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Prérequis :

» Connaitre I'environnement Windows/Linux.
» Savoir geérer des fichiers/dossiers sous Windows / Linux.
(Créer, déplacer, copier/coller, glisser/déposer, trouver...).

Obijectifs :

» Savoir effectuer une mise en page.

» Savoir centrer, justifier un texte, le placer a droite ou a gauche.

« Savoir le souligner, changer la police, I'encadrer, ajouter un fond de
couleur.

» Savoir insérer des images, les redimensionner et configurer leurs
propriétés.

» Savoir créer et modifier un tableau.
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Durée de la séance : 2 heures

Retrouvez ce tutoriel sur le site de la médiatheque :
https://mediatheque.sainthilairederiez.fr/
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« Lorsque vous lancez Word, I'éditeur de texte s'ouvre avec une page  [EEEH e

e Enregistrer

blanche.

[l Enregistrer sous

 Si vous voulez ouvrir une nouvelle page, cliquez sur Fichier puis sur B St

[ Fermer
Nouveau et enfin Document vierge. formations
« Pour sauvegarder votre document, cliquez sur Fichier puis R
Enregistrer. i
Imprimer
Enregistrer
el envoyer
Enregistrez régulierement votre document en utilisant Aide
le raccourci clavier « CTRL + S » 23 options
4 Cuitter

Afin de faire votre mise en page, il est possible d'afficher une représentation des
espaces, des sauts de ligne, des tabulations... Ces marques ne seront pas
imprimées et serviront simplement de repéres.

Vous pouvez activer/désactiver cette fonction avec le bouton T

Vous pouvez agrandir ou réduire la taille de votre document grace a la petite
échelle en bas a droite de la fenétre.
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Il vous est également possible d'afficher deux pages sur I'écran.
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Pour modifier I'en-téte, double-cliquez sur le haut de la page. Une zone va
apparaitre a part et un menu spécifique est disponible dans le bandeau.

En cliquant sur le bouton En-téte, vous pouvez choisir un modele préexistant ou
définir les zones que vous souhaitez.

Il sera — —— et v _tovms_namares_tm_ . -
automatiquement = T g [free Ba L 2 eec WD

répété sur toutes )24

les pages de votre _ .

document. - - = | |

Le pied de page est automatiquement répété sur toutes les pages du traitement de

texte.

Pour le modifier, vous devez également double-cliquez sur le bas de la page. Une
zone apparait et le menu spécifique est disponible dans le bandeau.

En cliquant sur le bouton Pied de page, vous pouvez choisir un modele préexistant
ou définir les zones que vous souhaitez.
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Vous pouvez modifier la taille des marges, I'orientation de la page et |a taille du
document. Dans le bandeau supérieur, cliquez sur Mise en page.
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Pour changer la forme de votre écriture, il faut modifier la [ ritve |

police de caractére ou "font" en anglais. Sur l'onglet Accueil ' Cueewe |

. by P\ . ¥ am brla Ertéte
du bandeau, cliquez sur la fleche aprés le nom de la police ... Cate Ty
en cours d'utilisation. T

i} Eraz Bold ITC
[} Pdirwaiian, {Hogps AT
I} Bocd S W7

} Hurrington

Pour un courrier officiel, utiliser une police sobre et lisible 0 Ercadwan

i Britanmic Bokd
T Akoshi
T 28 DAYS LATER

En plus de la liste existante sur votre ordinateur, vous pouvez ajouter des polices
télécharger depuis Internet. Nous vous conseillons deux sites de référence :

http://www.dafont.com/fr/
http://www.1001fonts.com/

Sous Windows 10, il suffit de réaliser un double-clic sur le fichier télécharger pour
I'installer. La nouvelle police sera disponible a la prochaine ouverture de Word.


http://www.dafont.com/fr
http://www.1001fonts.com

» Sélectionnez la partie du texte dont vous voulez modifier la police :

- En laissant appuyer le clic gauche de la souris et en sélectionnant
- En appuyant simultanément sur «Ctrl+A» pour sélectionner tout le texte
(également possible dans lI'onglet Accueil, bouton Sélectionner).

» Dans l'onglet Accueil, cliquez sur la petite fleche a droite du nom de la police
actuelle pour sélectionner une autre police.

