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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

QUELQUES FONCTIONS “
A CONNAITRE .......
Régler les marges du dOCUMENT.........cuiiuiiiiiiiieicee e e ens 3
Regler I'Nterlignage......cceuvivniiiiie e e ens 3
Encadrer UN fIire.......ooen et eas 4
LT Yl (ST (=] (=L €SP 5
Insérer des en-tétes et pieds de PAJE .......ceeuiiiiiiiiiiii e 6
NUMEIOLEr €S PAGES ..euevniiii ettt ettt ettt e et e e e s e e s e eaeeaeeaneeens 7
Insérer une note de bas de PAGE.......cceuviuieiiiiiiiee e 7
INSErer UNE IEHINE .....couieeeeeeee et e e e e 8
Mettre du texte €N COIONNES .........ovuiiniiiieeeee e 8
Créer et modifier Une liSt€ @ PUCES ......ceevuiiiiiiiieieieeee et 9
INS€rer UNe ZoNe de tEXIE......ivu i 9
INS€rer UN Saut de PAGE. ... ccuuiii i 10
Utiliser [a fonction "remplacer”............o i 10
Utiliser [es Styles de teXIE .....ivniieiiiii e 11
Modifier un Style de tEXIE. ... ccuiii e 12
Créer UN Style de tEXIE .....cevueiieeee e 13
Utiliser la numérotation automatique des titreS.......ccoevneeeniiiiiiiiiiiiieieeenns 14
Utiliser la numérotation hi€rarcChiS€e............cooviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee 15
Insérer automatiquement une table des matiéres.........cccoevvveeiiiiiiiiiiiiieennnnn. 16
Insérer une Page de QArde ........eevuiieniiiiiiieeiieeieeeeee e 17
Insérer un lien hyper texte (vers un site Web) .......covuviiiiiiiiiiiiiieeeiee, 17
Insérer un lien hyper texte (a l'intérieur du document)..........c.cceeevviiinneenn... 18
[INSErEr AES SOUICES ... cuuiiiiiiiieitieeti et ee et e et e e e e e e e e eneeneeaneennns 19
Insérer une bibliographi€..........coouuiiiiiii i 20
Utiliser le mode plan pour organiser son document...........ccceeeuveiieinieineennnes 21
Ne pas numéroter les premieres pages d'un document...........ccccceueevnnneennn.. 22
NOLES PEISONNEIIES.......enieeieieeee e e eas 23
Certaines fonctionnalités (images, tableaux, Wordart, caracteres spéciaux, révision ...)
ont été ici volontairement ignorées.
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

REGLER LES MARGES DU DOCUMENT

Il est possible de choisir des marges pré-formatées ou de choisir son propre réglage.

Enregistrement automatique (@ ) 'f) v = Documentl - Mode de compatibilité - Word

Fichier =~ Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage  Reévision  Affichage

— L
@ % [B = Sauts de page Retrait Espacement [=] 7S

1- - - — — ~
- Muméros de lignes v 3= : (= :
Marges Orientation Taille Colonnes za_ d S0 cm ~ |$=Avant: |0 pt h
v ~ v v bc Coupure de mots ~ =< A droite: 0cm o | $=Apres: |10 pt -
Normales Paragraphe [
Haut: 25cm Bas: 25cm
Gauche 2,5 cm Droite : 25 cm

r sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas port
Etroites
Haut: 127cm Bas: 127cm
Gauche :1,27 cm  Droite: 1,27 cm

ad pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit

Moyennes ) rrdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.
Haut: 234cm Bas: 254cm
Gauche: 1,91 cm Droite: 1,91 cm
tant morbi tristique senectus et netus et malesuada fa

Larges Iy pede. Mauris et orci.
Haut: 234cm Bas: 254cm

Gauche ;5,08 cm Droite: 5,08 cm

. In porttitor. Donek laoreet nonummy augue.

En miroir
Haut: 254cm  Bas:  254cm urus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nt
A l'intérieur : 3,18 cmA I'extérieur : 254 cm |

ifend. Ut nonummy.

Marges personnalisées...

REGLER L'INTERLIGNAGE

Il est également possible de personnaliser les espaces avant et apres chaque paragraphe
(options d'interligne ...).

Enregistrement automatique (® ) Documentl - Mode de compatibilité - Word

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage Al

‘0 r3 Calibri(Corp ~[11 <|A" A" Aav Ao | IE IS« Ev == 4L 1 aasbeepd| AeBbcedd AaBH
Coller o G I S+vabx X A~ £~ ﬁ - SI=== = &~ T Normal | TSansint... Titre 1
Presse-papiers N Police (%1 Para 10 Styles

1,15
Lorem ipsum dolor sit amet, cor Lo 1as porttito
posuere, magna sed pulvinar uli — ero, sitam

quis urna. 23

30

Nunc viverra imperdiet enim. Fu Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

e

Pellentesque habitant morbi tric — uada fame
= Supprimer I'espace aprés le paragraphe

pharetra nonummy pede. Maur__ 2 _ .
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

ENCADRER UN TITRE

Onglet "Accueil" :

Choisir "bordure et trame".
Cliquer sur encadrement.

