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1. ONGLET FICHIER

1.1. Localisation de PONGLET FICHIER

Atelier WORD 2016 - Mode de compatibilité
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1.2. Enregistrer un document pour la premiére fois?

Procédure :
o Sous I’onglet Fichier, cliquez sur Enregistrer.
o Entrez un nom pour le document, puis cliquez sur Enregistrer.

Word enregistre le document dans un emplacement par défaut. Pour I’enregistrer ailleurs, sélectionnez un autre dossier
dans la liste des dossiers sous Windows 7.

1.3. Enregistrer un document existant en tant que nouveau document (Enregistrer sous)?

Pour éviter d’écraser le document d’origine, utilisez la commande Enregistrer sous dés que vous ouvrez le document
d’origine afin de créer un nouveau fichier.

Procédure :
o Ouvrez le document a enregistrer en tant que nouveau fichier.
o Cliquez sur I’onglet Fichier.
o Cliquez sur Enregistrer sous.
o Entrez un nom pour le document, puis cliquez sur Enregistrer.

Lorsque vous recevez un courriel avec un document Word attaché, ouvrez le document et
cliquez sur Enregistrer sous.

1 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 aolit 2016.
https://support.office.com/fr-FR/article/Enregistrer-un-document-dans-Word-2016-78c23f64-2791-4137-903d-ab0bb7a9007a

2 Idem.



https://support.office.com/fr-FR/article/Enregistrer-un-document-dans-Word-2016-78c23f64-2791-4137-903d-ab0bb7a9007a

1.4. Enregistrer un document comme fichier PDF

Procédure :
o Cliquez sur Enregistrer sous.
. Dans la zone Nom de fichier, entrez le nom du fichier.
o Dans la liste Type de fichier, sélectionnez PDF.
[ ]

Cliquez sur Enregistrer.



2. ONGLET ACCUEIL

2.1. Localisation de PONGLET ACCUEIL

Atelier WORD 2016 - Mode de compatibilité
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2.2. Le groupe POLICE
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1= Police de caractére

= Taille de la police

= Mise en forme : gras, italique, surligné

= Exposant et indice : crée des petites lettres sous la ligne ou au-dessus de la ligne du texte
5= Couleur du texte
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2.3. Le groupe PARAGRAPHE
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Paragraphe la

1= Liste a puces
2= Liste a numéroter

= Liste a plusieurs niveaux

= Réduire/Augmenter le retrait du paragraphe

= Alignement du texte (& gauche, centrer, & droite ou justifier)
6 = Bordures intérieures et extérieures



2.4. Le groupe STYLE?®
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Au lieu d’utiliser la mise en forme directe, utilisez des styles qui vous permettent d’appliquer rapidement et facilement
différents choix de mise en forme cohérents a 1’ensemble de votre document.

Idéal pour créer automatiquement une table des matiéres.

Types de styles fréquemment utilisés

o Normal : généralement utilisé pour le paragraphe.
o Titre 1 : généralement utilisé pour le titre principal.
o Titre 2 : généralement utilisé pour le 2¢ niveau du titre principal.

Modifier 1a mise en forme d’un style

Dans le groupe de STYLE, cliquez sur le style a modifier.
Choisir les paramétres de mise en forme de votre style.
Cliquez sur OK.

Votre style est maintenant modifié selon vos préférences.

Marquer du texte en utilisant les styles de titre prédéfinis

o Sélectionnez le titre auquel vous souhaitez appliquer un style de titre.
o Dans le groupe de STYLE, cliquez sur le style souhaité.
o Le titre sélectionné est maintenant modifié selon les préférences du style.

