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Word

Le logiciel de traitement de texte permet de créer, de modifier et d’améliorer 'apparence d’un
document a partir d’'un ordinateur. Il peut s’agir d’'une simple lettre mais également d’'un document
plus élaboré, comme une brochure ou un menu de restaurant.

1. Exploration de la fenétre Word

Chaque fois que vous lancez Word, un document vierge s’affiche, vous pouvez alors créer un
nouveau document. L'image ci-dessous montre la fenétre de démarrage de Microsoft Word 2010.

Barre de titre
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La barre de titre

La barre de titre est la barre horizontale située au-dessus de la fenétre. A gauche de la barre de titre
se trouve la barre d’outils Accés rapide. Le nom du document et celui de I'application apparaissent
au centre de la barre de titre. Lors de I'ouverture de Word, le premier nouveau document porte le
nom Documentl, ce dernier est affiché dans la barre de titre. A droite de la barre de titre, se trouvent

les boutons : "= (Réduire), = (Niveau inf.) ou "= (Agrandir) et(Fermer).

(Wi = o= Documentl - MicrosoftWord b

. Réduire —
Barre d’outils Acces rapide SELO OO Agrandir — J

Fermer

La barre d’outils Acces rapide

L’emplacement par défaut de la barre d’outils d’Acceés rapide se trouve a gauche de la barre de
titre. Cette barre d’outils contient les boutons de commandes les plus fréquemment utilisées telles
qgue : Enregistrer, Annuler et Répéter/Rétablir. Vous pouvez ajouter ou supprimer des boutons
pour personnaliser et adapter la barre d’outils en utilisant le bouton Personnaliser la barre d’outils
Acces Rapide.

In n Mise en pa Références Publipostage Révision g

=

T —

i 4 et B
Enregistrer ) _J J L~ Personnaliser la barre

Annuler d’outils Accés rapide
Rétablir ou Répéter

Le ruban

Le ruban se trouve sous la barre de titre. Le ruban est composé d’onglets; chaque onglet contient
une série de commandes reliées a la méme tache.

A9- U5 Office au quotidien Q50+.docx - Microsoft Word

Fichier Accugil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Antidote &

Couper Rechercher ~
Arial ! #
12 ¢, e 2 AaBbCc| As2bCcDd Aspbecde AaBbC( AaBbCc AABBC assbcen AQB| #edbcer AaBhCe & renpicer
g opie M . e
Collr T—— %~ | THomal |TTableText Sansinter.. —Titre1 Titre 2 Titre 5 Titre 6 Titre Sousditre  Emphase.. ‘ﬂﬂsg"‘f:'v s S

Presse-papiers Ir] Palice Ir] Paragraphe Ir] Style Ir] Maodification

La barre d’état

Elle se trouve dans la partie inférieure de la fenétre Word. Par défaut, elle affiche le numéro de la
page et le nombre de pages, le nombre de mots et la langue en cours. Les boutons d’affichage sont
situés dans le coin inférieur de la fenétre, ils permettent d’afficher le document de différentes
maniéres. Les outils Zoom qui se trouvent a droite des boutons d’affichage, permettent de réduire la
taille de I'affichage du document a I'écran.
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de dialogue

Le ruban est composé d’onglets. Chaque onglet contient les commandes relatives a une méme
tache. Les onglets de gauche a droite sont les suivants : Fichier, Accueil, Insertion, Mise en page,
Références, Publipostage, Révision et Affichage.

L’onglet Fichier

L’onglet Fichier contient les commandes qui permettent la gestion des documents et Word lui-méme.
Les commandes de gestion des documents (Enregistrer, Enregistrer sous, Ouvrir et Fermer) sont
situées dans la partie supérieure du volet. Les onglets Informations, Récent, Nouveau, Imprimer,
Enregistrer et envoyer et Aide affichent des pages contenant des commandes et des informations.
Les commandes qui vous permettent de gérer I'application Word (Options et Quitter) sont situées
dans la partie inférieure du volet gauche

R e

S5 Doen niéntl'::'f-‘c Mnélqgoft‘ Word

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
( u Enregistrer %
g— Informations sur Documentl
PEOISLTEE SOME « ~§ - il Ll ieseneny Cbemeners. sssemeny
Commandes de — :
. o i PRPeY
gestion des L Ouvric A Autorisations
=3 Fermer S¥%n Toute personne peut cuvrir, copier et modifier une quelconque partie
documents > O iy decedomen;
(‘ Protéger le
document >
Propriétés v
Récent Tailte Pas ancors enre..,
Préparer pour le partage ::'JH N
Noureay i7F Avart de partager ce fichier, n'oubliez pas qu’il contient : ;ots total drédit o '
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= Imprimer Vérifier Ia présence Titra Hjouter un titre
de probiémes~ Balises Hjoutez Ui Mot
Enregistrer oot e e e Commentaines Ajaineas. cotii
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geStlon de Personnes assodées
; . .
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Word % ’ 3
Cerniére madification par  £3s encore ense...
Afficher tes pre t
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Groupes

Les boutons de chaque onglet sont organisés en groupe, chague groupe contient les commandes
relatives a son réle. Tous les onglets a I'exception de I'onglet Fichier, affichent des commandes sur le
ruban.

Le lanceur de boite de dialogue
Le lanceur de boite de dialogue Best situé dans le coin inférieur droit de certains groupes. Lorsque
vous cliquez dessus, vous ouvrez une boite de dialogue contenant les commandes qui se trouvent

déja dans ce groupe, mais également d’autres commandes.

Bouton Réduire le ruban

Le bouton Réduire le ruban B est situé dans le coin supérieur droit du ruban. Ce bouton permet de
réduire le ruban de maniére a n’afficher que les noms des onglets. Lorsque ce dernier est réduit, ce

bouton est remplacé par [=] Développer le Ruban qui permet de réafficher le ruban.

Aide sur Microsoft Word

Le bouton Aide sur Microsoft Word se trouve dans le coin supérieur droit du ruban.

2. Création d’un document

Lorsque vous créez votre premier document :

1. Lorsque vous lancez Word, le point d’insertion est automatiquement placé dans le coin supérieur
gauche d’une fenétre de document vide. Le point d’insertion est représenté par une barre verticale
clignotante (|), il indique I'endroit ou sera saisi le texte.

2. Sivous voulez terminer une courte ligne de texte, un paragraphe ou encore inséré une ligne vide,
appuyez sur la touche Entrée.

3. Lorsque vous saisissez du texte et que vous arrivez a la fin d’une ligne, Word déplace le point
d’insertion automatiquement au début de la ligne suivante.

