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Public :
Toute personne désirant mettre en forme des documents professionnels et des tableaux élaboreés.

Prérequis :
Connaitre les fonctionnalités de base de Word ou avoir suivi le module «Word Débutant ».

Objectifs :
Présenter des documents attractifs et professionnels ;

Créer des tableaux élaborés ;

Utiliser et gérer des objets.

Programme :

Insertion de tableaux :
v Créer et structurer un tableau ;

Ajouter et supprimer des lignes ;

Fusionner et fractionner des cellules ;
Supprimer un tableau ou effacer son contenu
Conversion d'un texte en tableau
Dimensionner la largeur, hauteur des cellules ;

Uniformisation de la largeur des lignes, et hauteur des colonnes

AN N N N N

Mise en forme du tableau et de son contenu

Utilisation des tabulations
v' Utiliser les différents taquets de tabulation ;

v' Positionner les taquets dans le document.

Présentation du texte en colonnes.

Insertion d’objets
v'Habiller le texte en intégrant des images ;

v’ Créer des filigranes ;
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v'Insérer des SmartArt et des graphiques ;

v'Insérer des objets en provenance d’autres applications office.

Insertion de tableaux
Créer et structurer un tableau

Pour améliorer la lisibilité de certains de vos documents vous les présentez sous forme de tableaux. Les
Tableaux sont toujours un moyen de présentation pratique, facile d’accés et surtout trés économique en
termes d’écriture et de compréhension de certains contenus complexes : Facture de Téléphone, Facture de la

compagnie de courant, Emploi du temps d’école etc.

Colonne

Ligne |r=————

B el

Méthode 1 : Insertion tableau

» Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.

» Cliquer sur I’onglet Insertion du ruban, puis sur le bouton Tableau du groupe Tableaux. Dans la
liste déroulante qui apparait, faire survoler la souris sur le damier de maniére a définir le nombre de
lignes et de colonnes souhaitées (elles se colorent en orange).

» Cliquer ensuite sur le bouton gauche de la souris. Le tableau apparait alors dans le document.
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B Insérer un tableau...

[ Dessiner un tableau

P Mes applications ~

EE!.! Feuille de calcul Excel
[l Tableaux rapides 3

Méthode 2 : Insertion tableau

» Cliquez a I'emplacement ou vous souhaitez insérer un tableau.
> Sous l'onglet Insérer, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sous Insérer un tableau,

> Sélectionnez le nombre de lignes et de colonnes souhaité.
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ACCUEIL  INSERTION ~ CREATION  MISEEN PAGE
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P Dessiner un tableau

C'Eg Feuille de calcul Excel
[ Tableauxrapides >

Vous obtenez cette boite de dialogue :

. Taille du tableau
Insérer le nombre de

colonnes a 'aide des fléches
ou en tapant au clavier

MNombre de colonnes :

Nombre de lignes :

Comportement de I'ajustement automatique

(®) Largeur de colonne fixe: | Auto

() Ajuster au contenu

O Ajuster a la fenétre

D Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

Méthode 3 : Insertion tableau

A" UVS
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REFERENCES

ﬁ Store

&P Mes applications

Compléme
4

Insérer le nombre de
lignes a I'aide des
fleches ou en tapant
au clavier

En laissant Auto, la
largeur du tableau
occupera toute la
largeur de la page

Vous avez la possibilité de dessiner un tableau (un tableau qui contient des cellules de hauteur différente ou

un nombre variable de colonnes par ligne, par exemple).

» Cliquez a I'endroit ou vous souhaitez créer le tableau.

> Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Dessiner un

tableau.
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> Le pointeur se transforme en crayon.

> Pour définir les limites extérieures du tableau, tracez un rectangle. Dessinez ensuite les lignes et les

colonnes a l'intérieur du rectangle.

D'abord . |:lw$ et ainsi de sulte. .

N, mgin

e

> Pour effacer une ligne ou un bloc de lignes, sous Outils de tableau, dans le groupe Tracage des
bordures de I'onglet Création, cliquez sur Gomme.

» Sélectionnez la ligne que vous souhaitez effacer. Pour effacer tout un tableau, voir Suppression d'un
tableau ou effacement du contenu.

> Une fois le tableau tracé, cliquez dans une cellule et tapez du texte ou insérez un graphique.

Aprés avoir créé un tableau, Word 2007 a 2013 ouvre deux onglets supplémentaires : Création et

Disposition.

Outil Création

Flepll=ig  ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION

Ligne d'en-téte Premiére colonne EEEEE] EEEEE] EEEEE o e = )’
FEEEE === |====i= E==me] - =—=-=-=- ———- = - -
Ligne Total Dernigre colonne F=EEE EEEEE BEEEEE EHHHH ——————————————— - Yz pt - .
CCESiS] 222 ZZZZ=Z CEZggl] -----Z ----- <-Z-Z-Z:Z —| Tramede Styles de o Bordures Mise en forme

bordure - s Couleur du stylet ~ = des bardures
Options de style de tableau Styles de tableau Bordures [F]

| Lignes a bandes |v| Colonnes & bandes "1 fond~

Avec I’onglet Création, vous pouvez personnaliser I'apparence des tableaux en lui donnant un style prédéfini

dans le groupe Styles de tableaux, modifiez les bordures et la couleur de trame.

» Sous Outils de tableau, cliguez sur I'onglet Création.

> Dans le groupe Styles de tableau, placez le pointeur au-dessus de chaque style de tableau jusqu'a ce que
vous trouviez le style que vous souhaitez utiliser.

> Cliquez sur le style pour I'appliquer au tableau.

