UTILISER WORD




WORD, QU'EST-CE QUE C'EST ?

Intégré a la suite Microsoft Office a partir de 1993. Depuis 2003 la version de Word a vu son
appellation changer car il fait partie intégrante de la suite Microsoft Office.

Il s’agit un logiciel de traitement de texte couvrant deux notions a savoir un editeur de textes
interactif et un compilateur de mise en forme de textes

Word sur votre PC ou appareil mobile vous permet d'effectuer les opérations suivantes :
» Créer et mettre en page vos documents, corriger la grammaire et l'orthographe, etc.
> Réviser le travail a I'aide du suivi des modifications.

> Peaufiner votre texte a l'aide d'outils de vérification linguistique.

» Enregistrer vos documents sur OneDrive pour pouvoir y accéder a partir de votre
ordinateur, tablette ou télephone.

> Partager votre travail afin de converser, de commenter et de collaborer avec d'autres
personnes, ou qu'elles soient.



Les portes d’acces a WORD :

¢ Depuis le menu déroulant Windows,
cliquer sur « Word » pour ouvrir le
programme

+» Dans la barre des taches cliquer sur
I"icone « Word » pour l'ouverture du
programme

QO Taper ici pour rechercher

Pour exécuter rapidement Word, il est conseillé de I'épingler a la barre des tdches, comme pour tous

les logiciels utilisés frequemment.
Pour créer un raccourci Word, avec un clic droit de la souris sur Word dans le menu démarrer, cliquer

sur « épingler a la barre des tdches ».
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FONCTIONNALITES DES ONGLETS
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 L'onglet Fichier permet d'accéder aux fonctions telles que I'ouverture, la fermeture,
I'enregistrement, l'impression et le partage du document en cours d'édition.

Les onglets Conception, Références, Publipostage, Révision et Affichage ne sont utilisés
que pour la réalisation de documents élaborés.



LA BARRE DE TITRE

Lorsque vous commencez a travailler sur un document, le premier réflexe a adopter est de I'enregistrer, ceci
pour éviter de perdre le document en cas de plantage de I'ordinateur.

Lors de la phase d’enregistrement, il vous sera demandé de nommer votre document. Par défaut, Word
attribue le nom « Documentl » au nouvel élément que vous ouvrez, puis « document2 » pour le suivant et
ainsi de suite, et cela jusqu’a ce que vous nommiez votre ou vos documents

Le nom que vous allez attribuer, s’affichera toujours a cet endroit.
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A\II est important de nommer correctement votre document, car lorsqu’il conviendra

de retrouver celui-ci, il est primordial de pouvoir I'identifier rapidement. Ne sous-
estimez donc pas cette étape car la confusion peut engendrer rapidement a un réel
désordre dans votre ordinateur.




PREMIERS PAS AVEC WORD

Il est tres simple de créer un document dans Microsoft Word, apres avoir cliquer sur un document vierge , il suffit de
commencer a taper.

Le mode saisie

Le curseur de saisie est une barre verticale clignotante qui indique que vous allez pouvoir saisir du texte a I'endroit ou le

curseur clignote.
Sur un document vide, le curseur se trouve au début de votre page.

Le texte s'écrit « au kilometre » sans se soucier de la mise en forme , c'est-a-dire qu'il ne faut pas passer a la ligne a la fin
d'une ligne, I'ordinateur s'en charge lui-méme.

Comprenez que dans le cadre de la rédaction d’'un document dans Word, vous allez taper votre texte en vous concentrant
essentiellement sur le fond, sur le message que vous voulez faire passer. Cela concerne aussi bien une lettre de motivation,
un mémoire, un document administratif, un dépot de plainte, une candidature, un recueil de recettes, un livre... et tout autre
type de document.

Bien entendu, Word offre une multitude d’options pour le formatage, les polices de caracteres, etc., pour que vos documents
se démarguent.