Modifiez sa taille dans le rectangle situé juste a droite du nom de la police.

m ol niertian Mize en page Reéférences Publipostage

= % Couper
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— 53 Copier
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Sélectionnez votre texte selon les modes précédentes puis cliquez sur un des trois
boutons ci-dessous :
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4 possibilités s'offrent a vous. Pour appliquer le changement, sélectionnez le texte
et cliquez sur un des 4 boutons.
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« Aligner a droite :

m arcueil rertian Mise en pape
'—'" & Calibi jCespi) =1
= G f F - ox x' ¥
Caller S R e | KA
PrEfLE-papien Palice : |
i ]

Médiathéque de Saint Hilaire de Riez
Square des Droits de I'Homme

85230 SAINT HILAIRE DE RIEZ

Référendes ubligztage Rewisenn Efichage s @
- Ex T | 5
exdam = AaBbCcix | AsBbler AaBbCi | % L

O - L TR | THormal | 7 5eng int Tire 1 r= ::C::i::l_ i -_-:ar.-:n

£ il

¥ [

Médiathéque de §

Squaredes

85230 SAIl



« Justifier :
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Justifier un texte permet de faire en sorte que toutes les lignes soient
complétes. L'espace entre les mots s'adapte de fagon a occuper toute la
largeur de la page.

* Avec le clic gauche de la souris,
sélectionnez le paragraphe ou la e g T e
partie que vous souhaitez encadrer (ou / |A-®-A-h A0 SER Y 5 LI
placez le curseur sur une ligne du )

paragraphe, tout le paragraphe sera
modifié jusqu'a un retour a la ligne).

®

O
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« Dans le bandeau supérieur, cliquez = i
sur Accueil, puis, dans la rubrique Médiathéque de Saint Hilaire
Paragraph mili n 5 | tigne hongorte
a .ag ap e (au eu‘ du ‘baA d,eau Square des Droitsde I'Homm =~ " °
environ), cliquez sur la fleche a cété du M Dezsiner un tabiens

7 . ] idficher be guadnillage

bouton en forme de carré. Pour finir, = | 85230 SAINT HILAIRE DE RIEZ ) c.gu i iume

choisir I'option de bordure souhaitée. '

A tout moment vous pouvez annuler une action en
utilisant le raccourci clavier « CTRL + Z ».



Dans le bandeau supérieur, cliquez sur Accueil, ==

dans la rubrique Paragraphe, vous pouvez m s B kTR EE N
choisir un fond de couleur pour un paragraphe. “&W“"? O

Caubeum sandand
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Square des Droits de 'Homme
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3.2 Surlignage
Dans la barre de menu, vous pouvez, apres B oo | oot wocer Seme moree_sen mew
avoir sélectionné le texte : SR Nk 2, (| preimy iy
: smnnm .
« Changer la couleur de la police. .=. E
* Surligner.
- Modifier la couleur de I'arriére-plan. R

Square des Droits de I'Homme

B5230 SAINT HILAIRE DE RIEZ

Les interlignes permettent d'aérer le texte a Médiathéque de Saint Hilaire #= =" _

loisir. o s WY A-F
Square des Droits de I'Homme
&

+ Sélectionnez votre texte puis faites un clic droit #5230 SAINTHILAIRE BERIEZ . . ...
sur le texte et choisissez I'option Paragraphe.

* Dans l'onglet Retraits et Espacements, |la partie

Espacements permet de définir les marges avant et aprés le
paragraphe. st
La rubrique Interligne définit I'espacement entre les lignes du
paragraphe lui-méme.
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Si on souhaite décaler les marges de votre texte, utiliser =~ BEE == oo mesee fee e

1111111111

les pointeurs situés dans la barre graduée au-dessus ol PEPLELETAR A0 L ot
de votre document. 7 ;

Les marges peuvent également étre réglés dans l'onglet

Mise en page dU bandeau Supérieur. Médiathégue de Salnt Hilaire de Riez

Square des Droits de I'Homme
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1 - Importer une image depuis I'ordinateur

Dans le bandeau supérieur, cliquez sur
I'onglet Insertion puis sur le bouton Image.

' il sraprigu
o s
oot *

Un explorateur de fichier permet ensuite de
parcourir vos fichiers pour trouver l'image a
insérer.

II.".1 b
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Une image ne sera que rarement a la bonne taille, pour la B o coe e s
redimensionner, faites un clic gauche sur l'image. e L B il -

Des petits carrés aux angles et a mi-distance doivent
apparaitre de chaque cb6té comme sur cette image :

Cliquez avec la souris sur un des carrés, maintenez le clic
et déplacez votre curseur. Lorsque le clic est relaché,
l'image prend les nouvelles dimensions.