> Dans le groupe Options de style de tableau, activez ou désactivez la case a cocher en regard de chaque

élément de tableau pour appliquer ou supprimer le style sélectionné.
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Outil Disposition

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION DISPOSITION

; Sélectionner - i essiner un tableau nsérer en dessous usionner 5 J83cm = tFY| Répéter les lignes d'en-téte

[+ sel [ b bl PE B Insa d F i 0,83 e BEAE A= A| [ Répéter les lignes d'en-té

[EE Afficher le quadrillage [ Gomme x ., ZH Insérer 3 gauche 2 Fractionner 5 35em C|H BEEE — Z F Convertir en texte
Supprimer  Insérer = i Orientation Margesde  Trier

B Propriétés - au-dessus [ Insérer 3 droite S Fractionner letableau A Ajustement automatique - =1 =] dutexte la cellule Jx Formule

Tableau Dessiner Lignes et colonnes [F} Fusionner Taille de la cellule [F} Alignement Données

Avec I’onglet Disposition, vous pouvez insérer ou supprimer les lignes et les colonnes, fractionner ou

fusionner les cellules. Si vous avez créé un tableau trés long, vous pouvez répéter son titre sur toutes les

pages sur lesquelles il apparait.

Ajouter et supprimer des lignes ou colonnes

Ajouter une ligne ou colonne
» Cliquez dans une cellule située immédiatement au-dessus ou au-dessous de I'endroit ou ajouter une ligne.

» Sous Outils de tableau, cliquez sur lI'onglet Disposition.

Insérer ligne en dessous

[‘1“] |E&] Insérer en dessous |+
= Ia Insérer a gauche |4____-——-' Insérer Colonne a gauche

Insérer —
H3 % 3 I — ; a
au-dessus |2 Insérer a droite | Insérer Colonne a gauche

Lignes et colonnes [

Insérer ligne au-dessus

Effectuez I'une des opérations suivantes :

» Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessus de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer au-dessus.

> Pour ajouter une ligne immédiatement au-dessous de la cellule dans laquelle vous avez cliqué, dans le
groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Insérer en dessous.

> Avec Word 2013 vous pouvez ajouter une ligne ou colonne en pointant la souris au début de la ligne a
gauche ou au début de la colonne en haut ainsi vous obtenez un double trait avec un plus en y cliquant il

vous ajoute une ligne ou colonne
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£3 )

Supprimer une cellule, une ligne ou une colonne
> Effectuez I'une des opérations suivantes :

» Cliquez sur le bord gauche de la cellule pour sélectionner une cellule

T

a8

> Cliquez a gauche de la ligne pour sélectionner une ligne

Py = o

» Cliquez dans la partie supérieure du quadrillage de la colonne ou sur la bordure supérieure pour

sélectionner une colonne

o ¥

3

» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

> Dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur Supprimer les lignes, colonnes ou
cellules

INSERTION CREATION MISE EM PAGE REFEREMCES PUELIP

E‘ Dessiner un tableau h |-+—-| Insérer en dessous
DGomme >'('I-‘

i £ Insérer a gauche
Supprimer  Insérer

T [cdrar 3 e
- au-dessus E3 Insérer a droite

Dessiner
2 1

il

Supprimer les cellules...

FFaf

,_
=

Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes

¥ % X

Supprimer le tableau
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Fusionner et fractionner des cellules
Fusionner des cellules

Vous pouvez fusionner plusieurs cellules d'une méme ligne ou colonne en une seule cellule. Vous avez la
possibilité de fusionner horizontalement plusieurs cellules, par exemple, pour créer un titre de tableau couvrant

plusieurs colonnes.

> Sélectionnez les cellules a fusionner en cliquant sur le bord gauche d'une cellule et en faisant glisser ce
bord sur les cellules souhaitées.
» Sous Outils de tableau, sous lI'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fusionner les

cellules.

g Fusionner

[ Fractionner
% Fractionner le tableau

Fusionner

Fractionner des cellules

» Cliquez dans une cellule ou sélectionnez toutes les cellules a fractionner.
> Sous Outils de tableau, sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Fusionner, cliquez sur Fractionner les

cellules.

F Fusionner
k] Fractionner

% Fractionner le tableau

Fusionner

» Tapez le nombre de colonnes ou de lignes dans lequel fractionner les cellules sélectionnées

Fractionner des cellules  ?

Mombre de colonnes: |2

4k 4k

Mombre de lignes : 2

Fusionner les cellules avant de fractionner
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Conversion d'un texte en tableau

> Insérez des caractéres de separation, tels que des virgules ou des tabulations, pour indiguer ou diviser le
texte en colonnes. Utilisez des marques de paragraphe pour indiquer ou commencer une nouvelle ligne.
Dans une liste contenant deux mots par ligne, par exemple, insérez une virgule apres le premier mot pour
créer un tableau a deux colonnes.

» Sélectionnez le texte a convertir.

» Sous l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, puis sur Convertir le texte en

tableau.
B H S 0 -
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLI
] - T ‘.I P = l
Bi Page de garde D e\ a __l, ] SmartArt il store
[7) Page vierge e | ~ 4 ; “ 1l Graphique wil
ableau Images Images Formes T . Wi
"= Saut de page - enligne - s Capture~ & Mes applications
Pages Insérer un tableau Compléments
L 1%, . 2 3 4 5
=

A Insérer un tableau...

" cci un "
N [# Dessiner un tableau Comment, EHEZ, vous?
Eﬁ Conwertir le texte en tableauw...
~ g Feuille de caleul Excel Je’ S content.
F Tableaux rapides 4

> Dans la boite de dialogue Convertir le texte en tableau, sous Séparer le texte au niveau des, sélectionnez
I'option correspondant au caractere de separation utilise dans votre texte. Sélectionnez toute autre option

de votre choix.
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Taille du tableau
Nombre de colonnes : 3

Nombre de lignes : 2

Comportement de I'ajustement automatique

@ Largeur de colonne fixe : -Auto %-

(") Ajuster au contenu
() Ajuster a la fenétre

Séparer le texte au niveau des

() Marques de paragraphe () Points-virgules

Mettre le séparateur si c’est

() Tabulations (®) Autres: B autre que celle indiqué
Comment allez vous?
le suis content.

