UQO

SERVICES
AUX ETUDIANTS

INTRODUCTION
AU LOGICIEL WORD 2016

PAR

OLIVIER GINGRAS
CONSEILLER A LA VIE ETUDIANTE

UNIVERSITE DU QUEBEC EN OUTAOUAIS
CAMPUS SAINT-JEROME
AQOUT 2016



TABLE DES MATIERES

1. ONGLET FICHIER. ... e 1
1.1. Localisation de PONGLET FICHIER ......ccooinminrsnssisssesessssesessssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 1
1.2, Enregistrer un document POUr 1& PremMIEre FOIS ... eemreueeeseesseesssesssesssssesssesssssssessssesssssssssssesssssssssssssesens 1
1.3.  Enregistrer un document existant en tant que NOUVEAU AOCUMENL........ccovereereemerrmermesresmsssessssssssssssessessssssesns 1
1.4.  Enregistrer un document COMME FIChIET PDF ...t sesssssesssesssssssssssssssssssesssssssssssssssees 2

2. ONGLET ACCUELIL . cuni e e e s 3
2.1. Localisation de PTONGLET ACCUEIL ......ocouvninesineresessssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 3
2.2, L& GrOUPE POLICE ... sessesssssssssses bbb s 3
2.3.  Le groupe PARAGRAPHE ...ttt 3
2.4, L& GrOUPE STYLES ..ot sss s b s s 4

3. ONGLET INSERTION ... e aaas 5
3.1.  Localisation de PONGLET INSERTION......ccsotmumminmrirnsnesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 5
T 14T =T QU a R 7= o] T PP 5
3.3 Insérer une image & Partit A’ UN FICRIET ..o s 5
3.4 AJOULET UN NUMETO & PAGE .uvveereeerreesseessessseesssessssessssesssesssessssessssesssessssessssesssssssssssssessssassssssssessssessssessssssssessssesssssssans 6
3.5 Commencer la numeérotation SUr 12 SECONUE PAJE ..eueereeerrereerresrmesresssesessssssssesssssssssssssessssssssssssssssesssssssssssssssens 7

4., ONGLET DISPOSITION L.oiiiiiiiii et e e e e e e anas 8
4.1. Localisation de TONGLET DISPOSITION ....cooiimnincnnsssessnsssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 8
4.2, AJUSLEN 18 TAIIE UES MAITES....cureeeererreresreeeessesseessessssssessessessssssssssssssssessssssssssssssssessssessssssssssssssssssssssessnsssssesssnssness 8
4.3.  Régler I’orientation de 18 PAZE.....curerreresmirsrisssses s 9
4.4, AJUSLEr |e TOrMAt 08 VOIIE PAJE ...ceueererreereereesresseessesssessessesssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssessssassssssssssssssssssess 9
4.5, AJOULEr dES COIONNES & VOS PAGES -.eureerrrreseesseessessressssessssssssessssessssesssessssessssessssessssssssessssessssesssssssssssssessssesssssssseseas 10
4.6, INSEIEr UN SAUL 08 SECLION ...vuuieereeresssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssnsssnssnsssnsssnsssnsssnssnsssnsssnsseness 10

5. ONGLET REFERENCGES..... ..ot e oottt e e e e e 12
5.1. Localisation de ’ONGLET REFERENCES .....oooosuuvvmmmmmsssssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 12
5.2 Creéer une table des matieres autOMAatiQUEMENL .......c.ovurererreeeesrrereesresssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssees 12
5.3  Mettre & jour 12 tahle dES MALIEIES ... ieeeeereeeeeesseeeseessseesssesssesssseesssesssssssessssess s ss s ssss bbb b s ssesens 12
5.4 InSérer une NOtE dE DAS A€ PAJE ..ceueeeeereeeererreeeessessesssessssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssanssnees 13




1. ONGLET FICHIER

1.1. Localisation de PONGLET FICHIER
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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 :

Ouvrez le document a enregistrer en tant que nouveau fichier.
Cliquez sur I’onglet Fichier.

Cliquez sur Enregistrer sous.

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

2 1dem.
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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.
o Cliquez sur Enregistrer.



2. ONGLET ACCUEIL

2.1. Localisation de PONGLET ACCUEIL
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Le groupe POLICE
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2.3.

1 Police de caractere
2= Taille de la police
3= Mise en forme : gras, italique, surligné
4 = Exposant et indice : crée des petites lettres sous la ligne ou au-dessus de la ligne du texte
5 Couleur du texte
Le groupe PARAGRAPHE
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Paragraphe a

1= Liste a puces
2 = Liste a numéroter

= Liste a plusieurs niveaux

= Réduire/Augmenter le retrait du paragraphe

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




2.4. Le groupe STYLE?
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Style ]

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 I’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 la 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.

