

chiapie] - Présentation de | Tntemet

Les stations peuvent étre isolées (au domicile) ou appartenant 4 un réseau local déja connecté &
I'lntemet. Les stations comprennent généralement un écran, une unité centrle, des unités
d'entréelsortic et éventucllement une unité d'interface qui assure la liaison de la station avec le
réseau local. L'unité d'interface d'une station doit pouvoir recevoir des données et les convertir
dans le format utilisé par la station. Elle doit aussi recevoir les données au format du réseau afin de
préparer leur transmission sur le résean.

1l existe de nombreux supporss (fils) pour connecter les stations et les équipements de
communication : Paire torsadée, Cable coaxial, Fibre optigue.. & ceux—i s'ajoute les Liaisons
satellites (réseau sans fils) et les Lignes #léphoniques. Chaque support a ses applications et ses
caractéristiques techniques propres.

Les équipements de comumunication permettent de raccorder les différents liens, de mettre en fome
les signaux qui circulent sur les fils et de garantir le transport de la source jusqu'au destinataire : ce
sont les Modem, les répéteurs, les routeurs, les passerelles (genways)

—~

FH  Toutes les bordures
[ Bordures extérieures

- Bordures intérieures
Trame de fond

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

4 | Dessiner un tableau
|

Afficher le quadrillage

[ EBordure et trame...

Khadraoui.F 9

Mise en forme des paragraphes »

Onglet Accueil|groupe Paragraphe

Ak eIl

[[4=-] & -
©

Paragraphe

Paragraphe

Onglet Mise en page|groupe Paragraphe

Retrait Espacement

Agauche: 08em %

04 cm s

= A droite :
Paragraphe

justifié)

Niveaut,..., Niveau9)

(Gauche, droite, centré,

(Corps de texte,

a
Alignement : Justifié [=]
Nveau hiérarchique | Corps de texte [
Orientation : De droite & gauche @ De gauche & droite
Retrait
Avant | texte @ 0,8cm 5 De Ire ligne De:
Aprésle texte : 0,4em = Positif [=] osem [+
[CIRetraits jrverses:
Espacement
Ayant: 6pt (= Interigne : De:
Aprs : zpt [ 1,5 ligne [~ s

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

Apercu

Il exine de somboes soppors () po commecr s safaes a1 les dgupemec b
commmsizasion: Prie sendte, et covsial P cpige 3 casee £'jouis bz Livsoss

i eeae s saz ) e b Ligues eisphiuns Chagoe g

[ Tebuatons... |

o

[ Par cétout... | [ ][ annuer |

Khadraoui.F 10

Master1: Marketing et stratégie




Word 2007 : partie 2

Mise en forme des paragraphes »

Reproduction d’une mise en forme

= Sélectionner le texte mis en forme

=cliquer le bouton (onglet Accueil |groupe Presse -papiers)

= Le pointeur se transforme en pincea aJL utilisation.

= Sélectionner le texte a mettre en forme.

Remarque

‘

i

= &

=l
Coller
:

Presse-papiers M

*Double-cliquer le bouton Reproduire la mise en forme pour pouvoir modifier la
mise en forme de plusieurs sélections dans le document

*Pour arréter I'application de la mise en forme, cliquer le bouton ou appuyer

sur ECHAP

L

Khadraoui.F
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Mise en Page

Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 2,54 cm 3
Gauche 317 cm  Droite: 317 am
=|| un
Normales =
Haut: 2,5 cm i o25em
Gauche 25cm  Droite: 2,5 cm
—=| Deuw
Etroites
Haut: 127cm Bas: 127 em
Gauche 1,27 cm  Droite: 1,27 am
==| Trois
Modéré
Haut: 254cm Bas: 254em
Gauche 1,91 cm  Droite: 1,91 am =|  Gauche
Larges
Haut: 254cm Bas: 254em
Gauche 5,08 cm  Droite: 5,08 cm =[  Droite
En miroir
Haut: 254em  Bas:  254em Autres colonnes...
Alintérier: 3,18 cmh Fextérieur : 254 am
Marges personnalisées... g S/

',f; Sauts de pages =

£ Numéros de lignes -

be~ Coupure de mots ~

/

Mise en page (F

g Partrait
::j Paysage

- N

Khadraoui.F

-

[y O

Onglet Mise en page|groupe Mise en page

Lettre
21,59 em x 27,94 cm

Légal
2159 em 35,56 cm

Executive
18,41 em x 26,67 cm

A5
148 emx 21 cm

85
18,2 emx 25,7 em

A4
21 emx29.7 cm
B4

257 emx 36,4 cm

A3
297 emx 42 cm

Enveloppe Monarch
9,84 £m % 19,05 em

Enveloppe COM10
1048 em x 24,13 em

Autres tailles de papier.