Supprimer un tableau ou effacer son contenu
Supprimer un tableau et son contenu

» Cliquez dans le tableau.
> Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

> Dans le groupe Lignes et colonnes, cliquez sur Supprimer, puis sur Supprimer le tableau.

ix ['_'t:] B Insérer

b ) &1 Insérer
Supprimer  Insérer
v au-dessus E Insérer

E‘;:(H

Supprimer les cellules...

,.
[

Supprimer les colonnes

Supprimer les lignes

] 5

Supprimer le tableau |

Effacer le contenu d'un tableau

> Sélectionnez le ou les cellules, lignes ou colonnes a supprimer.
> Appuyez sur le bouton SUPPRMER ou DELETE

Dimensionner la largeur, hauteur des cellules

M THIOUNE
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Meéthode 1 : dimensionnement cellule

> Placez la souris sur le trait séparant deux lignes ou colonnes ainsi il se transforme en b ou puis

cliqué et tiré dans le sens des fleches pour ajuster la dimension.

> Pour ajuster la dimension du tableau cliqué d’abord a I’intérieur du tableau ainsi vous verrez un carreau

au bord inférieur droit du tableau cliqué et tiré pour ajuster sa dimension.

+

Algorithmes Réseaux Locau ystéme Architecture des
'Exploitation Ordinateurs

O

Méthode 2 : dimensionnement cellule

> Pour ajuster la dimension du tableau cliqué d’abord a I’intérieur du tableau ainsi vous verrez des taquets

sur la régle qui s’aligne avec chaque colonne et ligne cliqué et tiré pour ajuster sa dimension

Régle Word Taquets

Algorithmes Péseaux Locaux | Systéme Architecture
d’Exploitation | des Ordinateurs

Méthode 3 : dimensionnement cellule

> Seélectionnez le ou les lignes, colonnes ou cellules a dimensionner
» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

» Dans le groupe Taille de la cellule
I —————————————

M THIOUNE
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> Ajuster la dimension de la Hauteur ou Largeur en utilisant les petites fleches ou en insérant la valeur

en centimeétre.

OUTILS DE TABLEAU
Ajuster la dimension de la

AFFICHAGE CREATION DI IC Hauteur ou Largeur en utilisant
" . les petites fleches ou en insérant
Al 09ecm =] =] P -
la valeur en centimétre
e | - s
oy 3cm 4 EIEE=H

= Ajustement automatique~ =] [=] =

Taille de la cellule s

Méthode 4 : dimensionnement cellule

> Sélectionnez tout le tablea u par balayage ou en cliquant sur le carré du coin supérieur droit

du tableau

» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

» Dans le groupe Taille de la cellule, cliquez sur I’extrémité du groupe

OUTILS DE
AFFICHAGE ~ CREATION _
Cliguez ICI
$l 1,07em 2 |BE
oy 378em |0

H Ajustement automatique ~

Taille de la cellule @

> Ou bien sélectionnez le tableau puis fait clique droit puis propriétés du tableau sur le tableau

M THIOUNE
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Cochez ICI pour personnaliser la
taille du tableau

Tableau ‘Ainne I Colonne | Cellule | Texte de remplacement

@Cenﬁméﬂes El

Retrait 3 gauche : | Réglez la taille de

H 571am 12 | lalargeur totale
- du tableau

Centré
Habillage du texte

Position...

Eordureettrame...| | Options... |

oK | | Annuler |

» Taille ligne du tableau

Cochez ICl pour personnaliser la
hauteur de la ligne

Numéro Ligne Tableau  Lign Colonne | Cellule | Texte de remplacement |
courante

Ligne 1:
Taille

7~
[+] spécifier 1a hauteur : a]ﬂ Hauteur de la ligne : mﬂlu
- —

Options

Autoriser le fractionnement des ligies sur plusieurs pages
[ Répéter en haut de chaque page en \ant que ligne d'en-téte

Réglez la taille de la

P T Scé v Li i .
| Ligne précédente I | Ligne suivante | Hauteur de la Ilgne

Cliguez 1Cl pour naviguer
entre les lignes

Choisissez Fixe sur
la liste déroulante

Annuler

» Taille colonne du tableau

M THIOUNE
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Cochez ICI pour personnaliser la
hauteur de la ligne

Numéro Colonne ||| | Tableau | Ligne /Colonne | Cellule | Texte de remplacement |

courante
al e/
GLargeur préférée: [2,19em 3| Mesureren: |Centimétres

Réglez la taille de la
Hauteur de la ligne

Cliquez ICI pour naviguer
entre les Colonnes

Annuler

Uniformisation (méme dimension) de la largeur des lignes, et hauteur des
colonnes

> Cliquez dans le tableau.
» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

QUTILS D
AFFICHAGE CREATION Cliquez ICI pour lignes uniformes
&0 053em :|HE
E 257cm - Cliquez ICl pour Colonnes uniformes

,’:ﬁ Ajustement automatique ~

Taille de la cellule I

Mise en forme du tableau et de son contenu

Rappel
La mise forme du texte (type police, taille, gras, italique, etc.) appris dans le cours Word débutant s’applique

au tableau.
]
M THIOUNE 14
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Modification de Porientation du texte

Permet d’écrire du texte vertical ascendant ou descendant dans un ou plusieurs cellules.

» Sélectionnez le ou les lignes, colonnes ou cellules
» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.

» Dans le groupe Alignement, cliquez sur 'icone Alignement du texte.

Cliquez ICl pour orienter le texte
jusqu’a avoir I'orientation voulu

DISPOSITION —
HEE |A3

HEHE Orientation M d
rientation Marges de
= = = dutexte la cellule

Alignement

Il

Styles de tableau

Un style de tableau est un ensemble de commandes de mise en forme de Word. Lorsque vous créez un

tableau vous pouvez décider de tout mettre en forme automatiquement.

