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1. Onglet Fichier

FORMATION CAD

Dans l'onglet Fichier, nous retrouvons les options classiques du menu fichier des versions antérieures tel
que : ouvrir, fermer, enregistrer-sous, et beaucoup plus.

1.1. Informations

Dans INFORMATIONS, nous retrouvons deux options importantes pour notre cours Word Avancé

1.1.1. Protéger le document
Il est important de protéger un document, exemple : « UN FORMULAIRE », « UN DOCUMENT ENVOYE

POUR LA REVISION »

Voici quelques options de protection

Informations

{n) Accueil
WORD 2 IMAGE
D Mouveau ENiean
= Ouvrir ‘ 35 Charger ‘ |5 Partager ‘ €@y Copier le chemin d'accés E
Infarmations Protéger le document
& Contrélez les types de modifications que les utili

Enregistrer

Enregistrer sous
Toujours ouvrir en lecture seule
) ® Empéchez les modifications accidentelles en demandant
Enregistrer au

format Adobe
PDF

Imprirmer

Partager

Exparter

Transformer

ﬁ Marquer comme final
Fermer +~ Cette option vous permet d'informer les lecteurs qu'il
='agit de la version finale du document.

Protéger le document.
document ~

aux lecteurs de choisir de participer 4 la modification.

E Chiffrer avec mot de passe
C& Cette option vous permet de protéger ce document par
mot de passe

Restreindre la modification

Cette option vous permet de contraler les types de
modifications que les autres persennes peuvent apporter

Ajouter une signature numérigue
Cette option vous permet de garantir l'intégrité du
document en ajoutant une signature numérique invisible

3

1
[N

Protéger le
document ~

Word Avancé
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FORMATION CAD

1.1.2. Vérifier 'absence de problémes
Pourquoi utiliser I’'absence de problemes ?
&  Pour supprimer tous les en-tétes, pieds de page et filigranes

¢  Pour éliminer toutes les marques de révisions et autres...

SI'VOUS CLIQUEZ SUR « INSPECTER LE DOCUMENT », CELUI-CI VA VOUS DEMANDER
D’ENREGISTRER POUR VOUS PROTEGER.

Exemple : pour les marques de révision, celui-ci va supposer que vous accepte toutes les marques, il est
donc important d’enregistrer-sous un autre nom.

©

Verifier I'absence
de problémes ~

() Accueil
WORD 2 Word - Les bons outils MAJ 31 mars 2020
D Nouveau Bureau » POUR CHLOE » Word Intermédiaire 2021
= Ouwrir ‘C‘JCH |¢ ‘O in d'acce
arger Partager @3 Copier le chemin d'accés
" Ed ] g i Inspecteur de document
Pour vérifier la présence de ces contenus dans le document, cliquez sur Inspecter.
Informations Proteger le document n
. T C ires, révisions et versions:
Q Contrélez les types de modifications que Facharchar i . ‘o de révision d |
Enregistrer Pratéger le docurment. dziu:rl;:nil es commentaires, des versions et des marques de révision dans le
document ~ '
Enregistrer sous Propriétés du document et informations personnelles
Recherche les métadonnées masquées ou les informations personnelles enregistrées
Enregistrer au Inspecter le document avec le document. d
format Adobe @ Avantd bii fich ‘oubl L
want de publier ce fichier, n'oubliez pas . &
POF Vérifier labsence | suivantes: Compléments du volet Office
& - e Rechercher les compléments du volet Office enregistrés dans le document. €l
de problémes = Propriétés du document, nom de l'a P 9
Imprimer d'image rognées
N . 1] i &
=  En-tétes et pieds de page Documents incorporés
N . Inspecter & la recherche de documents incorporés, lesquels peuvent inclure des
Partager =  Caractéres mis en forme en tant que informations qui ne sont pas visibles dans le fichier,
®  Données XML persannalisées
Exporter = Contenu que les personnes présental Macros, formulaires et contréles ActiveX
Inspecter & la recherche de macros, de formulaires et de contréles ActiveX.
Transformer ) i )
@ Historique des versions [ Entrée manuscrite
Fermer Afficher et restaurer des versions précédey Recherchez les entrées manuscrites dans le document, Ri
Historique des I
versions Titres réduits hd
Fermer
Bil
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1.2. Récupérer un document non-enregistré

Un document non-enregistré peut étre récupérer, pour effectuer cette action, cliquez sur « Ouvrir »

WORD_2 Word - Les bons outils_MAJ_31 mars 2020

Ouvrir

(n) Accueil
2 Rechercher
D Nouveau @ Récent
f Documents Dossiers
= Ouvrir | Fichiers nécessitant votre
A attention [ Nom
Informations ) Eni
QQ Partagés avec moi Epmegte
Enregistrer Personnel @ Conversation VIA 2021
Documents » FORMATION-CAD = Conversation VIA
Enregistrer sous a OneDrive - Personnel
muriellerichard3@bell.net @ Loteries
Enregistrer au Dacuments
format Adobe -
PO £ CePC
= Aujourd'hui
Imprimer @ Ajouter un emplacement

@ WORD 2 IMAGE

Eureau

[T 7 Parcourir

Exporter Word débutant_7 sept 2021

Bureau » POUR CHLOE » Word Débutant 2021

Transformer
WORD_2_Word - Les bons outils_ZMAJ_31 mars 2020

Bureau » POUR CHLOE » Word Intermédiaire 2021
Fermer

Rentrée des classes
Bureau » POUR CHLOE » WORD 1 » Fichiers Documentations

Lire
Bureau » POUR CHLOE » WORD 1 » Fichiers Documentations

La rentrée
Bureau » POUR CHLOE » WORD 1 » Fichiers Documentations

B &5 &8 & &

Compte

Votre avis — =

Options | = Récupérer des documents non enregistrés

7

[=F Récupérer des documents non enregistrés

Cette action sera disponible temps et aussi longtemps que votre
ordinateur restera ouvert.
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FORMATION CAD

1.3. Volet de navigation

Pour naviguer plus simplement dans un long document, I'explorateur de document devient le volet de
navigation.

page Références

v Régle
Quadrillage
Volet de navigation
Afficher

Ce volet nous offre 3 types de navigation :

1. Comme une table des matiéres

/ EIEE )

Navigation / - X __

‘Rechercher dyﬂm document 0o~ ] ) ,'
Titres MePages  Résultats i 4
— Sham e
= - ~m
4 1, Onglet Fichier = ==
4 1,1, Informations 15 16
1.1.1. Protéger le document - o —

1.1.2. Vérifier I'absence de problémes

1.2. Récupérer un document non-enregistré i e

4 2, Onglet Insertion

2.1. Page de garde =TT

2.2, Captures d'écran e

2.3. Volet de navigation _— - - — - o /
24, SmartArt

2.5. Objet

4 3, L'importance du pinceau

3.1. Supprimer les mises en forme de caractér

4, Raccourci sur le clavier

2.  Comme une image miniature, par page

3. Recherche d’un ou plusieurs mots — |

dans le document \
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2. L’importance du pinceau

Le pinceau est un outil trés important dans Word, celui-ci va reproduire la mise en
forme du texte a modifier d’'une maniére trés efficace. Sélectionnez le texte a
reproduire, puis cliquer une fois dans le pinceau, ou 2 fois dans le pinceau pour ‘

reproduire autant de fois que vous le désirez, puis sélectionnez le texte a modifier. ‘ C°l'
Pour désactiver le pinceau, cliquer sur Echap du clavier ou cliquer de nouveau Parza )

dans le pinceau.

2.1. Supprimer les mises en forme de caracteres.

1.  Sélectionner le texte dont vous désirez supprimer la mise en
forme A | Aav

2. A partir du groupe Police »w Effacer

3. Disposition du texte en colonnes

Word vous permet de disposer du texte sur plusieurs colonnes. Ces dernieres sont de type « Journal ».
Les colonnes peuvent étre de largeur identique ou de largeurs différentes. Si une partie seulement du
document doit étre disposée en colonnes multiples, vous avez deux choix. Si le texte & mettre en forme est
court, vous pouvez le sélectionner puis définir le format des colonnes. Word insérera alors un saut de
section continu au début et a la fin du texte sélectionné. Dans le cas d’un texte plus long a sélectionner,
VOous pouvez insérer vous-méme les sauts de section avant de définir le format des colonnes.

3.1. Création de colonnes a partir de la boite de dialogue Colonnes

Vous pouvez définir des colonnes de largeur identique ou des colonnes de largeurs différentes. De plus,
vous pouvez définir la valeur de I'espace entre les colonnes.

4 A partir de » I'onglet Mise en page » cliquer sur » Colonnes » Autre colonnes pour
ouvrir la boite de dialogue « Colonnes ».
» Entrer le nombre de colonnes voulu dans la zone de texte Nombre de colonnes

» Pour définir des colonnes de largeurs différentes, désactivez la case a cocher Largeurs de
colonnes identiques

» Pour indiquer la largeur des colonnes, entrer les dimensions souhaitées pour chacune des
colonnes dans la zone de texte Largeur

» Pour indiquer I'espace que vous souhaitez avoir entre les colonnes, entrer les dimensions
voulues dans la zone te texte Espacement

» Cliquer sur le bouton OK

3.2. Gestion des sauts de colonne

Un saut de colonne permet de commencer une nouvelle colonne a partir du point d’insertion. Par défaut,
Word place des sauts de colonne selon I'espace vertical libre sur la page. Vous pouvez modifier cette
mise en forme en for¢cant Word a le faire par I'entremise des sauts de colonne.
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3.3. Lettrine

Parfois, il est intéressant de voir la premiére lettre en évidence dans

un document avec des colonnes.

» Cliquez dans un paragraphe, a partir de l'onglet
Insertion, groupe Texte, cliguez dans « Lettrine » et

choisissez « Dans le texte ».

» Voir Options de lettrine...Pour modifier la police et le

nombre de lignes au besoin.

P e e

E Lettrine ~ E::l Dbjet w Lettrine
Position
Aucun B W W
7
Aucune Dans le texte) Dans la mar
A Dans le texte Options
N Palice :
Arial
A Dans la marge Hauteur lignes): |3

Distance du texte: |0cm

A=

Opticns de lettrine...

Annuler

4, Onglet Conception

Lévesque,-Renéq|
(1922-1987),- homme- politique- québécaois, - chef- du-mouvement-
séparatiste-du-Québec. ||

é a- NewCarlisle: (Québec),- il- devient- journaliste,
N correspondant-de-guerre,-puis- animateur-de-radio-avant

de- se- rendre- célébre- avec- une- populaire: émission-
dactualités, Point-de-mire.-En-1960, il-est-élu-député-libéral-a-la-
législature- du- Québec.-Membre-du-cabinet-de- Jean-Lesage, -il-
participe- ensuite- - la- mise- en- place- d'importantes- réformes-
politiques,- de- 1960- a- 1966,- connues- sous- le- nom- de-
«révolution- tranguille®s - II- défend- et- réalise- la- nationalisation-
des-ressources-énergétiques- québécoises-en-tant-que-ministre-
des-Richesses-naturelles |

Voir Exercices Colonne et
Saut de colonne

Dans EXERCICES
SUPPLEMENTAIRES a la fin de
la documentation (p.49-51)

Nous ne pouvons pas parler de Styles sans parler de CONCEPTION

Titre

[ —
s g e

TITRE

Trre 1
o P b e
e

e ——

Aaj - TITRE Titre
manEm i Towe 1 e 1

e et Srre st e s e s e

Titre TITRE Titre TITRE Titre
TITRE 1 TS L i i
Towe 1 i Sotnse TR S

[ —————

[ ———

—| Couleurs Polices
=

o w

J

L'onglet « Conception » contient des options pour les thémes et la mise en
forme du document. Celui-ci apportera des modifications dans les styles,
formatant 'ensemble de votre document en modifiant les couleurs et les
polices, touchant aussi au paragraphe : espacement, alignement et méme,

un théme pour la numérotation hiérarchique.

4.1. Modifier un théme

) Dans celui-ci, nous modifions les couleurs et
polices

» Vous désirez modifier juste les Couleurs ou
Polices, cliquez plutbt sur: les 2 dernieres
options

Page |6

kA

Couleurs Polices

i o

E'émemaire
Essentie
Exécutiy
Fonderie

Grilte
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4.2. Filigrane, Couleur de page, Bordures de page

B 8 0

Filigrane Couleur de Bordures
= page~ de page

Arrigre-plan de la page

» Filigrane pour insérer du texte en douceur en arriére-plan

» Couleur de page est un aspect visuel, cette couleur ne s’imprimera pas, toutefois, si vous
enregistrer-sous en PDF, la couleur s’affichera dans votre document PDF

4 Bordure de page pour une seule page ou tout le document, beaucoup de style s’offre a vous
dans Motif

d. Styles et Mise en Forme

5.1. Styles rapides

Cliquer dans l'onglet « Accueil », groupe « Style », L’apparence du paragraphe est automatiquement
modifiée démontrant ce a quoi correspond le style.

Nous aurons besoin de retourner dans les styles pour modifier les Titres, le Normal, etc.

Format.

AABBCCI AABBCCL AaBbCeD AaBbCcl
CHUQO  CHUQL  CHUQ2 Elevé  Tlégende

AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCcl AaBbCcl
4 Tnomal | Tedeo Textel Tecte2 Titre 3

AaBb( Aat

Titre 4 Titre 1 Ttre 2 Titre Sous-ttre

BbCeL 4aBBCCL 4aBbCcl AaBbCcl

 Emphase.. Accentuat.. Emphasei. Citation  Citationi.
"
q AABBCC AaBbCcl AaBbCcl

A Référence.. Référence.. Tire duliv., 1 Paragra.. Sans inter..

Envegistrer Ia sélection en tant que nouveau shyle rapide...

B, Effacer la mise en forme

y
W4 Appliqueries styles..

5.2. Caractéristiques des styles

Un style regroupe des mises en forme de paragraphes et/ou de caractéres. Un style porte un nom et peut
étre appliqué autant de fois que nécessaire.

