Traitement de texte sous logiciel

WORD

1 La mise en page

= Comment accéder aux options de la mise en page ?

Les options de mise en page sont situées dans I'onglet "mise en page". On y retrouve l'orientation

du document Paysage ou Portrait, les sauts de section, les sauts de page...

Pour commencer le traitement d’un document sous logiciel WORD, en premiére étape, on fait

appel a quelques fonctions de (mise en page), pour cela, on doit ajuster :
1.1 Ajuster le format du papier
+ Comment activer la fonction ?

La fig. 1. Montre un exemple de 1’ajustement de format du papier d’un document sous logiciel
WORD (format A4).
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1.2 Ajuster les marges d’un document
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La fig. 2. Montre un exemple de I’ajustement des marges d’un document sous logiciel WORD.
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1.3 Ajuster ’orientation de la page

Les écrans sont souvent utilisés dans le sens de la largeur (mode paysage),
les téléphones basculent en général leur mode d'affichage, cette fonction permet d'optimiser I'utilisation
de la surface d'affichage. Si ce que I'on souhaite afficher est plus large que haut, on utilisera le mode
paysage, et vice-versa.
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2 La mise en forme du texte

Pour ajuster un texte ou un paragraphe sous logiciel WORD, on doit ajuster :

2.1 Police

Une police d’écriture ou police de caractéres est une représentation visuelle de caractéres d’une

méme famille.
Dans le logiciel WORD, on trouve plusieurs types de police.
N.B.

Généralement pour des projets de fin d’étude (master, ingéniorat...ctc.) ou documents

administratifs on utilise : Times New Roman, ou Arial.  (pourlesnormesAPA, on utilise
Time New Roman)
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+ Exemple de polices :
e Times New Roman

« L’écran est le périphérique de sortie indispensable a tout ordinateur »

. Ariil

« L'écran est le périphérique de sortie indispensable a tout ordinateur »

e French Script Q/IT

« U'écran est le périphérique de sortie indispensable a tout ordinateur »

4% Comment activer la fonction ?
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2.2. Lataille de police

Pour ajuster un texte sur WORD, la taille de police doit étre ajustée (uniforme dans tout le

document).
N.B.

Généralement pour des projets de fin d’étude ou documents administratifs on utilise une taille de

12 pour le texte (14 pour les titres). (pour les normes APA, on utilise le 12)

Exemple :
e TAILLE 12
Times Ngw Roman
o TAILLE*ZO

Times New Roman

+ Comment activer la fonction ?

=
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2. 3. L’espacement entre les lignes

Pour ajuster un texte ou un paragraphe sur le logiciel WORD, L’espacement entre les lignes
doit étre ajusté (uniforme dans tout le document).
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N.B.

Généralement pour des projets de fin d’étude ou documents administratifs on utilise un

espacement de 1.5. (pour les normes APA, on utilise I'espasement ; double)

+ EXAMPLE

e Espacement de 1.5

Times New Roman
}ois

Times New Roman

e [Espacement de 2.5

Times New Roman
25

Times New Roman

%+  Comment activer la fonction ?
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2.2  L’ajustement du texte

Repartir votre texte de maniére uniforme entre les marges. Donc le texte doit étre justifié a
droite et a gauche.

o Exemple

% Texte ajusté a gauche et n’est pas ajusté a droite
Une police d’écriture ou police de caractéres en typographie, est un ensemble
de glyphes, c’est-a-dire de représentations visuelles de caractéres d’une méme famille, qui

regroupe tous les corps et graisses d’une méme famille, dont le style est coordonné, afin de.

Texte ajuste a gauche Texte n’est pas ajusté a droite

«» Texte a a gauche et adroite

Une police d’écriture ou police de caractéres en typographie, est un ensemble de glyphes,
c¢’est-a-dire de représentations visuelles de caractéres d’une méme famille, qui regroupe tous les
corps et graisses d’'une méme famille, dont le style est coordonné, afin de former un alphabet,

ou la représentation de I’ensemble des caractéres d’un langage, complet et cohérent.

