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Généralités

= Gagner en visibilité
= Eviter le travail fastidieux en automatisant la mise en forme

= Utiliser un standard pour formaliser votre de document

Environnements Word (Rappels)

Fenétre (barre de titre, d’état, etc ...)

% [N [rov— B 7 m - b x
i Fmeteef -z oA -t = =uy 1.1 1L1.1.1 AaBDCi AaBbCc habscel
a1 s-mnx a-ff-a 5 SO e e e
Barre de titre
Onglets
Ruban
Régle
Barre d’état
Ruban
T :”j: TmesNewf-[12 | A A Aa- B -iz-f &= LT wmea 1, 4 11 111 Li11
! 61 S-aex,x A-¥-A- = - OB | TNomal | Tivel Titre2 Titre3 Titre 4
Style

Caller
. ¥ Reproduire la mise en forme
[ Paragraphe

Presse-papiers & Police

Le Ruban contient tous les outils proposés par le logiciel.
Ils sont classés par onglet et catégorie.

Onglets

Dans cette rubrique seront listées les fonctions les plus couramment
utilisées et celles dont vous pouvez avoir besoin dans la gestion des textes

longs
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Informations

- Statistiques (nombre de pages, nombre de mots)

- Création d’'un nouveau document, ouvrir, enregistrer,
imprimer ou de I'exporter

- Acces aux options Word pour paramétrer le logiciel a
votre guise

Accueil (le plus couramment utilisé)

Times e F+ 12

© laamca) Ly o Lols LL0 L1010 AaBbc hesbce mamecas

EEEE I W

- Presse-papiers ; fonctions copier / coller

- Police; fonctions de mise en forme des caracteres

- Paragraphe ; fonctions de mise en forme des paragraphes

- Style; fonctions de mise en forme pré-formatée
Modification : fonctions de recherche et de sélection

Insertion

St -2 e w

- Tableaux; insérer et formater un tableau

- Illustrations ; Insérer des objets (formes, images, etc...)

- Entéte et pied de page ; fonctions de mise en forme des
pages

- Texte ; fonctions diverses

Mise en page

»

opt

ot

- Mise en page; fonctions pour structure le document

Références

- Table des matieres (TDM) : Insérer, formater et mettre a
jour une TDM

- Notes de bas de page : Insertion d'une note
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- Citations et bibliographie : tous les outils relatifs a la
gestion d’une bibliographie

- Légendes: idem pour les illustrations (tableaux, figures
ou des équations)

- Index:idem mai pour indexer des mots ou un ensemble
de mots

- Tables des références : idem pour les références (un peu
comme les bibliographies mais en plus simple)

Affichage

- Affichages : mode d’affichage de votre document

- Afficher: afficher la regle ou un quadrillage par exemple

- Zoom : agrandir la page ou en afficher plusieurs a I'écran

- Fenétre: fonctions pour avoir deux fois le méme
document a I'écran
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Styles

Créer et modifier un style

Dans l'onglet « Accueil », dans la catégorie d’outil « Style »,

déployer la fenétre de style en cliquant sur I'icone
bas a droite du cadre ou sont listés les styles préenregistrés.

situé en

Documentl - Word L] 7T E - 0O X
REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Connexion
s @ Rechercher ~
== 8 9 ameead 1o s 1.1/ I.1.1 1.1.1.1 RaBbC( asBbCe mambcar -
2 Remplacer
- & TNomal | Titel Titr Titre 3 Titre 4 Titre 5 Titre 6 Titre 7 & se
= % Sélectionner -
he 5 | RaBbCcl AaBbCol cod AQBI nasbeer AsBbeeD ABbCcD Al Modification ~
L] 3 Titre 8 Titre 9 ans int... Titre Sous-titre  Emphase .. Accentua.. Emphase..
AaBbCeD AaBbCe, AABBCCD  AABBCCD AaBbCeD AaBbCel
Elevé Citati . Référence.. Référence.. Titreduli. 1 Paragra..