Par défaut, tous les documents sont créés a partir du style Normal qui contient une mise en forme de
paragraphes et de caractéres déja définie.

Plusieurs styles existent déja dans les modéles Word : notes de bas de page, en-tétes et pied de page,
titre 1, etc. Des styles répondant aux besoins des utilisateurs peuvent étre créés et réutilisés dans d’autres
documents.

Pour modifier rapidement la mise en forme du texte pour lequel un style a été utilisé, il suffira de modifier
ce style et le changement se reflétera dans tout le document.
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En résumé, 'avantage de cette technique est que si, pour une raison quelconque, vous désirez modifier
'une des mises en forme, vous n’'aurez qu’a modifier le style concerné. Les modifications s’appliqueront
automatiqguement aux différentes sections du texte auxquelles le style avait été appliqué.

Les styles sont a la base des plans et des tables de matiéres.

ATTENTION :  Word crée automatiquement des styles en cours de frappe lorsque la case a cocher
I/

Définir des styles a partir de vos mises en forme. (Options de correction automatique
dans Fichier » OPTIONS » Vérification » Lors de la frappe est activée. Word
détecte le type de mise en forme et la position du texte, puis applique les styles
associés a cette mise en forme.

5.3. Visualisation des styles appliqués a un document

Faire afficher le volet « Styles » en cliquant sur la barre déroulante de Modifier les styles.

D-LDENRES - Documentation WORD 3_... = O Rechercher A Murielle Richard MR

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Aide Acrobat
C A = =5 O Rechercher ~
(3 o [P e AR (A | = © == 2L (W] amscedi asmecen + Ass AaBbCc ARBBC( & Remplacer & 5L
4
Coller G I S5~a x X = P Ao = =, & T Eleve TNormal  Puce-Persa T50US-TL. Sous-titte |5 ; Créer et partager  Demander Di
- = B A = E = = - [ Selectionner ~ un PDF Adobe  des signatures
Presse-papi.. [ Police 5] Paragraphe 5] Styles 5] Edition Adobe Acrobat Vi
L \‘1'\'1‘I‘D'\al‘l'1'\‘3‘I‘4'\‘E‘I'S'\‘7‘I‘3'\‘9‘\']0'\‘ll‘l'll'\‘U‘I‘]4'\‘15‘I'1§'b‘17‘|‘
Sty\es - x B <1 I LY I U I SIS 16 188 SISt VSIS K S 10 S IS, 1 SR S A L U
rectangle-de-couleur-bleue.-Dans-e-cas-contraire,-vous-devrez-déplacerlazone-de-Visualisation-des-styles
. our-le-faire-apparaitre.
Sous-titre + Italique a 1 P PP 1
Style Numéros Chaney Gauche © 0 cm Sus i= ol 5.4.- Jeu-de-styles-rapides-
Times New Roman a N “de- styles- contiennent: les- mémes- styles- auxquels- ont- été- attribués- des- mises- en- forme-
° s.-Ainsi, si-vous-madifiez-le-jeu-de-styles-d'un-document, -la-mise-en-forme-des textes-utilisant-des-
Times New Roman, 12 pt a ] les-change-en-fonction-du-jeu-de styles-choisi.-Onglet-Accueil, -cliquer-sur-le-bouton-Modifier-les-styles-et-

ensuite-Jeu-de-styles-J|
Times New Roman, 14 pt, Gras, Italique a
Tanes New Romen, Gras, lafigue Selon-le-jeu-utilisé,-les-styles-rapides-changent-de-forme.-{|
Pour-revenir-au-jeu-de-styles-associé- au-modéle-sur-lequel-est-basé-le-document, - cliquez- sur-le-bouton

1. Titre 1 1 Modifier-les- styles- visibles-dans- le- groupe- Style,- pointez-I'option- Jeu- de- styles- puis- cliquez- sur- Foption
Restaurer-les-styles rapides-a-partir-du-modéle.-
Titre 1+ 11 pt a
1.1. Titre 2 ﬂr - 5.5.- Style-normal-q
111 Titre 3 1 a Modifier-les-formats-touchant le-style-Normal-(police, -espacement, -efc.)-Les-autres-styles-se-batissent-a
o - partir-de ce-demier
Tout en majuscule a q » - Sélectionner-le-bouton-Normal-des styles rapides-{

Si le style du paragraphe courant ou de la sélection est visible dans la barre Styles, il apparait entouré d'un
rectangle de couleur bleue. Dans le cas contraire, vous devrez déplacer la zone de Visualisation des styles
pour le faire apparaitre.

5.4. Jeu de styles rapides

Tous les jeux de styles contiennent les mémes styles auxquels ont été attribués des mises en forme
différentes. Ainsi, si vous modifiez le jeu de styles d’'un document, la mise en forme des textes utilisant des
styles change en fonction du jeu de styles choisi. Onglet Accueil, cliquer sur le bouton Modifier les styles
et ensuite Jeu de styles

Selon le jeu utilisé, les styles rapides changent de forme.

Pour revenir au jeu de styles associé au modéle sur lequel est basé le document, cliquez sur le bouton
Modifier les styles visibles dans le groupe Style, pointez I'option Jeu de styles puis cliquez sur I'option
Restaurer les styles rapides a partir du modele.
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5.5. Style normal

Modifier les formats touchant le style Normal (police, espacement, etc.) Les autres styles se bétissent a
partir de ce dernier

»  Sélectionner le bouton Normal des styles rapides

.

AaBbCeDd | AaBbCcDi | #  AaB AaBbCc AaBbCt
Elews TMarmal || Puce-Persa TS50US-Tl... Sous-titre

Styles Fa

»  Cliquer avec le bouton droit sur « Normal » puis "Modifier".

' AaBbCcDc| AaBbCeDc AaBb(C: AaBbCc Aaﬁ AaE

I 1 Nor = ST o

| M Mettre a jour Normal pour correspondre a la sélection

| Modifier... \
Sélectionner toutes les occurrences 8 E
Renommer...

Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter Ia galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

Modifier le style =)
Propriétés
Pom : Maon texte
Type de style : Paragr agihe ~]
Style basé o : (s style) 5]
Style du paragraphe suvant : | Y Normal E]
Mse en forme
Acial Fle e z s Automatae  |v] |
E ¥ AWM == = |22 | ¢

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple :
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte r
exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) Arial, 12 pt, Justifié, Interigne : Multiple 1,151, Espace Aprés : 10 pt, Eviter veuves et orphelines, Style : Style rapide

[V Ajouter 3 la kste des styles rapides
9 Uniquement dans ce document ' Nouveaux documents basés ar ce modéle

Format - q-<[‘w-r‘

» Modifier ensuite par le bouton Format, I'option a modifier : Police, Paragraphe, Bordure, etc.
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» Cliquer sur OK. Les modifications apportées au style Normal auront une incidence sur le reste du
document. Tout votre texte change, méme les titres. C'est tout a fait normal puisque tout le texte était
par défaut sur ce style.

Nota Bene :

Un style peut étre basé sur un autre style, ce qui permet, en cas de modification du style de base de modifier
de la méme facon le style dérivé.

On peut définir le style a appliquer automatiquement au paragraphe suivant. On peut par exemple,
demander d'appliquer le style "sous-titre" au paragraphe suivant le style "titre". Sil'on frappe un paragraphe
en style "titre", I'appui sur la touche <Entrée> présentera un nouveau paragraphe en style "sous-titre".

5.6. Sélection de textes de méme style

Il peut étre intéressant de sélectionner tous les textes de votre document auxquels le méme style a été
appliqué. Cette manipulation ne peut pas étre réalisée pour les styles de liste et de tableau.

CcDe | AaBbCCDC AaBbC: AaBbce AADB 4

Mettre a jour Normal pour correspondre a la sélection

4 Modifier...

n

Sélectionner toutes les occurrences 8

Renommer...
Supprimer de la galerie de styles rapides

Ajouter 1a galerie a la barre d'outils Accés rapide

Il est également possible de sélectionner du texte a partir du dérouleur de styles, d’y sélectionner le style a
rechercher et par le clic droit sur le style a sélectionner dans le document puis cliquez sur I'option
Sélectionner toutes les occurrences n (n représentant le nombre de textes concernés).

Avec apergu

Styles v X
Effacer tout o
Normal Ll
Sans interligne Ia

[ 1) Titre1 5
11) Titre 2 13
111) Titre 3 huE:}
111(1) Titre4 Ia
Titre n
Sous-titre I3
Emphase pdle a
Accentuation a
Emphase intense a
Elevé a
Citation Ta 3

Afficher 'apercu

| Désactiver les styles ligs

Options...
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5.7. Annuler I'application d’un style

Cette manipulation concerne les styles de caractéres et de
paragraphe. Elle permet de retrouver la présentation du texte |sPecteur de style %
avant l'application du style. Mise en forme de paragraphes
» Pour annuler l'application d'un style de caractéres, Normal ‘
sélectionnez les caractéres concernés ou s’il s’agit d’'un |
paragraphe, cliguez dans le paragraphe concerné. Plus : Verdana, 9 pt, Noir, Centré
» Affichez le volet Style.s). puis cliquez sur Ig l?quton Mise en forme du texte
Inspecteur de style visible dans la partie inférieure :
4‘ - ’ j
de la fenétre. E Police par défaut ‘
. < s Plus : <aucun> A
Le volet Inspecteur de style s’affiche a I'écran. g
Pour annuler I'application du style de paragraphe, cliquez sur e e
le bouton visible a droite du nom du style dans la zone Mise 'i| }§| Effacer tout
en forme de paragraphes.

Pour annuler I'application du style de caracteres, cliquez sur
le bouton visible a droite du nom du style dans la zone Mise en forme du texte.

Pour annuler I'application du style de paragraphe ou de caractéres pour tous les textes possédant ce style
dans le document, faites un clic droit sur le nom du style visible dans le volet Inspecteur de style. Cliquez
ensuite sur 'option Effacer la mise en forme des instances de n, n correspondant au nombre de textes
concernés.

Pour annuler I'application d’'un style de paragraphe ou de caractéres pour tous les textes possédant ce
style dans le document, vous pouvez aussi faire un clic droit sur le nom du style concerné dans la fenétre
Styles puis cliquer sur I'option Effacer la mise en forme des instances de n.

Si, en plus du style de paragraphe ou de caractéres, d’autres mises en forme ont été ajoutées, vous pouvez
effacer ces mises en forme en cliquant sur le bouton visible & droite de la zone grisée correspondante : la
zone grisée affiche alors le texte <aucun>.

Pour annuler I'application du style et des autres mises en forme, cliquez sur le bouton Effacer tout : le style

Normal est appliqué au paragraphe et le style Police par défaut aux caractéres ; les zones grisées
affichent le texte <aucun>.

5.8. Création d’un nouveau style

Cliquer sur le bouton = ' sous Modifier les styles peren
Pour créer un nouveau style : vous devez cliquer sur le bouton e
nouveau style. AQB aaebcer aosboen acBbCn aosbreD:

ous-titre Accentua. Accentua, Accentua...

»  Cliquer sur Nouveau style, AsBbCcDe ABbCcD. AaBhicl

leve Citation Citationi... Refe

C AnBBCCDL

- Réference..

»  Saisir le nouveau nom
AaBbCcly  AaBbCchi

Ttre duki.. T Paragrs.

»  Choisir le style a partir duquel vous basez votre nouveau style
(un changement au style de base se répercute sur votre style)

T THacer s mise en forme

» Indiquer les formats de caractéres, paragraphes, bordures, A, Appliquer les stylcs..
etc.
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Vous ouvrirez une nouvelle boite de dialogue qui vous permettra de modifier un style existant ou de créer
un nouveau style de toute piece.

L

Créer un style a partir de la mise en forme

2Ix

Propriétés
MNom : Stylel i 0
Type de style : Paragraphe 2
Style basé sur @ 18 Titre 1 3 v
Style du paragraphe suivant : T Stylel 4 v
Mise en forme
[Cambria (Titres) M w[e] 2 s |[——
= = = SR r= = S e
= = = = = = v= :E = 3=
1) Titre de niveau 1
fStyle : Style rapide, Sur base de : Titre 1
Ajouter 3 la liste des styles rapides [ ] Mettre & jour automatiquement
(& Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
F&mat ~ | OK I [ Annuler ]

Le nom du style

Le type de style, les deux plus fréquents sont paragraphe et caractére

Le style sur lequel on se base pour la création

Le style du paragraphe suivant (pour un titre par exemple, ce sera normal) 5. Le bouton format
permet de modifier le style de fagon plus précise.

Apreés le clic sur le bouton Format, vous avez la possibilité de choisir quels attributs du style vous allez
modifier.

Créer un style a partir de la mise en forme

Propriétés
Nom @
Type de style :

Style basé sur :

Mise en forme

[style1

;Paragraphe v ‘

| 18 Titre 1 v|
]

Style du paragraphe suivant : [ T Stylet

Cambria(Tires)  w|[14 /(G| 7 s |[EEEE—— |

i th
> &
i th
A

i
i

i

+
v

Police...
Paragraphe...
Tabulations...
Bordure... 3
Langue...
Cadre...

Numérotation...

Touche de raccour

Ci...

ul

Titre 1

s [ Mettre & jour automatiquement

[+) Nouveaux documents basés sur ce modéle ]

2

Format ~

[ OK ][ Annuler ]

Page |12
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1. Liste des attributs modifiables

2. Vous devez cocher cette case si vous voulez que votre nouveau style soit présent dans tous les
documents basés sur ce modeéle.