5 l.’
‘

Master1: Marketing et stratégie
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‘

Mise en Page

Onglet Mise en page|groupe Mise en page

Aucun
Continu

Redémarrer chaque page
Redémarrer chaque section
Supprimer pour le paragraphe actuel

Optiens de numératation de ligne...

A
=

Sauts de page

Page
Marque I'endrait o se termine une page et o0
commence Is page suivante.

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

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

Sauts de section

=l

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section 3 la page suivante.

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

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

Page impaire
Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
section sur |3 page impaire suivante

/

|:| Lys IN =) Sauts de pages ~
=) e
H

Marges Orientation Taille Colonnes

Muméros de lignes
~ Coupure de mots -

Mise en page

P}

-

v | Aucun
Automatique
Manuel
b¥"  Options de coupure de mots...

Khadraoui.F
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Mise en Page

=) sauts de pages ~

el
Marges Orientation Taille Colonnes

£ Numéros de lignes ~
& Coupure de mots -

Mise en page

Mise n page:

) I.’

)

Onglet Mise en Page|Groupe Mise en page

Portrait  Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages : | Normal

Apercu

Appiquer  : | tout le document [+ |

Marges
Haut : 2,54am % Bas: 2,54am +
Gauche : 3,17 am = Droite 3,17 am =
Reliure : 0cm o Position de la reliure : Gauche E|
Orientation

Khadraoui.F
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En-téte et pied de page  »~
définition S
Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui

apparaissent dans les marges supérieure, inférieure et
latérale de chaque page dans un document.

Les informations d’un en-téte ou pied de page

»numéros de page

»>titre du document

»auteur du document

»date d'impression du document

»nom et I'adresse physique ou électronique de la société
»Logo (image) de la société

»nom de fichier et le chemin du document.

Espace de travail des en-tétes et pieds de page

Le contenu des en-tétes et des pieds de page réside dans
une couche du document distincte du corps du document

! . Khadraoui.F 15

En-téte et pied de page  °~
w
Insérer le méme en-téte ou pied de page dans tout le document

»Dans l'onglet Insertion |groupe En-téte et pied de
page cliquer le bouton En-téte ou pied de page
»Cliquer sur un élément de la galerie des en-tétes En-téte et pied e page
(ou pied de page)

Prédéfini
Vide

1
i
i

L'en-téte ou le pied de page est inséré dans chaque
page du document.
Un nouvel onglet « création » est activé R e '“

Vide (trois colonnes)

Pour insérer ou modifier le texte (ou Alphabet
graphismes) de I'en-téte, cliquer sur modifier g s o
I'en-téte

[Tapez le titre du document] | [Année]

! . Khadraoui.F = 10
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En-téte et pied de page =~

‘
Onglet outils des en-tétes et pieds de page

Actueil  Insetion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage < Création > @
EL j ﬁ =] (3 QuickPart - j' 5, Section précédente Premiére page différente £+ En-téte a parti du haut 0,6 cm E
=l = = [ mage (5, Section suivante Pages paires et impaires différentes | fh Pied de page 4 partir du bas: |125cm &
En-téte Pied de Numéro | Date et . Atteindre Atteindre le oo i . Fermer I'en-téte
page~ de page~ || heure [Bl1mages cipart | Ten-téte picd de page 2 Lier au précédent || (7] Afficher le texte du document [5] tnsérer une tabulation d'alignement et le picd de page
En-téte et pied de page Insérer wigation Optians Position Fermer

Supprimer I’en-téte ou le pied de page dans la premiére page

»Dans 'onglet Mise en page ,lancer la boite

s 0= (]

de dialogue e ——
»Dans I'onglet Disposition activer la case a e e
cocher Premiére page différente =

ou

»Dans l'onglet Création |groupe Options
»Activer la case a cocher Premiere page
différente

Premiére page différente

Pages paires et impaires différentes

Afficher le texte du document tpboeras Acstiesmion (7] | thmartaten deir | | B |
Options it | o] [Ame ]
Khadraoui.F 17

En-téte et pied de page =~

‘

Modifier I’en-téte ou le pied de page pour les pages paires et impaires

>Dans 'onglet Mise en page ,lancer la boite | .. =)

de dialogue PPy —
»Dans I'onglet Disposition activer la case a prmany e
cocher Paires et impaires différentes Ten

ou

»Dans 'onglet Création |groupe Options
»Activer la case a cocher Pages paires et
impaires différentes

pptovera: [hesttesmbon (7] | thumerotaton cesignes.., | [ Bordus. |
For défe. o ruier
Premiére page différente
Pages paires et impaires différente;
Afficher le texte du document
Options
L Khadraoui.F 18
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Modifier le contenu de I’en-téte ou le pied de page
Insérer un numéro de page

t@ ' O
En-tete et pied de page  ° .