4. Sivous faites une erreur lors de la saisie du texte, utilisez la touche Ret. Arr. Cette touche
supprimera le caractére situé a gauche du point d’insertion.

5. Word vérifie automatiquement I'orthographe durant la saisie du texte. Si un mot ne figure pas dans
le dictionnaire auquel il se réfere, Word soulignera ce mot d’un trait ondulé rouge.

6. Par défaut, Word applique un espace vide entre les lignes d’'un paragraphe ainsi qu’a la derniére
ligne de ce paragraphe.

www.jpbois.info | 5
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Exercice : utiliser la touche Entrée

Saisissez le texte ci-dessous.

Madame Louise Bertrand
385, rue Chaussée
Montréal (Québec) H3A 5B9

Madame,

Observez I'extréme gauche de la barre d’état et notez que le numéro de page et le nombre de pages
sont indiqués.

Complétez votre document en saisissant le texte ci-dessous. Ne vous inquiétez pas si les lignes ne
se terminent pas aux mémes endroits que dans I'exemple ci-dessous; cela est dU aux differentes
tailles de caractéres.

Nous accusons réception de votre offre de service de notre Centre et vous remercions de I'intérét
gue vous nous portez.

A ce jour, nos besoins sont limités, mais nous conservons a titre de référence votre dossier ainsi
que l'information que vous nous avez transmise pour une période maximale de six mois.

Nous espérons qu’il y aura possibilité de faire appel a vos services dans un avenir rapproché.

Le directeur adjoint,

Pierre Beauchamps
PB/vn

Observez votre texte et notez que du texte est souligné d’un trait ondulé rouge, trait indiquant
généralement des fautes d’orthographe. Or, dans le premier cas, il s’agit d’un nom propre; dans le
second, il s’agit d’initiales. Le trait ondulé rouge signifie que ce nom propre et ces initiales ne figurent
pas dans le dictionnaire utilisé par Word.
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3. Enregistrement d’un document

Attribution d’un nom a un document

La premiére fois que vous enregistrez un document, vous devez indiquer le nom de fichier et
I’emplacement ou vous voulez I'enregistrer.

Procédure : enregistrer un document

1. Cliquez sur I'onglet Fichier.

2. Sélectionnez la commande Enregistrer sous.

3. Saisissez le nom que vous souhaitez donner a votre document dans la zone de texte Nom
de fichier : Offre de services

4. L’emplacement courant est affiché dans la Barre d’adresse; sélectionnez le Dossier
Documents.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Notez qu’apres avoir enregistré le document, le nom de ce dernier est affiché dans la barre de
titre.

Barre d’adresses —

@ Enregistrer sous

~@A~{.i;’, » Bibhothéques » Documents » <

Organiser » Nouveau dossier = - £2]

<Jér | Rechercner dans: Do P)

“  Bibliothéque Documents
1] Inclut: 3 emplacements

Nem Modifié fe Type Taile 2

35 Favens Osganiser par:  Dossier =
3% Bureau

vay Cisque amovible (H)

3 Emplacements cécents L 4 Mes documents (6) -

{3 Téléchargements CAUnlisateurs\Naziha Rechoum

¥ Logiteil 2010 1. Symantec 2010.63-151651  Dossier de fichiers
i. My Weblog Posts 2010-CS-14 06:13 Dossier de fichcers
i sibtioteques 3. My PSP Fites 2010-04-020736  Dossier ds fichvers
£ Documents . My Corel Shows 2010-03-231214  Dossier de fichvers
£, tmages i. Mon papi:f'a lettres 2010-C2-0511:33  Dossier da fichiers -
& Musique m ] 3

Nom de fichier: | |

Type: {chmen!A:

Auteurs: Nazha Rechpum

7] Compati:giité avec les [ Encegistrer ta
vers:0ns ipdcédentes miniature
de Word

&: Cacher les dossiers

Mots-cles : Aicutez un mot-ddé

oo -

— Nom proposé
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4. Fermeture d’un document

Procédure : fermer un document

1. Cliquez sur I'onglet Fichier.
2. Sélectionnez la commande Fermer.

Informations sur Offre de service

AR b et b e et 3 e e

5. Création d’un nouveau document

Procédure : créer un nouveau document

1. Cliquez sur I'onglet Fichier.

2. Dans le volet gauche, sélectionnez I'onglet Nouveau.

3. Dans la section Modeles disponibles, cliquez sur Document vierge, puis cliquez sur le
bouton Créer.

Al AR e Domtria (vocs oe comarne -

m st imurine Dasa sepape " Kifeoscrs - Pucigedo | dedmen - thimage | i
o errenw
oF e
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6. Utiliser les fonctions de saisie semi-automatique

Suivez les étapes ci-dessous pour insérer la date Le 15 novembre suivi de 'année en cours.

1. Commencer par taper Le 15 nove.

Word affiche au-dessus du texte une info-bulle

|n-:*.-‘eml::re (Appuyez sur ENTREE pour insérer)
contenant le mot novembre

Le 15 nove

2. Appuyez sur la touche Entrée pour accepter la
suggestion.

3. Appuyez sur la barre d’espacement.

4. Saisissez I'année en cours (2014). Appuyez
sur la barre d’espacement pour ne pas
accepter la suggestion. Sinon, appuyez sur la
touche Entrée.

Insérez deux lignes vides apres la date et saisissez le texte affiché ci-dessous.

Dés que vous appuyez sur la barre d’espacement apres avoir tapé 4¢, Word transforme le e en
exposant.

Madame Diane Tremblay
13, 4° Avenue
Montréal (Québec) H3A 6T6

Enregistrer ce document sous le nom Invitation.

www.jpbois.info| 9
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7. Mise a jour d’un document

Si vous avez enregistré un document et que par la suite vous effectuez des modifications, vous
devez I'enregistrer & nouveau afin que les modifications soient sauvegardées. Etant donné que le
document a déja un nom, vous n’avez pas besoin de lui en donner un autre. Vous n’avez qu’a utiliser
le bouton Enregistrer de la barre d’outils Acces rapide.

Exercice : mettre a jour un document

1. Insérez deux lignes vides apres la vedette et complétez la lettre en saisissant le texte ci-dessous.

Madame,

Vous étes cordialement invitée au lancement du livre Debout devant 'inconnu de Madame Anne
Richard qui aura lieu le jeudi 9 décembre & 13h a la librairie Au plaisir de lire, située au 125, rue
Visitation a Montréal.

Un cocktail suivra la séance de signature a laquelle Madame Richard a bien voulu se préter. Nous
vous suggeérons d’arriver tét pour profiter de cette occasion.

Au plaisir de vous rencontrer.