3. Etablir si ce style sera ajouté a la liste des styles rapides

4. Etablir si ce style n’appartiendra qu’a ce document ou s'il sera présent dans tout nouveau
document

5. Attention a la mention Mettre a jour automatiquement

'é ” |
Créer un style 3 partir de la mise en forme ! m
Propriétés
Nom : Stylet
Type de style : ‘ baragraphe i

Style basé sur : | 97 Normal B
Style du paragraphe suivant : [ T Style1 B

Mise en forme k
}Falibri (Corps) Eljll |ZH G 7 S ‘ Automatique E]

| B |

i=

il
il
1]
It
AL
“mr

¥
+

==

¢ Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

|Francais (Canada), Retrait : Gauche : 0 cm, Suspendu : 0,63 cm, Espace Avant : 12 pt, Taquets de tabulation : 0,63 cm, Tabulation de liste,
|Avec puces +Niveau : 1 +Alignement : 0 cm + Tabulation aprés : 0,63 cm +Retrait: 0,63 cm, Style : Style rapide, Sur base de : Normal

Ajouter & la liste des styles rapides  [~] Mettre a jour automatiquement
@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

| (omat - ] Loc ] [Lrmus )

5.8.1. Modification d’un style
Texte T
Texte niveau 0 T

|Texte niveau 1

Mettre a jour Texte niveau 1 pour correspondre a la sélection

¥ Modifier... <__

out sélectionner : Non utiliseée actuellement

upprimer tout : Non utilisée actuelle

v

Supprimer Texte niveau 1...

Supprimer de la galerie de styles rapides
L T Tire ABANT 1 e
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5.8.2. Suppression d’un style dans un document

I

Cliguer sur le bouton sous Modifier les styles

P  Sélectionner le style a supprimer dans la liste Styles;

Mettre a jour t2 pour correspondre a la sélection &
4 Modifier...
Tout sélectionner: Non utilisée actuellemen
] Supprnimer tout : Non utilisée actuellement
Ajouter a la galerie de styles rapides
Py - A—E— ww

v

Cliquer sur Supprimer...;

v

Confirmer la suppression du style en cliquant sur Oui.

5.9. Creéation de styles caractere

»  Cliquer sur le bouton = ™

sous Modifier les styles
»  Cliquer sur Nouveau, Saisir le nouveau nom

»  Type de style, sélectionner Caractére

Créer un style a partir de la mise en forme

Propriétés
Nom : Style2
Type de style : Paragraphe

A Paranranhe
Style basé sur : ‘
Style du paragraphe suivant : T'bu graphe et caractére)

|| Mise en forme
Calibri (Corps) B 11 E] G 7 S8 Automatique E]

]
il
“« >
I th
> &
it
i
1]
nv
i

]
I
Il
11l

Modifier Format, Police
Activer OK et appliquer le style Caractéere sur les mots désirés

Activer Attribuer et fermer,

v v v Vv

Pour I'utiliser, pointer le paragraphe désiré et Activer les touches raccourcis

5.10. Gestion des styles

Les styles créés sont liés au document dans lequel ils ont été faits. Pour les utiliser dans d’autres
documents, il faut les incorporer au modeéle le plus souvent utilisé (généralement Normal.dot

»  Ouvrir le document contenant les styles a ajouter au modele

. [_‘ e
»  Cliguer sur le bouton sous Modifier les styles A+ :‘"o\ I A, I Options...
P  Sélectionner ensuite le bouton Gérer les styles
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La bofte de dialogue Gérer les styles qui est alors affichée permet, depuis I'onglet Modifier, la création
de nouveaux styles ou la suppression des styles inutiles.

L’onglet Recommander permet d’ajouter des styles la liste du volet Styles

5.11. Importer des styles

Il s’agit ici d’importer, dans le document ou le modéle actif, des styles issus d’un autre document ou d’un autre

modéle.

»  Ouvrez le document ou le modéle dans lequel vous souhaitez importer des styles.

» Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton visible dans le groupe Style pour afficher la fenétre
correspondante.

» Cliguez sur le bouton Gérer les styles visibles dans la partie inférieure du volet Styles puis cliquez
sur le bouton Importer/Exporter situé en bas de la boite de dialogue Gérer les styles.

» Veillez a ce que I'onglet Styles soit actif dans la boite de dialogue Organiser.

» Cliquez sur le bouton Fermer le fichier visible sous la zone de droite : le bouton Fermer le fichier est
remplacé par le bouton Ouvrir le fichier.

» Cliguez sur le bouton Ouvrir le fichier.

»  Sélectionnez le document ou le modéle contenant les styles a importer ; par défaut, seuls les modéles

sont visibles dans la boite de dialogue Ouvrir. Si vous souhaitez afficher les documents, vous devez
choisir 'option Tous les documents Word dans la liste située a droite de la zone Nom de fichier. v/
Cliquez sur le bouton Ouvrir.

Gérer les styles (S8 |
ommander Restreindre I Définir valeurs par défaut ‘
—
Ordre de tri : | Comme recommandé E [7] Afficher uniquement les styles recommandés

Sélectionnez un style & modifier

913 Sans interligne
112 Titre 1
512 Titre 2 (Masquer jusqu'a utilisation) X

Apercu de Style1:
N
o o NED D)

< -
Francais (Canada), Retrait : Gauche : 0 cm, Suspendu : 0,63 cm, E: k e Avant : 12 pt,
Taquets de tabulation : 0,63 cm, Tabulation de liste, Avec puces + Niveau : 1 + Alignement :
0 cm + Tabulation aprés : 0,63 cm +Retrait: 0,63 cm, Style : Style rapide, Sur base de :
Normal

©) Uniquement dans ce document C Nouveaux documents basés sur ce mod@

e
-

Annuler

Si les styles a importer ne sont pas contenus dans le modele Normal,
fermez ce modele puis ouvrez le document ou le modele contenant les
styles :
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0. Table des matieres

La méthode la plus simple de créer une table des matiéres consiste a mettre en forme tous les titres devant
apparaitre dans la table des matiéres a I'aide de styles intégrés a Word (exemple : Titre 1 a Titre 9).

Si vous préférez, vous pouvez appliquer des styles personnels ou des styles contenant des mises en forme
de niveau hiérarchique.

Lorsque les styles sont appliqués, vous pouvez sélectionner une mise en forme et créer la table des
matiéres. Au cours de cette opération, Word recherche les titres auxquels sont associés les styles spécifiés,
les tries par niveau, répertorie leurs numéros de page et affiche la table des matiéres dans le document.

Une fois la table des matiéres créée, vous pouvez l'utiliser pour vous déplacer rapidement dans un
document en ligne. La table des matiéres est en fonction de lien hypertexte. Pour accéder a une page ou
section spécifique a l'intérieur du document, il suffit de cliquer sur un numéro de page dans la table des
matiéres pour afficher le titre correspondant dans le document.

6.1. Création d’'une table des matieres a partir des styles titre
1. Les styles des titres doivent étre appliqgués avant de générer la table des matiéres
2. Références, Table des matiéres, choisir le format désiré, et cliquer sur le bouton OK.

3. Sélectionner la présentation de votre choix dans la zone de liste

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en
1 Ajouter le texte ~ ab1 5 Insérer
| Mettre 3 jour |a table ak Note d
Table des D L Insérer une note o O
matiéres ¥ de bas de page
Prédéfini

Table automatique 1

Table des matiéres

1 TURE1

11 MREZ...
111 T

Table automatique 2

Table des matiéres

1 TRE1

11 MMREZ..icianan
111

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres

TAPEZ LE TITRE DU CH l n

TAPEZ LE TITRE I I—
12 o titre du chapitre (oo 3

TAPEZ LE TITRE DU CH u

@ Autres tables des matiéres sur Office.com
Table des matiéres personnalisée...
@ Supprimer la table des matiéres

[[%] Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres...

Ea1

4. Votre table des matieres se générera a |'endroit ou votre curseur était positionné.
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6.2. Mise a jour d’'une table des matiéeres

Si des modifications de texte, de structure ou de pagination sont apportées dans le document, la table
des matiéres ne se met pas a jour automatiquement. L’utilisateur doit prendre en charge la mise a jour de
la table des matiéres.

1. Positionner votre curseur dans la table des matiéeres.

2. Appuyer sur la touche F9, pour mettre a jour votre table ou cliquer sur 'onglet du champ

{5 - 2 Mettre a jour la table...‘

Tabledes'matiéresq
Mettre a jour la table des matiéres M

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

@ iMettre 3 jour les numéros de page uniquement:
(") Mettre & jour toute |a table

Loc ][ amdy |

Sélectionner I'option requise.

Remarque : Lorsque de la mise a jour de la totalité d’'un index ou d’une table, toute modification de texte
ou de mise en forme apportée individuellement a la table ou a l'index final est perdue

6.3. Personnaliser une table des matiéres

Lorsque Word construit une table des matiéres, il attribue les styles TM1 — TM9 aux différentes entrées de
la table des matiéres selon leur niveau de titre dans le document. Pour modifier la mise en forme d’entrées
d’'un méme niveau, vous n‘avez qu’'a modifier le style de table des matiéres intégrée (TM1 —TM9)
correspondant.

Pour ce faire :
1. Dans le menu Insertion, cliquer sur Tables et index, puis sur I'onglet Table des matiéres;

2. Dans la zone Format, cliquer sur Depuis modéle, puis sur le bouton Modifier;

Options de la table des matiéres |M
Construire la table des matiéres a partir de :
(V] Styies

les disponibles : Niveau :

Citation

[ »

Citation intense
Corps de texte
En-téte
En-téte de table des matiéres
Légende
[/] Niveaux hiérarchiques

[] champs d'entrée de table

o [

3. Dans la zone Styles, cliquer sur le style a modifier puis sur le bouton Modifier;
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“style — L0 [t

Sélectionnez le style approprié pour votre entrée d'index ou de table

Styles :
™1

T P
P T™ 2 Supprime
TT™M3
TT™M4
TT™MS
) TTmMe
TT™M7
TT™MS
TTmo b

Apercu
+Corps % 11pt
Espace Avant : 12 pt, Taquets de tabulation : 15,22 cm,

Droite,Points de suite : ..., Style : Mettre a jour automatiquement,
Priorité : 40, Sur base de : Normal, Style suivant : Normal

oK ] [ Annuler

4.  Cliguer sur le bouton Modifier;

5.  Sélectionner les options de mise en forme souhaitées.

7. Mise en forme de longs documents

Les En-tétes et les pieds de page sont des options de mise en page. Par défaut, elles s’appliquent a tout
le document méme si ce dernier est divisé en sections. Ainsi, un en-téte ou un pied de page défini dans
une section apparaitra dans les autres sections du document. Il existe des facons de gérer cette situation
si vous souhaitez définir un en-téte ou un pied de page particulier pour une section donnée. Nous
examinerons au cours de prochaines sections comment manipuler les en-tétes et les pieds de page.

Voir exercices a la fin du document

7.1. Création d’un en-téte ou d’'un pied de page
Procédure : créer un en-téte ou un pied de page

1. Placer le point d’insertion dans la section ou doit apparaitre I’en-téte ou le pied de page, a partir »
Onglet Insertion » choisir soit » En-téte ou pied de page \

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Foxit PDF Q Dites-nous ce

N = —
B Page de garde - D Q!>"| T SmartArt &l store ‘W E“ﬂ & Lien + D D @
[ Page vierge g = 1'l Graphique . i @ ™ Signet i . 3

] Tableau Images Images Formes > Mes compléments ~ Wikipédia = Vidéo E _ Commentaire En- Pied de Muméro
"= Saut de page - enligne - @+ Capture~ enligne o Renvoi téte~ page~ depage~

Pages Tableaux lllustrations Compléments Média Liens Commentaires \ En-téte et pied de page
- i - - - = - -
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ez e

Vide (trois colonnes)

[ [r— [mm—

Alphabet

Annuel

[Tapez le titre du document] | [Année]

2. Choisir parmi les modeles suggérés
3.  Entrer le texte et modifier la mise en forme au besoin (police et taille)

4. Cliquer sur le bouton fermer de I'onglet Création pour quitter » En-téte et pied de page

Fichier Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Foxit PDF Création
D D E‘D I:E‘ﬂ Q ,__|I:I ,:Ja rl i Dr%cédant ] Prem\éra.page é\ﬁ‘ér.ente :AEr.'\-téteé partir du P.\aut: 1,25 cm f E
= : = 2 = )y Suivant [] Pages paires et impaires différentes 1 Pied de page 4 partirdu bas: 125cm  ©
En- Piedde Muméro Date et Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre Atteindre le Fermer I'en-téte
fee [Empe doprec | e crmmmne | o enligne | l'en-téte pied de page 4 Lier au précédent Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement e T
En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position Fermer
o

Dans la zone de saisie de I’en-téte ou du pied de page, deux taquets de
\// tabulation ont été définis sur la regle pour faciliter I’alignement du texte
soit au centre de la ligne, soit a la marge droite. Cette définition de
tabulation aligne le texte tel qu’indiqué uniquement si vous utilisez les
valeurs par défaut des marges gauche et droite. Si vous avez modifié ces
paramétres, utilisez plutdt la mise en forme de paragraphe Alignement
pour centrer ou aligner a droite le texte ou encore pour personnaliser la
tabulation.

7.2. Fenétre : En-téte de page

- - Tabledes-matiéres—+ Page-1]

| Emtéte Secton2- | Table.-des-matieresq|

7.3. Fenétre : du pied de page

Pied de page -Section & -

Microsa fe WDRD 2007 ~ Poge 48 ~ Prépare parMurielle Richardy
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7.4. Premiere page différente

Cette option s’applique dans le but de ne pas avoir d’en-téte ou de pied de page sur la premiére page

|@ V- OHODESR_AYE I )T Numérologie [Mede de compatibilité] - Microsoft Word Qutils des en-tétes et pieds de page -
ca
Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Création
D g ] Ty Bhenteteapatiraunat:  32am 2 [X]
gl aal B =h e P 4 = f -
& Pages paires ct impaifes différentes || [ Pied de page 4 partir du bas: 1,25cm =
En-téte Pied de Numéro Date et QuickPart Image Images  Atteindre Afteindre le a2 N . Fermer I'en-téte
~ pagev depage~ || heure = dipart || Ien-téte pied de page 3 LT 50 precede TFFicher ¢ Texte du document [E) tnsérer une tabulation d'alignement. etle pied de page

téte et pied de page Insérer Navigation | Options | Position Fermer

R R R R A R [ PR RN TN 0T T

Spécifie un en-téte ou un pied de page
Unique pour Iz premiére page du document.

@ Appuyer sur FL pour obtenir de faide.