NB Une fois que vous avez appliqué vos styles a vos titres et a vos paragraphes, vous pouvez maintenant générer
automatiquement une table des matiéres. Pour ce faire, veuillez suivre les indications au point 5.2

3 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 aout 2016.
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/principes-de-base-des-styles-dans-word-HA102647012.aspx?CTT=1
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3. ONGLET INSERTION

3.1Localisation de 'ONGLET INSERTION

Enregistrement automatique (@ ) L)) ok Atelier WORD 2016 - Mode de compatibilité
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3.1. Insérer un tableau*

Procédure :

e Cliquez sur Tableau.
e Avec votre curseur, définissez le nombre de colonnes et de lignes pour votre tableau, puis cliquez pour confirmer.

Insertion Mise en page Référence

Elal ’_F"‘. b

= b B @ 3

e | [Tableau| Image Images Formes SmartA
e clipart <

Insérer un tableau

DOO0000000 ASTUCE !
| Cliquez sur Insérer un tableau pour créer un tableau manuellement.

I o
I

Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

® Feuille de calcul Excel

T O [ I

Tableaux rapides 3

3.2. Insérer une image a partir d’un fichier®

Procédure :

e C(Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez insérer I’image dans votre document.
e Sous I’onglet Insertion, dans le groupe Illustrations, cliquez sur Images.

4 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 ao(it 2016.
https://support.office.com/fr-FR/article/Ins%C3%A9rer-des-%C3%A91%C3%A9ments-dans-un-document-Word-2016-5¢967406-a472-498b-a2e3-
cdd5f0d5c50a

5 Idem



https://support.office.com/fr-FR/article/Ins%C3%A9rer-des-%C3%A9l%C3%A9ments-dans-un-document-Word-2016-5c967406-a472-498b-a2e3-cdd5f0d5c50a
https://support.office.com/fr-FR/article/Ins%C3%A9rer-des-%C3%A9l%C3%A9ments-dans-un-document-Word-2016-5c967406-a472-498b-a2e3-cdd5f0d5c50a
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rt Graphique Capture
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INustrations

e  Recherchez I’image a insérer, par exemple un fichier image situé dans Mes documents.
e Double-cliquez sur I’image a insérer.

3.3. Ajouter un numéro de page °

Procédure :
e Sous I’onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro de page.

O3 (e

En- Pied de MNuméro
téte~ page~ depage-

En-téte et pied de page

e Cliquez sur I’emplacement souhaité pour le numéro de page.
o Dans la galerie, faites défiler les options, puis cliquez sur le format de numéro de page désiré.

e Pour retourner dans le corps du document, sous 1’onglet Création, cliquez sur Fermer I’en-téte et le pied de
page (sous Oultils des en-tétes et pieds de page).

o BB 2R

> @

Fermer I'en-téte

et le pied de page
Fermer

ey

6 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 ao(t 2016.
https://support.office.com/fr-fr/article/Ajouter-des-num%c3%adros-de-page-%c3%a0-un-en-t%c3%aate-ou-un-pied-de-page-dans-Word-ch9a7fe2-
d482-4c¢f3-9dc5-36bebca5524f?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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https://support.office.com/fr-fr/article/Ajouter-des-num%c3%a9ros-de-page-%c3%a0-un-en-t%c3%aate-ou-un-pied-de-page-dans-Word-cb9a7fe2-d482-4cf3-9dc5-36bebca5524f?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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3.4. Commencer la numérotation sur la seconde page ’

Procédure :
Etape 1

o Double-cliquez sur le numéro de la page 1.

e Cochez Premiére page différente dans le groupe Options

e Pour retourner dans le corps du document, sous 1’onglet Création, cliquez sur Fermer I’en-téte et le pied de
page (sous Outils des en-tétes et pieds de page).

Premiére page différente
Pages paires et impaires différentes
| Afficher le texte du document

Options

Etape 2

e Ensuite Double-cliquez sur le numéro de la page 2.

e Vous accédez ainsi a I’onglet Création de la section Outils des en-tétes et pieds de page.

e  Pour commencer la numérotation par 1, cliquez sur Numéro de page dans le groupe En-téte et pied de page, sur
Format des numéros de page, sur A partir de, puis tapez 1.

e Pour retourner dans le corps du document, sous 1’onglet Création, cliquez sur Fermer I’en-téte et le pied de
page (sous Outils des en-tétes et pieds de page).