\ Texte ajusté a gauche

Texte ajusté a droite

+« Comment activer la fonction ?
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2. 5. L’espacement entre les paragraphes

L’espacement entre les paragraphes doit étre supérieure / I’espacement dans les paragraphes
(on utilise un espacement entre les paragraphes plus grand que I’espacement dans les paragraphes).
Par exemple ; pour chaque paragraphe on utilise un espacement avant et apres de 8 et 12 (avant un

paragraphe un espacement de 6 et apres paragraphe un espacement de 12).
+ Exemple :

« Une police d’écriture ou police de caracteres en typographie, est un ensemble de glyphes,

c’est-a-dire de représentations visuelles de caractéres d’une méme famille »

3 Espace Avant =6
« Une police d’écriture ou police de caractéres en typographie, est un ensemble de glyphes,

c’est-a-dire de représentations visuelles de caractéres d’une méme famille »

Espace Apres = 18

« Une police d’écriture ou police de caractéres en typographie, est un ensemble de glyphes,

c’est-a-dire de représentations visuelles de caractéres d’une méme famille »

10



«» Comment activer la fonction ?
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3 Fonctions utiles dans logiciel WORD

3.1 L’insertion des numéros de page
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3.2 Insérer un symbole ou un caractere spécial

Par exemple ; E majuscule, ce collé, C cédille majuscule... Ces symboles ne sont pas présents

sur un clavier d’ordinateur. Pourtant, rappelons-le : en francais, les accents ont pleine valeur

orthographique.
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3.3 Insertion d’une zone de texte
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= Options de zone de texte

o L’orientation de la zone de texte

Zone de texte
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o Remplissage de la zone de texte

Zone de texte
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mOHAMMED07
Typewritten Text

mOHAMMED07
Typewritten Text


3.4 Fonction habillage des photos

Cette fonction définit le lien entre le texte et la photo ; par exemple pour un CV (Curriculum

vitae), on ne peut pas insérer un texte pres de la photo, pour puisse le faire il faut régler la fonction

d’habillage.

Ici

Sans réglage de la fonction

v

habillage on ne peut pas écrire ;

Ici

Figure 18

Ici
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Mais le réglage de la fonction d’habillage permettre d’insérer des textes :

= Texte raprochés

B EH L Y QA 7 &~ = Mise en forme du texte et des paragraphes.docx - Word OUTIs et 7T H -
ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS FORMAT % MESSAOUDENE MOHAMMED -
Carrections = = Compresser les images —— RN — L# Bordure de I'image - U Avancer - B - {577 em
Supprmer & Couleur - B Changer d'image | | P e :OEFFEtsde\'\mage' P~ [ Reculer ~ Rogner a3 .
Varritre-plan |23 Effets artistiques = Rétablir limage ~ = | 5 Dispesition d'image = . Gl VoletSélection “h- L es[HFCm -
Ajuster Styles d'image Aligné sur le texte Taille 1)
L 1 g 1 2 3 4 5 & 7 3 3 10 Caré
Repproché
o Au travers
Hut et bas
B Derriére le texte
Devant le texte
] Modifier les goints de 'habillage
- v Déplacer avec le texte
Corriger la position sur la page
B Texte I Autres options de disposition...
M Toujours utiliser cette disposition
Texte
<
Texte .
. “—— 1] doubles cliques
Texte
X Texte sur la photo
~ <+—

-
Figure 19
e Texte devant la photo
= & v B A-F- @ - = Mise en forme du texte et des paragraphes.doc - Word QUTILS IMAGE T B -
TSNl ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  FORMAT 1. MESSAOUDENE MOHAMMED -
- = image - N - B N -
Corrections = Compresser les images R — [# Bordure de limage U1 Avancer [ £ll577em -
[& Couleur = ] Changer d'image ol | ] || P e - | CF Effets de l'image - - 0 Reculer ~
Supprimer == — = - Positiogipfebillage T Reanet 33em -
Varriére-plan frets artistiques ~ 2] Rétablir limage - 7| B Dispesition d'image - - EfVoletSélection “h- . el -
ajuster Styles d'image Aligné sur le texte Taille n
: 1 g 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 EEUE'
Rapproché
5 Au travers
Haut et bas
= Derriére le texte
1 Devant le texte
M .
] Modifier les points de 'habillage
M v Déplacer avec le teste
> Corriger la position sur la page

B Texte Autres options de disposition...
Texte devant Ia phOto — : Tgujuur:uti\i:er:Ett:dmpuzitmn