1

.La:Numeérologief

7.5. Pages paires et impaires

Si votre document doit étre relié, peut-étre souhaitez-vous créer des en-tétes pour les pages paires et les
pages impaires. Lorsque vous visualisez les pages en vis-a-vis d’'un document relié, les pages paires et
impaires sont indiquées dans I’en-téte et le pied de page

G (4 e e D Numérologie [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils des en-tétes et pieds de page
Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Dé ppeur Compléments Creation
5 ElE= L E Section précédente | || Premiére page différente =)+ En-téte a partir du haut : 1,25em 1
L h 5, Section suivante V| Pages paires et impaires différentes || [z} Pied de page a partir dubas: 1,25 cm  ©
13 =
ate et QuickPart Image Images | Atteindre Atteindre le . Fg
aure - clipart 'en-téte pied de page %‘4 Lier au pré V| Afficher le texte du document |_ﬁ Insérer une tabulation d'alignement at |
Insérer Mavigation Ciptions Pasition
Les macros ont été désactivées. QOptions...
[ |§| 12 141 1 &1 - 1101 1121 114 1 Al 161 118
e Lanuméraagia - — Z7-jamvier- 20100

| En-téte de page paire |

-WF%OGH

Saut de page

Saut de page

Pied de page impaire | Pied de page paire |

Pag= 17
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8. Insertion ; sauts de section

Le rOle des sections dans la mise en page d’'un document est trés important, lorsque vous désirez
modifier certains paramétres. Par exemple, pour centrer verticalement une page titre, pour modifier
I'orientation d’'une page qui doit étre « Paysage ». Un saut de page suivante est nécessaire pour ne pas
modifier la balance du document.

Conception  Mise
P €n page References Publipc

Sauts de page v Retrait Espace

Jauts de page

L] Page

auts de section

=]  Pagesuivante

F Continy
=

8.1. Saut de pages

S Résultat

Page suivante La nouvelle section commence au haut de la page suivante

Continu La nouvelle section commence sur la méme page et suit immédiatement la
section précédente. (Ex. Colonne)

Page paire La nouvelle section commence au haut de la prochaine page paire

Page impaire La nouvelle section commence au haut de la prochaine page impaire

8.2. EXERCICE - Premiére page différente

Créer un en-téte et pied de page a partir du fichier K Numérologie »
1. Anpartirde » I’onglet Insertion » En-téte et pied de page

2. Entrer le contenu de I’En-téte » Choisir la premiére option » Taper « La
numérologie »
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3. Cet en-téte de page ne doit pas apparaitre sur la premiére page, vous devez cocher
I'option : « Premiére page différente ». Observer votre résultat.

4. Basculer vers la zone du pied de page, choisir 'option » Page x sur Y, insérer celui-ci au
centre de la page

5. Sélectionner le texte, appliquer la mise en forme Arial et fixer la taille de police a 9 points

6. Enregistrer et fermer

Observer que ce fichier contient 11 pages et une seule section.

8.3. Document contenant plusieurs sections
Le saut de page suivante est nécessaire lorsque vous désirez appliquer un en-téte ou un pied de page,
soit pour obtenir une nouvelle numérotation ou un en-téte différent de la section précédente.

Aussi, Word créera une nouvelle section, et créera un « Saut de page suivante » lorsque vous effectuez
un changement dans une section de votre document qui impliqgue une mise en page différente des pages
précédentes ou suivantes, tel que Page paysage, alignement vertical différent (centré ou justifié)

8.4. EXERCICE - Saut de section
Ouvrir le fichier : « Biographie_4 »

2. Sélectionner les titres de la premiére page jusqu’a Pierre Elliott Trudeau, ouvrir la boite de dialogue
située dans l'onglet » Mise en page, dans I'onglet Mise en page » choisir « Alignement vertical
Justifié ou centré » et Appliquer a choisir « Au texte sélectionné ».

3. Cliquer sur OK
4. Enregistrer et garder le fichier ouvert pour passer a I'étape suivante

Mise en page 7 x

Les Brands Hommes Polltiques du Duébecy] Marges Papier  Mise en page

Section
Début de la section: | Mouvelle page ~
Supprimer les notes de fin
En-tétes et pieds de page
D Paires et impaires différentes
[ Premiére page différente

. En-téte : 1,25 tm
A partir du bord :

a4

Pied de page: |1,25m
Page

Alignement vertical : | Centré ~

Apercu

[Appl\queré Wl "y texte sélectionné V] Mumérotation des lignes... Bordures...
Deéfinir par défaut Annuler
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Modification d’un en-téte ou pied de page (section différente)

1.
2.

4.

Choisir une bordure de page a la premiére page seulement

Effectuer un saut de section (Page suivante) a chaque personnage, c’est -a-dire, pour René Lévesque,
Jean Lesage et Pierre Elliott Trudeau

Placer le curseur avant René Lévesque et cliquer sur W Mise en page et choisir » Saut de section
(Page suivante).

Répéter I'étape pour les 2 autres personnages.

Il est toujours préférable de démarrer les en-tétes et pieds de pages a la
premiere page

5. A partir de 'onglet « Insertion », sélectionner w En-téte de pied de page, prenez le premier « Vide ».
Noter le titre En-téte —Section 1

6. Basculer ala section suivante » Désactiver 'option » Identique au précédent « onglet » Création
en-téte et pied de page ».

7. Dans la section 2, taper « Biographie » dans I'en-téte de page, appuyer 2 fois sur la touche TAB,
taper « René Lévesque »

8. Cliquer dans » section suivante » désactiver la case L"“1 « identique au précédent », Répéter les
mémes étapes pour les Section 3 et 4 modifiant le nom pour « Jean Lesage », aussi pour « Trudeau,
Pierre Elliott ».

9. Retourner dans la premiére section.

10. Aucun pied de page et passer la section suivante

11. Désactiver la case L1 « identique au précédent », taper Page, puis insérer un espace et cliquer sur
41 e , oo aur 121 o

(insérer un numéro de page), cliquer sur et commencer la numérotation a partir de 1

12. Choisir une ligne au-dessus du pied de page, alignement centré, Arial 9 points.

Note :
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Résultat de I'exercice 5 - Saut de section

Les Brands Hommes Polliques du Duébecy]

René Léavesqued]

Jeanlesagef]

Plerre Hiiott Trudeau].
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Lorsque vous créez un en-téte et /ou pied de page différent, ne pas oublier de désactiver

« page identique au précédent »
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9. Créer une table des illustrations

Comme la table des matiéeres, la table des illustrations peut étre utile au lecteur pour rechercher
tableaux, graphiques et figures.

Latable desiillustrations se crée de la méme maniére que latable des matieres « Insertion — Référence
— Tables et index ». Il importe toutefois d’avoir étiqueté les illustrations, tableaux, graphiques, en leur
attribuant une légende pour gqu’ils y soient inclus.

10. Insérer des légendes aux éléments

W

Sélectionner I'élément auquel une Iégende doit étre ajoutée

Dans le menu Insertion, pointer sur Référence, puis cliquer sur Légende
Dans la zone Légende, inscrire le nom a attribuer a I'élément
Sélectionner toutes les autres options voulues, valider.

11. Créer une bibliographie

Si lors de la rédaction de votre document, vous devez faire référence a des sources externes
d'informations, il est primordial, pour éviter de vous faire poursuivre pour plagiat, de citer 'auteur et le
nom de la source. C’est ce qui représente la bibliographie de votre document.

C'est tres convivial et facile a réaliser avec votre logiciel Word. Voila les étapes a suivre :

1.
2.

Placez votre curseur a la fin du texte que a citer.

Accédez au menu Références du groupe Citations et bibliographie, puis au menu déroulant
Style. Il s'agit ici de choisir la facon dont les informations seront présentées dans la
Bibliographie.

rﬁ z PR —
|.;_§/ oy Gérer les sources | = "=

LFE-I“, Style : APA N

Insérer une €4 Bibli hi
citation~ - L Bloliographie

Citations et bibliographie

Cliquez ensuite sur Insérer une Citation, puis sur Ajouter une citation.

25 Ajouter une nouvelle source...

Dans la boite de dialogue qui apparait, insérez les informations relatives a votre source.
Choisissez le Type de source en question, la Langue si besoin et saisissez les informations.

En cochant Afficher tous les champs bibliographiques, vous aurez la possibilité de remplir
plus de champs. Les champs relatifs au style choisi seront indiqués par un astérisque rouge.

Word génere un code pour la balise visible au bas de la boite de dialogue.

Validez la création de votre Citation en cliquant sur OK.
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8. En cas de besoin, Gérer les sources vous permettra d'utiliser les mémes sources dans un
autre document, de modifier ou de supprimer une source.

9. Le bouton Ajouter un nouvel espace réservé...  VOUS | nomderesace e 7 X
permettra d’insérer une citation que vous compléterez | pesicron i tenzare vompoase |
plus tard, lorsque vous aurez toutes les informations.

dans le Gestionnaire de source.

Espace_réservél

10. Lorsque vient le moment de placer la Bibliographie avec le
style choisi au préalable. Insérez une nouvelle page, puis
cliguez simplement sur Bibliographie et choisissez votre modéle de présentation ou
personnalisez votre modele en préférant cliquer sur Insérer la Bibliographie.

o ] e

Liste de références

Callgde. G.. Ronchail, C. D., Guyot. I. & Oliveira, R. (2008). Déboisement amazonien : son
influence sur le débit de I’ Amazone a Obidos (Brésil). Revue des sciences de l’eau, 21(1), 59-72.

Fan, D.. & Ettehadtavakkol. A. (2016). Transient shale gas flow model. Jowrnal of Natural Gas
Science and Engineering, 33, 1353-1363. http://doi.org/10.1016/j.jngse.2016.04.007

Groenke. S. L., & Puckett, R. (2006). Becoming environmentally literate citizens. Science
Teacher, 73(8). 22-27.

Jobert, M., & Veillerette. F. (2011). Le vrai scandale des gaz de schiste. Paris, France: Liens qui
libérent.

Pi, G.. Dong, X., & Guo. J. (2015). The development situation analysis and outlook of the
Chinese shale gas industry. Energy Procedia, 75, 2671-2676.

12. Les signets

Les signets permettent entre autres de repérer des endroits précis dans le texte et ainsi d’y accéder plus
facilement.

12.1. Créer un signet

1. Sélectionner le texte ainclure dans le signet
2. A partir de I'onglet Insertion, choisir Signet (Groupe Liens)
3. Dans la boite de dialogue, saisir le nom du signet et valider a 'aide de « Ajouter. ».

12.2. Utiliser un signet
Le bouton Sélectionner I'objet parcouru permet d’atteindre les signets.

Aussi, du menu Insertion, choisir I'option Lien puis cliquer sur le signet voulu qui est situé dans
« Emplacement dans ce document »

13. Renvoi

Un renvoi est aussi un lien vers un emplacement dans le document. Situé dans Insertion, aussi dans
Références.

Dans la fenétre Renvoi, dans Catégorie choisir Titre comme exemple.
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La différence utilisant « Renvoi » est qu’on ne voit pas qu’il y a un lien comme un signet ou Lien

14. Les notes de bas de page, fin du document

Les notes de bas de page et les notes de fin s'utilisent dans les documents imprimés pour expliquer, annoter
ou fournir des références sur le texte d'un document. Des appels de note dans le document renvoient soit
au bas de la page, soit a la fin du document.

14.1. Créer des notes de bas de page

Positionner le point d’insertion a I'endroit ou I'appel de note est souhaité
Dans I'onglet»» Référence, puis cliquer sur Note de bas de page
Choisir Notes de bas de page ou Notes de fin

Dans la zone Format, cliquer sur le format souhaité

Cliquer sur Insérer

Saisir le texte de la note

N o o~ 0 DN

Se replacer dans le document pour continuer a taper.

14.2. Déplacer ou copier les notes

Il suffit d’intervenir directement sur I'appel de note et non sur le texte affiché dans la note. Lors du
déplacement ou de la copie d’'un appel de note, Word renumérote les notes automatiquement.

1. Dans le document, sélectionner I'appel de note correspondant a la note qui doit étre
déplacée ou copiée

2. Déplacer ou copier I'appel de note :
»  Pour déplacer, faire glisser jusqu'a I'emplacement voulu

»  Pour copier, maintenir la touche CTRL enfoncée, puis faire glisser I'appel de notes
jusqu'a l'emplacement voulu.

14.3. Pour supprimer une note

Intervenir directement sur I'appel de note, le sélectionner et appuyer sur DEL.

14.4. Pour convertir toutes les notes de bas de page en notes de fin
1. A partir de 'onglet »» Référence, puis cliquer sur Note de bas de page
2. Cliquer sur Convertir
3. Cliquer sur I'option voulue, puis sur OK
4

Cliquer sur Fermer.
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15. Suivi des modifications

Lorsque vous travaillez a plusieurs sur un méme document, il est nécessaire de pouvoir visualiser
aisément les modifications et les commentaires des utilisateurs qui sont intervenus sur ledit document.

C’est ce a quoi va servir le mode Suivi des modifications.

es  Publipostage Révision Affichage Développeur Aide

_lj:l | 1 Précédent Z ;D-,g Toutes les marques v @ [E{ v E_E_I

— . '
. Suivant . Afficher les marques v Y
Nouveau  Supprimer A Suivi des D a Accepter [3_ Comparer
commentaire e [ Afficher les commentaires ] modifications ~ Volet Vérifications e [E, ¥
Commentaires Suivi 5 Modifications Comparer

15.1. Afficher le suivi des modifications

1. On accede a cette fonctionnalité par I'onglet "Révision", puis "Suivi des modifications". Lorsque le
mode Suivi des modifications est activé, ce bouton est en surbrillance.