4. ONGLET CONCEPTION

4.1. Localisation de PTONGLET CONCEPTION
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7 Idem.




4.2. Enregistrer un théme personnalisé

Procédure :

e Cliquez sur Thémes.
e Choisissez entre les choix proposés.

e Dans la zone NOM DU FICHIER, Enregistrement automatique @ O 2
entrez un nom pour I& théme, puis Fichier  Accueil Insertion  Conception  Mist
cliquez sur Enregistrer.® Titre

Office -
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Restaurer le théme a partir du modele
BRechercher des thémes...

Enregistrer le théme actif...

4.3. Choisir un théme de couleur standard

Enregistrement automatique (® = Guide révisé Word 2019 - Mou. "= compatib... Outils de tableau
Fichier  Accuell Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision AFTICTTEG Aide Création Mise en page £ Rechen
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Procédure :

e Cliquez sur Couleurs.
e Choisissez le jeu de couleurs souhaité.

8 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 5 juin 2020.
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-un-th%C3%A8me-en-th%C3%A8me-par-d%C3%A9faut-dans-Word-ou-Excel-c846f997-968e-
4daa-b2d4-42bd2afefo04
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Office

Office 2007 - 2010
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Personnaliser les couleurs...

Conseil : Le premier groupe de couleurs correspond aux couleurs du theme actif.

4.4. Modifier les polices de théme?®

Procédure :

e Cliquez sur Polices.

e Choisissez le jeu de polices souhaite.

Guide révisé Word 2019 - Mode de comp.-*ib...

Outils de tableau

Fichier  Accueil

Insertion

Conception

e Titre TITRE

Mise en page Références

Publipostage Révision Affichage iJe Création Mise en page 2 Rechen
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Mise en forme du document
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Conseil : Les polices du haut sont les polices du théme actif.

4.5. Modifier les effets de thémel©

9 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 5 juin
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-un-th%C3%A8me-en-th%C3%A8me-par-d%C3%A9falts

ord-ou-Excel-c846f997-968e-

4daa-b2d4-42bd2afef904# toc341889146

10 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 5 juin 2020.
https://support.office.com/fr-fr/article/Modifier-un-th%C3%A8me-en-th%C3%A8me-par-d%C3%A9faut-dans-Word-ou-Excel-c846f997-968e-

4daa-b2d4-42bd2afefo04+# effects
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Enregistrement automatique (3

Outils de tableau

Guide révisé Word 2019 - Mode de compatib...
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Procédure :

e Cliquez sur Effets.
e Sélectionnez D’ensemble d’effets que
vous voulez utiliser.
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5. ONGLET MISE EN PAGE

5.1. Localisation de PONGLET MISE EN PAGE

Atelier WORD 2016 - Mode de compatibilité
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5.2. Ajuster la taille des marges

Procédure :

e Cliquez sur Marges.
e Choisissez le modéle souhaité :
o Normales, Etroites, Modéré, Larges, En miroir

Iﬁ 13 ¥=) Sauts de pages =

£ Numéros de lignes =
Marges| Orientation Taille Colonnes Fi
- - - - b Coupure de mots -

Dernier paramétre de personnalisation
Haut: 127cm Bas: 1,27cm
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 ¢m

Mormales
Haut: 254cm Bas: 2,54m
Gauche:3,18 cm  Droite: 318 ¢m

1 freh [

Etroites
Haut: 127cm Bas: 1,27cm
Gauche:1,27 cm  Droite: 1,27 ¢m

Modéré
Haut: 254cm Bas: 2,54m
Gauche:1,91 cm  Droite: 1,91 ¢m

Larges
Haut: 254cm Bas: 2,54m
Gauche:5,08 cm  Droite: 508 ¢m

=R=

En miroir
Haut: 2,54cm Bas: 2,54
A lintérieur: 3,18 cmA I'extérieur: 2,54 ¢cm

Marges personnalisées...