4 Créerunstyle

Ap  Effacer la mise en forme

D)

Créer un style 3 partir de la mise tBnme

‘4, Appliquer les styles...
Nom:
hon Style de titre
‘Apercu du style de paragraphe

Stylel

=

Donnez-lui un nom,
Modifier en suite la mise
en forme,

—

Terte evemple Tevte evemple Texte

360, G g, Cot 8 P | AL SV | LA ATanercams e Sy

Cliquer sur « Ok » pour

enregistrer les oo
modifications pour le voir == —
apparaitre dans la liste des
styles dans 'onglet « Accueil »

P4i amca Lo o L1, L1 1112

Pour modifier le style que vous venez de créer, il suffit de
«cliquer-droit» sur le style directement dans l'onglet
« Accueil » et sélectionner « Modifier ».

Remarque : Vous pouvez attribuer des fonctions évoluées
a chaque style, comme par exemple lui indiquer que le
paragraphe suivant doit étre en texte « Normal ». Quand vous
saisirez votre titre et que vous faites un retour a la ligne
(Entrer), le style reviendra automatiquement, sans aucune
action de votre part en style « Normal » (Le style « Normal »
doit exister). Ou encore lui changer I'alignement, etc ....

Modifier le style , =] P ||
Propriétés
nom Mon Sty de titre
Type de style: Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur 1 Normal []
Style du paragraphe suivant: | T Normal [~]

Mise en forme

susnsaiptvr 7] [+]|[6](T] s
==B8-B8-=|:

ifi
it

Sous Titre

Police :Brush Script MT, 36 pt, Gras, Itajfiue, Couleur de police: Violet, Retrat :
Gauche : 06 cm, Espace
Avant 12 pt
Aprés 12 pt, Style : Lié, Afficherfflans Ia galerie Styles

=D

Mettre 4 jour automatiquement.
it ©) Nouveaux documents basés sur ce modéle

[¥] Ajouter a 1a galerie de styles
© Uniquement dans ce docu

—=

s Police..

o] T

Paragraphe..
Tabulations
Bordure...
Langue
Cadre.
Mumérotation...
Touche de raccourci.

Effets detexte,
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Comment appliquer un style

1- Saisir une phrase courte,
2- Lasélectionner,

3- Choisir le style que vous venez de créer via l'onglet
« Accueil »

WHS O [—
ACCUNL  WNSERTION  CREATION  MESEENPAGE  REFERENCES

e -

REVSION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

I O T SRR

Times Newf - |12 i aamecct Lo
T

e o 6 I 5 -aw X e

I1.24Sous Titre 2

Tare

(3 FRANCAIS FRANCE 2

Sauvegarder les styles (créer un modeéle)

Afin de conserver les styles que vous venez de créer et pouvoir
les appliquer a un autre document, il faut enregistrer ce
document comme un modéle.

Pour se faire,

1- allez dans l'onglet « Fichier »

2- cliquez sur « Enregistrer sous »

3- dans le menu déroulant « Type », choisir I'item « Modéle
Word »

4- Vérifiez si le logiciel enregistre bien le document dans
I'emplacement dédiés aux modeles « Mes Documents >
Modeles Offices Personnalisés » (sinon le modele ne sera
pas proposé lors de la création d’'un nouveau document).

al (C) » Utilisateurs » caillo » Mes documents » Modéles Office personnalisés B E

Jossier

Nom ’ Modifié le Type Taille
] modele_these_bx3-word2008-mac 08/09/20141036  Madele Micrasoft .. 25Ko
@2 TP - These 08/09/20141100  Modéle Microsoft .. 63 Ko

charge fes macros Titre: Ajoutez un titre

aege les macros
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Exercice n°1 : Manipulation des styles

TRAVAUX PRATIQUES n°1

a) Créer un nouveau document

b) Import de texte depuis un autre fichier

c) Créer des titres et structurer le document

d) Appliquer un style a chaque titre et sous-titres
e) Modifier les styles appliqués au document

f) Faites de votre document, un modele

Aide et conseil :

- Sivous n’avez pas de texte et siles mots ne vous viennent pas pour
écrire des paragraphes de 100 lignes en 2 minutes, vous pouvez
taper la commande suivante et tapez sur la touche entrée ....