2. Si I’option « Suivi des modifications (Activé/désactivé) a été ajoutée dans la barre d’état ; il suffira
de cliquer sur Activé ou Désactivé pour enclencher ou annuler le suivi des modifications (a moins
que la restriction des modifications ait été installée)

Page:1sur5 | Mots: 1306 | & Frangais [Canada) | Suivi des modifications : Bctivé |

Astuce : ur  Aide

Z

Pour éviter qu’un utilisateur désactive, volontairement ou
pas, le suivi des modifications, cliquez sur le

;D;@ Toutes les margues i —

D Afficher les marques v

bouton Suivi des modifications, puis Suivides | — o Acce
. .. modifications ¥ Volet‘u’erlflcatlons v "
sur Verrouiller le suivi, et entrez un mot de passe. -

F}’ Pour tout le monde

F}’ Uniguement les miennes

EE, Verrouiller le suivi

Note :
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15.2. Utiliser les différents types de marquages des révisions

Lorsque le mode Suivi des modifications est activé, toutes vos corrections sont « marquées ». Si
Vous pointez le curseur sur une correction, une info-bulle affiche I'objet de la correction.

Word est capable de marquer toutes sortes de modifications, telles que les insertions, les suppressions,
les modifications de mise en forme, les modifications dans les tableaux, les déplacements de texte. Les
modifications dans un tableau ont un marquage différent selon qu’il s’agit d’'une insertion ou d’'une
suppression de cellules, d’une fusion ou d’un fractionnement de cellules.

NB : un texte est marqué comme Déplacé uniquement s’il s’agit d’un
paragraphe entier. Sinon il sera noté comme supprimé puis inséré.

Astuce : OuU se trouve le texte déplacé ? Pour savoir ou a été déplacé un
texte, ou bien pour savoir d’ou vient le texte déplacé, cliquez sur la
fleche qui se trouve dans chacune des bulles.

15.3. Options du suivi des modifications

Chaque type de modification peut étre affiché

différemment : a I'aide d’infobulles situées dans la ur  Aide

marge ou bien uniquement dans le texte, a l'aide de ®

couleurs, de mise en forme particuliére (souligné, ‘T—/» S@ Toutes les marques v =
A

gras...), etc. D Afficher les marques v

Suivi des

Pour accéder aux options, cliquez sur le lanceur de modifications ¥| [£] Volet VérifiN N

boite de dialogue situé en bas a droite du B M Mg

Suivi  Pour tout le monde
groupe SUliVl.
F} Uniguement les miennes

Une premiére boite de dialogue est un doublon de la

. ; : B Verrouiller le suivi
liste déroulante du bouton Afficher les marques. & verrouiier e sivi

Options de suivi des modifications ? X

Afficher

Surligner les mises a jour
Insertions et suppressions Autres auteurs

Mise en forme

Les bulles dans I'affichage Toutes les marques affichent : |[Commentaires et mise en forme ~

Wolet Vérifications : Désactivé

Options avancées... Changer le nom d'utilisateur...

Un clic sur Options avancées affiche une seconde boite de dialogue dans laquelle

L

1. On peuty modifier les couleurs selon chaque type de correction, ou le type
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Changer le nom d’ utilisateur...

Permet de modifier le nom de I'utilisateur (celui inscrit dans I'onglet

« Général » d’Options

Options avancées de suivi des modifications ? X 3
€ Marque c
Insertions : ~ | Couleur: W sconraterr
' suppressions : Barré ~ | Couleur : B seion favterr
Lignes modifiées: | Bordure extérieure v

Déplacements
Suivre les déplacements

Origine Barré double | couleur W ven -

4 Destination Double souligné ~ | couleur | . -

| surlignage des cellules de tableau

| Celllss insérées ] Bleu clair ~ | Cellules fusionnées . [ Jaune elair ~
Cellules supprimées: ] Rose ~ | Cellules fractionnées : ] orange dlair ~
Mise en forme b

L | suivre 3 mise en forme
Mise en forme : (aucune) ~ | Couleur: B seion rautewr v

Bulles

T

Largeur préférée: 9.4 cm Mesurer en: Centimétres v

=

Marge Droite ~

Afficher les lignes connectées au texte

Orientation du papier lors de I'mpression : Conserver v
S| H

:

e

= I

15.4. Affichage et masque des révisions

Il existe quatre modes d’affichage accessibles via le bouton Afficher pour la révision du
groupe Suivi, sous I'onglet Révision.

= ;D;a Toutes les margues v

rZ4
Suivi des
modifications ¥ Toutes les marques

B Margues simples

Aucune marque 4

Origina

L’affichage des modifications dans le document est en fonction de I'utilisation des bulles. Voici comment
sont visualisées les révisions selon le mode choisi, et lorsque les bulles sont affichées dans la marge.

Toutes les marques

Toutes les marques sont visibles

Margues simples

Affiche le document tel qu’il sera si les modifications sont acceptées, mais
avec un trait dans la marge pour les signaler.

Aucune marque

C’est le mode final. Affiche le document tel qu'il sera lorsque les révisions
seront acceptées.

Original

Affiche le document exactement tel qu’il était avant les modifications. Aucune
marque n’est visible.
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Attention ! Le fait de masquer les modifications en choisissant les modes Aucune
marque ou Original n’a pas pour

effet de les supprimer du document. POUr |2 1outes tes marques . [_b' B~ __| I IZ
supprimer les marques de votre B | Ve B E - A
document, vous devez auparavant ; . Accepter [: Comparer  Protéger Masquerle;tentrées

w g . i i hd B x manuscrites ~
accepter ou refuser les modifications. Insertions et suppressions = 4 _
Par mesure de Sécurité, |Orsque Vous v Mise en forme mMod:chat\on; Comparer Entrée manuscrite
ouvrez unddoc,ur.n.ent corllltenal_‘\t des IE' Bulles > Afficher les révisions dans les bulles
marques de révision, celles-ci sont

q . .. . Personnes spécifigues > Afficher toutes les révisions dans le texte
automatiqguement visibles, quel que soit
I'affichage choisi avant la fermeture dudit
document.
Cécilia Bédard e

Afficher les révisions dans les bulles ou Afficher uniquement les Cela est bon

21 octobre 2011, 13:12

commentaires et la mise en forme dans les bulles : les

. . L R ) Répondre
commentaires seront affichés dans des bulles a droite du document.

Afficher toutes les révisions dans le texte : les commentaires sont intégrés au texte et sont affichés
lorsque I'on survole la zone de commentaire. Baeemye B B O
¢

Afficher les marques %
sccopter B | compan

¥ Insertions et suppressions 3

15.5. Relecteurs

. Modifications Compare
¥ Mise en forme "

Il est possible de revoir les marques de révision d’un relecteur a la foisou | B 2= >
tous. Cette fonctionnalité combinée au volet est trés intéressante. il

Tous les relecteurs
Jeanne Marcotte
Cécilia Bédard
Diane Lavallée

Marcel Laverdure )

15.6. Volet de vérifications

L'utilisation d’'un volet de vérifications vertical ou horizontal

Bpy Toutes les marques v I—T__H
permet d’avoir une synthése des marques de révisions contenues [) Afficher les marques v N4
, Accepte

dans un document. Ce volet permet également de constater les [ Volet Vérifications v] P

diverses modifications par type et par endroit spécifique dans un Volet Vérifications - Vertical i

. , . . .
document. Il permet également d’accéder rapidement a une _ Volet Vérifications - Horizontal..

marque sans avoir arelire tout le document.

Esp=ra= Ancis -0ee

Révisions ~ X%

Q

25 révisions

Cédliz- Bédard: a mis- en

formeT
Titre-2,-Espace-Avant-
-0-pt,-Aprés--0-pth

Jeanne-Marcotte-z-insérél
et~ less fameux-
capuccinost
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15.7. Commenter un texte

Actions autour des commentaires

Sélectionner le texte a annoter, sélectionner « Nouveau commentaire ». Le mot ou I'expression choisie
pour insérer I'annotation apparait surligné dans le texte et dans la marge, vos initiales numérotées dans
une bulle contenant le commentaire. Pour répondre & un commentaire par un autre commentaire, cliquez

dans le commentaire puis sur le bouton Nouveau commentaire ou bien cliquez du bouton droit sur le

commentaire et choisissez Répondre au commentaire.

i1 Commentaires &

B = £

Comparer = Protéger Masquer les en
e v manuscrites

B Accepter et passer a la suivante

—I—l I D Accepter cette modification

Mouveau Accepter toutes les modifications
CDmmEntairE Accepter toutes les modifications et arréter le suivi
Jeanne Marcotte R

Pouvez-vous énumérer quelgues uns?

Répondre

En utilisant I'option « Résoudre » et en inscrivant un commentaire, I'option « Résoudre » sera modifiée en
« Rouvrir » laissant entendre que le questionnement du commentaire est résolu, mais peut étre rouvert par

un autre relecteur.

On pourra se déplacer d’'un commentaire a un autre par les icones « Précédent » et « Suivant », supprimer

un commentaire ou en insérer de nouveaux.

15.8. Supprimer tous les commentaires

Cliquer sur le bouton « Supprimer » du groupe « Commentaires » de
I'onglet « Révision » afin de supprimer, en une seule opération, tous
les commentaires d'un document.
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Révision Affichage Développeur Aide
f::l Précédent ?
¥ Suivant Suivi;e

[ Afficher les commentaires v] modificatio

Supprimer tous les commentaires du document

Supprimer tous les commentaires résolus
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15.9. Accepter, refuser les modifications et les commentaires

Lorsque votre document est terminé, et avant de le diffuser, il faut bien entendu faire disparaitre
définitivement les marques de révision. Pour cela, vous devez les accepter ou les refuser, et c’est le seul
et uniqgue moyen :

Positionnez le point d’insertion en début de document, et choisissez I'affichage Marques simples ou Toutes
les marques puis cliquez sur le bouton Suivant pour accéder a la premiére révision.

Cliguez ensuite sur Accepter ou Refuser selon votre choix : toute marque d’une révision acceptée ou
refusée disparaitra automatiquement.

% ES F

Accepter Comparer Restreindre |a
> 'a > madification

Accepter et passer & la suivante

Accepter toutes les modifications

Accepter toutes les modifications et arréter le suivi

Le fait de cliquer sur I'un de ces boutons déplace le point d’insertion automatiquement a la révision suivante.

Vous pouvez accepter ou refuser toutes les modifications a la fois en sélectionnant les options
correspondantes des listes déroulantes liées a ces deux boutons.

Si vous souhaitez par exemple accepter 'ensemble des corrections d’un relecteur spécifique, affichez les
révisions de cette seule personne puis choisissez I'option Accepter toutes les modifications affichées de la
liste déroulante du bouton Accepter. Les icones ci-dessus permettront d’accepter ou de refuser une
modification et de passer de I'une a l'autre par les boutons « Précédent ou suivant ».

L’option « Accepter/refuser toutes les modifications » fait en sorte qu’elles sont toutes acceptées ou
refusées en bloc sans circuler de I'une a l'autre. L’option « Accepter/refuser toutes les modifications et
arréter le suivi » désactivera le suivi en plus apres avoir accepté ou refusé toutes les modifications.

L’option « Accepter/refuser toutes les modifications affichées » s’applique dans le cas de plusieurs
relecteurs et permet ainsi d’accepter ou refuser en bloc toutes les modifications d’un relecteur a la fois.
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15.10. Imprimer les commentaires et les modifications

Descriptif du document Attention au parametre

_— Imprimer les margues
Descriptif du document v P 4

% Il s'agit de la liste des propriétés, telles qu S’il est désactivé, le document sera imprimé sans les
révisions. Il n’en conservera pas moins ses

|:| Liste des marques de révision ) .
marques lors de I’enregistrement.

Yos margques de révision

v Imprimer les marques Il est possible de ne faire imprimer que les révisions :
_ _ _ _ il faut choisir I'option « Liste des marques de
Imprimer les pages impaires uniquemen’ réyision » dans Parametre d’lmprimer. On ne peut les

Imprimer les pages paires uniquement YOIl €N mode apercu.

Liste des marques de révi... .

Vos marques de révision

15.11. Protection du document (restreindre la modification)

On peut « obliger » a travailler en suivi de modifications par |'activation
de « Restreindre la modification »

4 Cliquez sur Restreindre la mise en forme et la modification.

4 Dans la section Restrictions de mise en forme, activez la case a cocher Limiter la mise en forme
a une sélection de styles puis cliquez sur Parametres afin d'indiquer les styles applicables ou
modifiables au relecteur.

» Sous Restrictions de modifications, activez la case a cocher, sélectionnez « Marques de révision »
s’il s’agit de connaitre les suggestions et commentaires des relecteurs. Si on n’autorise que les
commentaires, choisir « Commentaires ». Cochez ensuite Autoriser uniquement ce type de
modifications dans le document.

4 Sous Activation de la protection, cliquez sur Activer la protection.
4 Pour affecter un mot de passe au document afin que seuls les relecteurs qui le connaissent puissent

supprimer la protection, tapez un mot de passe dans la zone tapez un nouveau mot de passe
(facultatif), puis confirmez-le.
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Restreindre la mise en forme et v X

Méthode de protection
P 1. Restrictions de mise en forme

Mot de passe
® = , . - [] Limiter |z mise en forme & une
(Le document n'est pas chiffré, Les utilisateurs sélection de styles
malintentionnés peuvent modifier le fichier et supprimer le mot )
de passe.) Parametres...
Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : || 2. Restrictions de modifications
Confirmez votre mot de passe : | Autoriser uniguement ce type de

difications dans le d k=
Authentification utilisateur MOCEaRns dans I documen

(Les propriétaires authentifieés peuvent supprimer la protection
du document. Le document est chiffré et l'accés limité est Margques de révision

activé.) Commentaires

Remplissage de formulaires

Aucune modification (Lecture seule)

Aucune modification (Lecture seul w

OK | | Annuler

document et choisissez les
utilisateurs autorisés & les modifier

> 1l est possible de faire des exceptions lors de I'utilisation de la | 'Prement.

protection. En sélectionnant « Lecture seule » ou commentaires, IITEC

des zones modifiables sont autorisées aux groupes désignés. [ [Tout le monde |
4 Il faut Sélectionner les zones ou des modifications sont autorisées

(utiliser CTRL, pour des zones non contigués) & Plus dutiisateurs. ..