2. Effectuez une mise a jour du document en cliquant sur b (Enregistrer) de la barre d’outils
Acces rapide.

3. Insérez deux lignes vides et saisissez votre nom.
4. Effectuez a nouveau la mise a jour de votre document.

5. Fermez le document.

10 | www.jpbois.info
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8. Utilisation de la touche Tab

Vous pouvez utiliser la touche Tab pour mettre en retrait la premiere ligne d’'un paragraphe ou pour
aligner du texte a un emplacement spécifique.

i Vous étes cordialement invitée au lancement du livee « Deboutdevantlinconnu» de

i madgme Anne Richard qui aura lieu le jeudi6 octobre 2011 313 b 2 la librairie Au plaisir defire,
i

i situéd au 125, rue Visitation 4 Montréak.

— La premiére ligne est en retrait

Y
DESTINATAIRES : Marie-Anne Loupin, Jean Malin
EXPEDITEUR : Martin Laverdure
DATE : Le 28 ao(it 2011
OBIET : Inventaire annuel NOTE DE SERVICE
Exercice : utiliser latouche Tab DESTINATAIRE :

1. Créez un nouveau document
2. Appuyez 5 fois sur la touche Entrée.

3. Saisissez le texte NOTE DE SERVICE, appuyez sur Entrée deux (2) fois et tapez le texte
DESTINATAIRE :

4. Complétez la Note de service tel que ci-dessous.

DESTINATAIRE : Marie-Anne Toupin
EXPEDITEUR : Martin Laverdure
DATE :

www.jpbois.info | 11
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9. Insertion de la date courante

Word vous permet d’insérer automatiquement la date du jour.
Lors de l'insertion automatique de la date, Word vous offre EXPEDITEUR"» -+  Martin-Laverduref|
plusieurs formats de date, il vous offre également la possibilit¢ de | ... . .

mettre a jour la date lors de I'ouverture du document en question. r
A cette fin, vous devez activer 'option Mettre & jour Position du point 2
automatiquement. dinsertion

Procédure : insérer la date du jour

1. Cliquez sur 'onglet Insertion.
2. A partir du groupe Texte, cliquez sur le bouton Date et Heure, sélectionnez le format souhaité.
3. Cliquez sur le bouton OK.

Exercice

1. Assurez-vous que le point d’insertion se trouve a droite de la tabulation se trouvant apres le texte
Date. Insérez la date et cliquez sur OK.

2. Appuyez sur la touche Entrée.

3. Complétez la note de service en utilisant le texte ci-dessous, utiliser la touche Tab pour aligner le
texte.

OBJET : Inventaire annuel

Veuillez rappeler au personnel que nous effectuerons I'inventaire de fin d’année ce vendredi, la
présence de tous sera grandement appréciée.

4. Effectuez la mise a jour du document, puis fermez-le.

12 | www.jpbois.info
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10. Ouverture d’un document

Lorsque vous ouvrez un document, ce dernier est ouvert dans une fenétre de document et son nom
s’affiche dans la barre de titre.

Procédure : ouvrir un document
1. Cliquez sur I'onglet Fichier et sélectionnez la commande Ouvrir.

2. L’emplacement courant est affiché dans la Barre d’adresse. Effectuez I'étape suivante pour
changer d’emplacement :

e A partir du volet de navigation, double-cliquez sur le lecteur et sur le dossier et au besoin,
cliquez sur le sous-dossier dans lequel le document est stocké.

3. Ouvrez le document en utilisant 'une des méthodes suivantes :
e Sélectionnez le document dans le volet contenu et cliquez sur le bouton Ouvrir.

e Double —cliquez sur le nom du document dans le volet contenu.

11. Ajout du bouton Ouvrir a la barre d’outils Acces rapide

e Cliquez sur le bouton Personnaliser la barre d’outils Accés rapide et sélectionnez
Ouvrir.

wWied9-0 5 0&@E-

m Accueil Insertion Personnaliser la barre d'outils Accés rapide
J J - v | Mouveau
J L g J v | Ouvrir

Page | Lecture  Web  Plan || /| Enregistrer
plein écran )
Affichages document Courrier electronique

v | Impression rapide
Apercu avant impression et imprimer
Grammaire et orthographe

v | Annuler

v | Rétablir Bouton Nouveau
Dessiner un tableau ——l
v | Ouvrir un fichier récent e :
Autres commandes... ﬁv § ;s T g L
A £

Afficher en dessous du ruban

Bouton Ouvrir J
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12. Modification du facteur d’agrandissement

La fonction Zoom permet de modifier le facteur d’agrandissement a I'écran. Vous pouvez utiliser les
outils Zoom situés a I'extréme droite de la barre d’état ou les boutons du groupe Zoom de I'onglet
Affichage.

Utilisation des outils de Zoom

So;ton facteur —— '|-|::||] % @ m @
e Zoom I

Zoom arriére Curseur Zoom avant

Procédure : appliquer un Zoom
Utiliser une des méthodes suivantes :

e Cliquez sur le Curseur de Zoom et glissez-le vers la gauche ou la droite
e Cliquez sur le bouton Zoom arriere ou Zoom avant.
e Cliquez sur le bouton Facteur de Zoom.

Zoom ? @—
Facteur de zoom
OE06 %: l«\, (O Largeur delapage (O Plusieurs pages :
Qwo% (O Largeur du texte EE]
Q5% O Toute |a page
Pourcentage =
Apercu
AaBbCcDdEeX
xXYyZz
AaBbCcDdEeX
— xyzz

Utilisation des boutons du groupe Zoom

Pour appliquer un facteur de Zoom, vous pouvez également utiliser les boutons du groupe Zoom de
I'onglet Affichage. (Au besoin, ouvrez le document Composants ordinateur)

C% Une page
----- Eul Deux pages
Zoom  100% @ Largeur de |la page
Zoom
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13. Déplacement du point d’insertion

Déplacez le pointeur qui apparait sous la forme La 'emplacement souhaité et cliquez une fois avec
le bouton gauche de la souris. Lorsque vous utilisez la souris pour faire défiler le document, vous
devez savoir comment utiliser la barre de défilement vertical.

u(— Cliquez sur la fleche de défilement
. haut pour vous déplacer d’une
ligne vers le haut.

Cliquez au-dessus du Curseur de —)» ,
défilement pour vous déplacer d’un
écran vers le haut.

= Glissez le Curseur de défilement
pour afteindre I'emplacement
souhaité.

+———— Cliquez au-dessous du Curseur de
défilement pour vous déplacer d’un
écran vers le bas.

we———— Cliquez sur la fleche de défilement
Py bas pour vous déplacer d’une ligne

Boutons de lecture rapide vers le bas.

