Conseils d’utilisation de Microsoft Word
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Travail avec les dossiers

Créer un dossier:

Faites un clic droit sur la surface de votre partition/d’un dossier ou vous voulez ajouter un
nouveau dossier ou sur le bureau, I'option New (Nouveau), dans le submenu on choisit Folder
(Dossier). Remplacez le nom New Folder du nouveau dossier créé, entrez le nom du dossier
désire par la clavier

Renommer un dossier:

Faites un clic droit sur le dossier, Rename (Renommer), entrez le nouveau nom du dossier,
saisissez

Copier un dossier:

Faites un clic droit sur le dossier, I'option Copy (Copier), ouvrez le dossier de destination (on
peut utiliser le bouton Start, Computer, et puis naviguer dans la partition jusqu’a la
destination), cliquez droit sur le dossier de destination, option Paste (Coller).

Déplacer un dossier:

Méme suite des commandes comme pour copier un dossier, mais au lieu d’utiliser Copy, on
utilise Cut (Couper)
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Supprimer un dossier:
Faites un clic droit sur le dossier, I'option Delete (Supprimer)

Microsoft Word

Création d’un nouveau document Word
Start — All Programs — Microsoft Office - Microsoft Word 2010).

Travail avec les tableaux

v" Pour créer le premier tableau, comptez quelle est le nombre maximal des lignes et des
colonnes dans le tableau. Dans notre cas il y a 8 colonnes et 12 lignes. On observe
qu’il y a des cellules plus grandes (ex. Barbara, Martin ...) Ces cellules ont été créée
par ’unification des plusieurs cellules dans une seule. Insérez le tableau (voir avant),
puis formatez-le.

Création d’un tableau
Comptez combien des lignes et colonnes sont dans votre tableau.

. Table , .
e Insertion d’un tableau : tab Insert — Tables — Table - . Sélectionnez un nombre des
cellules/lignes et colonnes identique a ce que vous voulez pour votre tableau. Ou vous

Tahl .
pouvez essayer : tab Insert — Tables — Table °. Sélectionnez Insert Table, et dans
la fenétre écrivez combien des colonnes (Number of columns) et combien des lignes
(Number of rows), et puis click sur OK

Ecrivez le texte dans le contenu de votre tableau. Formatez-le avec les options de
formatage du texte pour étre identique au tableau dans le fichier avec les Demandes.

Formatage d’un tableau
Unification des cellules, formatage du texte (Ici pour la premier ligne du tableau, le font doit
étre Courier New, la dimension 9, Les cellules du tableau doit étre de dimension 10) et
alignement du texte dans les cellules, formatage des bordures...
e Unification des deux ou plusieurs cellules : cliquez sur le tableau, puis tab Table
Tools/Layout, sélectionnez les cellules (ex. dans la premier colonne les premieres deux

=

Merg
cellules) et dans le tab Table Tools/Layout - Merge, Merge Cells .:ZT?!E

e Alignement du texte dans une cellule. Sélectionnez les cellules qui vous intéressent a
===
= = =5
les aligner, et dans le tab Table Tools/Layout — Alignment =l =l =l faites click sur un
bouton que vous désirez, pour réaliser le tableau comme dans 1’exemple avant.
e Formatage du texte dans une cellule : - voir le formatage du texte présentée avant.




e Formatage des bordures. Sélectionnez les cellules qui vous intéressent a les formater,

et dans le tab Home — Paragraph, == ~faites click sur les boutons pour activer ou non
des bordures. Aussi vous pouvez sélectionner ici Borders and Shading pour modifier
I’épaisseur de la bordure : Width (ex. 1 %2), et click OK.

e Changer le style du tableau. Sélectionnez tout le tableau et dans le tab Table
Tools/Design — Table Styles faites click sur un I’option que vous voulez.

I110bs. : Vos tableaux doivent avoir la méme forme que celui affiché.

Le travail avec des images

Pour aligner le texte autour d’une image vous devez modifier les propriétés de I’image.

Click droit sur I’image, et on choisit Picture (Formater I’image). La dans le troisieme onglet,
Layout (Disposition), on choisit Square (Carrée) si on veut que le texte soit autour de 1’image.
Apres vous pouvez choisir la position de I’image dans le texte (Left — gauche, center —
centrée, right — droite). Le plus curant le texte sera avant et apres I’image. Pour cela on doit
choisir I’option In line with text.