3. Activation de la protection

4 Choisir dans 2. Restrictions soit I'option « Aucune modification
Lecture seule » ou « Commentaires » et ensuite indiquer le ou les Etes-vous prét & appliguer ces

groupes proposés (exemple : tout le monde) parametres ? (Vous pouvez les
désactiver ultérieurement)

4 Activer la protection et enregistrer Activer la protection |

> Les utilisateurs du document verront alors la fenétre ci-dessous, a
I'ouverture du document
Emmmmmmn—v—r

[* | Vos autorisations

Ce document est protégé contre les modifications acddentelles.

Zone modifiable librement.

Vous ne pouvez utiliser que des styles bien spécifiques pour mettre en forme le
texte.

Styles disponibles...

| Trouver la zone modifiable suivante |

| Afficher toutes les zones modifiables |

Mettre les zones modifiables en surbrilance

4 lIs pourront se déplacer efficacement d’'une zone modifiable librement a une autre ou les faire afficher.
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15.12. Comparaison et combinaison de documents

2

Comparer| Protéger  masquer les entrées
= M manuscrites

Comparer

S C

P o
Compare deux versions d'un

document {(mode révision).

Etﬂ Combiner...
il Combine les révisions de plusieurs
auteurs dans un méme document.

Quand on travaille a plusieurs sur un méme document dont on a omis de restreindre les modifications, on
peut tout de méme connaitre les modifications apportées en sélectionnant « Comparer les documents » de
'onglet « Révision ».

La fenétre ci-dessous s’affiche. On sélectionnera a gauche le Document original et dans la zone de droite
le Document révisé et sans marques. On pourra étiqueter ces modifications par des initiales ou autre texte.
Les paramétres de comparaison permettent d’indiquer quels éléments doivent étre pris en compte.

Comparer des documents ? X
| Document original Document révisé
i . .
I Etiqueter les modifications avec Etiqueter les modifications avec
n
Plug = oK Annuler
pour- la- forte- consommation- de- café- de- ses- |

Il est important de spécifier d’afficher les modifications dans un nouveau document si 'original doit servir a
d’autres vérifications.

Le processus de suivi des modifications (acceptation, refus, etc.) s’applique ensuite.

Note :
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15.13. Combinaison de documents

_ )
Combiner des documents :
Document original Document réviseé

| v| & v| &
Etigueter les modifications non marquées avec : Etigueter les modifications non marquées avec :

On peut aussi combiner les différentes versions documents.

Le texte présent dans le premier, mais absent dans le second apparait en bleu et inversement celui présent
dans le second et absent dans le premier apparait en rouge. Les paragraphes déplacés apparaissent deux
fois, dans les couleurs correspondantes.

Vous pouvez alors accepter ou refuser les modifications a votre convenance.

16. Insérer un fichier dans un document ouvert

Une fonction qui pourra s’avérer utile pour assembler plusieurs courts documents ou sections de
documents en un document plus volumineux.

1. Placer le point d’insertion a I'endroit ou le nouveau document doit étre inséré
Du menu Insertion, cliquer sur Objet»» Texte d’un fichier...
Dans la fenétre, naviguer pour afficher le bon fichier

Le bouton d’insertion offre la possibilité d’insérer le fichier comme tel ou comme lien.

o~ 0D

Choisir I'option d’insertion souhaitée (sinon, Word choisira par défaut I'option Insérer).

17. Geérer les données liées

Si l'option Insérer comme lien a été activée, le texte ainsi inséré demeure lié a son fichier de source. Si
des modifications sont apportées au document de source, elles devront aussi I'étre dans le document de
destination.

Pour ce faire, Onglet Insertion, choisir Lien hypertexte.
Dans la fenétre Fichier de source, cliquer sur le fichier correspondant puis sur Mette a jour.

Ou bien, sélectionner la zone de texte lié & mettre & jour et appuyer sur F9.

Note :
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18.

EXERCICES SUPPLEMENTAIRES

18.1. Exercice 1 - Style

o o B~ W

Ouvrir le fichier « Repas santés ».

Appliquer au titre une bordure de votre choix. Spécifier une distance au texte de 12 points pour le
haut et le bas. Appliquer une trame de fond.

Modifier le titre pour police « Comic sans MS », 24 points, gras
Créer un style a partir du titre et le nommer CADRE-TITRE
Appliquer le style Titre 1 a toutes les phrases en gras

Modifier le normal :
& Justifié
% Changer la couleur du texte

Modifier le premier paragraphe :

# Retrait de gauche a 1 cm

« Interligne : 1,15

# Bordure inférieure seulement

« Créer un style avec ce paragraphe : nom : Citation Perso

% Appliquer ce style a tous les autres paragraphes sous les titres 1

Modifier le style Titre 1 :

& Trame de fond

« Modifier la couleur de la police avec Effet de texte : remplissage de texte dégradé

18.2. Exercice 2 - Modifier un style

Ouvrir le fichier « La numérologie »

Déposer le point d’insertion dans le texte & modifier la Mise en Forme, c’est-a-dire : PLANETE : LE
SOLEIL

Ouvrir la fenétre Styles » groupe Styles » Onglet Accueil

Observer que le Titre 2 est encadré, cliquer dans le menu (extréme droite) celui-ci nous informe qu'il
existe 69 occurrences Titre 2 dans tout le document

Cliquer sur Modifier
Dans la boite « Modifier le style », choisir une autre couleur pour toutes les occurrences » Titre 2

Cliquer sur OK
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Exercice 3 - Style

OUVRIR LE FICHIER : « GESTION DU PERSONNEL »

1. Nomdustyle: TITRE DOCUMENT

L)

L I T B

Couleur de police : BLEU, taille 18 pt, gras
Majuscule

Bordure inférieure, méme bleu

Sur base de : Normal

Paragraphe suivant : Normal

2. Nomdu style: TITRE SECTION

P P P P P P P

Couleur de police : BLEU, taille 12 pt, gras
Majuscule

Sur base de : Normal

Paragraphe suivant : Normal

Paragraphe : espacement avant et apres : 12pt
Interligne : simple

Trame de fond : RVB (216;229;242)

Paragraphe : NIVEAU 1

3.  Modification du style normal

o

L)
o
L)

Couleur par défaut : couleur personnalisée : RVB (13;53;92)

Paragraphe : espacement avant - apres : 3 pt
Interligne : simple

Paragraphe : justifié

4. Nomdu style: SOUS-TITRE

L)
o
L)

Basé sur : Titre 2
Paragraphe suivant : Normal

Paragraphe : justifié

5. Créer une puce : Puce-Perso

L3
L)
L)
L3
L)
L3

6. Appliquer les styles au document (Voir résultat sur la page suivante)

Puce de votre choix

Retrait gauche : 1cm. Suspendu : ,8cm
Paragraphe suivant : Puce-Perso

Tabulation : 1,8 cm gauche

Enregistrer en tant que nouveau style rapide

Modifier : Nouveau document basé sur ce modele

Word Avancé
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LA GESTION DU PERSONNEL

GENERALITES EN GESTION DU PERSONMEL

Evolution historigue

+

=+
=+
=+

Definitions et objectifs de la gestion du personnel

=+
=+
=+

La gestion du personnel & Fétat embryonnaire.
La réarientation des sctivités de la gestion du personmel
La consalidation des activibés de la gestion du peraanne].
Ldge de la maturité de ks gestion du personnel.

D&finitions canventionnellas
Définitions systémigues
Oibjectifs

Activites de la gestion du personnel

L'adminstration du persanns

La gestion du personnel {au sers large)
Cammunication et information.

Las conditiaons da travail

Las ralatians imdustrialles,

ROLES DE LA GESTION DU PERSONMEL

Raole futur de la fonction

=+
=+

Selan guelques autewrs francais
Selan guelques autewrs amaricains.

SUPPORT STRUCTIMREL DE L& GESTION DU PFERSOMMEL.

Gensaralites

it

Les resspurces composant 'arganisation.
Cpcle die vie de Morgansation

Le wapyice du personnel
L'ervironnermsant.

RESPONSABIUTE SOCIALE DE U'ORGANISATION

Nature de la responsabilite sociale

=
=+
=+

Implications

Gastion du parsannel par rappart & la res ponsahilité socale

Prafil & un gestionnaine.
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18.4. Exercice 4 - Style
1.  Ouvrier le fichier : Environnement_Style

2.  Modifier tous les titres en bleus pour Titre 1
(Mettre a jour pour correspondre a la sélection)

3.  Style en rouges pour Titre 2 (Mettre a jour pour correspondre a la sélection)
4.  Style en vert pour Titre 3 (Mettre a jour pour correspondre a la sélection)
5.  Style Gras italique pour Titre 4 (Mettre a jour pour correspondre a la sélection)

6.  Modifier le Style Normal
« Alignement justifié

% Espacement de paragraphe : 6 Pt avant et apres

1. Insérer la table des matieres

% Corriger I'erreur dans la table des matiéres, Niveau 4 manquant
8. Mettre ajourlaT™M

9.  Modifier une table des matiéres (Il faut ajouter le 4 niveau
% TM1 - Majuscule et italique
« TM2 — Retrait gauche : 1cm, espacement de 3 pt avant, 3 pt aprés
% TM3 - Retrait del,7 cm, interligne de 1,2
% TM4 — Retrait de 2,4cm, interligne simple

10. Affichage : volet de navigation
& Atteindre le titre : « LES ATTEINTES A L’ENVIRONNEMENT »
« Effectuer un saut de section : page suivante

# Mettre a jour la table des matiéres
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18.5. EXERCICE 1 - Numérotation hiérarchique

1. L’objectif est d’utiliser 'option : Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux en
respectant les consignes de numérotation ci-dessous.

2. Respecter les espacements de paragraphes
3. Bien comprendre l'utilisation du PINCEAU

4. Voir sur la page suivante la liste a plusieurs niveaux

Ouvrir le fichier : LA GESTION DU TEMPS

LA GESTION DU TEMPS

1 LA CUEILLETTE D’INFORMATIONS

A. CONNAITRE LE TRAVAIL A FAIRE
1. Se donner une vie d’ensemble de la session a partir des plans de cours.

2. Utiliser un aide-mémoire ou un agenda qui est plus fidéle et demande moins d’énergie.

B. CONNAITRE VOTRE RYTHME ACTUEL :
1. Notez tout ce que vous faites pendant une semaine, sur la grille proposée.

2. Ceci vous aidera a une planification réaliste.

2 PLANIFIER

Elaborer un projet d’horaire qui vous servira de guide, il doit refléter vous objectifs a court, &8 moyen
terme.

A. LISTE D’'OBJECTIFS HEBDOMADAIRES :

1. Faire une liste de taches pour la semaine.
2. Respecter les échéances plus rapprochées.
3. Evaluer le temps consacré a chaque activité.

B. PROJET DE GRILLE-HORAIRE :
1. Elaborer une grille-horaire en indiquant les activités fixes (cour, repas, sommeil, etc.).
2. Identifier les blocs de temps disponibles pour le travail scolaire.
3.  Adapter sa grille-horaire :
i Manque de temps : retrancher ou comprimer.

ii Planifier certaines activités a un moment ou a un lieu précis (disponibilité du
professeur, des appareils, etc.).

ili Courtes séances d’étude préférables a des séances massives.
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Cliguez sur le niveau & modifier : Appliquer les modifications & :

Cliquez sur le niveau & modifier : Appliquer les modifications & :

Format de la numératation
Mise en forme de la numérotation :
[ || rolice..
Style de nombre pour ce niveau: Inclure le numéro de niveau a partir de: ‘ .
12,3,

Commencera:

Recommencer I3 liste aprés:

[] Numérotation juridique

Position

Alignement des numéros : Alignement Faire suivre le numéro de :
i a: - e Tabulation
Retrait du texte a: 0,7 cm S| | Définir pour tous les niveausx... |

Ajouter taquet de tabulation & :

0,7 cm EI

7 . . 1 . i
2- 1 | Liste compléte . 1 | Liste complete
3 A
3 A Style & appliquer & ce niveau: 3 : Style a appliquer & ce niveau :
5 1. |[aucun style) 5 1. |[aucur1 style)
6 i & i
T . Miveau a afficher dans la galerie : 7 . Miveau a afficher dans la galerie :
8 8 .
g - |N\\reau1 9 F |N|veau1
. .
. Mom de la liste numérotée : . Mom de la liste numérotée :
. | | ¢ |

Format de la numérotation
Mise en forme de la numérotation :
& | | police.. |
Style de nombre pour ce niveau :

8B .

Commencera:

Recommencer la liste aprés :

Inclure le numéro de niveau & partir de :

|
Position

Alignement des numéros : v Alignement : Faire suivre le numéro de :
i Az - P - Tabulation
R C RS 1,5 m = | Définir pour tous les niveaux.., |

Ajouter taguet de tabulation & :

1,5 cm E

| iveau 1

[] Mumératation juridique

| oK || Annuler |

| << Moing | oK | | Annuler

Cliquez sur le niveau & modifier : Appliquer les modifications & :

1 1 |Liste compléte
3 A
1 Style 3 appliquer & ce niveau :
5 |[aucun style)
& i
T " Miveau a afficher dans la galerie :
8 ,
’ Miveau 1
5 : |
. Nom de I3 liste numérotée :
* | |

Format de la numérotation

Mise en farme de la numérotation :
[
Style de nombre pour ce niveau :
12,3,

Commencer 3:

| | Palice... | [~] Recommencer Ia liste aprés :
Inclure le numéro de niveau a partir de : |Ni\reau2

|
Position

Alignement des numéros : Alignement : Faire suivre le numéro de :
i 3. - . Tabulation
Retrait du texte a: 2,5m lzl | Définir pour tous les niveaux... | |

Ajouter taquet de tabulation & :

| ok

I:‘ Numgrotation juridique

I | Annuler

Définir une noun

Cliquez sur le niveau a modifier : Appliquer les modifications & :

1 1 | Liste compléte
3 A 5 o
1 Style a appliquer & ce niveau :
5 i |[aucun style)
6
7 a Miveau & afficher dans la galerie :
8 -
9 I |Niveau1

1

3 m——s | Bom de |3 liste numérotée

Format de la numératation

Mise en forme de la numérotation : Commencer a

|| ‘ Police... Recommencer la liste aprés :

Style de nombre pour ¢g niveau : Inclure le numéro de niveau & partir de :

| Niveau 3

|I. L [] Numérotation juridique

Position

Alignement des numéros : v Alignement : Faire suivre le numéro de:

Retrait du texte 3: |3_5 om Tabulation

lﬁ” | Définir pour tous les niveau...