Comment mettre en forme un texte que 'on vient de saisir avec Word : choix de la police d’écriture, taille du texte, mise en
gras, italique, souligné, choix de la couleur du texte

Police de caractere
Taille du texte

Augmenter/diminuer la

taille de caractére de 1 point
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du texte

Couleur du texte

Lutilisation de couleur permet de mettre en
valeur votre texte mais aussi de rendre
votre texte éclatant en le surlignant dune

couleur vive

Pour mieux mettre en valeur votre texte, vous pouvez décider de I'aligner a gauche ou a droite,
de le centrer ou de le justifier.

Aligner a gauche

= E/E

centrer

justifier
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Aligner a droite

ragraphe

_________ Remarque : un texte justifié a a
— la fois le bord droit et le bord
E gauche alignés verticalement.
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séparations de blocs de textes, en cliquant sur
le bouton dans l'onglet paragraphe. Laffiche
de ces symboles permet d’identifier la mise en
forme du texte plus facilement. Décocher ce
bouton pour masquer les symboles.

Les regles sont des outils tres utiles pour maitriser
la mise en page d'un document Word. Elles
permettent en premier lieu de fixer les marges du

document.

La regle horizontale permet de plus de définir les
retraits, a gauche comme a droite, et d'utiliser des

taquets de tabulation.
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Elle comporte, a chaque extrémité, une zone grisée qui
correspond a la hauteur des marges hautes et basses du
e AVCWORDN document, c'est a dire la partie du document qui doit
rester blanche ou il ne sera (sauf cas particulier) pas
possible d'écrire.

Il est possible de régler la hauteur de ces marges en
placant le curseur a la limite de la zone grisée.

Ce curseur prend alors la forme d'une double fleche qui
permet d'augmenter ou diminuer la hauteur de la zone
grisée.

g
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Note : les marges ainsi fixées s'appliquent a I'ensemble du
document, quelque soit le nombre de pages
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La regle horizontale

Comme la regle verticale, cette regle comporte aussi des zones grisées fixant la largeur des marges gauche et droite de
I'ensemble du document.
Elles peuvent étre réglées comme les marges haut et bas.

Fichier Accueil Insertion  Conception Mise en ~age  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Q Rechercher des outils adaptés

Q'. Partager

ulln

[ Calibri (Corps - O Rechercher ~

A A Aa~ A

3 _Remplacer

11\ N = e € E Y AaBbCcDd | AaBbcedd AaBbCc AaBbCcl AAQ B asp#lio assbcend .

Coller G I S ~ s x, A-¥-A- Bl===E2-

" i i T Normal | T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre Accentuat... |= .
@ ~ Reproduire la mise en forme - Q Sélectionner ~

Presse-papiers M= Police = Paragraphe = Styles = Edition o~
L P20 01 -§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|‘6-|-7-|-B-|-9-|-1[J-|-11-|-12-|-13‘\-14-|-15-|-Q-|-1?-|-18-| -~
~
=
- PREMIERS“PAS-AVC-WORDH]
- 9

Barre de défilement verticale (ascenseur)

Sur le c6té droit du document, la barre de défilement verticale indique le positionnement du texte
ainsi que le rapport a la longueur totale du document.



Fixer les retraits de lignes, grace a la regle horizontale
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La cathédrale Notre-Dame de Chartres
une cathédrale catholique romaine situe cceur de la
ville de Chartres dans le département frangais
et-Loir, en région Centre-Val de Loire. Siege du dioc
de Chartres, elle est |'un des monuments
emblématiques de I'architecture gothique.