Pour personnaliser vos marges selon des parameétres bien précis, veuillez cliquer sur Marges personnalisées.

Mise en page .

Marges

|
E

Disposition

Marges

Haut : 1,27 cm $ Bas : 1,27 cm $
Gauche : 1,27 cm $ Droite : 1,27 cm $
Reliure : 0cm $ Position de la reliure : Gauche IZ|

11




5.3. Régler ’orientation de la page

Procédure :

e Cliquez sur Orientation.

e Choisissez entre :
o Portrait (vertical)
o Paysage (horizontal)

HS o -

Fichier Accueil Insertion Création Disposition

@ @ IE ¥ Sauts de pages - Ret

_ . - §D MNuméros de lignes ~
Marges Onentation Taille Colonnes
- - - - bc Coupure de mots -

: en page F
D Portrait
- D Paysage

W

r

10
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5.4. Ajuster le format de votre page

Procédure :

e Cliquez sur Taille.
e Par défaut, votre page est en format Letter (8.5 X 11).

e Pour modifier la taille, choisissez le format dans la liste.

Insertion Création Dispasition Références

IE ‘#Sautsdepages' Retrait
§:DNuméro;de|ignes' E}-\gau(he: 0,64

Taille Colonnes .
- - bc Coupure de mots ~ =& Adroite: |0 oy

12" y 18" -
30,5 em x 457 cm

11" x 17"
27,94 cmx4318 cm

Legal (8.5 x 147)
21,59 cm x 35,56 cm

Letter (85" »x 11%)
21,59 cm x 27,94 cm

Executive (7,25"x10,5")
18,41 cm x 26,67 cm

i

55" x 85"
13,97 emx 21,59 cm

A3 (297 x 420 mm)
297 cmxd2 cm

1 [

A4 (210 % 297 mm)
21 emx297 cm

A5 (148 x 210 mm)
48emx2l cm

O

A6 (105 x 148 mm)
10,5 cmx 14,85 cm

B4 JIS (257 % 364 mm)
257 emx 36,4 cm

B5 JIS (182 x 257 mm)
18,2 emx 25,7 cm

B6 JIS (128 x 182 mm)
128 emx182 cm

8" x13"
2032 cmx 33,02 cm -

Autres tailles de papier...
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5.5. Ajouter des colonnes a vos pages

Procédure :

e Cliquez sur Colonnes.
e Choisissez le nombre de colonnes.
e Pour personnaliser, cliquez sur Autres colonnes.

Enregistrement automaigue (®

Fichier  Accueil Insextion Conception Mise en page Références
E P IE = Sauts de page~ Retrait
= - . —_
D - Murmnéros de lignes - 2= A he: |0
: . i 2 *= A gauche: |0 cm
Marges Orientation Taille Calonnes -
- - - - be Coupure de mots ~ =+ Adroite: 0cm
Mise | T—7 M Parac
L 3 i Un el e 2 e 3
== Deux
™ [
~ =2 Trois
- ——]
g == Gauche
=: Droite

== Autres colonnes...

5.6. Insérer un saut de section®!

Pour insérer un saut de section, cliquez sur Disposition, sur Sauts de page, puis sur le saut de section souhaité.

Enregistrement automatique (® )
Fichier  Accueil Insertion Conception flise en page Raférences Pub
@ Ijé IE ﬁ' Sauts de page ~ Retrait Esp
1- : : == F “|r=
Marges Orientation Taille Colonnes za-_ Numéros de lignes~ E%QEUCHE: pem - I%
- - - o bc Coupure de mots - =+ A droite: |0 cm - EE

11 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 aout 2016.
https://support.office.com/fr-FR/article/Ajouter-des-sauts-de-section-dans-Word-2962ecb4-f136-4b8c-b5¢2-79626644a347
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Un saut de section Page suivante commence la nouvelle section sur la page suivante.