Ajouter taguet de tabulation 3:

3,5cm EI

| o

I | Annuler
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18.6.

EXERCICE 2 - Numérotation hiérarchique

Modifier les niveaux 1 et 2 (Votre choix), en respectant les espacements « avant et aprés », majuscule et
couleur de police

1. GENERALITES EN GESTION DU PERSONNEL

1.1.

1.2.

1.3.

EVOLUTION HISTORIQUE

1.1.1.La gestion du personnel a I'état embryonnaire.

1.1.2.La réorientation des activités de la gestion du personnel.
1.1.3.La consolidation des activités de la gestion du personnel.
1.1.4.L’age de la maturité de la gestion du personnel.

DEFINITIONS ET OBJECTIFS DE LA GESTION DU PERSONNEL

1.2.1.Définitions conventionnelles.
1.2.2.Définitions systémiques
1.2.3.0bjectifs

ACTIVITES DE LA GESTION DU PERSONNEL

1.3.1.L’administration du personnel

1.3.2.La gestion du personnel (au sens large)
1.3.3.Communication et information.
1.3.4.Les conditions de travail

1.3.5.Les relations industrielles.

2. ROLES DE LA GESTION DU PERSONNEL

2.1. ROLE FUTUR DE LA FONCTION

2.1.1.Selon quelques auteurs francais
2.1.2.Selon quelques auteurs américains.

3. SUPPORT STRUCTUREL DE LA GESTION DU PERSONNEL.

3.1. GENERALITES

3.1.1.Les ressources composant I'organisation.
3.1.2.Cycle de vie de I'organisation

3.1.3.Le service du personnel.
3.1.4.L’environnement.

4. RESPONSABILITE SOCIALE DE L’ORGANISATION

4.1. NATURE DE LA RESPONSABILITE SOCIALE

4.1.1.Implications
4.1.2.Gestion du personnel par rapport a la responsabilité sociale
4.1.3.Profil d’un gestionnaire.
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18.7. EXERCICE - Table des matieres

Quvrir le fichier « Biographie_ MEP »
\Y 2

FORMATION CAD

‘ Il est préférable d’utiliser le volet de navigation lorsque vous

travailler avec la table des matiéres

Appliquer les niveaux suivants en utilisant Titre ou Niveau dans paragraphe

Lévesque, René

(1922-1987) Homme politique, chef du mouvement
séparatiste du Québec.

Journaliste et animateur de radio

Premier ministre du Québec

Lesage, Jean

(1912-1980), homme politique canadien.

Elu député libéral a la Chambre des communes
Trudeau, Pierre Elliott

L’avocat du modernisme

Premier ministre du Canada (1968-1979 ; 1980-1984).
Le partisan du bilinguisme

Le défenseur du fédéralisme

Sa vie personnelle

Félix Leclerc

Auteur, compositeur, interpréte, animateur, comédien et
écrivain

Sa carriere et sa vie

Les chansons de Félix Leclerc
Edith Piaf

Artiste, Chanteuse et Musicienne

La jeune Edith commence & pousser la chansonnette

Titre 1

Titre 2

Titre 2

Titre 2

Titre 1

Titre 2

Titre 2

Titre 1

Titre 2

Titre 2

Titre 2

Titre 2

Titre 2

Titre 1

Titre 2

Titre 2

Titre 2

Titre 1

Titre 2

Titre 2

Niveau 1

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 1

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 1

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 2

Niveau 1

Niveau 2

Niveau 2
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1.  Suivre les étapes ci-dessous pour créer une table des matiéres

2. Insérer un saut de section avant chaque personnage, et encore un autre avant René Lévesque
pour y insérer la table des matieres

3. A partir du ruban Référence, sélectionner » Insertion »» Référence » Table des matiéres

Table-des-matiéresq

Lévesque, René . e e 1]
Lesage, Jean. ..o e 1]
Trudeau, Pierre-Eliott e M
F ol L er e e T e 1]
Edith-Piaf. TR ]

Lévesque,-René.......
(1922-1987)-Homme -politique, chef-du-mouvement-séparatiste-du-Queébec. .= ...
Journaliste-et-animateur-de-radio ... )
1960, -entrée-en-politique..._....... R ]
Premier-ministre-du-Quebec R )

Lesage, JBam ..o Rt en e en e en e e nen e neneene A1)
{1912-1980), -homme-politique-canadien. ... ]
Elu-député-libéral-a-la-Chambre-des-communes .= . A

Trudeaw -Pierme Eliot e e A
L avocat-du Mo S e e TR e A
Premier-ministre-du-Canada-{1968-1979%-1980-1984). ... PR, D)
Le-défenseur-du-federalisme. o e B
Sawiepersonnelle. .. D)

Fali L o, e e D]
Auteur, -compositeur, -interpréte, -animateur,-comédien-et-écrivain. ... DY)
Sa- A e B S VIR e e D]
Les-chansons-de-Félix-Leclerc . . oo R B

Edith-Piaf e T
Artiste,-Chanteuse-et-Musicienne-Frangaise............... e T

La-jeune-Edith-commence-a-pousserla-chansonnette ... )

4.  Retourner dans Référence, Table des matiéres personnalisée et explorer les formats et caractéres
de suite. Annuler au besoin

5. Modifier les styles TM1 et TM2 comme suit :

» TM1 - Majuscule, espacement avant — 12pt
» TM2 — Retrait de paragraphe —0,7cm — Interligne — 1,3cm

6. Premiere page — Centrer verticalement

7. Table des matiéres — En-téte : Biographie — Pied de page : numérotation en chiffre romain
commengant & i (minuscule)

8. En-téte de page — A gauche : Biographie et le nom du personnage a droite

9. Pied de page — Numérotation de votre choix et celle-ci doit démarrer a 1 a René Lévesque
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18.8. Exercice - Index

Quvrir : Environnement_Index

1. Référence — Index

2. Cliquer sur Entrée

3. Suivre les étapes suivantes pour insérer les marques
(Entrée et Sous-entrée)

4. Voir tableau a la page suivante

Insérer un saut de section (Page suivante)

Insérer I'index a la fin du document, 2 colonnes, avec point de suite

Index

Entrée: |

Sous-entrée : |

Options

() Renvoi: |Var’r

@ Page en cours
O Etengue de page

Signet:

Format des numéros de page

FORMATION CAD

L D Insérer l'index [ Gras
- o . [ italique
Mettre a jour |'index ) ;
Entrée - Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le marguage de plusieurs entrées
d'index,
Index Marguer Marquer tout Annuler
Page | Texte a sélectionner Entrée principale Entrée secondaire
(Sous-entrée)
1 L’état de I'environnement Environnement Etat
1 La notion d’écosystéme écosysteme Notion
2 Les ressources écologiques | Les ressources écologiques
2 L’atmosphére Les ressources écologiques Atmosphere
2 L’eau Les ressources écologiques Eau
3 Laterre Les ressources écologiques Terre
3 La flore et la faune Les ressources écologiques Flore et faune
3 L’utilisation des ressources Les ressources écologiques Utilisation
Les atteintes a . .
5 . Environnement Atteintes
I'environnement
5 Les types de pollution Pollution
5 La pollution industrielle Pollution Industrielle
6 Déchets dangereux Pollution Déchets

Word Avancé

Page |47



FORMATION CAD

18.9. Exercice « Suivi des modifications »

1.

n

© N o g > W

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Ouvrez le document « Le tapioca » et activez le suivi des modifications

Trouvez et corrigez au moins 6 fautes, soit en insérant le(s) caractéres manquants, soit en
sélectionnant le mot et en I'écrasant par le bon terme

Trouvez le mot « épluchés » et remplacez-le par un synonyme trouvé par cet outil
Attribuez le style Titre 1 au titre « D’ou vient le tapioca? »

Déplacez ce titre et le paragraphe sous-jacent avant le titre « Etymologie »
Inscrivez votre nom a la fin du document

Supprimez le texte en vert

Recherchez le signet « Rio ». Inscrivez le commentaire « ville des futurs Jeux olympiques
dété »

Recherchez le signet « manioc ». Inscrivez la définition suivante en commentaire : arbuste
vivace de la famille des Euphorbiacées

Ajoutez un pied de page présent sur les deux pages et comportant a tout le moins un numeéro
de page

Enregistrez le document en lui ajoutant V2 a son nom initial aprés I'avoir protégé. Fermez-le
Ouvrez Le tapiocaV2. Les marques de révision sont visibles

Demandez un affichage « Final », voyez 'apergu avant impression sans imprimer
Réaffichez les marques de révision et voyez l'original sans les marques

Voyez I'apercu avant impression. Dans les options d’impression, sélectionnez « Imprimer les
marques ». Fermez I'apergu; les marques sont de nouveau visibles

Désactivez la protection et le suivi des modifications
Acceptez toutes les modifications sauf la suppression du texte (a refuser)

Supprimez les commentaires et enregistrez sous le nom « le tapiocaV3 ». Fermez

18.10. Exercices de comparaison et de fusion (Combiner)

1.

Page |48

Ouvrez Le Journal2 et Le Journal et demandez un affichage cote a cbte, en défilement
synchrone. Faites divers essais de cet affichage (enlever la chronicité, etc. Fermez

Comparez le document « Journal » au document « Journal2 » dans un nouveau document.
Affichez le volet des modifications. Constatez le nombre de marques de révision

Combinez « Journal » au document « Journal2 ». Constatez les marques de révision
directement dans le document ou dans le volet de navigation.
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18.11. EXERCICE : Colonnes

a r w DD PR

Placer le point d’insertion a

Ouvrir le fichier » Biographie_1

Enregistrer Sous le nom : « Les Grands Hommes »

FORMATION CAD

Placer le point d’insertion au début du paragraphe : « Lévesque, René»

lafin de la premiére page et répéter
I'étape @ afin d’insérer un autre saut de section continu

A partir de » I'onglet Mise en page » Cliquer sur » Sauts de pages » Choisir » Continu

6. Placer le point d’insertion n’importe ou dans le texte, a partir de » I'onglet Mise en page »
cliquer sur » Colonnes » Autre colonnes pour ouvrir la boite de dialogue

7. Désactiver la case » largeurs de colonne

identiques

8. Demander une ligne séparatrice

i Colonnes

Prédéfinir

Mesure de la 1 colonne w10 cm

10. Espacement de 0,5cm

11. 2éme colonne, mesure 6,09 cn

12. Répéter les mémes étapes a la 2i¢me page

13.  Placer le point d’insertion avant » L’avocat

du modernisme et a la fin du document

14. Répéter les étapes de 7 a 12 gt enregistrer

Résultat de I’exercice a la page suivante

Une Deux

Mombre de colonnes :

Trois  Gauche Droite

2 s

Largeur et espacement
Coln®: Largeur : Espacement :
[ |[oam  $][o5am  [£]
[= ] o ]| |
[ ]I | |
[ Largeurs de colonne identiques
Appliguer & : |.-‘-\ cette section ~ |

Blographle

du Québec

séparatets du O

Lévesgue, René

(1322-1357), nomme pOR U= quEnScols, Chet du mowEment

e pramis minE e queneant = Aus o |
Etite

DES GRANDS HOMMES POLITIDUES

Lesage, Jean
(13121930 homme  posque
canaden

2, | ti¢ 8 Moreal, | deviem avocat =t st

U 2o foded 3 acwr:p des

Trudeau, Plerre Hiloto
{1915-2000), nomme porique Canadien, Pramier ministe du Canada (19531973 1990-1384).

L'mvacat du modernimme
¢ 8Maneal (praince de Gutbes), Rse Sl Trudeay st | §

s acnavass, e
Cansta o1 1948 Spsraes e
s e gu
squz 3 A

L= partman du blinguizme = e
Lorsque Lester Sanles Seon quitizla ue paligue =1 1955, o= TAmEuE du
T rudea I = g B

s
Ertrt gt e i

pondir ds cepartctss

necois de Famianis i

5 gt e
3 152 din masErn

anent e pouir 3
5Uc02552U, JaN Nagier Tumner.

Cwemen atEnl o Famaz
= 1975, 0 2
52

T
271

e
Nad
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18.12. EXERCICE : Saut de colonne

Colonnes @E| 1. Ouvrir le fichier » Biographie_2

Prédéfinir 2. Enregistrer Sous le nom : « Deux Grands
= Hommes »
=
Une  Deux  Tros Gauche Droie 3. Sélectionner le document a partir « Des grands
hommes... »
Mombre de colonnes : 3] E Ligne séparatrice
e e 4. Apartir de » I'onglet Mise en page » cliquer
Coln®:  Largeur Espacement : sur » Colonnes » Autres colonnes
1: 3,5 5| |04 s e , .
= - 5. Choisir » 3 colonnes » désactiver la case
2 | |515an & [04an (& largeurs de colonne identiques
3 6,15cm | & . , .
6. Demander une ligne séparatrice
[ Largeurs de colonne identiques

7. Largeur et espacement de colonne comme

Appliguer & : | A cette section 4 A S ~ . R
démontré dans la boite de dialogue & gauche
¥= Sauts de pages - 5 Al Y | Retrait 8. Déposer le curseur devant » « Lévesque,
Sauts de page René », choisir » saut de colonne (dans Saut
Page de pages de l'onglet Mise en page)
B Marque I'endroit ol se termine une page et ol -~ i .
% commence la page suivante. 9. La 1* colonne, alignement »de droite,
espacement de paragraphe » avant de 200 pt
S t interli » doubl
: Indique que le texte qui suit le saut de colonne et inter Igne 4 ouble
é commencera dans la colonne suivante,
Note :

Page |50 Word Avancé



Résultat de I'exercice

FORMATION CAD

Biographie

Des Grands
Hommes
Politiques

du Québec

Levesque, René
(1922-1987), homme politique
québécois, chef du mouvement
séparatiste du Québec.