=rand(A,B) A =nombre de paragraphe
B=nombre de phrase

- Commencez a créer le niveau hiérarchique le plus bas
3 Styles a créer :
1- «Normal Retrait 1 » (Arial, 11px, retrait => 1 tab)
2- «Mon Sous-titre » (Arial, Italique, 12px, Bleu, retrait => 1 tab)
3- «Mon Titre » (Arial, Italique, 13px, rouge, sans retrait)

7
Résultat attendu:
Titre 1
Sous-Titre 1
Les vidéos vous permettent de faire passer volre message de fagon convaincanie.
Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la
vidéo que vous souhaitez ajouter.
Sous-Titre 2
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient
le mieux & vofre document. Pour donner un aspect professionnel & voire document,
Word offre des conceptions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone
de texte qui se complétent mutuellement.
Titre 2

Sous-Titre 1
Mous paunez pas exemple ajouler une page de garde, un en-iéle et une bare latérale
identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les

différentes galeries

Sous-Titre 2

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document.
Quand wvous cliquez sur Créatien et sélecfionnez un nouveau théme, les images,
graphigues et SmartArd sont modifiés pour comespondre au nouveau théme choisi

Sous-Titre 3
Quand vous appliquez des styles, les fitres changent pour refléter le nouveau théme.
Gagnez du temps dans Waord grice aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous

€N avez besoin.
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Modeles

=

S’il s’agit d’'un modéle que vous avez créé vous-meéme,

- Dansl'onglet « Fichier », choisissez « Nouveau »

- Sélectionnez « Mes Modeles » ou « Personnel »

- Choisissez le modéle que vous avez créé

Remarque : Pensez a enregistrer votre document ailleurs pour ne pas
écraser votre modele.

Sl s’agit d’'un modéle créé par une personne tierce

- Récupérer le fichier modéle soit en le téléchargeant depuis un site
officiel, soit en le transférant par clé USB par exemple.

Par exemple a I'adresse :

http://www.u-
bordeaux3.fr/fr/recherche/ecole doctorale/these electronique.html#N100

85

- Enregistrer le fichier dans le répertoire « Mes Documents >
Modéles Office Personnalisés » ou dans le répertoire d’installation
« Microsoft Office > Modéles »

=  OQuvrir le fichier

Version 2010
- Onglet « Fichier » > « Nouveau » > « Mes modeles »

Version 2013
- Onglet « Fichier » > « Nouveau » > « PERSONNEL »

Remarque : Cela fonctionne aussi en double cliquant sur le fichier,

mais il faut penser a I'enregistrer sous un autre nom pour conserver
le modéle.
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http://www.u-bordeaux3.fr/fr/recherche/ecole_doctorale/these_electronique.html#N10085
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http://www.u-bordeaux3.fr/fr/recherche/ecole_doctorale/these_electronique.html#N10085

Exercice n°2 : Manipulation d’'un modeéle

TRAVAUX PRATIQUES n°2

a) Télécharger un modele

b) Enregistrer le fichier dans Microsoft

c) Ouvrir le fichier (Mes modeles)

d) Import de texte depuis un autre fichier

e) Créer des titres et structurer le document

f) Appliquer un style a chaque titre et sous-titres en
respectant les régles de présentation

Aide et conseil :

Information sur les théses électroniques :

http://www.u-

bordeaux3.fr/fr/recherche/ecole doctorale/these electroniqu
e.html#N10085

Reégles de présentation:
http://www.abes.fr/content/download/2710/11398 /version
/2 /file/Guide doctorant 2013.pdf

Résultat attendu:

Université Michel de Montaigne Bordeaux 3

Table des matiéres

Ecole Doctorale Montaigne Humanités (ED.430)

THESE DE DOCTORAT EN « DISCIPLINE »

Titre de la thése

Sous-titre de la these

Buisenie ot soutem pehigument o 1T s ARAA FIr

Prénom NOM

Sons1a direction ds Bréom Nom

I. Titre 1 II. Titre 2
I.1. Sous-Titre 1 II.1. Sous-Titre 1
Lo 11520 o ATt 5 R paGEE VDS ESERE 06 N COMENCaNTE Vous poue pas apusar e poge g6 grte, un entae af une bane

Quand veus S1Guez U WIoEA &0 Igne. VoUE POLIEE COMEr 12 6od2 IRCOTpare 02 3 Stera iganigue. C1
R T ——— @ans s aMerentes gagrs.

Sur Inceres ot seecsonnez s Slmerts 02 VoS ol

1.2. Sous-Titre 2 I1.2. Sous-Titre 2

Les hémes ef es s rmesien égalem=nt de siusturer volre documert
Quan VoL CIUEE s CrEan f SSRCISTMSE U MWNERL (e, 5 IMages,

108 200 08 e ol 52 compte! MUBteTRT.