» Sélectionnez le tableau
» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Creéation.

> Dans le groupe Styles de tableau, sélectionner en cliquant sur un des styles de tableau.

‘REATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE CREATION

Y o oy oy gy ey ey ey ey gy g ey g g g ey ey ey eyl |y gy ey Trame de Styles¢
fond ~ bordure

Styles de tableau

Cliquez ICI voire 'ensemble
de styles

M THIOUNE
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Bordure d’un tableau
» Sélectionnez le tableau

» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Creéation.
» Dans le groupe Bordures, cliquez sur bordures puis bordure et trame.

OUTILS DE TABLEAU ?2 [ - 8 X
CREATION DISPOSITION Cliquez ICI d’abord Connexion
2 ‘ =
: 1% pt — —&
mede Stylesde ‘r'_- res Mise en forme
snd~  bordure v s Couleur du stylet ~ des bordures
Bordures i Bordure inférieure A

10 £1 12 13 14 15 RO e
#+:  Bordure supérieure

|i Bordure gauche

i3] Bordure droite
Aucune bordure

FH Toutes les bordures

[Z] Bordures extérieures

I

Bordures intérieures

ik

Bordure intérieure horizontale
Bordure intérieure verticale
Bordure diagonale bas
Bordure diagonale haut
Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Afficher le guadrillage

Bordure et trame...

GIE B I N7 =

Vous verrez cette boite de dialogue.

M THIOUNE
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Cliquez ICI pour le trait supérieur de

Choisissez le style trait servant bordure s'appliquant 4 la Sélection

de bordure

Bordure Intérieur

Bordures . Bordure de page l . horizontale
Style: \
| ‘ Cliguez sur le schéma Bordure Inférieur
Entoure la bordure Aucune i-dessous ou utilisez les
extérieure de la ‘ utons pour appliquer les
sélection bordures Bordure Gauche
Encadrement

Toutes les Bordures Bordure Intérieur
de la sélection Tous Verticale

Quadrillage Bordure droite
Couleur: I H

= - = Bordure diagonale
Largeur: ] descendante
Yapt

Personnalisé

Appliquer a:

Bordure diagonale

Tableau
: ascendante

o ][ s

Choisissez I'Epaisseur du
trait servant de bordure

Fond d’un tableau
> Sélectionnez le tableau ou les cellules concernées

» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Creéation.

> Dans le groupe Styles de tableau, cliquez sur Trame de fond.

M THIOUNE
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OUTILS DE TABLEAU
AFFICHAGE CREATION DISPOSITION

EEEE 2 é BT

----- [=| Tramede Stylesde "—
"l fond~  bordure~ E Couleu

Couleurs du théme

Sélectionnez la couleur
H EEEENEENE

I de fond de la sélection

Couleurs standard

Aucune couleur

L]
wy  Autres couleurs...

Tri de données d’un tableau Word
» Sélectionnez les données

» Sous Outils de tableau, cliquez sur I'onglet Disposition.
> Dans le groupe Données, cliquez sur Tri A-Z.

DISPOSITION ‘/ Cliquez ICI
EIEE A=z 3 Répéter les lignes d'en-téte
>
=l = = Ortent t:' v 4 =% Convertir en texte
rientation Marges de
HEEE dutexte lacellule .fx Formule
Alignement Données

Vous verrez cette boite de dialogue.

M THIOUNE
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Type de données a Tri croissant ou
trier décroissant

Numéro ou nom
colonne a trier

g Type: |Texte . (@ Croissant
Deuxiéme colonne Utilisant : |Pamglaphes E () Décroissant
a trier
zl Type: |Texte E (@) Croissant
Décroi t
Utilisant : |F'araglaphes E © Déegoissan
Prénom Nom Type : |Te>de ® Croissant
Utilisant : |Paragraphes Decroissant
Mbaye THIOUNE Ligne d'en-téte

CQui '® Non

Options... oK | Annuler

Modou FAYE

Utilisation des tabulations

Utiliser les différents taquets de tabulation
Les taquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de la régle. 1ls vous

permettent de procéder a des alignements.

Méthode 1 : en utilisant de la regle
Pour afficher la régle, a partir De 1’onglet Affichage cliquez sur Regle dans le groupe Afficher.

__| Quadrillage

__| Volet de navigation
Afficher
O 1 % 1 + 2 3. 4 5 6 7 8 9 - 10 11 12 13 14 15 15 17 (1B 19
M THIOUNE 19
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Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez déefinir des taquets de tabulation.

Cliquez sur a I'extrémité gauche de la Regle horizontale pour sélectionner le type de tabulation souhaite.

vV Vv v Z9

Vous avez le choix entre les tabulations suivantes :

L

Y

Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe

Y

oL

Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré a cet endroit au moment de la frappe

» Tabulation droite indique I’extrémité droite du texte qui défilera vers la gauche au moment de la frappe

-1

» Tabulation décimale aligne les nombres autour d’une virgule décimale

Pour ajouter les taguets de tabulation

Cliquez sur la regle horizontale, a I'emplacement ou vous voulez poser le taquet de tabulation.

L
1 1 2 3 @ 5 6 7 @ 8 5
(]

Pour utiliser les taquets de tabulation :

» Placez votre curseur devant le texte concerné

» Appuyez sur la touche Tabulations

1 2 3 - 6 7 8 9 0 . + -
2 & ¢~ | (1 - o DU oA e B =)
Touche = R 2 (B (B 0 B O 0 B B
Tabulation Yor Bl B 61 I B :‘6 .
T w Wl (X [© v B [N f 9 £ s
o Al A Gr . Crt

Pour déplacer un taguet de tabulation :

> Seélectionnez le ou les paragraphes concernés;
» Pointez la souris sur le taquet concerné,

» Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;

M THIOUNE
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> Faites glisser le taquet sur la regle a droite ou a gauche;

> Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour supprimer un taquet de tabulation :

Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;
Pointez la souris sur le taquet;
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;

Faites glisser le taquet en dehors de la regle;

YV V. V VYV V

Relachez le bouton gauche de la souris.