@]
¥

Utilisation des boutons de lecture
rapide.

(2] Objet précédent
E Objet suivant

www.jpbois.info | 15
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14. Insertion de texte

Par défaut, Word est toujours en mode Insertion. Cela signifie que le nouveau texte sera inséré
automatiquement a I'emplacement du point d’insertion. Word déplace le texte vers la droite pour faire
place au nouveau texte.

Exercice : insérer du texte

1. Ouvrez le document Emploi.
2. Affichez un facteur Zoom de 100%

3. Insérez les mots en gras qui se trouvent ci-dessous. N’'appliquez pas le gras a ces mots, insérez-
les tout simplement.

Comme le mentionne le curriculum ci-joint, j’ai acquis, outre des connaissances générales assez
etendues, une solide formation en marketing sanctionnée par des dipldmes. De plus, j’ai a mon
actif cing années d’expérience dans le domaine.

Si, comme je I'’espére, ma demande retient votre attention, je suis a votre disposition pour tout
autre renseignement et, éventuellement, pour une entrevue au jour et a I’heure de votre choix.

4. Effectuez la mise a jour du document et fermez-le.

15. Suppression de texte

Touches utilisées pour la suppression de texte

Texte a supprimer Touches
Caractére a droite du point d’insertion Suppr
Caractére a gauche du point d’insertion Ret. Arr.

Mot ou portion de mot placé devant le point d’insertion Ctrl + Ret. Arr.
Mot ou portion de mot placé a la suite du point d’insertion Ctrl + Suppr
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16. Sélection de texte

Si vous voulez effacer une grande portion de texte, Word vous propose une autre méthode. Il s’agit

de sélectionner le texte a supprimer en utilisant soit la souris soit le clavier puis d’appuyer sur la

touche Suppr.

Pour sélectionner

Action a I’aide de la souris

Un mot

Double cliquez sur le mot.

Une phrase

Tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée, cliquez n’importe ou dans la
phrase.

Un paragraphe

Triple-cliguez dans le paragraphe a sélectionner.

Une portion de
texte quelconque

Faites glisser le pointeur de souris sur le texte a sélectionner, du premier au
dernier caractére

Ou

Placez le point d’insertion au début texte a sélectionner et, tout en maintenant
la touche Maj enfoncée, cliquez a la fin de la sélection.

Un bloc vertical

Tout en maintenant la touche Alt enfoncée, cliquez au début du bloc a
sélectionner et glissez le pointeur jusqu’a la fin du bloc.

Des mots ou des
portions de
textes non
adjacents.

Sélectionnez le premier mot et, tout en maintenant la touche Ctrl enfoncée,
sélectionnez les autres mots, et ainsi de suite.

Autres techniques de sélection

Une autre technique de sélection de texte consiste a placer le pointeur dans la barre de sélection,
c’est-a-dire a gauche de la ligne ou du paragraphe a sélectionner, et a exécuter une des actions

décrites dans le tableau ci-dessous.

Lorsque vous placez le pointeur & gauche des
lignes a sélectionner et qu’il prend la forme d’'une
fleche qui pointe vers la droite, vous vous trouvez
dans la barre de sélection.

Autres techniques de sélection

Une autre technique de sélection de texte corn
c’'est-a-dire a gauche de la ligne ou du paragn

décrites dans le tableau ci-dessous.

Pour sélectionner le texte, procédez de la sorte : (exercice : Autres techniques).

Pour sélectionner

Action

Une ligne

Cliquez une fois

Plusieurs lignes

Cliquez et faites glisser la souris le long des lignes a sélectionner

Un paragraphe

Double-cliquez.

Plusieurs
paragraphes

Placez le pointeur dans la barre de sélection vis-a-vis de la premiére ligne du
premier paragraphe. Tout en maintenant le bouton gauche de la souris
enfoncé, glissez de maniere a sélectionner les paragraphes en question.

Le document entier

Triple-cliquez ou, tout en maintenant la touche Ctrl enfoncez, cliquez
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17. Annulation et rétablissement d’une action

Si vous réalisez que vous avez fait une erreur ou si vous changez d’avis, vous avez la possibilité
d’annuler I'opération que vous venez d’exécuter.

Cliquez simplement sur =2l (Annuler) de la barre d’outils Accés rapide. Il se pourrait aussi que vous
décidiez de revenir sur votre décision en rétablissant I'action que vous venez d’annuler. Cliquez sur

I (Rétablir) de la barre d’outils Accés rapide.

18. Impression d’un document

Word vous permet d’effectuer un apercu avant impression et d’'imprimer un document. L’apercu avant
vous donne 'occasion de voir 'aspect exact de votre document tel qu’il sera lors de son impression.

Procédure : visualiser et imprimer un document

Cliquez sur 'onglet Fichier.

A partir du volet gauche, cliquez sur I'onglet Imprimer.

Visualisez le document dans le volet Apercu.

Sélectionnez I'imprimante et les parameétres appropriés dans le volet central.
Cliquez sur le bouton Imprimer.

AR A

Exercice : ouvrez le document Rapport des ventes.

Options

d’impression

Volet Apergu

Bouton Apergu avant
impression et imprimer —l

@
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19. Exploration du volet Apercu

Sucreries Lilly

Présentation du chiffra d'affaires

Rapport des vantes
Premier lrkneatre

41 Tde1 s 52% Q—0————@ 3

N ﬁmﬂgdel A ——
........... sl szv O—g+——on
I- L Page suivante Zoom
Page précédente Zoom arriére
Curseur zoom
Zoom avant
Zoom sur la page —
Bouton | Nom Fonction

Page précédente

Lorsque le document contient au moins deux pages, ce bouton vous
permet de retourner vers la page précédente.

Page suivante

Lorsque le document contient au moins deux pages, ce bouton vous
permet de retourner vers la page suivante.

Zoom

Cliquez sur ce bouton permet d’afficher la boite de dialogue Zoom.

Zoom arriére

Permet de réduire le facteur Zoom de 10% a chaque clic sur ce
bouton.

Zoom avant

Permet d’augmenter le facteur Zoom de 10% a chaque clic sur ce
bouton.

Zoom sur la page

Permet de revenir a I'affichage de la page entiére.

Exercice : ouvrez le document Imprimerie.
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Impression de la page active

1. Placez le point d’insertion dans la page a imprimer.

Cliquez sur I'onglet Fichier et dans le volet de gauche, cliquez sur I'onglet Imprimer.
Cliquez sur Imprimer toutes les pages de la section Parameétres

Sélectionnez I'option Imprimer la page active.