On peut choisir d'encadrer le titre sur toute
la largeur de la page (choisir: appliquer au
paragraphe) ou uniquement sur le texte
(choisir: appliquer au texte).

Il est également possible de choisir une
trame de fond.

Lorem ipsum dolor sit amet

Documentl - Mode de compatibilité - Word

en page  Références

Paragraphe

t amet, consectetuer

pulvinar ultricies, pur

et enim. Fusce est. Vi

t morbi tristique sene
ede. Mauris et orci.

porttitor. Donec laor

s, scelerisque at, vulg

nd. Ut nonummy.

Bordure et trame

Publipostage

i Bordure inférieure

i Bordure supérieure

i Bordures intérieures

Bordure et trame...

Révision  Affichag

AaBbCcDd AaBbCcDd A

T Normal | TSansint..

Bordure gauche

Bordure droite F
B . 51

Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordures extérieures
af

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

S

Bordures Bordure de pag Trame de fond
Type : Style : Apergu
- Cliquez sur le schéma ci-dessous ou
=—|| Aucune utilisez les boutons pour appliquer les
-\ bordures
Encadrement >
Ombre [
B— -
— b =
— 3D Couleur :
Automatique El
Personnalisé Largeur :
LR N 14 pt - /
Appliquer a:
Paragraphe
Texte
Paragraphe

Annuler
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

GERER LES RETRAITS

bordure de page

[Lorem ipsum dolor sit amet, consecte
Suspendisse ut dui leo, ac malesuada velit. V
Morbi bibendum mauris non odio laoreet susc

marge

retrait de premiére ligne

Maecenas eget congue dui. Quisque her
orci hendrerit. Nullam et congue neque. Pelles
et netus et malesuada fames ac turpis egestas.

‘ retrait a gauche ‘

Fl P':I|'F\ F]
SN [ = |
R G . A

O I o T T
== N - s -

Il est tOUjOUI"S possible d'utili- Retrait et espacement ‘ Enchainements |
ser les outils présents sur laffi| | ceneral
regle mais’ il est pr_éf(f:‘rable Alignement A gauche E
de paramétrer les différents
retraits a l'aide du menu Miveau hiérarchique : | Corps de texte E Toujours réduit
"paragraphe”.
Retrait
Gauche : 1cm = Spécial : De:
Droite : 0 cm = EI 125¢em =
Onglet "Accueil" | Retraits inversés
Ement
=viEv =y ZE 2L T acsbeedd| AsBbeedd |y Auto = Interligne : De -
B===(1=-|& 3. TNormal | ¥Sansint... | = . _
S _ Bs Auto = Simple EI =

Paramétres du paragraphe Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Affiner la
(espacem
I
br sit amet, consectetuer adipi
Larem ipsum dalar sit amet, cansectetuer adipiscing efit. Mascenas porttitor congue massa. Fuscs
posusre, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada fibera, sit amet commada magna eros quis
Tabulations... ] [ Définir par défaut l l oK l [ Annuler l
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

INSERER DES EN-TETES ET PIEDS DE PAGES

Onglet "Insertion" :

vision

]

nmentaire

mentaires

Affichage  Aide

B En-téte v
Pied de page ¥
|5+ T aeser® page ~

En-téte et pied de page

Jo

Red

[A

Zone
texte

9 - 10 11 2120 0 213 0

L'en-téte de page contient des informations qui seront reproduites
sur le haut de chacune des pages du document.

- [ I - \
Lorem ipsum dolor sit amet >
/

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nut
dui leo, ac malesuada elit. Vivamus a lectus risus, sed ultric]
non odio laoreet suscipit.

Le pied de page contient des informations qui seront reproduites
sur le bas de chacune des pages du document.

J.ULJ-&J.HL J.Lvl-'\.'l.bl-h.'l_-, Vi lll W LI % UL Ly J.J.Lvl-\.l.l.'\.':

yncus mi at auctor. Nullam at porttitor erat. Aenean
a lacus. Vestibulum nisl enim, mattis quis vehicula

Lorem ipsum dolor sitamet )
/

Word 365 offre de nombreuses possibilités modifiables et personnalisables.

¥ %l TR J.IJ'J.I.

Attention de ne pas choisir des visuels trop "exotiques” !!!

3 Pour choisir de ne pas faire apparaitre I'en-téte et le pied de page
)

& XY sur la premiére page du document, voir la rubrique "page de garde", page 17.

NN
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

NUMEROTER LES PAGES

Onglet "Insertion" : | Affichage  Aide
D En-téte v
@ Pied de page v
- @ Numéro de page v
ﬁ Haut de page
@ Bas de page
Marges de la page

@ Position actuelle

£ Rechercher

PZ Format des numeéros de page...

ED)} Supprimer les numéros de page

g"|-‘-7|
quF

Zone de | _
texte v 2=~ E':l

b
15 -

ngt
me|

m at porttitor erat. Aenean
enim, mattis quis vehicula

Page 1sur2

Il est souvent conseillé d'insérer la
numeérotation au bas de la page.