2 Texte
m v doubles cliques
5} Texte

sur la photo

2

Figure 20

x
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3.5 Les retraits

Sous logiciel WORD, on trouve deux retraits :
e Retrait a droite

e Retrait a gauche

On trouve plusieur applications pour les fonctions de retraits, on trouve ;
« Pour les paragraphes
e Retrait a droite

e Retrait a gauche

Retrait a gauche Retrait a droite

B HOL- T QAB- M &= Mise en forme du texte et des paragraphes.docx - Word
GGl ACCUEL | INSERTIOM  CREATION ISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

oy ¥ .o ,

& Couper Times Mew F - |13 -l A A Al A - 11 AaB L.1.1 A

o ER Copier - *. - . .

oller - aby N T -  BE=E== = - - 1 1 Sans int.. r

"% ¥ Reproduire la mise enforme (& 1 2 x. X [ A ====- [=- b Normal ans int Titre 1 Titre 3

Presse-papiers IF1 Police 7 Paragraphe IF1 Style M
L 1 > 1 2 4 7 ] 1 i 12 L 14 15 1 17~ - 18 19
Figure 21

« Retrait a droite

On trouve une petite fleche, elle permet de decaler le paragraphe vers la gauche.

T EH - 8 %X

1 MESSAOUDEME MOHAMMED -

% Rechercher ~
23c Remplacer
[ Sélectionner -

Modification ~

17



+ Example

BHOL- P ERBRAY B B - Mise en forme du texte et des paragraphes.doct - Word 7

(G ACCUEL  INSERTION — CREATION — MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS
== ¥, Couper

=3 x
1 MESSAQUDENE MOHAMMED ~

- o Lo == A dh Rechercher -
; Times New F - [12 K& A =5 099 2L T AaBbCe AaBbCT 1 AaBl 11 AaB LL1 A — ,
con Ef Copier N . ~| 33 Remplacer
oller . R . = . - - s int... =
e o Reproduire lamise enforme | © 1 5 7% x4 A = & TNormal | TSansint..  Titrel Titre 2 Tte3 15|y satectionner
Presse-papiers 5 Police 5 Paragraphe 5 le 5 Modification -
L 1 s 1 2 3 4 5 [ 7 ] 3 0 i 12 13 14 15 16 17 18 13
Une police d’éeriture ou police de caractéres en typographie, est un gnsemble |de
2 glyphes, ¢’est-a-dire de représentations visuelles de caractéres d’une méme famille, fqui ¢ ———
regroupe tous les corps et graisses d*une méme famille. dont le style est coordonné, 4fin

Figure 22

MENTS 1 MESSAC

AaBbCcl 1 AaBl 1.1 AaB 1.1.1 A

T Eac
T 5ans int... Titre Titre 2 Titre 3 = [
Style ] Iy
13 14 15 Av 16 17 18 19
|

+ Retrait a gauche

on trouve deux petites triange ;

Triangle en haut

BA-B- 0 ©-

TION CREATION MISE EM PAG REFEREMCES PL

Times New F ~ |12 A A Aa- fo -

- T . 3k - — =

farme T 5 ~akex/ X A L — I
Mu Paolice Mu

Triangle en bas

Figure 23
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% Letriangle en haut ;

Permettant un retrait de la premiere ligne (juste la premiere ligne) vers la droite.

+ Example

Retrait de la vers la droite.

BHOL Vv RBRAR I - Mise en forpfe du texte et des paragraphes.dock - Word ? B - x
ORI ACCUEIL  INSERTION  CREATION — MISEENPAGE  REFERENCES — PUBLIPOSJAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS 1. MESSAOUDENE MOHAMMED -

= X Couper P e | = — R A % Rechercher ~

: TimesNewF-[12 - A A Aa- : &= 0 H T AaBbCC AsBbCd 1 AaBl L1 AaB 111 A |

con [ Copier N . - | 35 Remplacer

oller - M- A =- - T Nor TSans int... r re2 -

! ¥ Reprodire la mise en forme I S -abkex, x> [& A 1= Dy - 5 Normal ans int Titre 1 Titre Titre3  |= I Sélectionner~

Presse-papiers [F1 Police [F1 Paragraphe [F1 Style [F1 Wodification A

L 1 o 1 2 3 4.7 5 6 7 ] ] 1 1 12 13 14 15 1 17 18 19

14

Une police d’écriture ou police de caractéres en typographie, est un

ensemble de glyphes, ¢’est-a-dire de représentations visuelles de caractéres d’une méme famille, qui

B regroupe tous les corps et graisses d'une méme famille, dont le style est coordonné, afin de.