Située a 80 kilométres au sud-ouest de Paris, elle est traditionnellement
considérée comme la cathédrale gothique la plus représentative, la plus
compléte ainsi que la mieux conservée de France par ses sculptures, vitraux et

dallage pour la plupart d'origine, bien qu'elle soit construite avec les techniques

La regle horizontale comporte a chaque extrémité,

a la limite des zones grisées, des fleches grises
permettant d'ajuster le retrait, a droite comme
gauche, d'un paragraphe :

Retrait droit : Pour diminuer ou augmenter le

a

retrait droit, il suffit de déplacer la fleche droite et
la déplacer a la position désirée : I'ensemble des

lignes du paragraphe est raccourci pour ne pas
déborder a droite de cette fleche

Retrait gauche : A gauche, on trouve un diabolo,

avec deux fleches de retraits : au dessus, une

S

'2)\"

fleche "pointe en bas« , dessous, une fleche
"pointe en haut« , le tout surmontant un carré

Ces trois outils permettent de fixer les retraits :

1) soit identiques pour I'ensemble des lighes du paragraphe,
2) soit distincts pour la premiere ligne du paragraphe et pour
les lignes suivantes



MISE EN FORME D’UN TEXTE

Word permet ainsi de dissocier les différentes phases de la création d'un document :

= La saisie du texte
* La mise en forme du texte saisi avec des tabulations. Dans le tutoriel traitant des "regles", on a vu que la regle
horizontale permettait de définir la largeur des marges de I'ensemble du document (gauche et droite)

= L'insertion d'éléments additionnels (tableaux, images, graphiques...)

Utilité des tabulations

La fonction "tabulation" de Word est utilisée pour définir la position d'un paragraphe ou d'une partie de texte par

rapport a la marge gauche du document.
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de Chartres est

|La cathédrale Notre-Dame
une cathédrale catholique_romaine située au coeur de la ville de Chartres dans

le département_frangais d'Eure-et-Loir, en région Centre-Val de Loire. Siege
du diocése de Chartres, elle est I'un des monuments emblématiques de

I'architecture gothique.

Placer, déplacer, supprimer un taquet de tabulation :

Pour placer une tabulation : sélectionner le type de
tabulation en cliquant sur I'icone en haut et a

gauche de la regle.

Pour la déplacer : clic gauche enfoncé, déplacer
jusqu'a la nouvelle position.

Pour la supprimer : clic gauche enfoncé, déplacer

hors de la regle.



EXEMPLE DE MISE EN FORME

Document original

Conservateur du diocése
Avenue de la Cathédrale
CHARTRES

WIKIPEDIA
Service Documentation
PARIS

dimanche 16 mai 2021

Monsieur,
Ci-dessous article a faire paraitre.

La cathédrale Notre-Dame de Chartres est une cathédrale catholique
romaine située au cceur de la ville de Chartres dans le département
francais d'Eure-et-Loir, en région Centre-Val de Loire. Siege du diocese de
Chartres, elle est I'un des monuments emblématiques de I'architecture gothique.

Située a 80 kilomeétres au sud-ouest de Paris, elle est traditionnellement
considérée comme la cathédrale gothique la plus représentative, la plus compléte
ainsi que la mieux conservée de France par ses sculptures, vitraux et dallage pour
la plupart d'origine, bien qu'elle soit construite avec les techniques de
I'architecture romane montrant ainsi la continuité et non la rupture entre ces
deux types d'architecture.

Pour décaler le bloc "adresse" vers la droite, deux moyens sont utilisables :

Police

Conservateur-du-diocésef]
Avenue-de-la-Cathédraleq]
CHARTRESY]

1
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Paragraphe
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Tabulation gauche

WIKIPEDIAY|
Service:Documentationf]
PARISY

dimanche-16:mai-20214

Utiliser la fonction
"tabulation", en plagant
un "taquet" de tabulation
a cet endroit de la regle,
sans toucher au retrait
gauche. On utilise la
touche « Tab» ™= =

a chague changement de
ligne

pree e BELED]

[ T T T

Conservateur-du-diocéseq
Avenue-de-la-Cathédrale"
CHARTRESY

1

1

A A -a -a _-a

La°cathédrale-

Notre-Dame-

TTes

Tapne g
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Service:-Documentation9]
PARISY