On peut également insérer la nu-

meérotation dans un pied de page

pré-formaté: sélectionner I'endroit
souhaité dans le pied de page et

cliquer dans le menu "numéro de
page" sur "position actuelle".

Word 365 offre de nombreuses
possibilités modifiables et personnalisables.

Attention de ne pas choisir
des visuels trop "exotiques” !!!

N

Modeéle choisi ici: "page X sur Y"

Pour choisir de ne pas faire apparaitre la numérotation
sur la premiére page du document, voir la rubrique "page de garde", page 17)

INSERER UNE NOTE DE BAS DE PAGE

Onglet "Références" :

sed tempus odio tellus a odio. Nullam

Dessin  Conception

b‘l
Insérer une note
de bas de page Afficher les notes

Mise en page

r[';] Insérer une note de fin

aF:)' Note de bas de page suivante ~

otes de bas de page
“! Insérer une note de bas de page (Alt+Ctrl+B)

Ajouter une note en bas de page pour fournir
davantage d'informations sur un élément de
votre document.

@ En savoir plus

Références

My

Rq
int]

< &

elel

, et fringilla ipsum massa vegtibulun
1c tempus rutrum vel id ris

Sed

——

—
| ﬂ:l)hasellus vel volutpat metus.
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

INSERER UNE LETTRINE

Onglet "Insertion" :

| E- &~ 0
e de Aiv @ Symboles
te v AS v E':l" i

. 14

A Dans le texte

A Dans la marge

-L“"_E Options de lettrine...

onec mauris leo, e
enim eu malesuad:
odio sit amet leo. P
Aenean nec mauris nisi, u
imperdiet auctor. Pellentes:

METTRE DU TEXTE EN COLONNES

Onglet "Mise en page" :

E =t Sauts de page ¥

- 3~ Numéros de lignes ~
allle Colonnes

w - b?:_ Coupure de mots v
Mise

.2 Un

Deux

Trois
§§ Gauche
=:| Droit
=] Ve 1assa
omm

== Autres colonnes...

HCIHUICLIL. INULIALII ©F CULIL=UC IIvyuc. T
malesuada fames ac turpis egestas.

espacement

Donec mauris leo, mas
eleifend et interdum in, a al
dictum sit amet magna. Aen
Donec facilisis, enim eu blan
malesuada vestibulum, ell
lorem Jrcu convallis egef
colonne 1 colonne 2

Il est possible de paramétrer "manuellement”
la mise en colonnes (choisir "autres colonnes").

Ne pas oublier de choisir un espacement suffisant
entre chaque colonne pour ne pas nuire a la
lisibilité du texte.

D. CLAUDEL - Juillet 2020

Retour au sommaire




Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

CREER ET MODIFIER UNE LISTE A PUCES

Onglet "Accueil" :

i=vi=v sy =3 7] M| aAaBbCcDd AaBbCeD
Derniéres puces utilisées T Sans int.
* 0. e Maecenas eget congue du
Bibliothéque de puces e Quisque hendrerit quam a
Aucune ® @] | + 0:0 L NU].].am et (
Nw; = Pellentesqu
r fames ac ft
Puces du document
PY /
" 2= Moadifier le niveau de liste D} > .
Définir une puce...
INSERER UNE ZONE DE TEXTE
Onglet "Insertion" :
B-&- o
Ze A'Iv -t Symboles Nam ullamC
exte ¥ AS v EI:' M h 2
R vestibulum tu
13\ Choisir une zone de texte ZDnE‘ de texte pelleﬂteﬂqlle |
S ut aliquam :
Un.e zone de texte met un contenu en Aeneaﬂ I-‘:)c']:vtE
et e i onte mpornt varius tristiqt
comme un en-téte ou une citation.
at est. Nulla

Word 365 propose de nombreux modéles de zones de textes pré-formatées.
Il est cependant préférable d'utiliser le menu "dessiner une zone de texte".

Un clic droit dans la zone de texte donne accés a de nombreuses options.
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

INSERER UN SAUT DE PAGE

Onglet "Insertion" :

Remarque: des sauts de page, de section,

= P Images v Icones
B ! = 2 ; ) .
H : : : de colonne, ... sont également disponibles
P& Images en ligne () Modéles 3D ~ . i .
Pages  Tableau sous l'onglet "Mise en page".
v e O Formes v 22 SmartArt
Tableaux Tlustrations

Page de Page Sautde
garde ¥ vierge page

Pages

Insérer un saut de page (Ctrl+Retour)
—

Terminer la nane actuelle ici F'f nasser 3 la

blandlt sollicitudin felis vitae consequat In ut mi arcu. C
viverra pulvinar ante id malesuada. Vestibulum ante 1ipsu
ultrices posuere cubilia Curae;

Insérer ici un saut de page

|1. Lorem ipsum dolor sit amet, consecte

} Bas de la page I

Un saut de page peut s'avérer trés utile pour améliorer la mise en page d'un document.