Figure 24

e Triangle en bas

Permettant un retrait des autres lignes du paragraphe (sauf la premiére ligne)

Retrait des autres lignes du paragraphe ( la premiere

(se en forme du texte et des paragraphes.docx - Word ? =3 - x

PUELIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS

BWHOL SEHRME & o

Lol ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES MESSAQUDENE MOHAMMED +

i Rechercher -

== ¥, Couper P N — .
B TimesMewf-|12  ~|A A" Aa- (ERSS = 9 2L AaBbCA AaBbCel 1 AaBl L1 AaB 111 A —
Coller ER Copier N - 25 Remplacer
of - A . - L TSansi i 2 -
N Reproduire lamiseenforme | © 1 8 TN X AW A Mormal | TSansint. — Titre 1 Titre 2 e 5y Selectionner -
Presse-papiers 1 Police [ Style [ Modification ~
L 1 s 1 2 o 1 1 12 13 14 15 i 17 - 18 13

Une police d’éeriture ou police de caractéres en typographie, est un ensemble de glyphes, ¢’est-a-dire

Ide représentations visuelles de caractéres d’une méme famille, qui regroupe tous les

—Icorps et graisses d'une méme famille, dont le style est coordonné, afin de.

Figure 25
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+* Retrait pour les puces

+ Comment activer la fonction d Uinsertion des puces ?

forme du texte et des paragraphes.docx - Word T B - x
REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS 1. MESSACQUDENE MOHAMMED ~

i Rechercher -

BHOCL PEAYB & 9 -
GGRIZW  ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES

¥, Couper . - 2 R &
B TimesNewF-|12  -/A A Ad- == 099 2l T [ABbCd AaBbCd 1 AaBl 11 AaB 111 A |
Coller 0 Copier A . ot Derniéres puces utilisées 7| Fac Remplacer
o - * AR - - i —
M Reproduird a mise en forme I S -aex, X A A omal | TSansint..  Titre | Titre 2 Tte3 (5] Iy setectionner
Presse-papiers IF1 Police IF1 Y u -+ Style m Modification ~
L 1 g 1 2 3 4 FERRIN E! 1 B0 18 17 4 18 13
Biblioth&que de puces
Aucune | — (@) | +
(RS
. ol |V
Puces du document
e + - O |+ | =
e Texte
- Définir une puce...
e Texte
~
e Texte
Figure 26
e Triangle en bas
BHOL- P ERBRAY B B - Mise en forme du texte et des paragraphes.doct - Word T B - x
g8 ACCUEL  INSERTION  CREATION — MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS i MESSAOUDENE MOHAMMED ~
== X, Couper .o R P T A i Rechercher -
; TimesNewF-[12 | A A7 Aa- i &5 0w 2 T ABpCd AaBbCd 1 AaBl 11 AaB LL1 A —
con Ef Copier N . ~| 33 Remplacer
oller - o A . aky - = . - _
e o Reproduiie lamiseenforne | © 1 5 e % A~ ¥4 = & TNormal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Tte3 =y Saectionner
Presse-papiers [F1 Police IF1 Paragraphe IF1 Style & Modification ~
L 1 1 OJ. 3 4 5 é 7 L] 3 0 i 12 13 14 15 16 70y 18 13
o . 1 Texte
. I Texte
7 , 1
4 . Texte
: |
A . | Texte

23

Figure 27
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e Triangle en haut