=
=

Un saut de section Continu commence la nouvelle section sur la méme page.

=

ASTUCE | | ._ |
Un saut de section page suivante et continu est utile quand vous voulez changer la mise en forme,
par exemple le nombre de colonnes, sans commencer une nouvelle page.

Vous pouvez utiliser des sections pour apporter d’autres modifications de la mise en forme sur différentes pages de
votre document, notamment :

o Taille ou orientation du papier
o En-tétes et pieds de page (n’oubliez pas de supprimer la liaison de I’en-téte ou du pied de page avec la section

précédente)
e Numérotation des pages (n’oubliez pas de supprimer la liaison de I’en-téte ou du pied de page avec la section
précédente)
|'_| [Z14 Précédent
i =i Suivant
Atteindre =
['en-téte #_; Lier au précédent
Mavigation

Numeérotation des lignes
Numeérotation des notes de bas de page et des notes de fin

14



6. ONGLET REFERENCES

6.1. Localisation de PONGLET REFERENCES

Guide révisé Word 2019 - Mode de compatibilité

Fichier  Accueil Insertion Conception Mise en page Publipostage Révision Affichage Aide 2 Rechercher

Eﬁ[ﬁ Cambria (Co |12 -/ A" A" Aa~r Ap | iI=-:=-5z- E=3 2] T | | aaBbeel| AaBbCcI AaBbC 1.

TMormal | TSansint. Titre 1

Caller Gfival}x_.x: ﬁ'i'ﬁ' ===

-~ %* Reproduire la mise en forme

6.2. Créer une table des matiéres automatiquement*?

Pour créer une table des matieres, vous devez appliquer des styles de titres (par exemple Titre 1, Titre 2 et Titre 3) au
texte que vous souhaitez inclure dans la table des matiéres. Microsoft Word recherche ces titres, puis insére la table des

matiéres dans votre document.

Lorsque vous créez une table des matieres de cette fagon, vous pouvez la mettre automatiquement a jour lorsque vous
apportez des modifications a votre document.

Procédure :

Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez insérer la table des maticres, en général au début du document.
Sous 1’onglet Références, dans le groupe Table des matieres, cliquez sur Insérer une table des matieres, puis

sur le style de table des matiéres souhaité.

% B Ajouter le texte =

DI Mettre a jour la table
Table des ]

rmatiéres -
Table des matiéres

6.3. Mettre a jour la table des matiéres®®

Si vous avez ajouté ou supprimé des titres ou d’autres entrées de table des matiéres dans votre document, vous pouvez
mettre a jour la table des matiéres rapidement.

e Sous I’onglet Références, dans le groupe Table des matiéres, cliquez sur Mettre a jour la table.

Tﬂ Ajouter le texte -
Tabled BT Mettre 3 jour la table
able des

matiéres =
Table des matiéres

e Cliquez sur Mettre a jour les numéros de page uniquement ou Mettre a jour toute la table.

12 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 aout 2016.
https://support.office.com/fr-FR/article/Cr%c3%a9er-une-table-des-mati%c3%a8res-dans-Word-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552¢ccf0cO

13 1dem.
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6.4. Insérer une note de bas de page'*

Enregistrement automatique (® ) E_‘

Références Fublipostage

Fichier  Accueil Insertion Concqption Mise en page
E T Ajouter le texte - ab1 [ Insérer une note de fin Q
| Mettre a jour la table ak Mote de bas d ivante -
Table des D g Insérer une note  ° B Recherche R
de bas de page Afficher les notes intelligente

matiéres =
s Recheri

Table des matiéres Motes de bas de page

Procédure :

Déposez votre curseur a I’endroit ou vous voulez insérer 1’appel de note.
Sous l'onglet Références, dans le groupe Notes de bas de page, cliquez sur Insérer une note de bas de page.