En-téte et pied

»>l'onglet Insertion|groupe En-téte et 3 =
pied de page, cliquer sur Numéro de z

page. K

» Choisir ou souhaiter placer les i e

numéros sur la page(en bas, en haut e :

de la page,...) BE

» choisir un style de numéro de page
dans la galerie proposée.

Meodifier le foermat d’un numéro de page

Format des numéros de

Format de larumérotaton : N |

Avec des formes
Angle repilé

[Fl indlure le numéro de chapitre
Style de débutde chapitre : [Titre 1

Séparateur (trait d'union)

Exemples ¢ 11, 1A

Numérotation des pages
©) Al stite de la section précédente
@ Apartrde: |2 =

o

Khadraoui.F
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Modifier le contenu de I’en-téte ou le pied de page

Insérer la date actuelle

»l'onglet création|groupe Insérer,

Date et heure

» Choisir parmi les formats |t

1s/12/09

disponibles (date, heure ou les deux) TS e

16/13/2008

»Cocher la case Mettre a jour 2208
automatiquement Sernine o9

c.-09
16/12/09 05:58
16/12/09 05:58:27
5:58

5:58:27
05:58
05:58:27

En-téte et pied de page = =~
3

2| QuickPart

Image

Images dlipart

Insérer

Langue

| [Frangais (France)

Par géfaut...

E Mettre 3 jour aummauquem;D

Khadraoui.F
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En-téte et pied de page =~

‘
Modifier le contenu de I’en-téte ou le pied de page M
" . = . =0 | tmage
Insérer le chemin et le nom de fichier du document [ozee o ™
heure (8] Images dip
Insérer
> Igngletcreatlonlgroupe T J—— .
Insérer,
dliquer QuickPart, puis sur BT
Champ. E:]
»Dans la boite de dialogue T T

Champ, sous Noms de -
champs, cliquer sur FileName e [

Noms de champs
BlocAdresse i Premiére majuscule
. ~ tonAtteinc Initiales majuscules
»Activer la case a cocher oo I
Ajouter le chemin au nom du e 1
fichier .

Conseryer 1a mse en forme & chaque mise 3 four

Le t fempl;
(‘ Khadraoui.F 21

-te I o‘,
En-téte et pied de page .

Modifier le contenu de I’en-téte ou le pied de page

Supprimer 'en-téte ou le pied de page

»Dans I'onglet Insertion |groupe En-téte et pied de [ reem
page cliquer le bouton En-téte ou pied de page =
»Cliquer supprimer I’en-téte (supprimer le pied e
de page)

i)

Vide (trois colonnes)

Alphabet

Annuel

[Tapez e titre du document] | [Année]

2 Modifier I'en-téte

Supprimer I'en-téte

)

L Khadraoui.F 22
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En-tete et pied de page

Enregistrer un en-téte ou pied de page dans la galerie

=

Créer un en-téte ou pied de page

2. Sélectionner tous les éléments de I'en-téte ou
du pied de page

3. Sous l'onglet création, dans le groupe en-téte
et pied de page, cliquer en-téte ou pied de
page

4. Cliquer enregistrer la sélection dans la
galerie d’en-tétes (ou dans la galerie des pieds
de page)

5. Dans la boite Créer un nouveau bloc de

construction, spécifier le nom et la catégorie

pu Is Vallder avec o K Créer un anveau bloc de construction -
tiom ¢ facuite economie

e

Prédéfini
Vide

Vide (trois colonnes)

i 3

Alphabet

[Tape

[Tapex le ttre du document] |

[Année]