II.3. Sous-Titre 3

en vz pesan.
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Références

Tables des matiéres (TDM)

Styliser un document, c’est aussi faire comprendre a Word la structure
du document (chapitre, sous chapitre, titre, etc....). Il est donc capable
de créer de maniére automatique un sommaire (s’appuyant sur les
styles que vous avez utilisés).

Insérer une table des matieres

1- Placez votre curseur a I’endroit ol vous souhaitez insérer
une table des matiéres.

2- Rendez-vous dans )
I'onglet « Références » EHOS O-
puis cliquez sur « Tables ACCUEIL  INSERTION
des matiéres » \ 2 Ajouter e texte =

3- Choisissez « Table [l Mettre & jour la table
automatique 1» ou Table des

B matiéres =
« Table automatique 2 » .
Table des matiéres

REFEFENCES  PUBLPOSTAGE  REVINON  AFFIC DEVELOPPELR  COMPLEMENTS

"

AaBbCel AaBbCel AaBbCCl AaBbCel 4a AaB 1. L1 111
v.a st bt Nomale.. 7hom e Tie  Ta 2 :

| de Montaigne Bordeaux 3 Table des matiéres

Montaigne Humanités (ED 480)

CTORAT EN « DISCIPLINE »

de la thése

litre de la thése

me publiquement te 1) mois AAAA par

‘rénom NOM

direction de Prénom Nom

Remarque : 1l est possible de changer la mise en forme du
sommaire (augmenter ou réduire linterligne, changer les
couleurs, la police, les retraits de paragraphe, etc...). Il est
conseillé de modifier ces paramétres qu’en tout dernier, car en
cas de mise a jour de la TDM, la mise en forme n’est pas
conservée et sera dons perdue.

Mise a jour de la table

Deux manieres de procéder,

Table des matiéres

Soit directement par la TDM que

vous venez insérer en cliquant = sem
dans la TDM, puis sur « Mettre a = s .
jour la table ... » — X

Soit via I'onglet « Références », en B HS -
Cliquant sur « Mettre a jour la ACCUELL INSERTION

table % By Ajouter e texte -

DT Mettre a jour |a table

Table des
matigres
Table des matiéres
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Word vous propose deux types de mises a
jour:

« Mettre a jour uniquement les numéros de page » conserve la
mise en forme de votre TDM mais n’ajoutera pas les items que
vous avez ajoutés dans votre document.

« Mettre a jour toute la table » ne conserve pas la mise en
forme de votre TDM mais ajoutera les items que vous avez
ajoutés dans votre document.

1. Titre 1

Titre 1

Titre de la thése

Sous-titre de la these

e s s

I Titre 2 III. Titre 3

L1,

Itre 1

1.2, Sous-Titre 2 112, Sous-Titre 2

-
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Exercice n°3 : Manipulation d’'une table des matiéres (TDM)

TRAVAUX PRATIQUES n°3

g) Reprise du précédant fichier

h) Insérer une table des matiéres

i) Modifier un des titres, créez en un nouveau sur
une nouvelle page, appliquer lui le style lui
correspondant

j) Mettre a jour la table des matieres

Aide et conseil :

Pensez a la commande « =rand(nombre de paragraphe, nombre
de phrase) » pour ajouter du texte rapidement sans le saisir et
ainsi modifier la pagination.

Résultat attendu:

« matidres I. Titre 1

L.1. Sous-Titre 1

Titre de la thése

Sous-titre de la thése

I1. Titre 2 III. Titre 3

+ Sous-Titre 1

Sous-Titre 3
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Table des index

Le principe est a chaque fois le méme, il faut faire comprendre a Word
qu’on souhaite indexer des mots ou des paragraphes, un peu comme la
table des matieres ou I'on dit a Word que cette phrase est un titre en

lui appliquant un style.

Remargue : pour voir les mots indexés, pensez a activer la fonction
« Voir les caracteres invisibles » dans I'onglet « Accueil » et catégorie

« Paragraphe » via l'icone ¥

Indexer le document (enregistrer un index)

1- Sélectionner le mot ou un
groupe de mots

2- Cliquez sur
« Références »

3- Puis sur « Entrée» de la
catégorie « Index »

I'onglet

4- Cette fenétre s’ouvre et vous
propose plusieurs options
(de lui ajouter des sous
entrées, jusqu’'a 3 niveaux,
mise en forme, etc...)