Hwn

Impression de plusieurs copies

1. Placez le point d’insertion dans la page a imprimer.

2. Cliquez sur I'onglet Fichier et dans le volet de gauche, cliquez sur I'onglet Imprimer.

3. Dans la zone de texte Copies, cliquez sur le bouton d’'incrémentation afin d’augmenter la
valeur.

Dans la section Paramétre, cliquez sur le bouton Imprimer toutes les pages.

Cliquez sur le bouton Imprimer.

S

Utilisez la fléche
d’incrémentation du haut. _-l

! Imprimer

] | Copies: |2 =
i Imprimer |

Paramétres

mprimer toutes les pages
Imprimer tout le document ©

Imprimer toutes les pages
Imprimer tout fe document

Imprimer uniquement Ia page actf

I plage p
Entrez des pages ou des sectians spécifiques a imprimer

Impression d’une plage personnalisée

Dans la section Paramétres du volet central, saisissez les numéros de pages ou les plages de pages
gue vous souhaitez imprimer dans la zone de texte Pages.

Dans la zone de texte Pages, entrez... Pour imprimer

4 la page 4

4;9;12 les pages 4, 9 et 12

4-9; 11-20 les pages 4 4 9 et les pages 11 a 20
4-9 les pages 4 a9

4- de la page 4 a la fin du document

-4 du début du document a la page 4
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Annulation d’une impression

Procédure : annuler une impression
A partir de la barre d’état :

e Cliquez sur le bouton Annuler qui apparait a droite sur la barre d’état.

Mise en forme de caracteres

La mise en forme de caractéres vous permet d’appliquer différents effets, tels que décrit ci-dessous :

e Appliquer une police de caractére : Times New Roman, Arial, Comic Sans Ms
e Appliquer un style de police : gras, italique, souligné

e Appliquer une taille : s points, 14 points

e Appliquer une couleur ou un effet : rouge, ombre, PETITES MAJUSCULES

Mise en forme de caracteres a partir du groupe Police

Application de gras, italique, barré, indice et exposant

QCaIibri (Corps = 11 YA A | A | B

Gras-)GIsvmxzlei%vaP;vm‘%&v

T j Pﬁ[ic: = Exposant

Italique —’ Barré Indice

Procédure : appliquer les attributs gras, italique, barré, indice et exposant

1. Pour appliquer I'effet a un seul mot, cliquez sur ce mot. Pour appliquer I'effet a plusieurs mots,
sélectionnez tous les caractéres a mettre en forme.

2. Cliguez sur I'onglet Accueil, a partir du groupe Police, cliquez sur le bouton correspondant a
I'effet que vous souhaitez appliquer.

3. Au besoin, désélectionnez le texte. Exercice : fichiers Livre et Formules.
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Modification de la police et de la taille

Police Arial —>|Arial {12 IA‘ y R v % Taille de police de 12 points

G 7 8§ +abe x, x| [~ ab? . A -

Palice ra

Procédure : appliquer une police et/ou une taille

1. Sélectionnez le texte dont vous voulez modifier la police et la taille.
2. Cliquez sur I'onglet Accueil
3. Pour modifier la police:

e A partir du groupe Police, sélectionnez la police de votre choix en cliquant dans la liste
déroulante Police.

Pour modifier la taille de la police :

e A partir de groupe Police, sélectionnez la taille dans la liste déroulante Taille de police.

Si la taille que vous souhaitez appliquer ne fait pas partie de la liste, saisissez-la directement
dans la zone de texte Taille de police et appuyez sur la touche Entrée.

Exercice : ouvrez le fichier Envol et appliquez les modifications suivantes :

l;)écouvrez le monde avec¢ nous
\

(Eircuits guidés en franc¢ais

A

Pour ge meois-ci seuleiment, une offre spéciale
A

Voyages Envol
514 950-0000

7 VArialr,ﬂzs points, Gras 7
Franklin Gothic Heavy, 48 points

Arial Black, 18 points
Franklin Gothic Heavy, 28 points
Arial Black, 24 points

Agrandissement et réduction de la taille de la police

Calibri (Corps ~ 11 A A Aav 3l

G J 8§ vahe X, X

Police
Agrandir la police - L Réduire la police
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Application des différents traits de soulignement

Autres soulignements...

ﬁ Couleur de soulignement »

Application d’une couleur de police et/ou d’'un dégradé

Lorsque vous cliquez sur le bouton Couleur de police, la
couleur actuelle s’applique au texte sélectionné. Si vous
souhaitez appliquer une autre couleur, cliquez sur la
fleche du bouton pour afficher la palette de couleurs.

La couleur affichée dans la section automatique est la
couleur par défaut.

Couleurs du theme, représente une collection de
couleurs d’'une méme famille et disposées par colonnes.

Couleur standard, affiche les couleurs de base.

Autres couleurs, affiche la boite de dialogue Couleurs
qui vous permettra d’accéder a d’autres couleurs.

[Al]

B===|= 2"

E] Automatique

Couleurs du théme

I]Iinllll .H.l"l
LT
Couleurs standard

ENENOEEEEDm
(:_j) Autres couleurs...

T MNormal T Table Text

: 10

Uj Dégradé I}D_

W]

lus de dégradés...

Dégradés, permet d’appliquer un dégradé au texte
sélectionné.

Procédure : appliquer une couleur de police et/ou un dégradé

1. Sélectionnez le texte auquel vous souhaitez appliquer une couleur.

2. Cliquez sur I'onglet Accueil.
Pour appliqguer une couleur de police :

3. Cliguez sur le bouton Couleur de police du groupe
4. Cliquez sur la couleur de votre choix.

Pour appliquer un dégradé :

Police

5. Cliguez sur la fleche du bouton couleur de police du groupe Police.

6. Cliquez sur Dégradé et sélectionnez le dégradé que vous souhaitez appliquer.
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App

lication de surbrillance au texte

Avez-vous déja utilisé un surligneur jaune ou d’'une autre couleur pour marquer du texte? Word vous
donne la possibilité d’effectuer cette opération.

2
3.
4

Procédure : appliquer une surbrillance au texte
1.

Sélectionner le texte auquel vous voulez appliquer la surbrillance.
. Cliquez sur 'onglet Accueil.

N Q g ab g

A partir du groupe Police, observez le bouton Couleur de surbrillance du texte.

. Sélectionnez la couleur de votre choix dans la palette de couleurs. Exercice : ouvrez le
document Note de service.