1
dimanche-16-mai-20219

de- Chartres’est: une’cathédrale’catholique-

Apres avoir sélectionné les 3
lignes de la zone adresse,

L positionner, en le glissant, le
retrait gauche a |'endroit
désiré de la regle.
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METTRE EN' FORME LES PARAGRAPHES

Vous pouvez saisir manuellement un saut de ligne (ou nouveau paragraphe). Dans le texte, cliquez sur 'emplacement ou vous
souhaitez couper la ligne, puis appuyez sur la touche »Entrée ».

régler les espaces entre paragraphes
Le réglage des espacements avant et apres un paragraphe peut se faire directement a partir de 'onglet Mise en page ou par
I'intermédiaire de la boite de dialogue Paragraphe.

Avec I'onglet Mise en page

* Pour ajouter un espace au-dessus des paragraphes, sélectionner dans la zone Espacement
.. . ] 1= avant

Espacement, bouton Espace avant, 6 pt pour un demi- interligne et 12 pt pour un P03em - |i=Avant: [0 pt

interligne. Il est également possible de saisir une valeur, 9 pt par exemple.

4 F|4 K

Decm - #: Aprés: |29 pt

Paragraphe Ta

* Pour ajouter un espace en-dessous des paragraphes, procéder de méme a partir
du bouton Espace apres.

Utilisation : La mise en forme d’un paragraphe est automatiquement dupliquée lors de la création du
paragraphe suivant par appui sur la touche Entrée.



ENREGISTREMENT DE DOCUMENT WORD

Pour enregistrer un document Word,
dans lI'onglet « Fichier » cliquer sur

« enregistrer sous ». Ce ChN

permettra I'enregistrement  dans
I'emplacement de son choix.

Le choix de « Document » dans
I'explorateur de fichiers est vivement
préconisé pour les documents sous
Word

Le document est enregistré en
« .docs »

Pour un document non modifiable
I’enregistrer en mode « PDF »

Bonjour

~ Nouveau

D Nouveau

7 Ouvrir

Informations
Document vierge

Enregistrer

Enregistrer sous

Récent Epinglé

Imprimer

Nom
Partager
cathédrale de chartres
C: » Users » boute » Pictures

L

Exporter

CITRON POUR LA FATIGUE

Documents » Documents

9

Fermer



La liste a puces facilite la lecture a I'écran. La puce est un symbole qui sert ‘
a structurer ou mettre en valeur des énumeérations. On choisira la puce > l ‘ /l
dans la bibliothéque de puces dans l'onglet « paragraphe »

As [ o]

LISTE A PUCES

Bibliothéque de puces

\OH

Aucune

niveau ae liste

Définir une puce...

|

¢
Il

i

As | [ O]

Tout ¥

La liste numérotée permet de mettre en

2 Liste actuelle
3 | | /’valeur un ordre dans les items que I'on .

: ) affiche. L
Aucune ||| 2 2) ‘

a—13)

. . . Bibliothéque de listes
pom—— Par extension aux listes a puces, on P P
= & el . . . 7 7 )
assimilera les listes « numérotées g e

o

Format de la numérotation du document

avec le choix dans le type de

Article |. Titre 1 Titre 1

7 .
numerOtatlon > Section 1.017 | | 1.1 Titre 2——
. (&) Titre 3 1.1.1 Titre 3—
1. Titre 1 Chapitre 1Titr
A Titre 2— | | Titre 2
1. Titre 3— Titre 3

< Modifier le niveau de liste !
Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux...

Définir un nouveau style de liste...

| Al l[o]!

[ESES



CREATION DE LISTE A PUCES

Word permet

+* de créer directement une liste a puces deés la frappe du premier élément,

/7

%+ aussi bien que de convertir des paragraphes existant en attribuant une puce ou un numéro a chaque paragraphe existant.

