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Avant-propos

Word a dépassé depuis longtemps le cadre d’un simple logiciel de traitement de texte. Il inclut de
plus en plus des fonctionnalités autrefois réservées a des logiciels spécialisés de mise en page ou de
traitement d'image. Grace aux TP de cet ouvrage, vous allez découvrir avec quelle facilité vous pou-
vez vous exprimer et communiquer au travers de documents bien congus et agréables a lire.

Beaucoup estiment que nous sommes désormais a I'ere numérique et que nous allons abandonner
peu a peu le support papier au profit de tous types de supports de lecture électroniques. Word per-
met justement dans ce cas de créer toutes sortes de documents électroniques. C'est l'outil idéal pour
enregistrer et organiser ses données texte et graphique, ainsi que ses images.

L'objectif de ces TP n'est pas d'expliquer une par une toutes les fonctionnalités de Word mais de four-
nir un mode d'emploi pour obtenir différentes sortes de documents. Vous ne trouverez pas d'expli-
cations détaillées et rébarbatives sur chaque fonction et caractéristique, mais plutot des explications
pratiques sur les facons concrétes de procéder. Si vous cherchez le mode d'emploi d’une fonction,
référez-vous a l'index puis lisez le ou les TP dans lesquels elle est utilisée. Vous bénéficiez ainsi d'une
description en situation.

Tout au long de cet ouvrage nous supposons :
® Qu'une version 2013 de Word est installée sur votre ordinateur.
e Que vous maitrisez toutes les techniques de base de clic, double-clic, copier-coller en informatique.

® Que vous avez téléchargé et installé les fichiers source des exercices employés dans ce livre depuis
le site Dunod (www.dunod.com).

® Que vous savez déja utiliser les fonctions de base de Word.



Présentation des exercices

I}LOC-NOTES

A chaque début d'exer-
cice un bloc-notes vous
indique le numéro du TP.
Ce numéro est utile car ii
sgrt de référence pour
d‘autres exercices.

|| existe plusieurs facons de créer une table des matiéres mais la plus simple consiste a demander a

Word de la générer automatiquement 3 partir des styles de titre appliqués- L'avantage d’une table

générée est quelle sera automatiquement mise ajoura fur et a mesure quele document évoluera et

que sa création est beaucoup plus rapide. Cela n'empéche pas dela compléter « alamain»en dési-
gnant dansle document les portions de texte que Word doit considérer comme des entrées de table.
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precnsanE les TP éventuellﬁ
gwlee)r(\t prerequis et les fichiers
ercice employés (a télé-

Prérequis * TP18
Fichier employé : Recettes.docx tel qu'il se présente 4 la fin du TP précedent.
Temps de réalisation : 20 minutes
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accum  MEERTOH cxtamioh  MEEENPAGE

E Word est en mesure de reconnaitre 1€s entrées de notre table

char . des matiéres grace au style Titre 1 quiaéte appliqué a tous les ST 1 ppse e [ e
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Table des matiéres & menu propose deux modeles prédéﬁn’ns, sbbitind
Attention, le troisieme est un modele destiné a une saisie manuelle des
entrées. Si les modéles ne vous conviennent pas, cliquez sur Table des

matiéres personna/isée.

d—un.od..com). Le temps de
réalisation est une estimation
du nombre de minutes a a

corder par exercice. ‘

bl automatiee 1

ki s AT

Dans la boite de dialogue Table des matiéres, décochez
\a case Afficher Jes numéros de page si Vous désirez uni-
quement les titres. Le meny Formats propose un certain
nombre de modeles prédéﬁnis. Pour personnaliser compléte-
ment la table des matieres, choisissez Depuis modéle dans la liste
Formats puis cliquez sur le bouton Modifier.




Les styles intitulé
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Tp 19 Créerune table des matieres

tyles des niveaux 1, 2, et de la table des matieres.
la boite de dialogue Modifier le style, choisissez 1
matieres. Recommencez éventuelle-
K pour fermer les boites de dialogue.

TS LONGS

|l est parfois intéressant dintégrer dans une table des

ments non hiél

troduire par exemple les titr

rement en niveaux de titre. Sélectio
indure dans 12 table des matieres. Appuyez sul

Alt+Maj+O-

Dans la boite de dialogue Marquer Jentrée de la ™,
sélectionnez un 3 un les titres de partie, cliquez

sont affichés (bouton

champ d'entrée TC de table des matieres.

| étape suivante consiste
e vous venez d'ajouter. Positionnez-vous

entrées qu
matieres généree est remplacée par le cod

Le]

PUCE

Les puces des pas a pas
vous aident a suivre

Ilordre_ de lecture de
I'exercice.

rarchiques tels qué les légendes de figures. Nous @
itres de partie qui N ont pas €& définis volontal-
nnez le premier titre de partie (« Entrées » a
¢ la combinaison de touches
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3 modifier le champ de la table des matieres elle-
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matieres des éle-
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sur Marquer. Pour marquer les entrées suivantes,
Marquer. Si 1es caractéres masqués
u niveau de chaque définition : il sagit d'un

cliquez

DOCUMEN

CAPTURES

L§s copies d’'écran présen-
tggs dans ce livre sont réa-
lisées avec Word 2013 sur
un ordinateur exécutant
Windows 7. Si vous possé-
de; un autre systéme d’ex-
5I0|tat|on, ou si la fenétre
t E?I votre programme est de
aille différente, vous éte:
suscgptibles de remar ueS
certaines différences. o

méme afin quelle prenne en charge les

sur la premiere page et appuyez sur Alt+F9. La table des
{ ajoutez \F.