[ ]
Word insére la marque d’appel de la note et place le point d’insertion dans la zone de texte de la nouvelle note de

bas de page.

Par défaut, Word place les notes de bas de page a la fin de chaque page.

e Tapez le texte de la note.
e Double-cliquez sur la marque d’appel de la note de bas de page pour revenir a la marque d’appel dans le
document.

7. ONGLET REVISION

7.1. Localisation de "ONGLET REVISION

Guide révisé Word 2019 - Mode de compatibilité

Fichier  Accueil

Ii_\rlj Cambria (Co ~ |12
@

G I S -ab x x

Insertion Conception Mise en page Références Publipostage w Affichage Aide £ Rechercher
o = 3= | A

KA Aa- A AaBbCcl | AaBbcel AaBbC L
TMormal | T 5ans int. Titre 1

A-2-A-

é‘f Reproduire la mise en forme

14 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 aout 2016.
https://support.office.com/fr-FR/article/%C3%80-propos-des-notes-de-bas-de-page-et-des-notes-de-fin-61F3FB1A-4717-414C-9A8F-

015A5F3FFACB
16
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https://support.office.com/fr-FR/article/%C3%80-propos-des-notes-de-bas-de-page-et-des-notes-de-fin-61F3FB1A-4717-414C-9A8F-015A5F3FF4CB

7.2. Exécuter le vérificateur d’orthographe et de grammaire manuellement.®

Enregistrement automatique (@ ) U 9~ Dacumentd - Mode de compatibilité - Word Connexion Ea]
Fichier  Accueil Insertion geffception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide £ Rechercher 15 Partager 1 Commentaires
= ) | K = ™ - E
b g meioneme | A | [ |8 1 9 PB4
(2 T E2 3 :
Grammaire et S5 Statistiques Lecture a Veérifier Langue Nouveau . Suivi Accepter Comparer | Protéger Entrée
orthographe 3 voix haute I'accessibilité M commentaire L Afficher les commentaires M - B - M manuscrite
Vérification Fonction vocale |  Accessibilité Commentaires Modifications Comparer "~
|_‘E‘|‘1-|-2-|-J-|-4-\-5-\-6-\-7-\‘3‘|‘9‘|‘10‘|‘11‘|-12-|-IJ-|-14-|-15Q\-16- SAT e aEs
Reédacteur v
Grammaire
o Faites 'accord des éléments du groupe nominal. ~

Les enfant sont allés dans les bois pour jouer a la cachette.

Suggestions
Les enfant sont allés dans les bois pour jouer a la cachette.
Les enfants

lgnorer une fois
MNe pas rechercher ce probléme

Options de « Grammaire »

4 »
Page 1 sur 1 12sur12mots  [[  Frangais (Canada) B B - 1 + 132%

E £ Taperici pour rechercher

Procédure :

Etape 1

e Cliquez sur Grammaire et orthographe.

Etape 2

e Si le programme repére des fautes d’orthographe, une boite de dialogue s’affiche avec le premier mot mal
orthographié trouvé par le vérificateur d’orthographe.

Etape 3 :

e Une fois que vous avez décidé comment résoudre la faute d’orthographe (en I’ignorant, en I’ajoutant au
dictionnaire du programme ou en la modifiant), le programme passe au mot mal orthographié suivant.

15 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 5 juin 2020.
https://support.office.com/fr-fr/article/\V%C3%A9rifier-la-grammaire-et-1-orthographe-dans-Office-5cdeced 7-d81d-47de-9096-efd0ee909227
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7.3. Ecoutez vos documents Word avec la lecture a voix haute!®

Documentd - Mode de compatibilité - Waord

ception IMise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide 2 Rechercher

o | A (2. |B]| T ] . i %/Ej

Lecture a Verifier Langue Mouwveau : : Suivi Accepter
voix haute I'accessibilité - cormmentaire L1 Afficher les commentaires - - D?*
Fonction vocale Accessibilité Commentaires Modification:
4-|-5-|-5-|-'.-"-|-3-|-9-|-10-|-11-|-1.'-1-|-13-|-14-|-15Q|-lﬁ-|-1?-|-li

d b D> e x

Procédure :
Etape 1
e Cliquez ou appuyez au début du passage que vous voulez écouter.