Méthode 2 : en utilisant la boite de dialogue Tabulations

Si vous souhaitez que vos taquets se situent a des emplacements précis inaccessibles en cliquant sur la régle
ou si vous souhaitez insérer un caractere spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser

la boite de dialogue Tabulations.

> Pour afficher cette boite de dialogue, double-cliquez sur n'importe quel taquet de la régle.
» Ou Allez dans sur I’onglet Accueil du ruban, dans groupe Paragraphe clique sur coin inférieur droit

= visehisy &= 8T

= oy L
= D

Cliquez ICI

Paragraphe M

» Cette boite de dialogue s’ouvre

M THIOUNE
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Betrait et espacement | Enchainements |

Général
A

Alignement :

Miveau hiérarchique :  Corps de texte vl

Retrait
Gauche :

Toujours réduit

De 1re ligne :

A" UVS

UNIVERSITE VIRTUELLE DU SENEGAL

De:

Droite : (aucun)

[ Retraits inversés

Espacement
Ayant: _0 pt Interligne =

Aprés: 8 pt .1,5 ligne

M H

D MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apergu

1w 2oURBItES qUS oS TRGUETS 26 Btuent 3 des

Cliquez ICI

bt de dialogus Tatnations.

+ ur b9 régie ou
int: e siite] avant s tabuiation, wous pouez utifiser I

Tabulations... Définir par défaut |

» Vous obtenez la boite de dialogue Tabulations

Permet d'indiquer de facon
trés précise la position des
tabulations en cm

Permet de définir
des points de
suite.

Taguets par défaut :

1,25 cm B

A supprimer :
&am

Alignement

oK | Annuler |

@ Gauche
() Décimal

Permet de choisir
I'alignement de la
tabulation

Points de suite
@ 1 Aucun

Oa__

‘ Définir Effacer ‘ Eﬁacerlout‘

Supprime la tabulation qui
se trouve dans la rubrigue
Paosition.

0K ‘ ‘ Annuler ‘

» Position : Saisir une position puis validez en cliquant que le bouton définir

» Taquets par défaut : Permet de modifier les Tabulations par défaut a 1’aide des fléches.

M THIOUNE
UADB

22



Dr. Alassane DIOP Bureautique "‘ UVS
M. Mbaye THIOUNE

UNIVERSITE VIRTUELLE DU SENEGAL
> Alignement : Permet de définir le type de tabulation que vous venez de définir a:

o Gauche : Place votre texte a droite de la tabulation
o Centré : Centre votre texte sous la tabulation
o Droite : Place votre texte a gauche de la tabulation
o Décimal : Permet d'aligner des chiffres par rapport a la virgule
o Barre : Trace une barre verticale
> Points de suite : Permet de placer des points, des tirets ou un trait entre les tabulations pour la tabulation
se trouvant dans la rubrique Position
> Définir : Valide la position de votre tabulation une fois que vous l'avez tapé dans la zone Position
» Supprimer : Supprime la tabulation qui se trouve dans la rubrique Position

» Supprimer tout : Supprime toutes les tabulations placées dans le paragraphe

Présentation du texte en colonnes.

Présentation du texte en colonnes.
Pour égayer un document assez long et le rendre attrayant, disposez-le en colonnes comme dans les

journaux.

Word propose de scinder le texte en deux colonnes ou plus. Une option trés pratique qui permet de délimiter

des paragraphes de texte de fagon professionnelle.

» Sélectionner le texte & scinder
> Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Mise en page, cliquez sur Colonnes

» Sélectionnez une option

M THIOUNE
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INSERTION  CREATION ~ MISEENPAGE ~ REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE
Retrait Espacement N = i [& Aligner~
3= A gauche: |0 cm 2112 Avant: 0 pt e LR 1 Grouper
| £58 . 1= — | Position Habillage Avancer Reculer Volet
=€ Adroite: 0cm - |+=Aprés: 8 pt v Sélection - » Rotation
Paragraphe e Organiser
7 6 5 4 3 2 r [H‘ 1 3 4 5 . Y

o ms souhaitez que vos taquets se situent a des
Trois acements précis inaccessibles en cliquant sur
[r: tle ou si vous souhaitez insérer un caractére

= Gauche

Droite

== Autres colonnes,..

spécifique (point de suite) avant la tabulation,
vous pouvez utiliser la boite de dialogue
Tabulations.

> Si vous désirez modifier la largeur et I’espacement ou avoir plus de colonnes, cliquez sur Autres

colonnes

Choisir un Format

Cochez ici pour mettre une
ligne séparatrice entre les
colonnes

prédéfini
= Sauts de page
1 Numéros de | o
2 Coupure den predﬂ'?'r
: Un = ==
Choisir le nombre de
Deux colonnes Jne Deux
Ngmbre de colo et 2 a
Trois
Délimiter la largeur et Largeur et espacement
— espacement des colonnes Col n*: Mlargeur : Espacement: 1
E=| Gauche - - —

2 .B‘E cm

Draite

| 1 | 86em 2| 125am
2
2

L]

Largeurs de colonne identiques

S  Autres golonnes...

Cochez ici pour avoir des

colonnes de méme largeurs

Appliquer a: | Aux sections sélectionnées E

MNouvelle colonne

Appliquez le texte en colonne &
la section ou & tout le document

Insertion d’objets

Annuler

oK .

Dans un document Word, on peut insérer des tableaux (voir chapitre insertion tableau), également d’autres

types d’objets :

M THIOUNE
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> Des images

Des formes

Des graphiques
Des Smart Arts
Des Word Arts

YV V VYV V

Pour insérer 1’un de ces objets graphiques dans un document, on utilise I’onglet « Insertion », le groupe

«lllustrations » pour les quatre premiers types d’objets, le groupe « Texte » pour un objet Word Axrt.