Permettant un retrait de la puce vers la droite

B HSL- VB RBAR- 1 - = Mise en forme du texte et des paragraphes.docx - Word 2 @ -
FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS 1. MESSAQUDENE MOHAMMED ~
2 X, Couper . - e TR Rechercher -
o Coup TmesNewf 12 <A & Aa- Ao RS- &= B 2 0 | opca) AsBbCa 1 AaBl 11 AsB 111 A ] O
ol Ef Copier " R ~| 23 Remplacer
oller - = A - Ak - == == = . - - -
 Reproduire la mise en forme G I S -abex, x* A-W-A =S===- 1= H-= TNormal = TSansint..  Titre 1 Titre 2 Tte3 5| |y setectionner
Presse-papiers [ Police [ Paragraphe [ Style . Modification
L 1 1 2 IJ a 4 5 13 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 el 18 19
I7e Texte
“ |
1 Texte
I o Texte
-
I s Texte
| ]
Figure 28

g2 X
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IN

e Lessauts de sections

Utilisez les sauts de section dans Word pour gérer le format, la mise en page, les en-tétes,
les pieds de page et la numérotation de page dans votre document.

e Comment activer la fonction

o Ajouter un saut de section (page suivante)

B HS 0= - 2-Word ? B
[Nl ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENP REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

E @ [E ¥ Sauts de pages - Retrait Espacement E [& migner -
Marges Orientation Taille Colonn; T oet —| Pasition Habillage Avancer Reculer Volet e
- - M || Page & pt > Sélection ~h Rotation
fipage | * Marque I'endroit ol se termine une page et ol Organiser
m commence 2 page suivante. 5 3 7 8 3 10 11 12 13 14 15 & 17 18

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

TITRES  PAGES  RESULTATS Habilage du texte 1
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages 4

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.
Créez un plan interactif de votre docu Sauts de section

: Page suivante
C'est un excellent moyen pour conna ’\_1 ; 29 —t - i T
votre pasition au déplacer rapidemer m nsére un saut de section et démarre la nouvelle 3

contenu section 4 Iz page suivante.

L Continu
U o e accs des o (onolel) Insére un saut de section et démarre la nouvelle
puis appliquez des styles de titres aux section sur I3 méme page.

votre document.

3 Page paire
T Insére un saut de section et démarre la nouvelle
i Page impaire
m Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

Figure 1

o Décocher la fonction (lier au
precedent)




B H S - 2-Word

OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE ?TEH - 8 X

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS CREATION Connexion
r (55q Précédent Premiére page différente .+ En-téte & partir du haut : 125cm
DR BB & E L g o e |2 « - B8
= 5 Suivant Pages paires et impaires différentes - Pied de page & partir du bas: 1,25 cm

En- Piedde Numéro Date et Descriptif du QuickPart Images Images  Atteindre Atteindrele Fermer I'en-téte

téter page- depage- heure documente - enligne  Ten-iéte pied de page A Lierau précédent | [v] Afficher le texte du document [3] Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer -~

. . L 2 1 E 1 2 3 FURIRE VRIS * RIS+ FIARET SRIRE RIS RIS - R -

Navigation e

Rechercher un document e

TITRES PAGES RESULTATS

Créez un plan interactif de votre document.

Clest un excellent mayen pour connaitre
votre pasition ou déplacer rapidement du
contenu.

R 2 : décocher la fonction saut
puis appliquez des styles de titres aux titres de
de page

wvotre document,

Pied de page -Section 1 -

- 1 : double clic sur I'En-téte
ou pied de page

Figure 2

e L’insertion de table des matiéeres

On prend I’exemple suivant :

Par exemple, on a ; titre 1 et sous-titre 1 et sous sous-titre 1. Alors, le titre 1 sera au niveau 1

et sous-titre 1 sera au niveau 2 et sous sous-titre 3 sera au niveau 3 ;

1. Titrel
1. 1. Sous-titre 1

1. 1.1. Sous sous-titre 1

Pour organiser les titres automatiquement ;

= Tout d’abord, on doit activer la numérotation des titres ;



BH S 05 -

G20 ACCUEL | INSERTION
o Couper
Copier
Coller
. ¥ Reproduiry la mise en forme
Presse-paplers ]

1
[

CREATION

Times New f - |12 A A A A

G I 5-aex,x A-¥-A. ===
Police &
1 1 2% 3 gt

2-Word

MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS

4o AaBbCcDc

Tout *

Liste actuelle

¢ 1Tire1
11 Tire 2
111 Tire 3

Bibliothéque de listes

1) 1
Aucune a) 1
) 111
- Article . Titre { | 1 Tire 1
> Section 1.017T | 1.1 Titre 2

Aasbcedc 1 AaB 1.1 Aal 111 Aa -

Sans int... Titre 1 Titre 2

(a) Titre 3 111 Tire 3 \

1 Titre 1 Chapitre 1 Titr¢
ATtrez | |Tire2
1.Tire 3| | Tire 3

Listes dans les documents actuels

1Titre 1
11 Tire 2
111 Titre 3

. Modifier le niveau de liste
Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux...