Placez votre curseur au début du document pour lire I’ensemble du document a voix haute.

Etape 2
e Sélectionnez Lecture a voix haute.
\ous verrez apparaitre les fonctionnalités suivantes :

Suivant Lire Précédent

< D B e X
T — Paramétres :

Vitesse de lecture . - Ajuster la vitesse de lecture
—_—

Sélection de la voix , . .
» - Sélectionnez la voix du lecteur

Microsoft Caroline [ ™

Microsoft Claude

16 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 5 juin 2020.
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/%c3%a9coutez-vos-documents-word-avec-la-lecture-%c3%a0-voix-haute-967a1533-4ba3-4e84-8ddc-
132b1564434f?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
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7.4. Traduire des mots ou des expressions dans Word?’

Procédure :
Etape 1

e Dans votre document, mettez en surbrillance le texte a traduire.
Etape 2

o Sélectionnez Révision, cliquez sur Langue, puis cliquez sur Traduire.

Documentd - Mode de compatibilité -

Conception Mise en page Références Fublipostage Révision Affichage
[ -1
SYMONYImes f’_\']:l e E}é T"ll_:l L| :I I‘_-I
e |_|
Lecture & Verifier Langue Mouveau .
wvoix haute I'accessibilité - commentaire L Afficher les commer
Fonction vocale | Accessibilité Commentaires
P} -1 -4y o 5 - & F oo« f t&’ 7 O SR ' ST BRI - SRR TR = SRR I S |
ax Af

Traduire Langue

= Traduire la sélection

5';’ Traduire la sélection avec Microsoft
Translator

5.) Traduire le document
A| Créez une copie traduite de votre
document avec Microsoft Translator

Définir la langue de traduction du document...

Etape 3
e Sélectionnez votre langue pour afficher la traduction.
Etape 4

e Sélectionnez Insérer. Le texte traduit remplacera le texte mis en surbrillance a 1’étape 1.

Traducteur Tx
Sélection | Document
Langue source : ~

Détection automatique ~

Sélectionnez du texte dans X

le document ou entrez du
texte ici pour le traduire.

Tl

Langue cible : Anglais ~

17 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 5 juin 2020.
https://support.office.com/fr-fr/article/Traduire-du-texte-en-une-autre-langue-287380e4-a56¢c-48a1-9977-f2dca89ce93f
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7.5. Insertion, suppression ou modification de commentaire

Enregistrement automatique (® ) {1 ©- Guide révisé Word 2019 - Mode de compatibilité
Fichier  Accuell Insertion Conception Mise en page RefeMwges Publipostage Révision Affichage Aide
E\IEZ Dictionnaire des synonymes A}) I:fbl'_‘ gé —I.L_:I Ll/:l S
-
Grammaire et = Statistiques Lecture & Vérifier Langue Nouveau - -
orthegraphe ~ 1 voix haute I'accessibilité v commentaire [ Afficher les commentaires
Vérification Fonction vocale | Accessibilité Commentaires

Insérez un commentaire'®
Procédure :
Etape 1
e Sélectionnez le texte que vous souhaitez commenter ou cliquez a la fin du texte.
Etape 2
e Sous I’onglet Révision, cliquez sur Nouveau commentaire.
Etape 3
e Tapez votre commentaire.

Word affiche votre commentaire dans une bulle située dans la marge du document.

zléviseurs connectés, 3D
. Le renouvellement de
sponibles en exclusivité | Claude C -

Pouvons-nous indiguer
f 'ZETIII'Z# de support. quelques exemples 7

18 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 5 juin 2020.