Marguer 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.
. 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

3.1. Localisation de PONGLET INSERTION

HS O -

Fichier Accueil Création Disposition Références Publig

B B\olkd B ll o

Pagede Page Sautde Tableau ages Images Formes Smarthrt Graphique Capture
garde ~ wvierge page - enligne - v

Pages Tableaux Illustrations

3.2. 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

Ells] LF"‘. b
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Insérer un tableau

I
I
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5EaEa0EE Cliquez sur Insérer un tableau pour créer un tableau manuellement.
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Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

Feuille de calcul Excel

Hal v E @ O00O000

Tableaux rapides 3

3.3. Insérer une image a partir d’un fichier?

Procédure :

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

4 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 ao(t 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-cdd5f0d5¢50a
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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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e  Recherchez I’image a insérer, par exemple un fichier image situé dans Mes documents.
Double-cliquez sur I’image a insérer.

3.4. 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.

e 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

L

5 Microsoft Office. Support. Site de Microsoft Office, [En ligne]. Page consultée le 17 aolt 2016.
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-ch9a7fe2-d482-4cf3-9dc5-36bebcas5524f?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR



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
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

3.5. Commencer la numérotation sur la seconde page °

Procédure :

Etape 1

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

e Cochez Premiere 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).

6 ldem.



4. ONGLET DISPOSITION

4.1. Localisation de PONGLET DISPOSITION
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4.2. Ajuster la taille des marges

Procédure :

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

Iﬁ IE ¥=) Sauts de pages ~

£3 Numéros de lignes ~

i

=
o
=}
b

Orientation Taille Colonnes
- - - b~ Coupure de mots -

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

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

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

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

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

EEOO

En miroir
Haut: 254cm  Bas: 254
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 . . -' “@u:
Marges
Marges
Haut : 1,27 cm $ Bas : 1,27 cm $
Gauche : 1,27 cm z Droite : 1,27 cm z

Reliure : Position de la reliure :




4.3. 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
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: en page F
D Portrait
- D Paysage

|

r

10

11

4.4. 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" x 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

A4 (210 % 297 mm)
21 emx297 cm

1 [

A5 (148 x 210 mm)
48emx2l cm

O

A6 (105 x 148 mm)
10,5 cm x 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...




4.5. Ajouter des colonnes a vos pages

Procédure :

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

_]' "= Sauts de pages ~

i . .
[ Numéros de lignes ~
e Colonnes

A Y &

bt Coupure de mots -

ise a

Un
Deux
Trois
Gauche

Droite

-

== Autres colonnes..,

4.6. 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.

Fichier Accueil Insertion Création Disposition

@ @ IE ¥= Sauts de pages ~ Rir

1 . .
) ) ] [ Numéros delignes~ 2= 4
Marges Orientation Taille Colonnes _
> o o S bt Coupure de mots - =&

blise en page Cy

Un saut de section Page suivante commence la nouvelle section sur la page suivante.

7 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-b5c2-79626644a347

10
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Un saut de section Continu commence la nouvelle section sur la méme page.

!
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)
o Numérotation des pages (n’oubliez pas de supprimer la liaison de I’en-téte ou du pied de page avec la section
précédente)
|'_| (14 Précédent
. iy Suivant
Atteindre =
l'en-téte 4 Lier au précédent
Mavigation

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

11



5. ONGLET REFERENCES

5.1. Localisation de PONGLET REFERENCES
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5.2. 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 :
e Cliquez a I’endroit ou vous souhaitez insérer la table des matiéres, en général au début du document.

e Sous I’onglet Références, dans le groupe Table des matieres, cliquez sur Insérer une table des matiéres, 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

5.3. 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.

8 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-
1d8552ccf0cO

9 |dem.
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% B Ajouter le texte

I Mettre a jour la table
Table des D !

matiéres =

Table des matiéres

o Cliquez sur Mettre a jour les numéros de page uniguement ou Mettre a jour toute la table.

5.4. Insérer une note de bas de page®

Création Disposition Références

1 ﬁ'}lnsérerune note de fin

AB . _
AB Mote de bas de page suivante ~
Insérer une note

de bas de page Afficher les notes
Motes de bas de page

ul

Procédure :

e Déposez votre curseur a 1’endroit ou vous voulez insérer I’appel de note.
e 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.

10 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-
015A5F3FF4CB
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