5 Modifier I'en-téte

Enregistrer la sélection dans Ia galerie den-tétes

Galerie : En-tétes =
Catégorie : E
Desaription :
Enregistrer dans : | Building Blocks [~
Options : Insérer uniquement e contenu [~
v 23
4 .
En-téte et pied de page =~
‘
Enregistrer un en-téte ou pied de page dans la galerie
L'en-téte ou le pied de page ainsi crée Catégorie ‘
s’ajoute dans la galerie . del'en-téte |
: MES EN—TF[D =
FACULTE ECONOMIE
Nomde ) A e Vg |
I'en-téte J
Prédéfini
Vide
Apercu de —
I'en-téte
Vide (trois colonnes)
h Khadraoui.F 24
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En-téte et pied de page

) 4’.’

w

En-tétes et pieds de page dans un document avec plusieurs sections

»Par défaut, un doc Word est constitué avec une seule section
»Pour créer des docs avec plusieurs sections, il faut insérer des sauts de section

entre les parties du document.

Mise en page | Références  Publipostage  Révision

»Un saut de section permet de créer une mise en tntaton - [ sauts e pages=] | ) riloane - Retat

page unique pour les pages de la section. Chaque i

section possede ses propres :
v En-téte et pied de page
v'Dimensions de page

v Orientation ( Portrait, paysage).

v'Marges
v'"Nombre de colonnes

»Pour créer des sauts de section, placer le curseur a
I'endroit ou souhaiter commencer la nouvelle section.

Activer I'onglet Mise en page

Affichay

lle - Sauts de page
Page

Marque I'endrait oil se termine une page et ol
commence la page suivante.

UL

Mise en

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

fi

Habillage du fexte

Page suivante
Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
AL (R T

Conting
Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
==| section surla méme page

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

Page impaire
Insére un saut de section et démarre Ia nouvelle
section sur |3 page impaire suivante

e W [

I

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

ous sauts de section cliquer page suivante

%Qans le groupe Mise en page, cliquer sur Sauts de page.

—

Khadraoui.F
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En-téte et pied de page

En-tétes et pieds de page dans un document avec plusieurs sections

Afficher les marques de saut de section

»cliquer sur le bouton Afficher/Masquer m de l'onglet Accueil

» Afficher le doc en mode Brouillon

sont immédiatement trausmis 2ux cotrespondants (en temps réc).

Groupes de nouselles (News, Usnef) - Les messages (questions, réponses) sont envoyés & un
serveur de news qui en assure la Giffusion mondizle. Les messages sont répartis en classes. Elles
‘mémes subdivisées en catégories et sous catégories.

it de section (page te)

Chapitre Il
Le World Wide Web

2.1 Introduction
Le Waorld Widg Web, appelé aussi Web, WWW ou W3, est sctucllement si populsize que certains
intemantes L confondant souvent avee I'Intemet, zlors que le web est un systéme logiciel qui s"exéeute
s Tt Ses posolis sont immenses o dndent s T ouss. S parialr et e

0 WY

) 4’.’

w

ages ips el
Groupes- de- nouselles- (News,- Usne®*- Les- messages- (questions, éponses)- sont- envoyés- -
serveur- de-news- qui-en-assure-La- diffusion- -mondisle. Les messages-sont répartis-en-classes. Elles-
‘mémes subdivisées en-catégories-et s ous catégories. §

)

it de section

Chapitre 1]
-Le-World-Wide-Webq

1
2.1 Introduction]

Le-World: Widg- Web, appelé-qussi- Web, WWW- ou-W3, est actuallement si-populzite-que-cartains-
intermantes-le- confondent souvent: avec- Flteret - lors- que le- wely e qi

sur 1 Tntemet.- Ses- p
Py ot pac e it dac wmplu des- tackes- mx(m rhului aam; iw(:mi Les
logicicls e pernetentzenellopen de- travailler sur bl par

Khadraoui.F
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En-téte et pied de page 2~

En-tétes et pieds de page dans un document avec plusieurs sections
Indication des sections dans les espaces en-tétes et pieds de page
»Activer 'espace en-téte et pied de page
Ce pied fait T T
partie de la
2¢me section
J
Pied de page Section 2 - Identique au précédent
Realisé par Khadsaoui F 3 [Marketing & fimance 20072008
- e L Word g T Ceci signifie que
Premier en- tete Secton 3- Chapitre i les pieds des
' Le World Wide Web deux sections
Cet en-téte fait sont identiques,
partie de la e mais les en-tétes
3éme gection ) sont différents