| Z00M
Lorsque cela est né-
‘ g(’?iisall‘e, les captures
écran sont recadrées
‘ sur la zone nécessaire
|

a la compréhension.
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'interface de Word

Depuis Word 2007, l'interface utilisateur a pris la forme d’un ruban. Les fonctions qui permettent d'agir sur les
éléments d’un document sont rassemblées dans des onglets, tandis que les fonctions de gestion générale du
document se trouvent en un emplacement unique situé a I'extrémité gauche du ruban : I'onglet Fichier. Lorsque
vous cliquez sur l'onglet Fichier, Word passe en mode Backstage. Ce mode rassemble toutes les fonctions générales
de gestion d’'un document ou classeur Excel, dont l'ouverture, I'enregistrement ou lI'impression d'un document.
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Présentation des exercices
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TP3 Crer un titre tris graphique ..
TP4 Enluminer ses documents
TPS Auméfsores l'esthétique d'un te..
TPE Ecrire dans la marge
TPT Numiroter bes titres et sous ti..
TPE Supprimer les Bignes vides ...
TPS Méanger des pages en portra..
TR0 Ecrire une partition de musi..

TRIL Ecrire des formudes et des ég..
Insertions dimages

TRL2 Insérer une image

TP13 Mimi joumal i partic d'un m...
TRI4 Crber un mini joumnal en col...
TP15 Créer un madéle de journal...
TR16 Crber un album phots

TPIT Recadrage ariginal d'une ph.
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TP19 Créer une fiche produit avee...
TR0 Crber un faine-part avec photo
TP21 Iempriener & Fermvers

TP22 Destiner un arganigramens
DOCUMENTS LONGS

TR Regrouper ses fiches en un fi_
TP24 Créer une table des matitres
TR Ajouter/supprimer dis sous-...
TPI6 Maltriser les en-tétes de pages
TR27 Ajouter un index:

TRIE Ajauter une page de garde
TR Modifier Ia numérotation de...
TP30 Apouter des notes de bas de.
TRANSFORMER-IMPRIMER UN B._
TP Pratéger un document

TR32 Ajouter un filigrane
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MISEEN PAGE  REFERENEES

Travafe pratiques_Werd-210.docx - Word

PUBLIPOSTAGE  REVISION FICHAGE  DEVELOPPEUR

| & N Ras —F-JNTOR |

AABBCC

TEncartA.. TFigureh.. TFign

s . ?

Insertii

TP22  Dessiner un organ

Pour dessiner un crganigramme, nous allons un
La différence entre ceux de Word 2007 et ceux
vous pouvez inclure des images. Le principe de c¢
reste cependant identique.

Prérequis : néant

Fichier employé : portrait2 & 6.jpg

Temps de réalisation : 20 minutes

1 Cliquez sur le bouton SmartArt du ruban Insertic
SmartArt. Cliquez & gauche sur la catégorie Hié
description qui s'affiche a droite pour différencier
texte de caux qui acceptent les images. Cliguez ¢

2 Le graphique par défaut s'affiche dans le
I'organigramme que vous avez besoin de construi
dessus et saisissez le nom ou la fonction de la
cadre, il est iy 1t redi ionné par

VI



Menu de la barre d'outils Accés rapide
Menu déroulant

Lanceur de boite de dialogue
Groupe

Barre de controle de galerie

Barre de controle de la fenétre
Bouton Réduire le ruban

Aide

Zoom

0 Modes d'affichage
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Travcause peatiques_Ward-2010.docx - Word
AFAICHAGE DEVELOPPEUR SO Trados

| AABECC AGBUCCD AsBbCCDd AaBbCcD: AeBHCCDY AaBLCED AstbCcDdl AsBSCCDS

TEncawtA. TRgueh. TFigures. THormal TMefeau. Muméroé. Tedecour. TTedeint. TTetepd

2 1 . 7 ' ’ n i " " "

Insertion d'images

iner un organigramme

nigramme, nous allons une fois de plus avoir recours aux graphiques SmartArt.
ux de Word 2007 et ceux de Word 2010, c'est que dans cette derniére version
s images. Le principe de construction des niveaux et branches de I'organigramme
Jue.

ait2 2 6,jpg
20 minutes

1 SmartArt du ruban Insemon pour ouvrir la boite de dialogue Choisir un graphique
che sur la catég puis choisi au milisu un modsle. Lisez la

2 & droite pour drl’féraruuar en particulier ceux qui sont uniquement constitués de
ptent les images. Cliquez sur celui de votre choix,

défaut s'affiche dans le document, vous allez le medifier pour I'adapter &
us avez besoin de construire. Pour remplir les zones de texte, cliquez simplement
nom ou la fonction de la personne représentée. Si le texte ne tient pas dans le
1ement redimensionné par Word.
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Enregistreur de macro

Cliquez ici pour changer les options de langue et
de correction d'orthographe et de grammaire
Cliquez ici pour afficher les statistiques
Pagination

Volet de navigation
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