2 Rechercher

A B
WA
Suivi | Accepter -
- S e
Modifications

https://support.office.com/fr-fr/article/Insertion-suppression-ou-modification-de-commentaire-5cb1af25-4dfe-4484-9713-2c80391ecf12
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Répondre a un commentaire'®
Procédure :
Etape 1

e Dans le commentaire, cliquez sur le bouton Répondre.

Claude C Il y 2 39 minutes ‘
Pouvons-nous remaonter ceci 7

Vous pouvez également cliquer sur le commentaire, puis, sous 1’onglet Reévision, cliquer sur Nouveau commentaire.

Etape 2

e Tapez votre réponse.

Claude C 1l y 2 39 minutes ‘

Pouvons-nous remonter ceci ¢

David P Iy a 27 minutes
Bonne idee

Supprimez un commentaire?

Procédure :
Etape 1

e Sous I’onglet Révision, dans la section Commentaires, cliquez sur Suivant pour sélectionner un commentaire.

Srences Publipostage Révision

X |+ « L = T DESA
gau Supprimer Terminé Précédent] Suivant Suivi des mao
pntaire
Etape 2

e Sous I’onglet Révision, cliquez sur Supprimer.

19 1dem
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Léférences Publipostage Affichage

+ X l.|lv] «] * 5E

Nouveau JSupprimer] Terming Précedent Suivant Suivi des
commentaire

Pour supprimer tous les commentaires en une seule fois, cliquez sur la fleche en regard de Supprimer, puis
sur Supprimer tous les commentaires du document.

férences SVCIGEETC Révision Affichage

% 1l. & e =  DESACTIVE

BJ Supprimer

Supprimer tous les commentaires du document

8. Reconnaissance vocale

8.1. Dictez vos documents dans Word?!

11 n’existe pas d’onglet ni de bouton pour afficher la reconnaissance vocale.
Procédure :
Etape 1
e Votre micro doit étre activé
Etape 2
e Vous devez étre connecté a un réseau internet.

Etape 3

e Appuyer simultanément sur la touche Window B sur votre clavier et sur la lettre H.

21 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 5 juin 2020.
https://support.office.com/fr-fr/article/dictez-vos-documents-dans-word-3876e05f-3fcc-418f-b8ab-db7ce0d11d3c#Tab=Windows



https://support.office.com/fr-fr/article/dictez-vos-documents-dans-word-3876e05f-3fcc-418f-b8ab-db7ce0d11d3c#Tab=Windows

Vous verrez apparaitre une bande au haut de votre écran illustrant un micro.

—

matique (@ ) O 9~ Iniﬁalisglon... X ﬂ

Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide D Rechercher

[E]Plan IE - [ Regle q [Z] Une page I Mouvelle fenétre | MO (% E gt
i ) 0 . :
= Brouillen <] [1 Quadrillage EE] Plusieurs pages Ré& tout [
Outils Vertical Cote ? . Zoom 100% peg % elEhtEEnen Changerde | Macros | Propt
d'apprentissage 3 chte [ Volet de navigation L1 Largeur de la page B Fractionner Mfm | fenétre~ -
Immarsinn Manwamant da nans Lffirhar Tanm Fanétra Marrac | Ghara
Etape 4

e Lorsque le message Initialisation se changera pour En train d’écouter, commencez a parler pour voir le texte

s’afficher a I’écran. /

fion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide O Rechercher

il il A A Aa- o | i=-i=-5z- =3 7l 9 | aaBbcell AaBbCcI AaBbC 1.1. AaE AaBbC

g x, X M- LA =E=E=E= = S TMormal | TS5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre: !

—
|

Etape 5
e Insérez la ponctuation a tout moment en I'exprimant clairement.
Etape 6

e Corrigez les erreurs a ’aide de votre clavier sans avoir a désactiver 1’icone du micro.

Conseil : Vous pouvez également déplacer votre curseur vers un nouveau commentaire pour dicter des commentaires
pour d’autres personnes.
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