Dans I'exemple ci-dessus, le titre d'un chapitre se retrouve au bas de la page. En insérant un
saut de page juste devant ce titre, il se retrouvera automatiquement en haut de la page sui-
vante. Il est préférable d'utiliser cette fonction plutét que la touche "Entrée".

UTILISER LA FONCTION "REMPLACER™

n H L o DS B B BL W
I Rechercher ~

[} Sélectionn&v Rechercher : Dupond

gbc Remplacer

B Edition ~
! Remplacer (Ctrl+H) Remplacer par: | Dupont

Rechercher un texte que vous souhaitez
modifier et le remplacer par autre chose.

[:? l Remplacer ll Remplacer tout

Cet exemple permettra de corriger

automatiquement une faute récurrente —
dans mon document: ' Les fonctions "rechercher" et "atteindre"
le personnage cité ne s'appelle pas sont également trés intéressantes.

Dupond mais Dupont

10
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

UTILISER LES STYLES DE TEXTE

Onglet "Accueil" :

AaBbCeDd AaBbCedd | AaBbC! AaBbce AdD Cette fonction est certainement I'une
des plus intéressante a connaitre pour

TN TSansint. | Titrel Titre 2 Tit - .
orms ansn re " " la saisie et la mise en page d'un docu-

AaBbCCD  AgBbCcDd  AaBbCCDC . 1CcDd  AaBbCeDe ment long.

Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat.. Eleve !

Elle permet:

AaBbCcDd AaBbCcDd AsBeCcDD AaBBCcDD AaBbCcDa

L o _ _ . un gain de temps considérable,
Citation  Citation in.. Reéférence.. Référence.. Titre du li...
AaBbCcDd . d'harmoniser la mise en page et

donc la lisibilité du document.
T Paragra...

A.,_ Créer un style

tﬂ@ Effacer la mise en forme

=

A_) Appliquer les styles...

Sélectionner le texte puis cliquer sur le style souhaité.

Proin ac mi mi, sit amet tempus nunc.

Aliquam ut lectus quis nisi bibendum tempus sit amet vel urna.

Sed eu risus a ante temjpus volutpat ut sed tur

Nulla facilisi. Donec enim velit, malesuada at rhoncus eu, digniss

L * L L L L L L L
c11oninit anirn sritas alit alinnat srananatic 9ad carm arat Ilahnaetio s

Par exemple: le fait d'affecter un méme style a tous les titres de chapitres (ici en bleu)
permettra de leur donner le méme aspect (police, taille, couleur, retrait, etc... )
et donc de rendre plus agréable la lecture du document.

Le nombre et la variété de styles proposés par Word 365 sont impressionnants.

11
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

MODIFIER UN STYLE DE TEXTE

Onglet "Accueil" :

lcDd
ma
CcD
titre
lcDd
ion
lcDd

ora...

AaBbCcDd

T Sans int...

AaBbCcDd

Accentuat...

AaBbCcDd

Citation in...

T

AaB

Acce

AnB
Refe

AaBbCl aaBbce AaDB

,O Recherche
-.- ¢ Remplace

Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 3 la sélec
Az Modifier..

Sélectionner tout : (aucune donnée)

Renommer...

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide

Il est possible de modifier et de personnaliser les styles
existants en faisant un clic droit sur le style concerné.

E

Propriétés
Ro .
Nom : Trtre
& v Type de style : Lié (g
= Style basé sur : T
. Style du paragraphe suivant : T
h Mise en forme
Cambria (Titres) |z| 16

n NJ Maodifier le style

Proin ac mi mi, sit amet ten=o="-

Ladre... 'aragraphes solidaires
: - MNormal
Numérotation...
louche de raccourci.. arie de styles DI_\A
"'. ¥ " g t ()]
Sed eurisus a ante temipus fets de texte.. 1 ce documen

Aliquam ut lectus quis nisi bibendum ten="o*=-

[abulations...

Bordure...

Coice. D exemple T

ple Texte ey
exemple T

ut) +Titres (Cambria),

Nulla facilisi. Donec enim velit, malesuada at rhoncus eu, digniss

i . . y . ’ ’ y
c11eniniat animn sritas alit aliAanat srananatic Sad coam arat lahartic xn

Null

Proin ac mi mi, sit amet tempus nU —_,

Sed eu risus a ante tempus volutpat ut sed t

Style

Aliquam ut lectus quis nisi bibendum tempus sit amet vel urna.

Dans cette exemple le style "Titre 1" a été modifié: menu "police".
La modification s'est effectuée automatiquement et instantanément
sur tous les titres affectés au style "Titre1".

- -

; eu, dignissi
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

CREER UN STYLE DE TEXTE

Class aptent taciti sociosqu ad litora torc
himenaeos. Nullam eros enim, dictum fringilla a

Curabitur iaculis fermentum justo quis v
quis laoreet lectus. Cras eleifend sagittis dapibu

Class aptent taciti sociosqu
himenaeos. Nullam non tempus u
elit rhoncus sit amet. Nulla ut ric
ligula. Nunc ut dui tortor, eget v
egestas at a nunc. Nulla facilisi. U

Mettre en forme une partie du texte selon
les paramétres souhaités.