Format Picture | X |
| Colors and Lines | Size | Layout | Ficture | Text Box I Web |
Wrapping style
bt It b & = b §
In line with text Sguare Tight Behind text  In front of text

Horizontal alignment

@ Left (71 Center i) Right (71 Other

[ Advanced... ]

[ Ok ][ Cancel ]

Formatage du texte

« Sélectionnez le titre du document et changez le formatage du texte font (Arial), en gras, et
dimension 18, et couleur bleue

e Font: tab Home - Font (ARIAL) "'™mes Mew Rom =,
‘B (7 =

e Engras: tab Home - Font : (pour italique : | ¥ pour soulignée : ¥ )

e Dimension : tab Home - Font - Size (18)** ™,
« Couleur : tab Home - Font - A<



e Formatage du texte comme exposant : sélectionnez le texte, puis, tab Home — Font -
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Distances entre les lignes et I'alignement

Sélectionnez I'ensemble du document (sans le titre) : distance entre les lignes 1,5, alignement
d’un cote a I’autre, insertion des boulettes sur une partie du texte.

b=,
e Distances entre les lignes : tab Home — Paragraph - 1,5 lignes ¥=
e Alignement : tab Home — Paragraph -justified = - (d-un cote a l’autre) (il y a aussi

alignement a gauche =, au milieu=, et a droite=)
e l'insertion des boulettes : sélectionnez les trois lignes avec le signe - avant, puis dans

le tab Home — Paragraph - = puis e

Formatage du page

« Le format de la page: dimension A4, bordures personnalisé, insertion du nombre de page, et
le titre courent sur toutes les pages en haut.

[—

1]

e dimension : A4 : tab Layout — Page Setup — Size Size — A4,

e Dbordures : tab Layout — Page Setup - Margins Margins - custom margins:

haut (top) = 3 cm, bas (bottom) = 3cm, gauche (left) = 1,5 cm, droite (right)=1,5cm
si le systéme n’utilise pas le cm, mais I’inch, on peut utiliser :

haut (top) = 1.2, bas (bottom) = 1.2, gauche (left) = 0.6, droite (right)=0.6

Pour changer I’unité de mesure en centimeétres, dans le Menu File — Options —
Advanced options — Display : Show measurements in units of

e insertion du nombre de page : tab Insert - Header & Footer — Page Number

=)

Page
Mumber ~ Bottom of the page (en bas du page), Plain number 3 (a la droite)

O

o O O

e Insertion d’un titre courent pour toutes les pages en haut de page: tab Insert - Header
=

Head . . .
& Footer — -+ Er, Blank, puis copiez le titre du document en haut

Formatage des colonnes
Formatez un paragraphe dans deux colonnes de texte

|

o Selectionnez le texte puis dans le tab Page Layout — Page Setup — Columns Caolumnset
sélectionnez Two (deux)

Insertion d’une saute de page (page break)
Un saut de page (page break) est un marqueur dans un document électronique qui raconte
gue le contenu qui suit fait partie d'une nouvelle page: Insert-Blank Page;
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La réalisation automatique de la table de matiere:

o pour chacun des titres écrit en gras, choisissez le style de formatage : tab
Home — Styles. Déroulez dans la liste jusqu’a le style désire (ex. pour marquer un
titre du premier niveau — Heading 1, titre du second niveau — Heading 2, le
reste du texte doit étre avec le style Normal...)

o Placez le curseur sur la ligne de texte suivante, aprés le titre du document,
pour préciser ou vous voulez insérer la table de matiéres, puis dans tab

Table of

References —Table of contents - “entents ~ et faites un choix que vous désires
(ex. Automatic table 1) ;

Mettre au jour la table de matiere
Sélectionnez la table de matiére. Avec un clic droit sur la sélection vous pouvez choisir

I’option Update Fiel

I i R R . . ., .
d B _pios i . Un fenétre va s’ouvrir et 1a on doit sélectionner Update

entire table (mettre au jour toute la table de matiére, pas seulement les nombres des pages)

Update Table of Contents ? >

Waord is updating the table of contents. Select one
of the following options:

O Update page numbers only
(®iUpdate entire table:

Insertion d'une référence
Les numéros de référence doivent étre placés entre crochets carrés [ ] et placé avant la

ponctuation;
O
O

dans le texte, toutes les références sont de forme suivante: [1], [2] , etc.
pour insérer un numéro de référence dans le texte, placez la souris ou vous
voulez linclure et  choisissez le tab References-Footnote-

M
R " Insert Endnote - [y sz ETs reiis Location:

End of document (fin du document)-Format: Number format: 1,2,3,...;Start
at: 1, Numbering: Continuous;