5- Puis cliquez sur marquer ;

a. «Marquer »: Word

indexe le mot
sélectionné
uniquement

b. «Marquer tout»:

Word indexe tous

les mots du
document
s’écrivant de la

méme fagon.

|__h| Insérer I'index

Entrée

‘ Index

£ [ |

Marquer les entrée ﬂde«

Index

Entrée: vidéos

Options

() Renvoi: |Vclr'r |

(@ Page en cours
() Etendue de page
Signet:

Format des numéros de page

[ Gras
[ alique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre e marquage de plusieurs entrées
d'index.

l Marquer ] [Marqgertoutl l Annuler

Pour plus d’explications, rendez-vous sur le site officiel de

Microsoft, le tutoriel

est

tres bien fait :

http://office.microsoft.com/fr-fr/word-help/creer-et-

mettre-a-jour-un-index-HP001226499.aspx

Le marqueur s’affiche de cette
maniere dans le document mais
ne sera pas imprimé

Insérer un index (table d’index)

1- Placez votre curseur a
I’endroit o1 vous souhaitez
insérer votre index

2- Cliquer sur
« Références »

3- Puis sur « Insérer I'index »
de la catégorie « Index »

I'onglet

Les-vidéos{- XE-"vidéos"-}- vou:
convaincante.- Quand- vous- clic

incorporé-de-la-vidéo-que-vous-

-

a D Insérer l'index

Entrée

Index
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Index -~ @J l_I_J‘@ o S )

Table des matiéres | Table des illustrations | Table des références |
Apercu avant impression
Argistote, 2 4 Type: @ Une par ligne () A la suite
. X : |_| Colonnes: |2 2
Astéroides Voir Jupiter
Langue: Francais [France] |Z|
Atmosphére
Terre
[] Aligner les numéras de page  droite
Caracteres de suite: | ...
Formats : Depuis modéle |Z|
Apercu
Marquer entrée... ] [ Marquage auto.., ] [ Modifier... ]

Cette fenétre s’ouvre et vous propose plusieurs options,
changez les afin d’obtenir ce que vous souhaitez et cliquer sur
« Ok ».

Vous avez un apercu du résultat dans cette fenétre.

Mise a jour de I'index

Pour mettre a jour I'index (en cas de nouveaux mots marqués
ou en cas de changement de pagination) :

Placez votre curseur dans l'indexa  suenrs
mettre a jour B Insérer lindex
Rendez-vous dans I'onglet [l Mettre  jour Findex

L, Entrée
« Références »
Dans la catégorie « Index », cliquez =

sur « Mettre a jour I'index »

Supprimer un index

1-
2-

3-

Assurez-vous d’avoir activer les caractéeres invisibles.
Sélectionnez la chaine de caractéres viegosg XE"Vidéas™}

vaincante.- Quand- vous-
correspondant au marqueur

Tapez sur la touche « <-» ou « Suppr » du clavier

Modifier un index

Ecrire directement dans la chaine de -vidgos{:XE-"Vidéos'}
caracteres correspondant au marqueur vaincante. Quand vous

Ou bien, supprimez le marqueur et en recréez en un.
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Exercice n°4 : Manipulation d’une table des index

TRAVAUX PRATIQUES n°4

k) Reprise du précédant fichier

1) Enregistrer une 10aine d’'index de votre choix

m) Insérer une table d’'index ol vous souhaitez dans
votre document en jouant avec les options pour
obtenir le résultat attendu

n) Ajouter du texte dans une zone, supprimer des
index, manipulez du texte afin de modifier la
position des index dans le document.

0) Mettre a jour votre table des index

Aide et conseil :

Voici les options a choisir :

Type: une par ligne

Colonne: 1

Cocher la case : « Aligner les numéros de pages a droite »
Caracteres de suite :

Formats : classique

Résultat attendu:

Table des Index

Paragraphe 1 5
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Table des illustrations

Insérer des objets (images, tableaux, forme, etc...)