Gestion des objets
Aprés insertion d’un objet dans le document et lors de sa sélection, un onglet supplémentaire apparait sur le

ruban, « Outils de... » Spécifique au type de 1’objet. Cet onglet comporte un onglet de mise en forme,

appelé « Format » (pour un graphique), contenant les commandes de mise en forme du type de 1’objet.

Sauf exception, nous ne détaillerons pas les commandes de mise en forme de chaque type d’objet. Elles sont
suffisamment explicites... et particuliérement agréables a tester. En plus des commandes du ruban, utilisez

la méthode du clic droit sur I’objet pour afficher commandes ou fenétres relatives a ce type d’objet.

Sélectionner un objet
> Pour sélectionner un objet, cliquez dessus ou sur son contour.

> Pour sélectionner des objets de méme type : Sélectionnez le premier, puis Ctrl + clic pour sélectionner
les autres.

> Sélection d’un ensemble d’objets de types différents : elle n’est possible que si les objets ne sont pas
«Alignés sur le texte » (cf. « Style d’habillage ») et s’ils sont insérés dans une zone de dessin (cf. « Zone
de dessin »). Pour sélectionner les objets : sélectionnez le premier, puis Ctrl + clic pour sélectionner les

autres. Ou bien cliquez-glissez pour encadrer les objets a sélectionner (toujours dans la zone de dessin).

Redimensionner un objet
» Pour redimensionner un objet, selectionnez-le, puis pointez sur I’une des poignées du pourtour (rond,

carré ou pointillé). Quand le pointeur prend I’aspect d’une double fléche, cliquez-glissez sur la poignée.

M THIOUNE
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I Poignée et pointeur

» En cliquant-glissant sur la poignée d’un angle, I’objet garde ses proportions initiales.

» Pour définir une taille précise, ouvrez 1’onglet Format, et utilisez les commandes du groupe « Taille ».

%829 cm

-

eos 9,76 cm

-

Taille T

Rotation d’un objet
» Pour faire pivoter ou pour retourner un objet, quand cela est possible (c’est impossible par exemple pour
un graphique), sélectionnez-le et cliquez-glissez sur la poignée de rotation, représentée par une fleche

rond. Ou bien utilisez le bouton « Rotation » situé sous 1’onglet Format, dans le groupe « Organiser ».

Poignée de rotation I\‘ .l

» Outil Rotation

M THIOUNE
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7 B - x
Connexion
é@_ Jhene o E T WL Elfosen 7]
= : & Reculer gi-
Position Habilage ¢\ et sétection| Zh e | 20" & 1846 cm © |
Organiser Sk Faire pivoter 3 droite de 90° i
15 16 7 13 - /N A Faire pivoter a gauche de 90°

= Retourner verticalement

d'. Retourner horizontalement

IO Autres options de rotation...

Déplacer un objet
Pour déplacer un objet : pointez dessus, puis quand le pointeur a I’aspect d’une croix fléchée, cliquez-

glissez sur I’objet jusqu’a ’emplacement souhaité dans le document. Nous verrons plus loin que si I’objet a
I’habillage « Aligné sur le texte », on ne peut pas le déplacer n’importe ou sur le document. On le déplace

comme un mot ou un caractere.

I JUSWaIE|a3P 3P IN3JUI0

Aligner des objets
Pour aligner des objets flottants : sélectionnez-les, puis activez le bouton « Aligner » situé dans le groupe

« Organiser » sous I’onglet Format.

M THIOUNE
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.1 Avancer ~
O

Reculer ~ I
Position Habillage

il

. - L Volet Sélection &
Organiser ?"I

14 15 16 17 ; o
gt

of

e

v

v

£

Supprimer un objet

Il:Aﬁgner'

]! =
Aligner 3 gauche

Centrer

Aligner a droite

Aligner en haut

Aligner au milieu

Aligner en bas

Aligner sur la page

Aligner sur la marge

Aligner les objets sélectionnés
Utiliser les repéres d'alignement
Afficher le quadrillage

Paramétres de la grille...

Pour supprimer un objet, sélectionnez-le, puis appuyez sur la touche Suppr.

A" UVS
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ajaaaajasasjanaa

Yl
§§(
H

il @@ @/@@ 0@k
L IO

0 0 0 G G0 G e =
-E]IID%
i)

Je_Je |l S

e

el L
‘
N

—_—

Positionnement des objets
Style d’habillage

Bouton Supprimé

Un objet graphique est inséré dans un document avec un « style d’habillage ». Le style d’habillage

détermine la disposition du texte autour de ’objet.

Pour visualiser ou modifier le style d’habillage de ’objet : sélectionnez 1’objet, puis a I’onglet

«Format», dans le groupe «Organiser», activez le bouton «Habillage». Si I’objet est une image ou une

forme, vous pouvez également faire un clic droit sur I’objet puis «Habillage».

M THIOUNE
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— Avancer Iﬂ -
Ta . Par défaut, I'objet est Aligné sur le
Ha.l:n'll Reculer ] texte et est donc considérée comme
illage | . i :
. L, Volet Sélection 7k - un simple caractére.
oo Aljgné sur le texte <4

Cammé Les commandes Carré, Rapproché,
Haut et bas et Au travers intégrent
harmonieusement "objet dans les

paragraphes de texte.

Eapproché

Ay travers

Haut et bas

Derriére le texte L'option Devant le texte permet de placer I'objet

Wl Ex8Ctement ol ['on veut sur la page. Il vient se

Deyant le texte superposer au-dessus du texte, ou au-dessus
d’un autre objet.

Derriére le texte |a place a ['arrigre-plan, derriére

le texte ou derriére un autre objet...

il

T Autres options de disposition...

Toujours utiliser cette disposition

Insertions d’image

Insertion de 'image
» Cliquez sur I'onglet Insertion.