Ajout d’effet au texte

Az -A [B===(i=|a
Vous avez également la possibilité d’appliquer des effets spéciaux au texte en A A .
utilisant le bouton Effet de texte du groupe Police. Vous pouvez donc o
appliquer un des effets prédéfinis affichés dans la partie supérieure de la A A A A A
palette ou utiliser les options Plan, Ombre, Réflexion et Lumiere. A A A A A
Exercice : ouvrez le document La grande bouffe. A A A A A

% Plan o »

A e Z

Copie de lamise en forme de caracteres

Vous

devez parfois appliquer la méme mise en forme a différents textes. Au lieu d’appliquer

manuellement a plusieurs reprises les mémes mises den forme a chacun des textes, vous pouvez, a

partir

‘j’ Reprodhe la mise en farme

de la commande de Word appelée Reproduire la mise en forme,

recopier cette mise en forme a toutes ces portions de texte.

Procédure : copier la mise en forme

1.
2.
3.

Sélectionnez le texte contenant la mise en forme a copier.

Cliquez sur I'onglet Accueil.

Pour copier la mise en forme une seule fois :

e A partir du groupe Presse-papiers, cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme.
e Sélectionnez le texte sur lequel doivent étre appliquées les mises en forme copiées.

Pour copier la mise en forme a plusieurs reprises :

e A partir du groupe Presse-papiers, double-cliquez sur le bouton Reproduire la mise en
forme.

e Sélectionnez le texte sur lequel doivent étre appliquées les mises en forme copiées.

e Aprés avoir terminé la copie des formats, cliquez & nouveau sur le bouton Reproduire la
mise en forme ou appuyez sur la touche Echap pour désactiver la copie.
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Exercice
1. Ouvrez le document Tigres.
2. Enregistrez le document sous le nom de Marathon patins.

3. Appliquez les mises en forme suivantes :

Texte Mise en forme

Les Tigres de Montréal Police Impact de 36 points
Gagnants de la coupe Stanley Police Impact de 24 points
Prenez part au(...) des fonds pour Police Arial de 16 points, gras
L’Hépital de Montréal pour enfants Police Arial de 26 points gras,
Objectif..., Participez... Police Arial de 20 points, gras
Listes a puces Police Arial de 16 points
Composez le 1 800 MON-TIGRE Police Impact de 28 points

4. Surlignez le texte des deux premiéres lignes en bleu et remplacez la couleur du texte par le
blanc.

5. Surlignez le texte I’H6pital de Montréal pour enfants en rouge et remplacez la couleur du texte

par le blanc.

Sélectionnez le texte dont la mise en forme est Arial, 20 points et gras et appliquez-lui I'italique.

Remplacez la couleur du texte Tigres de Montréal par la couleur rouge.

Appliquez la couleur Vert aux montants.

© ® N O

Appliquez la couleur Rouge foncée au texte de la derniére ligne.

10. Appliguez un dégradé Linéaire vers le haut (variation sombre) a ce méme texte.

11. Enregistrez votre document.
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20. Mise en forme de paragraphes

Word définit un paragraphe comme étant n'importe quelle quantité de texte ou de graphiques dés
gue vous appuyez sur la touche Entrée.

La mise en forme de paragraphes vous permet d’effectuer les actions suivantes :

e modifier 'alignement du texte d’'un paragraphe entre les marges gauche et droites.
e créer des listes numérotées et des listes a puces.
e ajouter des bordures et des motifs.

Plusieurs de ces mises en forme peuvent étre appliquées rapidement en utilisant les boutons de
groupe Paragraphe de l'onglet Accueil.

Paragraphe Ma

Modification de I'alignement de paragraphes

Word offre quatre types d’alignement : Aligner le texte a gauche, Centrer, Aligner le texte a droite
et Justifier.

Pour sélectionner un seul paragraphe afin de lui appliquer une mise en forme, cliquez trois fois
n’importe ou dans le paragraphe.

Pour sélectionner deux ou plusieurs paragraphes conseécultifs, cliquez et glissez a partir du premier
paragraphe jusqu’a une partie du dernier paragraphe.

Lorsque vous alignez le texte & gauche, Ie bord gauche du
paragraphe est aligné surla marge de gauche, alors que le
bord droit du paragraphe est irrégulier. Par défaut, le texte
est toujours aligné & gauche.

Texte aligné & —
gauche

i—— Texte aligné

paragraphe est aligné sur la marge de droite, alors que le A droite

Lorsque vous alignez le texte 4 droite, le bord droit du
bord gauche est irrégulier.

Lossque vous alignez le tex{e A&u centre, chague ligne du
paragraphe sc trouve centrde entre les marges gauche et

droite. Cet alignement est utflisé pour centrer un titre par
exeqple.

Texte centré

droit et gauche du paragraphe sont alignés sur les marges
droite et ganche. Cet alignement est appliqué dans une

W e Iﬁ:/?

Texte Justifié

| Lorsque vous appliquez ’alignement justifié, les bords ‘
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21. Création de liste a puces et numérotées

Les informations énumérant des éléments ou des articles sont plus claires et plus lisibles si vous les
présentez sous forme de liste. Si vous appuyez deux fois sur la touche Entrée apres une liste
numérotée ou une liste a puces, Word interrompra cette liste.

Procédure : ajouter ou supprimer une liste a puces ou numeérotée

1.

Sélectionnez les paragraphes auxquels vous souhaitez appliquer ou supprimer des numéros
ou des puces.

Cliquez sur 'onglet Accueil.

A partir du groupe Paragraphe :

e Cliquez sur le bouton Puces pour ajouter ou supprimer des puces

e Cliquez sur le bouton Numérotation pour ajouter ou supprimer des numéeros.

Exercice : ouvrez le document Colloque.

Word vous permet de modifier les styles de puces ou de numérotation si vous le souhaitez.

Procédure : modifier le style de puces ou de numéros

1.
2. Cliquez sur 'onglet Accueil.

3.

4. Dans la liste qui s’affiche, sélectionnez le style souhaité.

Sélectionnez les paragraphes auxquels vous souhaitez appliquer le nouveau style.

A partir du groupe Paragraphe, cliquez sur la fléeche du bouton Puces ou Numérotation.

Ou

S'’il s’agit d’'une puce, cliquez sur I'option Définir une puce, puis cliquez sur le bouton
Symbole, faites votre sélection et cliquez sur le bouton OK a deux reprises.

S'’il s’agit d’'une numérotation, cliquez sur I'option Définir un nouveau format de
numérotation, sélectionnez le style dans la zone Numérotation et cliquez sur le bouton OK.

Exercice : ouvrez le document Spa.
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22. Ajout de bordures et de trames de fond

Utilisation de la boite de dialogue et du bouton Bordure et trame

L’ajout d’'une bordure ou d’une trame de fond a un paragraphe permet d’attirer I'attention du lecteur.
L’ajout d’'une bordure inférieure ou supérieure a un paragraphe sert souvent a l'isoler du reste du
texte.