Ce chapitre ne traite pas des fonctions avancées sur les objets
et leurs propriétés, pour plus d’information, veuillez-vous
référer a 'aide de MS Word (F1) ou vous inscrire au module
de formation « Word Initiation » ol la puissance de MS Word
en terme de PAO est passée en revue durant 2 journées. Ce
chapitre permet juste de rappeler la maniére d'insérer un
objet, donc des figures pour créer une table des illustrations
(images, tableaux, etc...).

Une image ou photo :

Soit en « Drag and Drop »,

1- sélectionnez une image ou une photo via votre
Explorateur de fichier Windows

2- la glissez a l'endroit désiré dans votre document
Word

Soit en se rendant dans I'onglet « Insertion » :

1- sélectionnez litem «Images» de la catégorie
« Illustrations »

2- Sélectionnez une image qui se trouve sur votre disque
dur

Remarque: Une image  eSt tesvsostoe viseorsvouspor
toujours alignée sur le texte (se ,f |
comporte comme un caractere), .iiL
pensez a la détacher du texte si e
vous souhaiter la déplacer facilement, ... "=

via l'icone dans l'onglet « Format
(Outils  Image)» et  catégorie
« Organiser ».

Une forme :

1- Se rendre dans l'onglet « Insertion »,
puis dans la catégorie « Illustrations »

2- Cliquez sur « Formes »

3- Choisissez la forme qui vous convient

4- Tracer la dans votre document

5- Changer son alignement via la fonction

« Habillage » = pour l'aligner avec le
texte

6- Ajouter lui du texte si vous le
souhaitez en cliquant droit sur la -
forme, puis sur « Ajouter du ] .

texte » [—
Un tableau :
1- Se rendre dans l'onglet « Insertion », @~ «
puis dans la catégorie « Tableaux » = it
2- Sélectionnez « Insérer un tableau » L.2.
3- Précisez le nombre de colonnes et de

Les-théme

lignes que vous souhaitez et cliquez n .
sur « Ok » - images. g

chaisi g
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Enregistrer les illustrations (image, tableau, équation)

Pour générer une table d’illustration, il faut associer des
légendes a vos illustrations.

Pour ce faire :
1- Sélectionnez I'objet
2- Aller dans l'onglet

« Références », puis
7 . une-barre-latérale identiqud === ——— —hez
dans la Categorle éléments- de- votre- choix- d = P1
« Légendes » PN
. , |
3- Cliquez sur «Insérer
une légende » [1.2.
4- Donnez-lui le nom que
vous souhaitez voir écrit ~
5- Choisissez I'étiquette s [® [® =

qui lui convient, SAChant .. e ciies syies vous pemetent spsement do sirciure
que Word a détecté qu’il s’agissait d’'un tableau, mais
vérifiez tout de méme.

6- Choisissez la position (au-dessus ou en dessous)

7- Cliquez sur « Ok » pour valider votre 1égende

Faites de méme avec toutes les images, formes ou équations.

La seule chose a laquelle il faut étre attentif, c’est de bien
choisir I'étiquette fonction du type d’objet car on peut
choisir de lister que les tableaux, que les figures ou encore
que les équations dans une table d’illustrations.

Insérer une table des illustrations

De la méme fagon qu’une table des index, placez votre curseur

ol vous souhaitez voir apparaitre votre table d’illustration :

1- Aller dans l'onglet « Références », puis dans la catégorie
« Légendes »

2- Cliquez sur «Insérer une [me=se i
table d’illustration » T
3- Une fenétre s’ouvre vous
proposant des options
d’affichage de votre table
telle que celle des index, a
vous de personnalisé votre
table. :
4- Cest dans cette fenétre —

qu'on retrouve l'option
d’afficher une table des figures, de tableaux ou
d’équations.

5- puis cliquez sur « Ok » pour valider votre table

Refaites cette étape autant de fois qu'il y a d’objet (figure,
tableaux, équations) pour lesquels vous souhaitez une table.

Mise a jour d’une table

Remarque 1 :
La mise a jour fonctionne sur le méme principe que celle de la

TDM, il y a deux mises a jour possible ;
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« Mettre a jour uniquement les numéros de page » conserve la
mise en forme de votre table mais n’ajoutera pas les items que
vous avez ajoutés dans votre document.

« Mettre a jour toute la table » ne conserve
pas la mise en forme de votre table mais
ajoutera les items que vous avez ajoutés
dans votre document.

Remarque 2 :
Les mises a jour de vos tables d’illustration ne se font pas

simultanément, il faut les faire individuellement.