Dans cet exemple:

Police: Calibri
Taille: 12
Style: Italique
Retrait de 1° ligne: 1,5 cm

sit amet.

AaBbCcDd| AaBbCeDd AaBb(C AaBbCcl Aa]j

1 Norma 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre

AaBbCcD AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcDd  AaBbCeDc

6/ Sous-titre  Accentuat.. Accentuat.. Accentuat.. Elevé 1

AaBbCcDd AaBbCcDd AABeCcDD AaBeCcDD AaBbCcDa

Citation  Citation in.. Référence.. Référence.. Titre du li..

AaBbCcDd .
. Cliquer sur
aragra...

A+ Créer un style ‘E}/

t
Py Effacel Créer un style

] A_) Appliq Créer un style basé sur la mise en forme du
texte sélectionné.

Nommer le nouveau style

Nous stockerons votre création dans la

E 5
bibliothéque de styles pour vous permettre Créer un style a partir de la mi}%ﬂ forme M

et enim. F de la réutiliser facilement. /
Mom :
Mon st}fle|
Apergu du style de paragraphe :
AaBbCcD:
Stylel
Mon style | ye |I
~ | |
[ % l [ Modifier... l [ Annuler l
Ly

Le nouveau style ainsi créé est désormais
disponible dans la bibliothéque des styles.
Il est modifiable a tout moment.

D. CLAUDEL - Juillet 2020
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

UTILISER LA NUMEROTATION AUTOMATIQUE DES TITRES

Maodifier le style

i Propriétés
2 3 .
Mom : Titre 1
Type de style e 4 Modifier le stylle ch0|s'! (v0|r,proccledtire page 12)
et cliquer sur I'onglet "numérotation”.
Style basé sur : T Mo
Style du paragraphe suivant: | T nol  Choisir le type de numérotation désirée.

Mise en forme

Cambria (Titres 16

mdolorfl E] = = = = Numérotation | Puces
dagna se
g Bibliothéque de humérotations il
1. 1)
. . 2. 2
Police.. viverra imp Aucune )
3. 3)
Paragraphe...
Tabulations...
- I A a) =
Bordure... I B b) I
Langue... ut) +Titres (Cambria), 1 M. C. c)
Cadre.. 'aragraphes solidaires, I I
Touche de raccourci...D? zrie de styles [ Mef b. i |
® C. . —
Effets de texte... 15 ce document N i
w Définir un nouveau format de numérotation... l

o] [ muer |

Chaque partie de texte affectée a ce style sera
ainsi numeérotée automatiquement.

1. Proin ac mi1 mi, sit amet tempus nunc.

Aliquam ut lectus quis nisi bibendum tempus sit amet vel urna.

2. Sed eurisus a ante tempus volutpat ut sed
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

UTILISER LA NUMEROTATION HIERACHISEE

Avec Word 365 la numérotation hiérarchisée est un jeu d'enfant !!

Onglet "Accueil" . [
=vi=viEy =3 21 T AdBbCeD AaBY
=El== 1=~ (‘/\,,_v Mon style T No|
Paragraphe M
L, g e L LiSte 2 plusieurs niveaux S == 721 T aeBbCeD AaBbceDd
Créer une liste & plusieurs niveaux pour
na. organiser les éléments ou créer un plan. 3 Tout~
. | Vous pouvez également modifier 'apparen Liste actuelle -
UNC VIV des niveaux individuels de la liste ou ajoute
une numérotation aux titres du document. 1Titre 1
JD]IDH“'DC‘HI?D RARITAMNT Marhal Tricti- 1 1Tdt =
- Ire &
Utiliser ce type de liste 1.1.1Titre 3
Chaque élément de texte affecté au style \
"Titre1" aura une numérotation de type: "1" Bibliothéque de listes |
q
Chaque élément de texte affecté au style } ]
"Titre2" aura une numeérotation de type: "1.1" 5 I
1 Titre 1
Chaque élément de texte affecté au style € 14 Tiire 2 ]
W " p . " " - 1.1.1Titre 3
Titre3" aura une numérotation de type: "1.1.1 # 11144 Tire 4
) > 11111 Titre 5
Pour une meilleure lisibilité du document, 1. (a)qire = HHH e
il est déconseillé d'aller au dela du niveau 3. € 111411117 8
| Tie 1 111111111 itre 0
A_Titre 2 Titre 2
1. Titre 3 Titre 3
1 Proin acmi mij, sit amett
; . 2 Listes dans les documents actuels
1.1 Aliquam ut lectus quis
1 -
1.1.1 Sed eurisus a ante {
1.1.2 Nulla facilish® Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux..

magna.
Comme sur le modéle ci-contre il est
conseillé d'affecter des retraits différents

1.2 Donec suscipit enim vi _
pour chaque niveau.

vitae sodales ultricies,

consectetur sita ul

enim nec nulla congue
ac tellus. Maecenas feu

2 C(lass aptent taciti sociosql

inceptos himenaeos. Nulla
interdum ut diam. Curab
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

INSERER AUTOMATIQUEMENT UNE TABLE DES MATIERES

Une fonctionnalité précieuse et rapide !!!