Pour conserver les proportions de I'image,
maintenez enfoncée la touche MAJ / SHIFT
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Cliquez-droit sur l'image, =i
et, dans le menu déroulant, g | —
cliguez sur Format de I'image. L - s ,
Différents onglets vous permettent de  » o e oy
régler les différentes options. a

L 1 2

& -

* Remplissage : Ajouter un fond coloré derriére l'image.

» Couleur et style du trait : Ajouter un contour a la zone de l'image.

« Ombre, Réflexion, Eclat et contours adoucis : Ajoute des effets a l'image.

* Rogner : Pour ajuster la position de l'image et le rognage sur les bords de
l'image.

m Accuel nsertion Mise en page Reférences Publipostage Revision Affichage Format

%

i # Corrections - A 1t B | R e R
— 3 Py = - \J ﬂ S o Al 6esam o

@fcueur' -

L sl
Supprimer i Styles Position Renvoyer a la ligne Rogner = g5 -
£ et B, 0, . F o7 6,5em
larriére-plan || Effets artistiques ~ "I rapides ~ = . automatiquement = Crip Volet Sélection S z 3= | O u
Ajuster Styles d'images Organiser Taille

Retrouvez une partie de ces options et d'autres supplémentaires dans le bandeau
supérieur, dans I'onglet Outils Image (accessible uniquement une fois qu'une
image est sélectionnée).



Vous pouvez insérer un tableau venant d'un tableur mais également en créer un
directement dans Word

Dans le bandeau supérieur, choisir I'onglet Insertion puis le bouton Tableau.

I arouedl nizrtion Pl 2n page References Pubdpostsge Feveon Afichsge

& Page de garde = p— EE ) | SmantAdt 2 4 En-iéie = A

_) Page vierge J ;. Graghigie o Fied de page = "
" Tabdeau| Image images Formes Lieny Zone de

§=5 Sart de page . dipart = > Caphure = . A] Muméro de page ™  gagte =

inagrer un lableau

CH  |mséver un tableaw

H  Degsiner un tablesu

Feuille de caloul Exce

B3
CH Tablesus rapides

Vous pouvez choisir un nombre de lignes et de colonnes en passant votre souris
sur cette zone

nsérer un tableau 7 x
Ou cliquer sur Insérer un tableau S
Mombre de colonnes : 5 =
Mombre de lignes : 2 =

Comportement de l'ajustement sutomatiqus
(®) Largewr de golonne fixe :  Auto B
() Ajuster au contenu

() Ajuster & la fenétre

[[] Mémariser les dimensions pour les nouvealn: tableaus

(o] | e

La fonction Feuille de calcul Excel permet d'importer un tableau existant
enregistré avec le logiciel dédié Excel.
La fonction Tableaux rapides propose des modeéles de tableau (calendrier, etc.)



« Sélectionnez toute la premiére ligne de votre tableau.
* Faites un clic droit sur votre sélection.

* Dans le menu déroulant, allez dans « Propriétés du tableau ».
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* Onglet Tableau : Modifier la largeur totale de votre tableau et son alignement par
rapport a la page.

* Onglet Ligne : Modifier la hauteur de la ligne, passer de ligne en ligne pour
modifier chaque ligne.

* Onglet Colonne : Modifier la largeur de chaque colonne, passer de colonne en
colonne pour modifier chaque colonne.

* Onglet Cellule : Modifier la largeur d'une cellule unique et régler I'alignement
vertical du texte dans la cellule.

Pour régler la forme, la couleur des bordures et du fond des cellules, choisissez
I'option Bordure et Trame (1) dans le menu contextuel.
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* Positionnez votre curseur a I'endroit ou vous souhaitez rajoute une ligne ou une
colonne.

 Faites un clic droit.

* Allez dans Insérer puis choisissez I'option voulue : Insérer une ligne au dessus,
en dessous, Insérer une colonne a gauche, a droite.

Calibri [Corps) = 11+ A° o 5 &=
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Couper

LCopier
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Options de collage :

A

Insérer 4

@ Supprimer les cellules...

Sélectionner 4

@ Il Fusionner

;ﬂ Bordure et trame...
ufi Orientation du texte..,

Insérer des colonnes a gauche
Insérer des colonnes a droite
Insérer des lignes au-dessus

Insérer des lignes en dessous

B

Insérer des cellules..,

Alignement de cellules 4
Ajustement automatique

Propriétés du tableau...

1

* Pour supprimer des lignes et des colonnes, choisissez I'option Supprimer les
cellules (1).

* Pour fusionner des cellules, choisissez I'option Fusionner (2).
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