» Dans le groupe Illustrations, cliquez sur le bouton Images.
» Une fenétre s’ouvre, sélectionnez une ou plusieurs images dans 1’emplacement de votre ordinateur puis

cliquez sur le bouton Insérer.

M THIOUNE
UADB

29



Dr. Alassane DIOP Bureautique "‘ UVS
M. Mbaye THIOUNE
UNIVERSITE VIRTUELLE DU SENEGAL
INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUELIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE

j 2 Q;J T Smartart 8 store W l:ﬂ £ Lien hyperteste

creaudimac . 11l Graphique Wikipédia Vi d@ [* signet com

L magu magﬁ O ITRES MQ‘.'F li n - (.41 [k [Lefoa] . AT
- nligne = @4 Capture ~ > applications en ligne E|__?| Renvoi

slgauy ustrations Compléments Média Liens Camr

= T L « Images » Mesimages » v O Rechercher dans : Mes images 2

Organiser = Nouveau dossier B v M &

A Image JPEG ~
@ Microsoft Word & 11,0Ko
imgl
W Favoris Image JPEG

B Bureau 424 Ko

= Emplacements ré Jeun Poisson

| Image JPEG
& Téléchargement: 143 Ko

o Lego joni joni
s Bibliothégques Image PNG
& Apps . 2.92Ka

Mom de fichier: -irngﬂ v | Toutes les images Vi

ous ~ [ ]

Format Image
Il est judicieux d’ajuster la luminosité et le contraste des images pour une meilleure impression papier. Les

effets sur I’image sont intéressants et quelques Styles d’image prédéfinis sont proposés.

» Sélectionnez I’image en y cliquant.

» Sous Outils image, cliquez sur I'onglet Format.

————————
B H S 4 - IFOAD COURS WORD INTERMEDIAIRE - Word OUTILS IMAGE
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE FORMAT
Eg Caomections ~ Compresser les images [ o y— . E Bordure de I'i'mage -
i Couleur = B Remplacer I'mage ]| | el || il P ~ = | Qb Effets de l'mage -
upprimer S B — _
I'arriére-plan Effets artistiques = “0] Rétablir l'image ~ [ | 7| L, Disposition d'image =
Ajuster Styles d'image IF
\ JAN ), \ ‘)
1 1 I
Ajuster Couleur, luminesité, contraste Cliguez sur un des styles Perscnnaliser Bordure et effets de 'image

Stvles d’image

Sélectionnez un des styles en y cliquant

M THIOUNE
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IFOAD Test - Word OUTILS IMAGE
4 PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE FORMAT

z Bordure de I'image -
E Q9 Effets de limage

%%, Disposition dimage *

L &3 I3 LI
ki ki B3 ki
ki WO Rk

TR Y

3]

Ajuster Couleur, luminosité, contraste ...

Cliquez sur une des corrections d’images ou personnalisez votre image sur le volet office
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-~

Corrections * | Mise en forme de I'ima... ~ X
Ajuster la netteté N — ry
i - e o s OO m
Luminosité et contraste 4 CORRECTION DES IMAGES ]
- ETTRETRT Ajuster la netteté
: ;'._' : ‘_ Présélections ‘ G ~
Netteté | 0% 3

Luminosité et contraste

Présélections v

— Luminosité —— | 0% -

".;’l QOptions de correction des images.. Contrast ' 0% .
Contraste R 5

4 COULEUR DE L'IMAGE

Saturation de la couleur
Présélections ‘ [ﬂ v
Saturation e 100 % o~
Nuance des couleurs

Présélections )~

Température —i 6500 :7

Insertion de forme
» Cliquez sur I'onglet Insertion.

» Dans le groupe Illustrations, cliquez sur le bouton Formes.
» Dés que I’on choisit une forme, la «petite croix» (I’outil de dessin) apparait a la place du curseur.
» Cliquez et glissez pour dessiner la forme

Styles de formes

> Sélectionnez la forme.

» Sélectionnez un style.

M THIOUNE
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Sélectionnez un style I

@Rﬂ:m&um;m

C NNl f -

 N-N-N-N-N N

SEEE-068

SoeecCcaee

S088Cae
L

Autres themes de remplasege »

Remplissage de forme

Les formes peuvent étre remplies par une couleur unique, couleur dégradé, image ou texture.

Sélectionnez couleur de
remplissage

Remplissage par
image

Bordure de forme

M THIOUNE
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IFOAD Test (Récupéeé) - Word
PAGE  REFERENCES
“» Remplissage +
Coudeuns du théme
® EEEsoEN

i .
|||ill|lli

Cocdeurs standard
N SEmEEEm
.

Aucug remplazag

PUBLIPOSTAGE REVISON

aan

OUTILS DF DESSIN
AFRCHAGE FORMAT

s d teste =
|

(I

(3] Angner le teae -

A ®Ce

Position Habillsge
- -t

I Volet Office vous donne plus d’options V

Format de la forme

S O =

4 REMPLISSAGE -

Aucun remplissage
® Remplissage uni
Remplissage dégradé
Remplissage avec image ou texture
Motif de remplissage

Couleur

Transparence |

4 LIGNE
_ Aucup trait
®) Trait plein
Trait dégradé
Couleur
Transparence |

Largeur

Composition

Type de tiret
Type de lettrine | A deux dimensions  ~ ‘
|

Type de connexion ‘ Onglet ~ |
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Contour permet de border la forme par un style de trait de couleur.

IFOAD Test [Récupéré) - Word
EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICH

" ) . .
* Remnplissage - |
- E Contour~ A : 5l Aln
T Couleurs du théme (& =
ies H EEEENERE Wordart
& - 1 12 13 14
Selectionnez couleur
I I i I I I trait Bordure
Couleurs standard
mn PEEEENR
Sans coghouwr
I‘.i Autres couleurs de contour
= Epal;geur 2 Y pt )
= Tirets b P
5 Fleches » | Yapt
. 12 pt  — i Selectionnez épaisseur
£ 3% ot du trait de bordure
ipt
43 r 4 ;'_ . |
pt

Insertion de Graphe
Insérer un graphique reste la meilleure maniere d’illustrer ou de comparer des données...