Onglet "Références" :

Fichier  Accueil Insertion Dessin  col |l €st possible d'insérer automatiquement un table
) Ajouter le texte + ab1 des matieres.

D| Mettre a jour la table i i . e .
fable des Insererune nl - Catte procédure sera d'autant plus simplifiée si
matiéres de bas de p4 L. , p .

e des matieres les pages ont été numérotées et si les styles
"titre1, titre2, ..." ont été utilisés
Table des matiéres L iret, y == "

Fournir un apercu de votre document en
ajoutant une table des matiéres. -

Le texte utilisant un style de titre est inclus
automatiquement. Pour ajouter des entrées, -
sélectionnez le texte, puis cliquez sur Ajouter

e texte. La table est actualisée quand vous
cliguez sur Mettre a jour la table. -

® En savoir plus -

Placer le curseur a I'endroit ou doit étre insérer la table des matiéres.

matiéres ¥
Pour I'exemple qui suit, Prédéfini

ce modéle a été choisi. Table automatique 1

Table des matiéres

1 Titre Lo
11 Titre 2..........
111 Titre 3

Table des matieres

de bas de page |E| Afficher les nof

F

1 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing et . 1
11 Fusce wanius dhetum i wel SoEeriSguee oo e 1
12 Cras ipsum ante, adipisCing non porta rutrum, e2estas 8 MU e 1
2 Cras alacus eget [orem Porta MIEEEIS — .ot eeeee 2
21 Proyn:ac mi-rmi; sitamet Tempus MG _ - o e e e e e e e e e 2
22 Wt acbIamdiE et oo o e e e i e i e e e e i e 2
3  (Class aptent @citi sociosgu ad litora torguent per conubia nostra, per inceptos himenasos....... 3
31 Suspendisse eleifend odio eu ligula maleswada sit amet lacreet guam bibendum. ... 3
32 Donec inelitin neque tempus imperdiet. il 4
Fichier =~ Accueil Insertion Dessi

En cas de modification apportée aprés

la création de la table des matiéres, il est
possible de la mettre a jour automatiquement
en cliquant sur "mettre a jour ..."

matiéres v

Ai

) sion -
| Mettre a joyr Ia table
Table de

Table des matiéres

Insé
de
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

INSERER UNE PAGE DE GARDE

Cette fonctionnalité permet de résoudre facilement un épineux probléme:

Comment ne pas numéroter la premiére page ?

Onglet "Insertion" :

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin Conception M Il suffit de C|iquer sur "page de garde"_
3 Images g7 Icones G
B e ?
- F@mages enligne (2 Modeles3D ~ mic| Il existe de nombreux modéles
ableal 7 s .
v . I Formes v 38 SmartArt pré-formatés mais tous sont
Tableaux Tlustrations faC"ement mOdIfIableS'
L L | Vo 1
S0 S -
Page de Page Sautde C C|Ui5 u
gardey vierge page ment P~ )
% Pages N . -

Ajouter une page de garde

Votre document fera forte impression dés le
premier regard, grace a une couverture au
style impeccable.

— Personnalisez-le & I'aide des options de
police et de couleur dans I'onglet Conception.

INSERER UN LIEN HYPERTEXTE (vers un site web)

Onglet "Insertion" : Si le document n'est pas destiné a étre imprimé,
cette fonctionnalité peut s'avérer trés pratique.

e ; Une adresse de ce type sera directement reconnue
www.wikipedia.org «~—  comme un lien hypertexte. Il suffit de la saisir au clavier.

Cette adresse en revanche n'est pas reconnue.
Il faut créer le lien hypertexte.

fr.lipsum.com

—-—
Insérer un lien hypertexte ‘ ‘E

Ler @ Texte & afficher : Plus dinfgs surle site del - placar |e curseur & I'endroit o1 doit &tre insérer le lien.
i) Cliquer avec le bouton droit et choisir "lien hypertexte".
L Regarder dans:| [ Mes docume
Fichier ou page
b existant| g B . . . . . .
Heb exstante) ActivSoftware N Sajsir soit I'adresse du lien, soit "lien vers le site ..."
- Dossier actif obe
+] AdobeSta q
= EITEIL IS ~ Choisir: "lier a une page web"
ce document Avatar
Pages Cartes postales Ba o
A parcourues Cartes postales Epi| , Saisir 'adresse exacte.
SCaRD Cartes postales S
document IJ
Fichiers récents CyberLink
ol Easy Interacdve To
Adresse de 7 . . . .
B adresse bttp:/ s, inspe.univ-lorr. RAPPEL: pour activer le lien: Ctrl + Clic
 S— -—-e B PPoPpP b —
. — 17
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

INSERER UN LIEN HYPERTEXTE (a I'intérieur du document)

Si le document n'est pas destiné a étre imprimée,
cette fonctionnalité peut s'avérer trés pratique.