-

Khadraoui.F 27

En-téte et pied de page =~
3

En-tétes et pieds de page dans un document avec plusieurs sections

1. Cliquer dans la section pour laguelle souhaiter créer un en-téte ou un pied de
page différent.

2. Sous l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquer sur
Entéte ou Pied de page

3. Cliguer sur Modifier I'en-téte ou Modifier le pied de page.

4. Dans l'onglet En-tétes etnjeds de page, dans le groupe Navigation, cliquer
sur Lier au précédent pour rompre la liaison entre I'en-téte de la
section active et de la section précédente

Eﬂ Section précédente

5. Modifiez I'en-téte ou le pied de page existant ou créer- .- mm.e
o e R Lier au pricécen

un nouveau pour cette section. Navigation

»>Microsoft Office Word 2007 n'affiche pas Identique au
précédent dans le coin supérieur droit de I'en-téte ou du pied

Q de page.
-

Khadraoui.F 28
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Styles
Définition
Un style définit un ensemble de caractéristiques de mise en forme
qui peuvent étre appliquées (ensemble) a un texte

Avantages _
@ Tres rapide pour copier la mise en forme d’une partie a une autre g—
® Le document reste homogéne quelque soit sa longueur g
@ S’il s’agit d’'une série de documents, ils se présentent tous de la ?
méme fagon g
@® Une modification du style s'applique automatiquement a toutes les _é_
portions du texte de méme style
@ Certains styles sont utilisés par Word dans la gestion des longs
document
Générer automatiquement des tables des matiéres et des tables
d’illustrations
Numéroter automatiquement les titres
Naviguer efficacement dans des documents longs
Styles
Travailler avec les styles
Deux possibilités:
1. Utiliser les styles proposés par Word
2. Créer de nouveaux styles
A\ppliquer un Sty]ﬂ ,mnaBchD( AaBbCi AaBbCc %
’ . THormal | TSansint.. — Titrel Titre 2 @ =
@ Sélectionnez le texte e g
&
@ Sous l'onglet Accueil, dans le 14 =
groupe Style, sélectionner le style AaEbC:Dt‘ aaBbccdc AaBbCi AaBbCc g
désiré dans la galerie StyleS T Normal T 5ans int.. Titre 1 Titre 2 ;
rapides AADB 4esice acmscen. assbeen:

Titre Sous-titre  Emphase ... Accentuat...

AaBbCcDe AaBbCcDt AaBbCcD¢ AaBbCcii

Emphase i... Elevé Citation Citation i...

Styles couramment utilisés:

Normal, paragraphe, Titre, titrel, AABSCCD ABBCCDT AABBCCDE  AaBbCeDe
titre2 sous_titre Référence.. Référence.. Titre duliv... T Paragra..
)
Enregistrer Ia sélection en tant que nouveau style rapide...
1’_'/ Effager la mise en forme

4, Appliquer les styles...

Master1: Marketing et stratégie
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Styles

Appll‘luer un Sty]ﬂ AaBbCeDrt | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc
Si le style recherché ne figure pas dans la | "™ [ 7St Tl ez
galerie Styles rapides, appuyer sur AQB assice. avsnceon aosbeen
CTRL+MAJ+S pour ouvrir le volet Office Titre Sous-titre  Emphase .. Accentuat...
Appliquer leS Styles Sous NOm de AaBbCcDi  AaBbCeDc AaBbCeDc  AaBbCcDi

, . Emphase ... Elevé Citation Citation i...
style, taper ou sélectionner le nom du
Sty].e Voulu AABECCOC AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDc
' Référence... Référence... Titre duliv.. T Paragra..
Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...
42, Effager la mise en forme
Appliquer les styles - x T+ Appliquer les styles...
Nom de style :
Normal -]
AT Sans interligne I‘I
18 Titre 1 -
1 Titre 2
14 Titre
18 Sous-titre

@ Emphase pale
@ Accentuation
@ Emphase intense i

J moeapeyy] :1ed 9si1esy

Styles

Créer un style rapide (1)

1. Sélectionner le texte que souhaiter appliquer un nouveau style et

mettre le en forme.

2. Cliquer avec le bouton droit sur la sélection, pointer sur Style, puis
cliquez sur Enregistrer la sélection en tant que nouveau style

rapide. |
3. Attribuer un nom au style
puis cliquer sur OK.

- y
Créer un style a partir de Ia mise &n forme -M

Chapitre 1|

Mom :
([ titre cadré D
Apereu du style de paragraphe :

Stylel

[ ok | [ vodfer.. | [ annuer

Mettre 3 jour Titre 1 pour correspondre 3 la sélection

Le style apparait

Coller

Diminuer le retrait
Augmenter le retrait
Folice...
Paragraphe...