» Cliquez sur I'onglet Insertion.

» Dans le groupe Illustrations, cliquez sur le bouton Graphique.
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Dj l__|l;1 ’__‘@ @ 5 SmartArt

MISE EN PAGE

1l Graphique
Tableau Images Images Formedws Gl
- enligne - &+ Capture~
Tableaux INustration

Cette boite de dialogue s'ouvre : sélectionnez
le type de graphe et validez par OK

Bureautique

Tisuss &% graphigues

™ Récents -~ ; ; ~
Madeles I\_Q @ @-& ﬁ I\j:D

Id Histegramme

Lo Courbes Secteurs en 3D

M Secteus ——

E Earres

b Rires

Muage de points (XY)

Boursier

Surface

Radar

EXx®BEFR

Graphique combiné

[ o ]I
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Annuler

Personnalisez les données du graphe et de la feuille Excel.

Moyenne de Classe par Matiére

=

= Algorithme = Réseaux = Architecture

Personnalisez le graphe titre, couleur,...

Personnalisez les données sur la feuille
Excel

i H - @- B

A B € D
1 Moyenne par Matiére
| 2 |algorithme 16,5
3 |Réseaux 14
4 |Architecture 12
5 -
6

Graphique dans Microsoft Worc

4]

Insertion Smart Arts

Cette commande permet de créer un schéma de communication visuelle, un diagramme ou un
organigramme trés aisément a partir d’un mod¢le prédéfinis.

» Cliquez sur I'onglet Insertion.

» Dans le groupe Illustrations, cliquez sur le bouton SmartArt.
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CREATION

= [ [agd &

INSERTION MISE EN PAGE

11 Graphique

ibleau Images Images Formes|
- enligne =~ i+ Capture ~
bleaux Iustrations

Tous

EE Liste EEI -_—
Processus EEZI ﬁo g% :—
E:P Cycle e I':'ﬁ o _ _
By Hiérarchie = E’?‘E = =
o Reuion = [
&L Matrice EEE Qg @8 o-e-e-
é Pyramide Q) == -
& d a-
oo @EE gg BEE

Exemples SmartArts

Exemples de cas d’utilisation des SmartArts.
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Liste de blocs simple

Permet de représenter des blocs

d'informations non séquentiels ou
groupés. Agrandit I'espace d'affichage
horizontal et vertical pour les formes.

ok | | Annuler
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Etat
Liquide
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/
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Insertion WordArts

WordArt : traduisez par « I’art du mot », texte mis sous forme artistique.

» Sélectionnez le texte a mettre en WordArt

» Cliquez sur I'onglet Insertion.

» Dans le groupe Texte, cliquez sur le bouton WordArt.

WordArt Office 2010 — 2013

> Insertion WordArt Office 2010 — 2013.

A
A A £

» Format WordArt Office 2010 — 2013.
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B EH S O- IFOAD Test (Récupéré) - Word “OUTIS DED
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE FORMA
OO O -] = 3 Remplissage _ A - || Orientation du texte -
AL Lo L Contour A A ."_\ ’z ﬂ - [:]Aligner le texte

b%' IRTANE S B * 44 L) Effets R &~ & Créerun lien

Insérer des formes Styles de formes T Styles WordArt P Texte

WordArt Office 2003 - 2007

> Insertion WordArt Office 2003 — 2007.

[: [_ [}' ~ TT Equation ~

page~ —— 5 QsSymbole~

 Wdazt mrd"' worda, Wordhl Wordart vV

Wordirt WordArt WordArt worazr: Wordliet ' W
i

an w wordan  -WordArt WordArt
Worddrt WorGAre Morddt Wl wousill!

.w... A Lt

» Format WordArt Office 2003 — 2007.

BHd®S O- Document3 [Mode de compatibilité] - Word QUTILS WORDART
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE FORMAT
. o e ) " o
o B P Tw, o () O ) ¢
n o m * gswxwwv?! wl WordArt |~ ECOntour de forme - 0 e g, n Ie 24 sb
Modifier Espacement _ ‘ = - Effets Effets
le texte - = T k Modifier la forme = g0 mbre - D.j. - %
Texte Styles WordArt Effets d'ombre Effets 3D
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Créer un filigrane
Le terme «filigrane» désigne du texte ou une image qui s'affiche derriere le texte d'un document. lls

présentent souvent un intérét sur le plan de la présentation ou permettent d'indiquer I'état d'un document (par

exemple, en l'identifiant en tant que brouillon).

» Cliquez sur lI'onglet Création.

> Dans le groupe Arriére-plan de la page, cliquez sur le bouton Filigrane.

ﬂ\, | S Expacement de paragraphe « | :'] _:i‘ '] [t
||t|:; et~ Filigrane Roubeur de E\‘;lduln 'CDC"]E’Z Ici pour mettr&
. Défmir par défout 5 page~  de page une image en filigrane (7) Pas de filigrane
[ o e a] Cliquez Ici pour sélectionner une
: image de votre ordinateur
Sélectionner Image...
Cochez Ici pour mettre -
du texte en filigrane Echelle : |Auto El [] Estompée
Texte en filigrane
Tapez Ici votre texte & Langue : Frangais (France)
mettre en filigrane L
BROWILLON 1 BROUILLOM 2 EXEMPLE 1
Modifiez police du texte
en filigrane
Couleur : [ Automatique | Translucide
Couleur du texte en - - )
filigrane Disposition: (@ Diaganale Harizantal

Annuler

EXEMPLE 2 -
B Autres filigrarl sur Office.com b
I| Y Filigrane personnalezé

I Supprimer I¢ filigrane

H
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