Exemple:

A la fin de chaque chapitre, le lecteur du document
doit avoir la possibilité de cliquer sur un lien qui lui
permettra de revenir automatiquement au début du

document.

Retour au début

Placer le curseur a lI'endroit ou doit
étre insérer le lien.

Cliquer avec le bouton droit et
choisir "lien hypertexte".

Saisir le texte a afficher. / ‘-

Choisir:
"emplacement dans ce document".

/

/

Choisir I'endroit ou doit aboutir
le lien. lci: "haut du document".

Insérer un lien hypertextfal

iy == ===

P Créer un

RAPPEL:
pour activer le lien: Ctrl + Clic

Lier a:

,m

web existant(e)

¢

Emplacement dans
ce docume

(&

document

4

Adresse de

courrier

Texte a afficher ; |Retour au début

Sélectionner un emplacement dans ce document :

: Signets

“I“Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a te
¢ Pellentesque habitant morbi tristique senectus et
i Aenean nec lorem, In porttitor. Donec laoreet nonun

I

Si la destination du lien n'apparait pas dans cette liste, il convient de la définir en insérant un

signet.

Onglet "Insertion" :

@ —|—| I B En-téte v

: Pied de page ¥
Liens Commentaire @ pad

v Numéro de page v

Commentaires

%G:IL_'EI P9 1 10 0 - 11

Lien Signet Renvol 3 genectus et nety

£

En-téte et pied de page

ummy pede. May

] Liens
Insérer un signet

Les signets sont associés a des liens
hypertexte pour vous permettre d'atteindre
un emplacement spécifique de votre

document.
riis Sre

Remarque:
on peut aussi utiliser la fonction

"renvoi" (onglet "insertion")

In p(

Placer le curseur a I'endroit ou doit mener le lien.

Cliquer sur "signet" et nommer le signet.
Attention: pas d'espace dans le nom du signet.
Rien ne s'affiche dans le document, c'est normal.

Reprendre la procédure décrite ci-dessus:

La destination voulue apparaitra
dans la liste des signets.

/

Sl

Danec in M‘n neque tempus imp

D. CLAUDEL - Juillet 2020
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

INSERER DES SOURCES

Cette fonctionnalité permet de préparer l'insertion automatique d'une bibliographie.

(HERGE, 1960) klit in neque tempus

. Doneci

Onglet "Références" :

Révision  Affichage  Aide Choisir le style de bibliographie.
|~ (APA 6° &dition)
@ & Gérer les source‘s/
.\/ [17 Style: APA  “<
Insérer une
citation ~ DJ, Bibliographie v

Citations et bibliographie

0 o 10 14

Cliquer sur "insérer une citation", puis "ajouter une nouvelle source".

Renseigner au plus juste les différents champs, notamment le type de source.

Créer une source

Type de source  (iDyrage w

hamps bibliographiques pour P& Sixth Edition

Auteur | HERGE

[ ] Entreprise auteur

Titre | Tinkin au tibet
année | 1980
Wille

Maizon d'édition | Castermann

[] afficher tous les champs bibliographiques

tom de |a balise
HERED % K, I [ Annuler

Il est possible a tout moment de gérer les différentes sources
avec le menu "gérer les sources".

Gestionnaire de source

Rechercher : ringilla. Donec o (HERGE, 1960)elip in n:

Sources disponibles dans | [ )
: T Parcourir
Liste principale

Durand, Jean; Moins belle la vie (2012)
HERGGE; Tinkin au tibet {1960}

(Bonneau, 2013)Ip ut mi arcu. Cras acc

1lesuada. Vestibulum ante ipsum primis
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

INSERER UNE BIBLIOGRAPHIE

Si les fonctionnalités "citation" et/ou "sources" ont été utilisées, il est possible d'insérer
automatiquement une bibliographie.

Onglet "Références" :

Révision  Affichage Aide . | .
J Il suffit de placer le curseur a I'endroit

@ [ Gérer les sources ou doit étre insérée la bibliographie.

ai P L} w

Insérer ung~ .. . o .
e - Choisir ensuite "bibliographie".

Citations et bibliographie

o 0 10 14

Ii__% E Gerer les sources Insérer une table des illustrations
,\/ [1 style: APA = N
Insérer une o : Insérer une
citation ¥ Dj) Bibliographie ~ légende E'E| Renvoi
Citatiol  Pré&défini
70 -8 .
Bibliographie

ristiqueé| 1 Bibliographie

| Chen,).(2003). Citations et références. New York: Conteso Press.
[ra non ) -
Haas, ). {2005). Création d'une publication formelle. Boston: Proseware, Inc.

Penisson, L D. {2006). Comment écrire des bibliographies. Chicago: Adventure Works Press.

ttitor. N

Références
Bibliographie
isque at, 1 Références Bibliographie automatigue incluant toutes les
Ut nont Chen, ).{2003). Citationset  soyrces associées au document
' Haas, ). (2005). Création d'une puoncaTion Formele. BosTon: Proseware, Inc.
Penisson, L D. {2006). Comment écrire des bibliographies. Chicago: Adventure Works Press.
Bibliographie

Bonneau, J. (2013). Amour en cuisine. Bayonne: Les joyeux charcutiers.
Durand, J. (2012). Moins belle la vie. Epinal: Ed. Optimistes.