Exemple : création directe d’une liste a puces :

..... A puces taper immédiatement [* puis un espace] Word transcrira en début de ligne =
Il sera possible de changer la forme des puces comme indiqué ci-dessous

: g == AT

presse-papiers = polce Convertir un texte existant en liste a puces : - N I

S O R - ST S - I B Pe2ei3.aed 5670y

: Lundi Sélectionner les éléments de la liste que l'on veut e O |

- Mardi . . . 5. \?:nddlredi * ?

" Mercredi sous la forme de liste, puis cliquer dans l'onglet ,, ~— nement s nomores - Gnune
- - « paragraphe » pour choisir la forme des puces a — |°

- insérer. Linsertion et la mise en forme du texte : :

ormat de la numérotation du document

est immédiate. Elle pourra étre modifiée en
cliguant sur une autre forme de puces.



OPTIONS

ibri - - = Calibri (C -1 - - — =
Calibri (Corps) 11 = alibri (Corps) . Calibri (Corps) =11 - =~ G- . | & 3= A‘
G I S ~ abe X, X A E — G I S5 - abe X; X° -
B = : Styles  Edition an .. G I S ~ abe X, X¥* A E &
e A-%-A-f- A ar D . . A% - A-nr- A A L Styles
- ) A~ 3% . A . p- A A Q‘ .
rs = Police i Paragraph =l Styles & e Police L Paragraphe T Styles & -
-?-l-I-2-I-3-I-4-I‘5-I‘69I‘7-I‘E-\-9' S10- 0 -1 21200 21300 2140 0 -?‘1-|‘2-|‘3-|-4‘|‘5‘|‘E;Ql‘?‘|‘B-|-g-|-1[]-|-11-|-12-\ ! = Police = Paragraphe | Styles
e x 20300 4050 60 F o0 B9 10 110 21200 01
Définir une nouvelle puce ? * 9
Trier le texte ? X I O
symbole... Image... Police...
Ire clé
B Alignement :
Paragraphes | Type: |Texte o ® croissant Lundi A gauche b4
Lundi (O Décroissant
— Mardi RETL Définir une valeur de numérot... ? it
Mardi = _ 1. Lundi
. v| Type: |Texte “ it Mercredi 2. Mardi (® commencer une nouvelle liste
Mercredi Décraissant . . . . . . . .
Jeudi 3. Mercredi (O continuer a partir de la liste précédente
Jeudi Gk i Avancer la valeur (ignorer numéros
. Vendredi . 4. Jeudi (ig )
; v| Type: |Texte v Crowsant 5. Vendredi .
Vendredi ype: Décroi . - Définir la valeur sur :
écroissant Samedi . i
S 6. Samedi ] =
amedi i ‘en-té
Ligne den-téte dimanche 7. dimanche roern s
dimanche Ooui @ non peret >
Options... Annuler T
s e e ) , .
Définir I'aspect de la puce Changer la numérotation

Tri du texte par ordre alphabétique Symbole, image (ordi ou web)

Police de caractére

Trois options décrites ci-dessus mais de nombreuses options existent pour personnaliser les listes



Dater un document Word (date et heure)

Vous pouvez insérer la date du jour et/ou I'heure dans un document Word. Cette fonctionnalité est

utile si vous imprimez le document, puisqu'elle peut étre actualisée en temps réel. Dans le ruban,

onglet Insertion, sélectionnez Date et heure. Une fenétre s'‘ouvre ; de nombreux formats sont
talheure indiqués sur votre ordinateur.

Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide

| 2 Commentaires | |f Modification ~ |
JR— I, 7 f = [P gaeaiie -
""" |_—C|> t’@ @ % |:|:|:| _;_ l@‘\ Eﬂ'Télécharger des compléments W H @ (a) DD FIZI _I.L_jl B @ S = _ -I_[ Q
(gl\a"les compléments ~ Wikipédia Vidéos Lien Signet Renvoi = Commentaire En- Piedde MNumeéro Zone de QuickPart WordArt late et heure Equation Symbale
en ligne v ~ ~ mpn-, ~ v

autde  Tableau  Images Formes lcénes Modeles SmartArt Graphique Capture Réutiliser
page - - v D~ e des fichiers téte v page~ depage~ texnte
Tableaux lustrations Réutiliser des fichi... Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles
I'E'I'l'I'Z'I'J'I'4'I'5'I'G'I'?'I's'l'g'l'lo'l'll'I'IZ'I'IJ'I'14'I'15'I'|_"I'I'I'I'I
Date et heure ? *
Formats disponibles : Langue:
2/03/2023 Francais (France) ~
jeudi 2 mars 2023
2 mars 2023
02/03/23
2023-03-02
2-mars-23
02,03.2023
2 mars, 23
02.03.23
mars 23

mars-23

02/03/2023 10:01
02/03/2023 10:01:24
10:01

10:01:24

10:01

10:01:24

[:] Mettre a jour automatiquement

Définir par défaut Annuler




Insérer un symbole ou un caracteére spécial sur Word

E majuscule, ae 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 orthographigue. Pour insérer un symbole ou un
caractere spécial, dans lI'onglet Insertion, sélectionnez Symbole. | es derniéres versions de Microsoft peuvent
faire la correction des la fra d'un mot (exemple ceuf)

essin Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide ‘C‘Cummentalmd\ﬁcation' | ¥ Partager ~

r‘c) t @ E d:[:l -+ E‘.\ H Telécharger des compléments W @ DD EEI I'V:l ﬁ Ig . . . Iq E (21 signatur
u  Images Formes lcénes Modéles SmartArt Graphique Ca pt Reéutiliser 'JJMES(DFH lements - Wikipédia Vidéos Lien Signet Renvei = Commentaire En-  Piedde Numéro Zone de QuickPart WordArt f‘D te et heu Eqation Symbale
- - D~ des fichiers © P en ligne - téte v page~ depage~ texte - EIl Objet ~ -
INustratio Réutiliser des fichi... Compléments IMédia Liens Commen taires En-téte et pied de page Texte Symboles h
E 1 2 3 4 5 [ 7 8 S0 101 11 12 13 14 1501
-
7 X

~ | Sous-ensemble ;| Symboles mon
n|d B3 K| 7|0
%| & [Ne[® ]| ™
%|% | %% |%|%|% v][2]o]¢
alalms[-]/] 1v[e=|L]n

Caractér aux [écemment utilis

=
-
M
o
af

K% %% %
ANl
ol 1]

TN TONE )

N [E|w [

nétai
#
%

)

¢
4
N
#

N

|t ¥[o] | x| #] 2] [ +]x|=[u|al]x|a]s o]e)
Nom UNICODE : . - —
SYMBOLE EURO Code du caractére : | 20AC de: Unicode (hexadécimal) -~

Correction automatigue.., Touche de raccourci.. | Touche de raccourci : Alt=Ctrl+E




Encadrer un texte ou un paragraphe

Dans certains cas, encadrer un paragraphe peut étre utile. Pour ce faire, il suffit de sélectionner le morceau
choisi, dans la section Paragraphe du ruban Accueil cliquer sur l'icone Bordure. Vous pourrez alors ajouter
une bordure inférieur, supérieuyre, latérale, ou encadrer entierement texte. Pour aller plus loin, vous
pordures.