Définir un nouveau style de liste...

Les titres se trouvent Sous 1’anglet accueil (groupe Style).

Style

IN

3

?TE - 8

Connexion

i Rechercher ~

Titre 3 -

5c Remplacer

I3 Sélectionner~

. Modification

x

Chaque titre (titre 1 ou titre 2 ou titre 3) représente un niveau ; titre 1 représente niveau 1, titre

2 représente niveau 2, titre 3 représente niveau 3.

CREATION MISE EM PAGE

Times New F - |12 - A AT

6 I 5 -abex. x° [H-W-op - = ===

-

Police

10

12

REFEREMCES PUBLIPOSTAGE

Aa -

Bp 1T 3T . uz.

i

1. Titrel

1. 1. Sous-titre 1

1.

REVISIOMN AFFICHAGE

&= 3= v o4 2| 9O

3

1. 1. Sous sous-titre 1

COMPLEMENTS

AaBbCcDe

T Narmal

AaBbCcDc
T Sans int..

MaBbCe

AaBbCcC



1 : C-V-D, modifier le niveau 1

2-Word ?TEH - 8 X
3E EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS Connexion

a2 Aa.  Be 1= = i = s s o % Rechercher -
A A ha : =X LT | papbcede AaBbeede AaBbC(| AaBbCcl AaBbCcD

| % Remplacer

LK A-¥-A- TNormal T Sansint..

Titre e e
Mettre 3 jour Titre 1 pour correspondre 3 Ia sélection

St & Modifier. 4—'/

L

Police )
Sélectionner tout : (aucune donnée)
Renommer...

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie 4 la barre d'outils Accés rapide

1. Titrel

1. 1. Sous-titre 1
L. 1. 1. Sous seus-titre 1

Pour personnaliser les titres (la police, la taille, les retraits...etc.) ;

Clic droit sur le titre (niveau du titre), aprés modifier le.

= Exemple

[



Titre 1
Sous-titre 1
Sous sous-titre 1
Titre 2
Sous-titre 2
Sous sous-titre 2
Titre 3
Sous-titre 3
Sous sous-titre 3
Titre 4
Sous-titre 4
Sous sous-titre 4
Titre 5
Sous-titre 5

Sous sous-titre 5

v

Titre 1
1.1 Sous-titre 1
1.1.1 Sous sous-titre 1

Titre 2
2.1 Sous-titre 2
2.1.1  Sous sous-titre 2

Titre 3

3.1 Sous-titre 3
3.1.1 Sous sous-titre 3|

Titre 4
4,1 Sous-titre 4
41.1 Sous sous-titre 4

Titre 5
5.1 Sous-titre 5
5.1.1 Sous sous-titre 5



e Affichage de table des matiéres

EEHS G -

FICHIER ACCUEL INSERTION

B Ajouter letexte - 1
AB
[ Mettre & jour |a table

‘able des
matiéres *

Prédéfini

de bas de page

CREATION

Insérer une note

MISE EN PAGE
T Insérer une note de fin
AZ Note de bas de page suivante ~

Afficher les notes

2-Word

REFEREN! PUBLIPOSTAGE  REVISION

L) Gérer les sources

AFFICHAGE COMPLEMENTS

A Mettre & jour la t
Insérer une

Insérer une
ende 2 Renvoi

& 501
citation - £y Bibliographie =
1 £} Citations et bibliographie

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Légendes

[ Insérer une table des illustrations

Entrée

) Insérer lindex

Mettre & jour index

Table automatique 1

Table des matiéres
1 Tt 3
1 e )
111 e

Table automatique 2 §

IN

Table des matiéres

1 e 1
11 e 1
111 T3 1

Table des matiéres manuelle

Table des ma

3
e

R —
[ Autres tables des matiéres sur Office.com »

B Table des matiéres personnalisée...