HERGE. (1960). Tintin au tibet. Castermann.

Remarque:
Les exemples présentés ici ne garantissent pas le respect de la norme APA.
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

UTILISER LE MODE PLAN (pour organiser son document)

Onglet "Affichage" :

I Plan "i" | | I =
g EBro[}ﬂlon — <_]]’| -
Focus Qutils Verticd
d'apprentissage
Immersion Mouvem
Mode Plan '

Afficher votre document en mode Plan, ou le
contenu apparait sous forme de puces.

2]

Cette fonctionnalité puissante et compléte
permet de mettre une "derniére main"
a l'organisation de son document.

Les possibilites sont tellement nombreuses
qu'elles ne peuvent pas étre toutes décrites
ou expliquées.

Il convient donc de les tester.

Vious pouvez tirer parti de cette vue pour 2
U créer des titres et déplacer des paragraphes
g entiers & l'intérieur du document.
Tel Fad F = l_r
Fichier ~ Mode Plan  Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en page  Références Pub Permet d'afficher
G prmdieians i
& £ Niveau 2 o Affich Ie ’n|VeaL-] de
P Afficher la mise en forme du texte Afficher le Fermer le h|erarCh|Sat|on_
At e premere-tgne document mode Plan
Qutils Mode Plan Document maitre Fermer Permet de développer
©  Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas portti . .
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies?, purus lectus m O-U de redUIre Chaque
amet commodo magna eros quis urna. niveau.
® 1 Nunc viverra imperdiet enim. F est. Vivamus a
tellus.
© 11 itant morbi tristique senectus et netus et
turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede.
Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
etium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis
€ifend. Ut nonummy.
® 1.2 Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut
nonummy.|
® 2 Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy
augue.
Fichier  Mode Plan  Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page  Références  Publi
. @ Afficher le niveau : ~ A
& & Niveau2 |v/2> > = X
Afficher la mise en forme du texte .
Av + — Afficher le Fermer le
| Afficher la premiére ligne document mode Plan
Cutils Mode Plan Document maitre Fermer

|

Permet de modifier I'ordre de la numérotation.

Le paragraphe numéroté "1.2" deviendra automatiquement "1.1" et réciproquement.
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 2365

NE PAS NUMEROTER LES PREMIERES PAGES D'UN DOCUMENT

L'exemple présenté ici propose de ne pas numéroter les 3 premiéres pages d'un document.

La quatrieme page sera donc numérotée "1".

Onglet "Mise en page" :

Placer le curseur au bas de la page 3 et
insérer un saut de section en choisissant:
"page suivante".

Insérer un numéro de page en suivant la
procédure décrite a la page 7:
"insertion" / "numéro de page" / "bas de
page"/ ...

On constate que dans les 3 premiéres
pages, les en-tétes et pieds de pages sont
placés en "section 1" et qu'a partir de la
4° jls sont en "section 2".

vitae tortg

[ pied deoage -section 1 - L€ en désélectionnant

Sauts de page

Page
Margue I'endroit ol se termine une page et ol
commence |a page suivante.

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

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

Page suivante
Insére un saut de sectiorét démarre la nouvelle
section a la page suivante.

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Dessin  Conception  Mise en page  Références  Publip
L
¥ Sauts de page ¥ Retrait Espacement

[l faut maintenant rompre le lien entre ces deux sections

la fonction "lier au précédent".

Attention, ce menu est visible uniquement lorsque
les en-tétes et pieds de pages sont actives.

ﬁ_ Précédent

E‘, Suivant [] Page

s

igation

[] Premiére page différg

Afficher le texte du d

patres et impai

de page de la section 2.

Placer le curseur sur le pied

N

Options

BY
e

uS

acerat, |39

| Ef-téte -section 2 - D

Lier au précédent

Etablir un lien vers |a section précédente pour
continuer 3 utiliser le méme en-téte ou pied
de page.

Désactivez cette fonctionnalité pour créer un
autre en-téte ou pied de page pour la section

| Pied de page -Section 2 - |

actuelle. .
B En-téte v

libero.

@ Pied de page ~
Ia Numéro de page v

B Haut de page
Ib Bas de page
< Marges de la page

@ Position actuelle

[ suppr

MNumérgotation des pages

(7)) A |5 it kb

@ Apartirde: |1

1 % Format des numéros de page..

Format des numéros de page

Maodifier I'apparence de la numératation des
pages dans les en-tétes/pieds de pages.

Zone de
texte v e ¥

Identique

Annuler I

Le numéro de la
quatrieme page
est désormais "1".

Il suffit de supprimer
manuellement un
numéro de la section 1
et tous seront ainsi

effacés.
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Saisir, mettre en page et organiser des documents longs avec Word 365

NOTES PERSONNELLES

-

\

~
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