Pour chaque table :

1- Sélectionner la table a [} Insérer une table des illustrations
mettre éjour [ Mettre & jour la table
) Insérer une .
2- Allez dans longlet iegende FaRenvoi \
« Références », puis dans Légendes

la catégorie « Légende »
3- Cliquez sur « Mettre a jour a jour la table »

Remarque :
Sil'item « Mettre a jour a jour E [} Insérer une table des illustrations
la table » est grisé, c’est que

B Insérer une )
la table n’est Pas  iigende L[HIRenvoi \
sélectionnée. I
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Exercice n°5 : Manipulation d’une table d’illustration

TRAVAUX PRATIQUES n°5

p) Reprise du précédant fichier

q) Insérer plusieurs figures (image, formes, etc...)

r) Leur changer I'alignement (habillage)

s) Associer lui une légende de type « figure »

t) Insérer des tableaux

u) Associer leur une légende de type « tableau »

v) Insérer des équations mathématiques

w) Associer leur une légende de type « équation »

x) Insérer une table des illustrations pour lister les
tableaux, une autre pour lister les figures et une
derniére pour lister les équations, apres la table
des matieres

y) Rajouter du texte dans le document, pour
modifier la position des figures.

z) Mettre a jour votre table de figures et de tableaux

Aide et conseil :

Résultat attendu :

Table-des-matiéresy

THESE DE DOCTORAT EX « DISCIPLDE Y

Titre-de-la-thésey

Table-des-equationsy
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Table des références

Pour créer une table des références, c’est exactement le méme
principe que pour les autres tables, il faut :

1- Enregistrer (ou marquer) une citation ou une référence
a) en allant dans I'onglet « Références », puis cette fois-
ci dans la catégorie « Tables de références »

b) en sélectionnant la référence a faire apparaitre dans
la table

c) eten cliquant sur « Citation »

2- Insérer une table des références
a) en positionnant le curseur a I'endroit désiré
b) en allant dans 'onglet « Références », puis cette fois-
ci dans la catégorie « Tables de références »
c) etencliquant sur « Insérer une table de références »

Tout comme la table des illustrations, vous pouvez classer vos

références : « Affaires », « Lois », « Réglements », « Traités »,
« Réglementations », etc ...

Vous pouvez paramétrer les types de références.

Citation m P %
Texte sélectionné :
Réf «Livredu _», page 1, kdkdkd s Suivant Modifier les :atégmskm P ||
< Marquer. Catégorie
Catégorig: | Autres références - Affaires -
gene Marguer tout Lois
Citation courte ; E
Rt Loce .. page 1, ko T
n Réglementations
Dispasitions constitutionnelles
g o
Remplacer par:
Citation longue : Autres références
‘ ‘ Annuler [ Remplacer | [ o ][ annuier
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Exercice n°6 : Manipulation d’une table de références

TRAVAUX PRATIQUES n°6

aa) Reprise du précédant fichier

bb) Insérer plusieurs références

cc) Faire comprendre a Word quelles sont les
références a faire paraitre dans la future table

dd) Insérer une table des références

ee) Rajouter du texte dans le document, pour
modifier la position des figures.

ff) Mettre a jour votre table

Aide et conseil :

Résultat :

— Table des matierest . Table dew indext . Fable sbes figuresd

i
i

Table-des tablesust Table-des tquationsy

LeTitre:19

‘Table-des-référencesq

Loisy
AFNORZ44-005-2 etd Partie
2-:*Documents- électroniques,- documents- complets- ou: parties- de- documents.- NF
1SO-690-2-,-Z44-005-2.-Février-1998.-La-Plaine-Saint Denis .- AFNOR, 2009.....+... 87
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Trucs et astuces

Importer du texte d’un autre fichier

Allez dans l'onglet «Insertion», puis dans la catégorie
« Texte » m
Cliquez sur la petite fleche a
droite d’« Objet »

Puis cliquez sur « Texte d'un
fichier »

Sélectionnez  le  fichier
contenant le texte a insérer
Cliquez sur « Insérer »

Insérer une note de bas de page

1- Placez votre curseur a la fin du mot pour lequel vous
souhaiter insérer une note de bas de page
2- Allez dans l'onglet « Références », puis dans la catégorie
« Notes de bas de ) -
pages » N CREATION/ MISEENPAGE | REFERENCES
3- Puis cliquez sur ABl ﬁ'}ln:érer une note de fin
« Insérer une note ) A8, Note de bas de page suivante ~
de bas de page » I;;ebn:rszr;epr;ogt: Afficher les notes
Motes de bas de page [
Le  logiciel vous
renvoie ‘ 1
immédiatement  en j;‘lmﬂ
bas de page pour que . 9
vous puissiez écrire la
note.