Né a New Carlisle (Québec), il devient
journaliste, correspondant de guerre, puis
animateur de radio avant de se rendre
célebre avec une populaire émission
d’actualités, Point de mire. En 1960, il est
élu député libéral a la législature du
Québec. Membre du cabinet de Jean
Lesage, il participe ensuite a la mise en
place d’importantes réformes politiques,
de 1960 a 1966, connues sous le nom de
« révolution tranquille ». 1l défend et
réalise la nationalisation des ressources
énergétiques québécoises en tant que
ministre des Richesses naturelles. En 1968,
Lévesque rassemble les partis
indépendantistes dans une méme formation
politique, le Parti québécois (PQ), dont il
devient le  premier chef, préne
l'indépendance du Québec en méme temps
qu'un  rattachement  économique  au
Canada. René Lévesque remporte les
élections provinciales de 1976 et devient
Premier ministre du Québec. Lors du
référendum de mai 1980, cependant, les
électeurs  rejettent son projet de
« souveraineté-association ». René
Lévesque méne le PQ & une nouvelle
victoire électorale en 1981 mais semble
renoncer momentanément au  projet
indépendantiste en 1984, ce qui provoque
une crise au sein du PQ. Il abandonne son
poste de Premier ministre et quitte la téte
du parti en 1985. Pierre-Marc Johnson lui
succede. Avant tout homme de radio et de
télévision, René Lévesque a aussi pratiqué
le journalisme écrit. 1l a publié, entre
autres, Option Québec (1968) et Attendez
que je me rappelle (1986), deux ouvrages
qui ont connu d’immenses succes de
librairie. René Lévesque reste a ce jour et
sans conteste le Premier ministre
québécois le plus important et le plus
populaire.

Lesage, Jean
(1912-1980), homme politique
canadien.

Né a Montréal, il devient avocat et est élu
député libéral a la Chambre des communes
en 1945. Il occupe les postes de ministre
des Ressources et du Développement
économique puis ministre du Nord
canadien et des Ressources nationales de
1953 & 1957. Il dirige le Parti libéral du
Québec de 1958 a 1970 et est Premier
ministre du Québec de 1960 & 1966. A la
téte d’une équipe ministérielle dominée par
de hardis réformateurs dont René
Lévesque, Paul Gérin-Lajoie et Georges-
Emile Lapalme, il dirige le Québec alors
engagé dans une véritable révolution
sociale et économique. Cette révolution
dite tranquille est dominée par la
nationalisation des ressources
hydroélectriques et la création de plusieurs
ministéres dons ceux de I’Education et des
Affaires culturelles. Lesage mise sur la
montée du nationalisme pour se faire élire
avec le slogan électoral « Maitres chez
nous ». Il est cependant débordé par la
montée du mouvement souverainiste et
l’agitation syndicale qui lui vaut sans
doute de perdre lors de I’élection de 1966.
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19. Fichier Biographie de Madame de Maintenon

19.1. Travailler la page de garde d’'un document

1.
2.
3.

Insérez une page de garde a partir du modele « Guide ».
Remplacer I'image proposée par celle nommée « Madame Maintenon PB ».

Tapez le titre « Biographie de Madame de Maintenon » et changez la trame de fond de son
contour pour le format prédéfini « orange, Accentuation 6 + clair 80% » et placez le dans la
page de maniere a mettre en évidence la photo.

Appliquez au titre la police « Brush script Mt », la taille 24 et I’alignement centré de couleur
noire

Tapez le sous-titre « Extrait tiré du site web Wikipédia, I'encyclopédie libre » et appliqué-
lui la police « Cambria » la taille 14 et le style Gras.

Faites en sorte de nettoyer la bordure et le tableau dans lequel le titre est inséré afin de ne
laisser apparaitre que la trame et le titre.

19.2. Travailler en affichage Plan

1.
2.
3.

Affichez le mode Plan
Affichez uniquement les leres lignes des paragraphes afin de synthétiser les paragraphes.

Glisser-copiez le dernier paragraphe du document afin de le placer en paragraphe 2 du 1¢"
titre du document (Enfance).

Appliquez au corps du texte la police « Cambria », la taille 12 et I'alignement justifié.
Appliquez a chaque titre le niveau 1 a I'exception du titre son pére qui sera de niveau 2

Sélectionnez tous les titres, puis attribuez-leur une numérotation a plusieurs niveaux du
type titre 1- 1/Titre 2- 1.1/Titre 3 - 1.1.1

Retournez en mode Page.

Modifiez le style de Titre 1 afin d'obtenir dorénavant le format : Police Calligraphic — taille
16. Faites de méme avec le style de Titre 2 en lui appliquant le format : Police Calligraphie —
taille 14.

Appliquez au document le theme : CAPITAUX.

19.3. Table des matieres

1.
2.
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Insérez une page vierge entre la page de garde et la bibliographie

Insérez une table des matiéres a partir du modéle proposé « Table automatique 2 »

Word Avancé



FORMATION CAD

19.4. Travailler les images dans un texte

1.

2.
3.

Appliquez une légende a chacune des images avec comme étiquette « Image » suivie du N°
et du nom des personnes représentées.

Insérez en fin de document une nouvelle page et une table des illustrations.

Suite a toutes ces nouvelles modifications, mettez a jour la table des matieres.

19.5. Travailler les en-tétes et pieds-de-page

1.

Faites en sorte que la page de garde ne soit pas incluse dans ce travail en cochant
« Premiére page différente » dans |'onglet création des outils de I'en-téte et pied-de-page.

Faites en sorte que la page de la table des matieres soit travaillée différemment en
remplagant le saut de page par un saut de section page suivante.

On placera dans I'en-téte des pages impaires de I'exposé, le titre « Biographie de Madame
de Maintenon » avec la police « Cambria », la taille 12 et un double soulignement de
couleur orange « Accentuation 6 plus sombre 25% ».

On placera dans I’en-téte des pages paires votre nom d’auteur (insérer le champ)

Et dans toutes les pages, on placera le méme pied-de-page suivant le modéle « pages
empilées 2 ou Intégrale (avec uniqguement le numéro de page) » et on attribuera a la forme
le remplissage « contour couleur, accentuation 6 ». La pagination devra commencer a 1 pour
la 1% page de I'exposé.

Faites en sorte que la table des illustrations n'ait pas d'en-téte.

19.6. Travailler la bibliographie et insérer la table des Index

1.

A partir du second paragraphe du Titre Enfance, aprés « St-Domingue », insérez la source
de I'ouvrage de I'auteur Desprat (voir document final)

A partir du 3®™ paragraphe du Titre Son peére, aprés « jeune indienne », insérez la source
de I'ouvrage de I'auteur Nabour (voir document final)

A la fin du document, aprés « St-Cyr », insérez la source du site web Wikipédia (voir
document final).

Insérez une nouvelle page en fin de document et placez-y la bibliographie qui contiendra les
sources précédemment insérées. Cette page ne contiendra pas d'en-téte.

Insérez une nouvelle page apres la bibliographie et placez-y la table des index aprés avoir
marqué les différents noms d'lles des Caraibes.
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19.7. Commentaires et les notes de bas de page ou de fin de document

1.

Revenons au document afin d’y placer un commentaire pour préciser une information
ultérieurement : Dans la section « Son pére », placer le commentaire « Trouver plus
d’informations sur ce personnage » sur le nom Pierre Bélain D’Esnambuc. De méme, au titre
Au service des enfants du Roi, insérer le commentaire "placer une petite info sup. sur Mme
d'Heudicourt" a partir de Mme d'Heudicourt.

En bas de page :
a. Au Titre Enfance, inscrire au nom Agrippa d'Aubigné, la note "Il a rédigé la
controverse de Paris qui avait pour but d'accuser Henri IV de trahison envers I'Eglise”.

b. Dutitre Au service des enfants du Roi, au niveau du nom Compagnie des Indes
occidentales (parag.4), placer l'indication " plus précisément Compagnie francaise
pour le commerce des Indes orientales — est une compagnie commerciale créée par
Colbert en 1664."

En bas de document :
a. Autitre Son pere, au niveau du nom Marie-Galante, insérer la note "également
appelée « I'lle aux cent moulins », c'est une des fles de Guadeloupe"

Atteignez la page contenant la table des matiéres a partir du volet de navigation en
parcourant les pages du document.

Pour finir mettez a jour a nouveau la table des matieres.

Atteignez la page 1 de I'exposé a partir du volet de navigation en parcourant les titres du
document.

Consultez le fichier : « Biographie de Madame de Maintenon — Corrigé » pour vérifier
le document final
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20.1.

20.2.

20.3.

FORMATION CAD

Fichier Biographie complet

bY

Modification a apporter

1.
2.

Modifier le normal : Justifié, espacement avant et apres : 6 pt

Utiliser le volet de navigation pour effectuer les sauts de sections avant :

Le Petit Bonheur

» René Lévesque

» Jean Lesage

» Pierre Elliott Trudeau
»  Félix Leclerc

»  Edith Piaf

4

»

Je ne regrette rien

Insérer la table des matiéres avant « René Lévesque »
» Modifier TM1 : Majuscule, espacement avant 12 pt, apres 6 pt
» Modifier TM2 : Retrait gauche a 1cm

Premiére page : centre verticalement avec une bordure de page (Uniquement celle-ci)

Note de bas de page ou document

1. Insérer une note de bas de page :
» Rechercher : Référendum (titre 3) — (Taper) Livre a voir : un homme et son réve
2. Voir note : fin du document :
» Cette note « fin du document » aurait dii étre dans la « Bibliographie »
»  Supprimer cette note (Site n’existe plus)
3. Insérer une note de bas de page :
» Rechercher : Les chansons de Félix Leclerc— (Taper) Voir parole de ses chansons sur
Internet
4. Apreés (Le 20 mai 1980, c'est le référendum)
» Insérer :Texte extrait du Journal de Montréal
Bibliographie
1. Findu paragraphe de R. Lévesque: (Référendum) ensemble, pour y assister
» Ajouter une nouvelle source
» Source_ Article de journal
» Entreprise Auteur (Votre nom)
» Compléter:
Titre : Le référendum, Journal de Montréal, année 1980
2. (Section René Lévesque) Fin du deuxieme paragraphe de R. Lévesque : (Section

Référendum) « et le plus populaire »

» Ajouter une nouvelle source
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Source_ Site Web

Auteur : Cousture

Nom de la page: Les questions référendaires
Année 1980

Ouvrir le lien (Le 20 mai 1980, c'est le référendum)

v v v Vv v

Coller le lien dans Adresse URL (Il faut ouvrir "Afficher tous les champs)

3. (Section Félix Leclerc) Début du paragraphe « Les chansons de Félix Leclerc »

» Ajouter une nouvelle source

» Apres « Chanson de Félix Leclerc »
» Source_Site Web : www.chansonduquebec.com
» Auteur: Yves Laneville
» Nom de la page: Chanson du Québec
20.4. Signet

1. Sélectionner « Biographie » (Titre de la premiere page) et créer un signet
» Atteindre la fin du document
» Taper : Haut du document

» Créer un lien vers le signet

20.5. Insérer un renvoi
1. Atteindre le tableau aprés Edith Piaf (p.12)
2. Sélectionner Lévesque, René et créer un lien vers « Emplacement dans ce document »
3. Sélectionner Lesage, Jean et créer un renvoi vers son Titre
4. Sélectionner Trudeau, Pierre Elliott et créer un lien (Votre choix entre renvoi ou lien)
5

Sélectionner Félix Leclerc, créer un lien vers un site Web : /www.paroles-musique.com

20.6. Insertion Objet
1. Objet: texte d’un fichier
2. Atteindre la fin de la page d’Edith Piaf et insérer le fichier : Suite Edith Piaf

3. Voir la différence entre :
» Objetsimple
» Objetlien

» Sousforme d’icone

20.7. Graphique Excel : ouvrir biographie_Age
1. Copier graphique
2. Collage spécial avec liaison

3. Différence entre Graphique
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Graphique Excel objet = image et graphique non-modifiable
Objet graphique Microsoft Office = modifiable

20.8. Légende (Images et tableaux)

1. Atteindre les images F5 au besoin

v v Vv Vv Vv W

René Lévesque : Photo, mai 1980, échec du référendum

Jean Lesage : Lors de I'assermentation comme Premier Ministre

Voir que P.E. Trudeau, F. Leclerc et Edith Piaf sont déja marquées

Tableau (fin) : Date de naissance et déces

Ajouter le graphique comme figure « Graphique décés »

Si plusieurs tableaux, créer Légende Tableau, si un seul tableau, peut-étre I'ajouter a
Figure ou ne rien faire

Faites un saut de section a la fin du document pour insérer la table des illustrations

Saut de section encore et insérer la bibliographie

20.9. Insérer la bibliographie

20.10. En-téte et pied de page a créer

1. Premiére page : aucun en-téte ou pied de page

2. EN-TETE:
» Table des matiéres : BIOGRAPHIE A GAUCHE
» A chaque personnage : BIOGRAPHIE A GAUCHE — SON NOM A DROITE
» Section avec tableau et graphique : aucun en-téte
» Premiere section avec parole des chansons : Chanson de Félix Leclerc au centre
» Deuxiéme section avec parole des chansons : Chanson de Edith Piaf
»  Aucun en-téte au section suivante
3. PIED DE PAGE
» Table des matiéres: DATE A GAUCHE ET PAGINATION A DROITE (Chiffre roman)
Ex. « tm p.i », numéro commengant a i
» Achaque personnage : Page xx au centre
» Section avec tableau et graphique : Identique au précédent
» Premiére section avec parole des chansons : Annexe au centre (lettre ABC)
commengant a A
» Deuxieme section avec parole des chansons : Identique au précédent
» Section Table des illustrations : retour au pied de page normal

continuer la numérotation, identique pour Bibliographie
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