Vous devez spécifier les options suivantes pour les bordures : le style, la couleur et la largeur.

e L’option Style permet de choisir le type de trait que vous souhaitez avoir (simple, double, tiret,
pointillé, etc.).

e L’option Couleur permet d’appliquer une couleur de votre choix a la bordure.

e L’option Largeur permet de modifier 'épaisseur du trait.

Procédure : ajouter/supprimer une bordure

1. Sélectionnez les paragraphes auxquels vous souhaitez appliquer ou supprimer les bordures.
2. Cliquez sur 'onglet Accueil.
3. A partir du groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche du bouton Bordure et trame.
4. Au besoin sélectionnez 'onglet Bordures.
5. Pour ajouter une bordure, définissez les options que vous voulez utiliser pour la bordure :
e Dans la liste Style, sélectionnez le style de trait souhaité.
e Dans la section Couleur, sélectionnez I'épaisseur que vous voulez appliquer a la bordure
dans la palette.
e Dans la section Largeur, sélectionnez I'’épaisseur que vous voulez appliquer a la bordure
dans la palette.

6. Dans la section Apercu, cliqguez sur les positions de la bordure.
7. Cliquez sur le bouton OK.
8. Deésélectionnez le ou les paragraphes.
Bordure et trame ?
O & || THormal  TTable Text 5a
Bordure inférieure Bordures | Bordure de page | Trame de fond
Bordure supérieure Type : Style : Apercu
Bordure gauche .............. ~ Cliguez sur le schéma d-dessous
Aucune ou utilisez les boutons pour
Bordure droite e s appliquer les bordures
Aucune bordure |:| [ Tt | P —
Toutes les bordures JE e
Bordures extérieures I:l Ombre .
- v
: | Bordures jntérieures )
Bordure intérieure horizontale D 3D Couleur :
Bordure intérieure verticale Automatique v
Bordure diagonale bas r.u Personnalisé Largeur :
71| Bordure diagonale haut apt Y| | applquer a:
&= | Ligne horigontale Paragraphe ~
ﬁ Dessiner un tableau Options...
[ | Afficher le guadrillage
. Ligne horizontale. .. 0K Annuler
Bordure et trame...
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Utilisation d’une trame de fond

Une trame de fond est une couleur de remplissage appliquée a un paragraphe.

Procédure : ajouter/supprimer une trame de fond

1. Sélectionnez le ou les paragraphes auxquels vous souhaitez appliquer une couleur de fond.
2. Cliquez sur I'onglet Accueil.
3. A partir du groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche du bouton Trame de fond.
e Dans la palette de couleurs, sélectionnez la couleur que vous souhaitez appliquer.
e Pour supprimer la trame de fond, cliquez sur Aucune couleur.
4. Désélectionnez les paragraphes.

Exercice

1. Ouvrez le document Permission

2. Appliquez une bordure supérieure et inférieure au titre principal Ecole primaire Sainte-Claire.

3. Utilisez les options suivantes : ligne double, couleur rouge, largeur 1 % pt.

4. Appliquez une bordure supérieure aux textes : (hom de votre enfant) et (signature du parent ou
du tuteur). Utilisez les options suivantes : ligne simple, couleur rouge, largeur 1 ¥ pt.

5. Appliquez une couleur de fond grise aux mémes textes : Blanc, Arriére-plan 1, plus sombre
25%.
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Ecole primaire Sainte-Claire

Formulaire d’autorisation

Cher parent ou tuteur,

Nous avons planifié une sortie scolaire le 4 novembre prochain au
Musee des sciences naturelles d’Ottawa. Nous quitterons 'école a
O h et arriverons au musee a 12 h 00. Le cout de cette sortie
comprend le transport en autobus ainsi qu un golter au musée. Si
votre enfant souffre d’allergies alimentaires, il serait préférable
qu’il apporte son propre repas.

WVeuillez signer ce formulaire d autorisation et le retourner d’ici
lundi le 1> octobre. Si vous désirez en savoir plus, veuillez
communiquer avec Madame Jeanne Senecal.

(nom de votre enfant)

a la permission de participer a la sortie indiquée ci-dessus.

(signature du parent ou du tuteur)

Si vous souhaitez profiter de votre temps libre pour participer a
cette sortie, veuillez communiquer avec Diane Smith, au
(450) 656-0000. Votre aide serait des plus appréciées.
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23. Mise en page d’'un document

Lorsque vous crées un document, vous devrez d’abord définir certains éléments de mise en page
dont les marges, la taille et I'orientation du papier. Les boutons qui vous permettent d’aviver ces
options se trouvent dans le groupe Mise en page de I'onglet Mise en page.

- —_
= [0
hMarges Crientation Taille Colonnes

- - - - LY Coupure de mots -

% 5auts de pages +

T

i
T
T

Muméros de lignes =

Mise en page P

Définition des marges

Les marges supérieures et inférieures sont les espaces blancs, mesurées en pouces ou en
centimeétres, situés respectivement dans la partie supérieure et inférieure de la page. Les marges
gauche et droite sont les espaces blancs, mesurés en pouces ou en centimétres, qui se trouvent a
gauche et a droite de la page.

|_ Marge supérieure

v

Date dufour

Madums Geasviivs Clouties
Ecols soeondsire Kranady

450, avemuetudson ’
Ottawa (Ontaric) KXAOGY

Madems,

Joiate.
L'ipernve comporta troiseatigorues da questions.
OUVERTE :

Marge gauche > Evoriqups L rmly

ripondra il quesson.

QUISLISJE ? :Cos a
8 précese.

ndweepous idembfier la portonnemytacs.

1E

Tanumatous pout ropondee d1a queshion posés.

Ageaz, Madaoma, mas salutanens ditoguies.