£ Rechercher

Conception  Mise en page  Références  Publipostage Affichage  Aide

| Calibori (Corps)

“[11 - AN Al

ko
|:| E@ Copier

Normal Sans interligne Titre 1 Titre 2 Lorsque les premiers beaux jours arrivent, que la terre s'éveille et reverdit, que la tiédeur parfumée

de I'air nous caresse la peau, entre dans la poitrine, semble pénétrer au coeur lui-méme, il nous vient
des désirs vagues de bonheurs indéfinis, des envies de courir, d'aller au hasard, de chercher

Coller G I S~va x, X Av £+ A

¥ gREprnduirEla mise en forme

Presse-papiers = Police = Bordure inférieure

Styles aventure, de boire du printemps.
=
=T 4. ordure supérieure LTSRS TRRNERS - PIIRT  FIFIRE PRI PR
Bordure et trame ? X
i Bordure gauche
. Bordures
. | Bordure droite ) - . E Bordure de page  Irame de fond
Lorsque les premiers beaux e et reverdit, que la tiédeur parfumée T Style: AT
de I'air nous caresse la peal i+ Aucune bordure inétrer au cceur lui-méme, il nous vient R Cliguez sur le schéma
Ssj ucune - e
des désirs vagues de bonhe d’aller au hasard, de chercher = @IV GBS
B ~ Eﬂ Toutes les bordures boutons pour appliquer les
aventure, de boire du print bordures
Bordures extérieures Enca 1t
O Bordures intérieures | g ] T
: Ombre | | . _
i Bordure intérieure horizontale I
ordure intérieure verticale S
Couleur:
Automatique ~
g Personnalisé
a = Largeur:
% pt v .
Appliquera:
A= . .
5= Ligne horizontale Paragraphe w
4] Dessiner un tableau Options...

FH Afficher le guadrillage

Bordure et trame...



Insérer un tableau et utiliser une mise en forme prédéfinie

Si Word ne remplacera jamais Excel, vous pouvez insérer un tableau au sein d'un document Word. |l suffit
dans I'onglet Insertign de cliquer sur le bouton Tableau et choisir le nombre de lignes et de colonnes.

Conception  Mise en page  Réfépaa Publipostage  Révision  Affichage Aide  Création de tableau  Mise en page

1 D “““ f . m o Z|§\| |:|:I:| _1;_ ’@‘\ Eﬂ'TéIéchargerdes compléments W D@ % DD L'—EI —ilv_:l B @ E

de Page Sautdg ages Formes |cdnes Modéles SmartArt Graphique Capture Reéutiliser
=v vierge page - - D~ - des fichiers

Wikipédia Vidéos Lien Signet Renvoi  Commentaire En- Piedde Nur
en ligne ~ téte v page~ dep:

&j Mes compléments

strations Reéutiliser des fichi... Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de p:
I'I'I'I'Iﬂ'l'1'I'2'I'3'I'4'I'I}'I'E"I'?'I'E'I'S'I'IC"ﬁ'11'I'12'I'13'I'14'I'15'Iﬁ|'|'|'|'|'

Pages Insérer un tableau

I I | | | |
I
I I | | [ | |
I
[l NN/
I I | | | | -
I |
HNE N

E Insérer un tableau...

E:._l’ Desziner un tableau

S|

Propriétés du tableau ? X
ﬁ Feuille de calcul Excel o s | @i | T
E Tableaux rapides > “9";:”2
(O spéifier Ia hauteur: |0 cm 2l Hauteur delaligne: |Aumoins |~
La largeur et la hauteur des colonnes se forment au fur et a mesure de le Mmplissage ou étre _-
redimensionnées. Se positionner dans la colonne a modifie gz avec le bouton droit, choisissez STy T
Propriétés du tableau puis définissez les tailles. i
|
: - BEa Az
Disposition du texte dans une ligne ou colonne : apres sélection de la zone (ligne, colonne ou M Hauteur: [048em C | [OF Uniformiserles lignes | = 0g. — il]
. . . . . =, - - Orientation Marges de
tableau entier) dans l'onglet « Mise en page » et le groupe « Alignement » cliquer sur l'option de - oS Diomiser s colomnes | 5 2 o s catule
Son ChO|X Taille de la cellule ] Alignement

VB 9 10 11 120 130 24 25 B e
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