Supprimer la table des matires

1

EHS 05 = 2-Word

Fl ER ACCUEIL

CREATION

INSERTION

+
=1 Ajouter le texte ~ 1
o AB

[ Mettre a jour la table

MISE EN PAGE REFERENC PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS,

[ Insérer une table des illustrations j

Mettre  jour la table

1 Insérer une note de fin 15 Gérer les sources Insérer Findex
) =

AB Note de bas de page suivante ~ ER style: |aPA - Mettre 3 jour Findex

le des Insérer une note Insérer une , Insérer une Entrée
e m— de bas de page = Afficher les nates citation - £ Bibliographie - légende ] Renvoi

Prédéfini ¢ i) Citations et bibliographie Légendes Index
Table automatique 1 1 2 3 4 5 6 7 8 k] 10 11 12 13 14 15 Pay 17 18

Table des matiéres
2 . . 4q
8 1 e 1 N / a
s ow able des matiéres

Titre 1

Table automatique 2 11 Sous-titre 1

111 Sous sous-titre 1

Table des matiéres

1 e
11 Tie 1
111 Tite3 1 2.1

Titre 2

Sous-titre 2

[°8}

211 50us sous-titre 2

Table des matiéres manuelle Titre 3

3.1 Sous-titre3

Table des matiéres

311 Sous sous-titre 3

Titre 4

4.1 Sous-itre 4

L —

[@ Autres tables des matigres sur Office.com 411 Sous sous-titre 4

Titre 5

[E] Table des matiéres personnalisée...

Supprimer |z table des matiéres 51  Soustitres

T R e e e T T R

5.1.1 Sous sous-titre 5

?

3]

- 8 X

Connexion



N. B.

Il ne faut jamais oublier de mettre ajoure la table des matieres aprés chaque modification.

e L’insertion des notes ;

BHS 02 - 2- Word
[eflSl ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISEENPAGE | REFERENCES — PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

Ly Ajouter le texte 1 Insérer une note de fin
: AB

Mettre & jour la table ) A8 Note de bas de page suivante ~ -
Table des Insérer une note Insérer une .
matires - e bas de page = Afficher les notes citation~ [ Bibliog

inetable des illustrations | ¥ Insérer index

) Gérer les sources Insér
le: |APA - A
[l Renvoi

cttre & jour la table " [ Mettre & jour lindex
Entrée

Table des matiéres Notes de bas de page & Citations et bibliographie
L 2 1 E 1 2.3 4 5.6 7

Légendes Index

s kihjgigkhjhklikihggljmikif*

W

e L’insertion des références bibliographique ;

= Choisissez | norme (Exemple : norme APA)

FH S A 2-Word

AR08 ACCUEL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE

% 8 Ajouter le texte~ AR Iy Insérer une note dgffin B 15 Gérer les sources B [9 Insérer une table des illustrations D [2) Insérer I'index
M

[ Mettre 3 jourla table AE} Note de bas d
Table des Insérer une note

matiéres = de bas de page

EFERENCES | PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE ~ COMPLEMENTS

age suivante ~ E@style: BPA |+ ettre & jour la table Mettre & jour index
Insérerune | © | lnchuar e ~ Entrée :
citation= [ Bibliog APA.

Sixiéme édition

Table des matiéres 7l Citations et bibliog

L 1 2.3 4., .5. .. Chicago 1200 13- 14- 0 A5 e 0700 38
Quinziéme édition
GBT714

] 2005
Gost - Tri par nom

) 2003
Gost - Tri par titre

k1 2003
Harvard - Anglia

w 1 2008

— IEEE
H 2006 g

1S0 690 - Premier élément et date

5
- Référence numérique
7 MLA
A Septiéme édition
B SIST02
2003
5
A Turabian
Siiéme édition
=
A
A

24



L’insertion des en-tétes et pied de pages

EHS O -

Tzl ACCUEL  INSERTION  CREATION ~ MISEENPAGE | REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS
B Ajouter le texte = AR ) Insérer une note de fin ) Gérer les sources @ [ Insérer une table des illustrations ﬁ [l Insérer l'index
[ Mettre & jour la table A Note de bas de page suivante ~ ER styl [ Mettre & jour la table [ Mettre & jour l'index
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