Puces

= Numérotation

Lien hypertexte...
Synanymes
Traduire

Styles

J'moepeyy] sred ast[poy

Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide...

dans la galerie
styles rapides

Sélectionner le texte ayant une mise en forme semblable

AaBbCcDc

T Mormal

AaBbC | AsBbcedc AaBbCi

Titel -

titre cadré | 7 Sans int...

Master1: Marketing et stratégie
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Styles

Créer un style rapide(2)

AaBbCcDec AaBbCcDe AaBhCi AaBbCc % Styles %
THormal ~ TSansint.  Titrel Titre2 - |2:2$\2%\ Titre 2 @
Shle - Titre =

1 -
2
. . g
1. Onglet Accueil | groupe Style, lancer g
N Accentuation a N
la liste des styles. ) g
Emphase intense a =1
o Elva = 2
2. Cliquer le bouton Nouveau style Flevé ¢ g
Citation 1 =
. . < Y]
3. Dans la boite « Créer un style a Citation intense . g
partir de la mise en forme » spécifier || e a =

les caractéristiques du nouveau style ReFERence nTetse .

\fficher lapercu
ésactiver les styles liés
Cptions

Styles

Créer un style rapide(2)

Propriétés i
Nom:titre cadré jaune o e o fare
Type de style : Paragraphe El
Type: Paragraphe Style basé sur 1 Titre 1 [=]
Basé sur : Titrel Style du paragraphe suvant: | Normal [
. @
Style suivant: Normal Fei 2]
 [contris o) (= Automataue Y= |Latn [+] g
\/ =@= |- - E
Mise en forme 7
police: Cambria (Gras) E
Taille: 14 Texte Texte Texte Texte Texte ;C;
Alignement: Centré Texte Texte Texte Texte 3
T L Texte Texte Texte Texte Texte
rame: jaune Couleur de pnh(ce:m;hlma‘hque, ce gauddveédrbmté, dCErvh'é, amdurT Bt I(S\mp\e, Automatique, 0,5 pt Epaisseur du traif), Motif -
Bordure: Cadré j Transparente (Jaune), Style : Style rapide, Sur base de : Titre 1, Style suivant : Nermal
Ajouter & |a liste des styles rapides || Mettre & jour automatiquement
. @ Uniquement dans ce document () Nouvesux documents basés sur ce modéle
Le style appa.ralt Police.
dans la galerie N Bsagraphe-.
L3 Styles - Tabulations...
styles rapides < bordune
. titre cadré jaune T =
et dans la liste Langes..
d st 1 Sans interligne T Cadre
es es . -
y Titre 1 m Hunérotation
Titre 2 1 Touche de raccourci...
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Styles
Modifier un style rapide (1)

1. Sélectionner le texte mis en forme avec les — ’ﬁ —
o o . e AaBbCcDc &l | Al 1| AaBbCcDr
attrlbuts de Style que Souhalter mOdlfler Jblormal litre cadré |7 titre cad... | T Sans int...
) , . , @ cadré jaune pour mrrespn@
2. Appliquer au texte sélectionné |y weane.
les nouveaux attributs. Sélectionner toutes les occurrences 1

Renommer...

3. Dans la galerie Styles rapide, Supprimer de Is galerie Ge syles rapides
Cliquer avec le bouton droit sur Ajouter la galerie 4 la barre d'outils Accés rapide
le style que souhaiter modifier

4. Cliquer sur Mettre a jour pour correspondre a la sélection.

J moeapeyy] :1ed 9si1esy

Toutes les occurrences du texte auxquelles le style modifié est appliqué seront
modifiés automatiquement pour correspondre au nouveau style défini.

Le bouton Modifier... permet de modifier les attributs du style a partir de
la boite de dialogue « Modifier le style » (similaire a la boite de création du

style)

Styles

Choisir un jeu de styles rapides pour un document

Word 2007propose un jeu de styles qui sont congus pour étre utilisés
conjointement. Chaque jeu de styles rapides se compose d'un ensemble de
styles de titre, de corps du texte et d'autres styles qui sont cong¢us pour étre
utilisés ensemble dans un document..