Afficher les caracteres invisibles

Pour afficher les caractéres invisibles (espace, fin de
paragraphe, index, etc...), il faut activer la fonction « Activer
I'affichage des
caracteres invisibles wces  PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICH
non imprimables »

bo |i= .= .. ==
. T . : ’ == T aa
via l'icone qui .
- ==== 1=. . i
se trouve dans ===HEv
I'onglet  « Accueil », = Paragraphe -

catégorie 1 2 3 4
« Paragraphe »

wn
-

Gestion des sauts de pages et de sections

Un saut de page permet de passer directement a la page
suivante sans devoir faire des sauts de ligne consécutifs et de
conserver la mise en page de la page précédente.

Un saut de section permet aussi de passer directement a la
page suivante mais en permettant a l'utilisateur de changer sa
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mise en page (entéte et pied de page, orientation la page,
etc...).

Si vous avez besoin de placer une page en mode « paysage »
dans votre document et tout le reste en mode portrait, c’est
possible en utilisant deux sauts de section différents

consécutifs.
N
Derniere Seule page Les premiéres
page de la dela pages de la
Section 3 Section 4 Section 5
(Portrait) (Paysage) (Portrait)

Insérer une entéte et pied de page

Pour faire apparaitre une entéte et un pied de page dans votre
document, il suffit de se rendre dans I'onglet « Insertion » puis
dans « En-téte et pied de page ».

Cliquez  ensuite  sur

«Entéte» ou «Pied de - - o = 44 T
page ». MS Word vous =
propose des entétes ou —
des pieds de pages pré- ‘
formatés que  vous o
pouvez personnaliser. ‘

Fanglet

En cliquant sur « Modifier ‘ ——

I'entéte » ou « Modifier le

pied de page », Word vous ’

renvoie (en mode
manuel) dans votre —
document, activant les ‘

entétes et pieds de pages —

(sorte de couche) et en ’

désactivant le mode

d’écriture dans le corps

de votre document.

Pied de page -Section 2 - Identique au précédent
24|Page
Remarque :

Quand on écrit dans les entétes et pieds de pages, on écrit en
fait dans la marge de haut et de bas du document.

Dans cet espace, vous pouvez écrire ce que vous voulez. Vous
pouvez insérer des logos, la date du jour, etc.... Vous pouvez
méme insérer une trame de fond derriere le corps de votre
document, votre texte s’écrira au-dessus.
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Pour fermer cette couche, ce mode d’édition des entétes et
pieds de pages, il suffit de cliquer sur « Fermer I'en-téte et le
pied de page »

QUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

CREATION
o+ En-téte & partir du haut: 04 cm s a
'+ Pied de page & partir du bas: [05em 3
) Fermer I'en-téte
Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
Position Fermer

Enregistrer votre document en PDF

Deux méthodes sont possibles ;

1- Soiten allant dans « Fichier » puis « Enregistrer sous »,
vous changez le type de document en choisissant « PDF »

Envegistrer =] =%

Organiser = Nouveau dossier

Hem : Modié le Type Tille

&5 Coun - Teste Lang
& Tete 1
|-}
e

5 TP - These
 Word2010 - Teae Long

Nom de fichier: Word2010 - Teste Long

Modsle Word
Modele Word prenant en charge les macros
Modéle Word 97-2003

[

2- Soit en allant dans « Fichier » puis « Exporter », puis vous
choisissez « PDF »

‘Worc
R Ex po rter
H\‘
. _@ T Créer un document PDF/XPS
== Conserver la disposition, la mise en forme, les polices et les images.

T anregit Le contenu peut difficilement étre modifié

SAIESSEr [} Modifier e type de fichier Des viionneuses gratuites sont isponibles surle web
M 'B-i

imprimer e=ror

XPS

P
Partager

1
Exporter

K.

R.
Compte

Y aptions

25|Page