Patrics Liverque
Agat d'information

4

Marge inférieure el Marge droite -—]

Procédure : définir les marges

1. Cliquez sur I'onglet Mise en page.
2. A partir du groupe Mise en page, cliquez sur le bouton Marges.
3. Utilisez 'une des méthodes suivantes :
e Sélectionnez I'une des options de marges prédéfinies qui vous sont offertes.
e Sélectionnez I'option Marges personnalisées.
Au besoin, cliquez sur 'onglet Marges.
Saisissez les valeurs souhaitées dans les zones de texte Haut, Bas, Gauche et Droite.
Cliquez sur le bouton OK.
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f ?
Insertion Mise en page | Références Publipostage R Mise en page o Lﬁ—]—

=
@ F- IE % Y= Sauts de pages Marges | Papier | Disposiion
k ! - £ Numéros de lignes - ) Marges -
Marges|Crientation Taille Colonnes ~ Fi _ _
S S S b2 Coupure de mots = Haut : 0,6 an E Bas: 0,51an =
Normales Gauche : 1,27an | Droite = L7 FH

Haut: 2,54cm Bas: 2,54 cm T ry - .
Gauche:3,18cm  Droite: 3,18 cm Reliure : _0‘:""I = Position de la refiure :

Orientation -

!

o—1

Etroites
Haut: 1,27 ecm  Bas: 1,27 em
Gauche: 1,27 em  Droite: 1,27 cm

>

Portrait Paysage
Modéré

el

Pages -
Haut: 2,54cm  Bas: 2,54 cm
Gauche:1,91 cm  Droite: 1,91 cm Afficher plusieurs pages :
Larges
Haut: 254cm Bas: 254cm Aperqu

Gauche:5,08cm  Droite: 508 cm

H =

En miroir
Haut: 254cm Bas: 254m
Alintérieur: 3,18 emA I'extérieur: 2,54 cm

Marges personnalisées

Marges personnalisées..,

Modification de la taille du papier

La plupart des documents ordinaires sont imprimés sur du papier format lettre (8 2” X 11”). Toutefois
vous pouvez modifier ce format selon vos besoins. Les documents légaux utilisent le format Légal
(117 X 14”).

Procédure : modifier la taille du papier

1. Cliquez sur I'onglet Mise en page.
2. A partir du groupe Mise en page, cliquez sur le bouton Taille.
3. Utilisez 'une des méthodes suivantes :

e Sélectionnez le format de papier désiré dans la liste.
e Sélectionnez I'option Autres tailles de papier, définissez les nouvelles dimensions, puis
cliquez sur le bouton OKk.

Mize en page | Reférences Publipostage Ré

b [l

%E Numéros de lignes =
Filig

entation | Taille [Colonnes -
- - bc Coupure de mots =

Lettre 8.5"x11" [«]
D 21,59 emx 27,94 cm

Légal
21,59 cm x 35,56 cm
™

a5 ¥
1428 cmx21 cm

Ad
21 cmx 287 cm

B5
18,2 cmx 25,7 cm

10 15cm 4"x6"
10,16 cmx 15,24 cm

4"x8" 101.6x203.?mm
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Modification de I’orientation du papier

Vous pouvez également définir I'orientation de la page en sélectionnant 'option Portrait ou I'option
Paysage.

Procédure : modifier I'orientation du papier

1. Cliquez sur I'onglet Mise en page.
2. A partir du groupe mise en page, cliquez sur le bouton Orientation et sélectionnez 'option
souhaitée.

JOFFICE Al QUOTIDIEN]

U Mise en page
= O
= ([

Crientation| Taille

Paysage

Portrait Paysage
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24. Amélioration de I'aspect d’'un document a I’aide d’images

Insertion d’une image clipart

------

- -

Illustrations

Procédure : insérer une image clipart dans un document

1. Placez le point d’'insertion a 'emplacement ou doit étre insérée I'image.

Cliquer sur I'onglet Insertion.

A partir du groupe lllustrations, cliquez sur le bouton Images clipart.

Tapez le mot-clé dans la zone de texte Rechercher. Sélectionnez les options appropriées
dans la liste déroulante Les résultats devraient étre.

Au besoin, activez la case a cocher Inclure le contenu Office.com.

Sélectionnez I'image et cliquez sur le bouton OK.

7. Dans le volet Office Images clipart, cliquez sur 'image que vous désirez insérer.

= BN

o o1

Exercice : Ouvrez le document Manoir Victoria et insérez 'image d’'une maison sous la ligne
Bienvenue dans le luxe. (Recherchez toutes les images qui correspondent au mot-clé maison.)

Procédure : insertion d’'une image a partir d’un fichier

1. Cliquez sur 'onglet Insertion.
2. A partir du groupe lllustrations, cliquez sur le bouton Image.
3. A partir du volet de navigation, sélectionnez 'emplacement du fichier.

4. A partir du volet contenu, sélectionnez le fichier, puis cliquez sur le bouton Insérer.
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Exercice : ouvrez le document Art encan.

1.

N

Placez le point d’insertion ou se trouve le X
et supprimez-le.

Insérer 'image Sculpture verre.

Cliquez a droite de I'image et, sur la méme

ligne, insérez deux espaces.

A cet emplacement, insérez le fichier image
Bols.

Cliquez a droite de I'image et, sur la méme

ligne, insérez deux espaces.

A cet emplacement, insérez le fichier image
Pendentif.

Cliquez a droite de I'image et, sur la méme

ligne, insérez deux espaces.

A cet emplacement, insérez le fichier image
Collier.

Modification de la taille de I'image

Exercice : ouvrez le document Manoir Victoria.

1.
2.

hw

Sélectionnez I'image.

Nouvelle vente aux encheres

ART Beaulieu

[

Centre communautaire de ﬂ‘rossardf

353 3N X0 3 B N O B B B 5 T B 5 5 T B 5 B b B 0P T B 5 0P B0 I B 0P B30 IR 3 I
B30 B R 33 R R S 5 T B O KB B 0 B 5 0 B 0 KB 5 0 B 5 O B 5 0 B 5 0 T 650

RiR iR g ig iR g ig i ig i ig g ig i ig i igigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigigig g g g g gy

Déplacez le pointeur vers une des poignées de redimensionnement. Le pointeur prend la

forme de %% .
Cliquez et glissez la poignée vers le centre.

Cliquez a I'extérieur de I'image pour la désélectionner.

Rogner une image

Procédure : rogner une image a l'aide de la souris

1.

2.
3.
4

Sélectionnez I'image.
Cliquez sur 'onglet Format.

A partir du groupe Taille, cliquez sur le bouton Rogner.
Cliquez sur la poignée de rognage de la partie que vous voulez masquer, puis glissez vers

I'intérieur.

Désélectionnez I'image. Exercice : ouvrez le document Liste des vins.
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Application d’un style

Dans le groupe Styles d’images, la galerie Styles d’images offre différents styles que vous pouvez

appliquer a une image. Les images ci-dessous illustrent les différents modeéles applicables a I'image
représentant le chien.

Ellipse a contour Coin diagonal arrondi, | Oval en biseau, noir Rectangle arrondi
adouci blanc métal

Cliquez sur le bouton Autres de la galerie Styles d’images pour afficher un plus grand nombre de
styles.

Exercice : ouvrez le document Salon de chien.

o E;} . 1 v
7 e Bord de I'image
. | &F Effets des images v
=| &2 Disposition d'image
v Styles d'images ] o
NG 7

|—— Galerie Styles d’images

36 | www.jpbois.info