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquer sur Modifier les
styles, puis pointer sur Jeu de styles. nnp ,oice wco sassco | AL

JFIR0BAPRYY] (xed SRy

2. choisir un jeu de styles rapides S
approprié au document . e A Jeu destes
1 S o 2 Formel B Couleurs
3. appliquer les styles a partir de lg galerie - o
Styles rapides lors de la création des togeme Définir par géfaut
textes du document. ar défaut (noir <t blang

e Jeu de styles
imple e
oigné

Jraditionnel

Word 2003

Word 2007

Restaurer les styles rapides 2 partir du modéle

Enregistrer en tant que jeu de styles rapides
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Styles
Choisir un jeu de styles rapides pour un document

le style Titrel dans des jeux de styles différents

TEXTE AVEC LE STYLE « TITRE1 » APPARTENANT AU JEU DE STYLES « MODERNE »

TEXTE AVEC LE STYLE « TITRE1 » APPARTENANT AU JEU DE STYLES
« FORMEL »

Texteavec le style « Titrel » appartenant au jeu de styles « Recherché »

J'moeapeyy] sred gst[eay

Table des matiéres

Définition
Une table des matiéres peut étre une simple liste de titres de chapitres ou
inclure plusieurs niveaux. Elle offre une vue d’ensemble du contenu du
document et permet aux lecteurs de trouver rapidement une section en
particulier.

Word dispose d'une fonction automatique pour créer une table des matiéres.
La création d’'une table des matiéres automatique comprend deux étapes :

1. Préparer le document en affectant des styles de titres aux titres de
chapitres que souhaiter voir apparaitre dans la table des matiéres.

2. Regrouper ces titres dans la table des matieres.

' moeapeyy] :red 9sI[eYy
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Table des matiéres

Marquer le texte a inclure dans la TM
1. La méthode la plus facile pour créer une table des matieres consiste a
utiliser les styles de titre prédéfinis.
2. Il est également possible de créer une table des matiéres basée sur les
styles personnalisés déja appliqués aux textes du document

3. Appliquer les niveaux de table des matiéres a du texte quelconque.

A moeapeyy] :red 9s1[ey

Table des matiéres

1. Sélectionner le titre auquel souhaiter appliquer un style de titre.
2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Styles, cliquer sur le style souhaité
(Titrel, titre2, Titre3,...)

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc %
Titre 1 Titre 2 — Modifier

I T Normal 1 Sans int...
les styles ~

Style ]

Si le style recherché ne figure pas dans la galerie Styles rapides, appuyer
sur CTRL+MAJ+S pour ouvrir le volet Office Appliquer les styles. Sous
Nom de style, sélectionner le style désiré.

' moeapeyy] :red 9sI[eYy

Appliquer les styles v x
Nom de style :
Titre 2
Effacer tout -
T Harmal o
A Sans interligne

1 Titre 1
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Table des matiéres

Ce marquage est utile lorsqu’on souhaite que la table des matiéres contienne
un texte qui n'est pas mis en forme comme un titre.

2 Ajouter le texte -

1. Sélectionner le texte a faire apparaitre dans la
table des matieres. i

2. Sous l'onglet Références, dans le groupe Table Table des matiéres
des matieéres, cliquer sur Ajouter du texte.

3. Cliquer sur le niveau avec lequel souhaiter e
étiqueter la sélection, tel que Niveau I pour un  [V| weau:
affichage de niveau principal dans la table des e
matiéres. I

4. Répéter les étapes 1 a 3 pour chaque texte a
inclure a la table des matiéres.

¥ Mettre 3 jour la table

J moeapeyy] :1ed 9si1esy

Table des matiéres

Créer une table des matiéres
Selon la méthode de marquage utilisée , Word dispose plusieurs maniéres
pour générer les entrées de la table des matiéres.

. N . N . —j Ajouter le texte ~
1. Cliquer a l'endroit ou souhaiter

insérer la table des matiéres, en
général située au début du
document. R
2. Sous l'onglet Références, dans le -
groupe Table des matiéres, cliquer ::.r..m :

¥ Mettre a jour la table
Table des
atiéres v

able des matiéres

sur table des matiéres -
3. sélectionner le style de table des Tabie sutomatique 2
matiéres souhaité. Fable dos matires

Titre 1 1

Titre3

Tableau manuel

‘Table des matiéres

Tape:

' moeapeyy] :red 9sI[eYy
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= Les entrées de la
table sont des liens

= Utiliser
CTRL+Clic sur une
entrée de la table
pour accéder
directement au titre
a I'intérieur du
document

Table des matiéres

Créer une table des matiéres

i) - (2 Mettre 3 jour la table...|

Présentation d'Internet 1
Historique 1
Services d'Internet 1

E-mail 1
Forums de discussion / news groups
Listes de diffusion / listes de discussion / mailing-list
FTP
Blog
Fils R:
Wiki
Définitions
Browser/navigateur.
HTML (HyperText Markup Language)
Lien hypertexte.