Footnote and Endnote

IER=X

Location

) Eootnotes: Bottom of page

@ Endnotes: End of document |Z|
Farmat

Mumber format: 1, 2,3, .. |E|

Custom mark: | | [ Symbal... ]

Start at: 1 =

Mumbering: Continuous |E|
Apply changes

Apply changes to: | [EER T am— - |

Insert ] [ Cancel ] [ Apply ]

Création d’une référence croisée
Pour un tableau: - Déplacez le curseur aprés le mot "voir “ et puis dans le tab Insert — Links —
Cross-reference —click sur Cress-reference Dans la fenétre sélectez dans Reference type :

tableau, et dans Insert référence to : sélectez Only label and number (seulement le nom de
I’étiquette et le nombre)

ILIII

Cross-reference

Insert reference to:

Reference bype:

| v | |Entire caption v |
Insert as hyperlink

For which caption:

Tabel 1

l

] [ Cancel

]

Insert

Cliques sur le bouton “Insert” et vous allez maintenant obtenir la relation avec le premier
tableau

Mettre au jour la numérotation des références croisées

Sélectionnez le texte qui contiennent les références. Avec un clic droit sur la sélection

vous pouvez choisir I’option Update Field - LR
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Réalisations des diagrammes
a I’aide des lignes, diagrammes prédéfinis (cercle, rectangle, lignes, ﬂécl_les, texte ...)

@

e Insertion des fléches, lignes : tab Insert - lllustrations — Shapes *MAPE ) ines ™

T

e Insertion du texte: tab Insert - Illustrations — Shapes ~ " "**, Basic shapes

e Eliminez la bordure du boite du texte : clic droit sur la bordure du boite, Format Shape —
Line color — sélectez No line

Réalisation des équations

Insertion des équations : tab Insert - Symbols — Equation Fauztien Insert new equation.

Dans la boite d’équation (Type equation here) vous pouvez construire 1’équation a
I’aide des outils dans la barre d’outils Design/Equation Tools. Vous pouvez insérer différente
structures mathématiques. Chaque structure a des parties éditables (ex. le contenu d’un
radicale) montre par un petit carre qui peut étre utilisé pour insérer du texte ou d’autre
structures mathématiques.

e Insertion d’un symbole ex. mathématique grecque dans 1’équation : tab Design/Equation
Tools — Symbols (déroulez en bas pour retrouver le symbole désire)

W

Radical —
e Insertion d’un radical : '~ | puis V=<
X
y
. . . Fraction
e Insertion d’une fraction: =~

Insertion des étiquetés pour des tableau et des figures

=

Insert
Déplacez le curseur avant le tableau et dans tab References —click sur Caption, Dans la fenétre

qui s’affiche click sur New Label, pour créer un nouveau nomme pour les étiquettes des
tableaux. Ecrivez dans le champ Label : Tableau, puis click sur OK.

Insérer un étiquéete pour un tableau



Caption

&)

Capkion:
Tahel |
Opkions

Label: | Tabel

[ ] Exclude label from caption

vl

[ﬂutnCaptinn...] [ Ok l [ Cancel ]

Puis click sur AutoCaption... pour activer la numérotation automatique des toutes les
tableaux dans le document. Dans la fenétre qui s’affiche cochez 1’option Microsoft Word

Table, et précisez la position : avant le tableau (Position — Above item
AutoCaption @

Add caption when inserting:

[ IMicrosoft Excel Chart Al
[ IMicrosoft Excel Worksheet ‘
[ IMicrosoft Graph Chart

[ IMicrosoft PowerPoint Presentation
[
[
(]

Microsoft Word Document

Microsoft PowerPoint Slide
Microsoft Word Picture

v Microsoft Word Table Vi
Options

Use label: Tabel v

Position: ' Above item D

[ New Label... ] [ Numbering... ]

[ OK ][ Cancel ]

Insérer un étiquete pour une représentation graphique:

Insert
o Déplacez le curseur avant le graphique et dans tab References —click surtaption,
o Dans la fenétre qui s’affiche click sur New Label, pour créer un nouveau nomme pour
les étiquettes des représentations graphiques.
o Ecrivez dans le champ Label : Graphique, puis click sur OK.



Caption L7 [

Caption:

|Figure 1 |

Options

Label: Figure |E|

Position: | Below selected item

[ Exdude l[gelow selected item

Mew Labs
ﬁ

AutoCaptite— T T — | 1

Puis click sur AutoCaption... pour activer la numérotation automatique des toutes

les graphiques dans le document.
Dans la fenétre qui s’affiche cochez I'option Microsoft Word Table, et précisez la
position : avant le tableau (Position — Above item)