Les outils de recherche 6
Portail 6
Annuaires 6
Moteurs. 6
Moteurs spécialisés
Métamoteurs
Moteur en langage naturel 8

A moeapeyy] :red 9s1[ey

1. Cliquer a l'endroit ou souhaiter

Insérer une table des matiéres.

Table des matiéres

Créer une table des matiéres

Table des
atires

Y Mettre & jour |a table

able des matiéres

2 Ajouter le texte =

Table automatique 2

Table des matiéres
e

insérer la table des matiéres. ey
2. Sous lvonglet Références, dans le Table automatique 1
groupe Table des matiéres, cliquer | som
sur table des matiéres, puis sur e — .

Toex2.

Tableau manuel

Table des matidres

B N

ar e o s st 23
Tapes bt gt e 3

s o i TS At )
Toper b s o s 3

' moeapeyy] :red 9sI[eYy
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)

3. Cliquer sur Options.

Créer une table des matiéres

2, Créer une table des matiéres & partir des styles personnalisés appliqués

Index_| | Table des matiéres | | Table des flustrations | Table des références |

Afficher les numéros de page

Caractéres de stite ¢ | v

Général

Afficher les niveaux : |3

Aligner les numéros de page & droite

Apergu avant impression Apergu Web =
i . o

Titre 1 ¥ g

Titre 2 @

- @

y 3

Titre 3 ]

G

=

o o 5
o

B

o

Q

E

=

Formats : Depusmoddle ||

Utiiser des liens hypertexte 3 la place des
numéros de page

&l

(e e |

Créer une table des matiéres

4. Sous Styles disponibles, rechercher
le style appliqué aux titres du
document.

5. Sous Niveau, en regard du nom de
style, taper un chiffre compris entre
1 et 9 pour indiquer le niveau a
affecter au style de titre.

6. Répéter les étapes 4 et 5 pour
chaque style de titre a inclure dans
la table des matiéres.

7. Cliquer sur OK.

2, Créer une table des matiéres & partir des styles personnalisés appliqués

Options de la table des matiéres.

||| Censtruire la table des matiéres & partir de :
[¥] styles

[ Niveaux hiérarchiques
[] champs d'entrée de table

= o) (o

¥ Style chapitre 1 E =

Texte de bulles o

Titre 1 =

Titre 2 ,_g

Titre 3 B

)

v tire Nivi 3
|

v titre Niv2 3 = =3

~| =~

= 0

9

g.

=
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Créer une table des matiéres

Table des matiéres

de page uniquement ou Mettre a jour

toute la table.

Mise & jour en cours, Chaisissez parmi les options
suivantes :

(@ Mettre 2 jour les numéros de page uniquement |
() Mettre & jour toute la table

==
JINTERNET )
ATION DEL'INTERNE =
PRESENT :
Table des matiére
Mettre a jour la table des matiéres
En cas d’ajout ou de suppression des titres ou d'autres entrées de table des
matiéres dans le document, il est possible de mettre a jour la table des
matiéres rapidement.

[Z Ajouter le texte - -
1. Sous l'onglet Références, dans le groupe Table de3 B oo %
matiéres [
Table des matiéres, cliquez sur Mettre Table des matiéres i
a jour la table. 2
. <. 2 ettre 2 jour 1a table des matiares DEc eS| 5
2. Cliquez sur Mettre a jour les numéros Metve djourls be Sy ’f_
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Word 2007 : partie 3

Table des matiéres

Supprimer une table des matiéres

1. Sous l'onglet Références, dans le ] [ Lynsérer une 1
AN = Mettre 3 jour Ia table ) AE Note de bas d
groupe Table des matiéres, e R e

cliquez sur Table des matiéres. Prédérini

Table automatique 1

2. Cliquez sur Supprimer la table | sommair

des matieres. e o

Table automatique 2

Table des matiéres

S

Tire 2 o
Titre 3 o

Tableau manuel

Table des matiéres
{niveau 1j.

Tapez le tire du chapitre (niveay 2) ...

Tapsz be titre du chapitre (niveau 3).

s ook

{niveau 1)

Insérer une table des matiéres...

Supprimer la table des matiéres

A moeapeyy] :red 9s1[ey
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