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Présentation de Microsoft Word 2016

Si vous débutez dans I'approche des logiciels bureautiques, cette nouvelle version est idéale et tres
intuitive.

Pour les personnes non novices, vous étiez habitués a manipuler la barre de menus dans les
précédentes versions, ou les barres d’outils standard et formatage dans chacun des programmes
d’Office 2003. Dans cette nouvelle version 2016, pour résumer tout a changé !!!

Le premier coup d’ceil dans une des applications Office 2016 suffit pour se rendre compte qu’on n’est
pas en version 2000, XP ou 2003, tant la nouvelle interface est différente. Il ne s’agit cette fois pas
d’une légere retouche mais bien d’'une réorganisation compléte. Les nouveautés sont nombreuses.
Par contre si vous étes déja habitués a manipuler la version 2007 ou 2010 ou 2013 du pack Office, les
modifications sont moins marquantes.

Nous allons présenter dans ce manuel les nouveautés de Word 2016 en reprenant également les
fonctionnalités nouvelles des versions 2007, 2010 et 2013.

Le traitement de texte Word 2016 permet de créer des documents professionnels plus rapidement
gu'auparavant. Grace aux nombreux nouveaux outils, il est désormais possible de créer
instantanément des documents a partir d'éléments et de styles prédéfinis.

Nouvelle interface pour Word

Le premier changement que vous observerez au lancement de Word 2016 est sa nouvelle page
d’accueil (qui remplace le document vierge d’ouverture des versions précédentes). Dans le panneau
de gauche, vous pourrez voir une liste de vos documents Word récemment utilisés ou ouverts. Dans
le panneau de droite, vous pourrez choisir parmi de nombreux modeles celui de votre nouveau
document : vierge, article de blog, factures.. La nouvelle page d’accueil vous demandera
probablement un peu de temps pour vous y habituer mais se révelera au final certainement
profitable pour accéder a des modeles que vous auriez manqué auparavant.

? = X

Bruno toamain

Rechercher des modéles en ligne ye)
Or brunotoarna@wanadoo.fr

Recherches suggérées:  Jeuxdecrdations  Professionnel  Personnel  Imprimer  Evénement  Education Changer de compte

Cartes

Récent

Faites une T e
visite il e

>

Docurnent vierge Bienvenue dans Word Carton d'invitation - fétes Lettra au Pére Noél - Re...

Cartan d'invitation de Nogl Lettre au Pére Nogl Etiquettes cadeaux - Pér... Carte de voeux aver photo (mod...
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Présentation des types de fichiers

Depuis la version 2007 Microsoft Office présente un format de fichier basé sur le langage XML
(Extensible Markup Languange). L'extension de ces fichiers est maintenant composée de 4 lettres :

.docx

Ce nouveau format permet une compression automatique a I’'enregistrement, une sécurité accrue et
est compatible avec les éditeurs Open Source.

Ces nouveaux formats permettent de gérer plus efficacement vos informations privées, et ils
permettent davantage de flexibilité lorsque vous travaillez avec d’autres applications.

Conversion de fichiers

Vous avez la possibilité de convertir un ancien document en ".doc" issus des versions antérieures en
".docx". Ainsi vous pourrez tirer partie de toutes les nouvelles fonctionnalités. Pour cela, il suffit
d'ouvrir le document, de cliquer sur I’onglet Fichier, puis de choisir I'option Convertir dans le menu.

— Mode de compatibilité

= Certaines nouvelles fonctionnalités sont désactivées pour éviter des problérmes
lorsque wous travaillez avec des versions antérieures d'Office, La conwversion de ce

Corvertir _— . . . i o .
fichierwa activer ces fonctionnalités, mais risque de modifier la rmise en forme,

o L’option convertir est visible que lorsque vos fichiers sont en IGEERERLIE RN

Edition de PDF

Ouvrir et éditer des PDF dans Word a toujours nécessité des plug-ins supplémentaires ou des
solutions de contournement. Cet état de fait est maintenant dépassé puisque le PDF est entiérement
supporté par Word 2016. Dans les versions antérieures de Microsoft Word vous pouviez sauver votre
document en PDF mais ne pas en éditer le contenu sans les convertir en document Word d’abord.
Vous pouvez maintenant ouvrir un document PDF comme n’importe quel document Word et I'éditer
en conséquence. Le logiciel peut gérer n’'importe quel PDF, méme ceux qui comportent plusieurs
onglets, de grandes images ou différentes polices, etc.

Si vous voulez restreindre I’édition de vos PDF, vous devez utiliser I'outil consacré d’Adobe
Acrobat XI.

Les styles rapides

IIs font gagner du temps lors de la mise en forme du texte contenus dans votre document.
La galerie des Styles est accessible a partir de I'onglet Home.

4aBbCel AaBhCel aabbceD casbcee Ad B

Arccentuat.,. Elewé T MHarmal Sous-titre Titre =

Style P

uuuuuuuu
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Bien que la galerie de styles rapides contienne tous les styles nécessaires a la création d'un
document, vous pouvez étre amené a y ajouter un nouveau style.

AaBbCri AaBbCel AaBbCeD sapbcee Aa D

Accentua.., Elewé T Mormal Sous-titre Titre

AaBbC 4aBhCeD AaBbCel AaBbCel AaBblcD
Titre 1 TZans int..  Emphase .. Emphaze ...  Citation

AaBbfel AABBCT AABBUC AaBdCe AaBhCeD
Citation i, Référence.. Référence.. Titre duli..  TParagra.
A4 Créerun shyle

£ Effacerla mise en forme

M fppliquer les styles..,

Lorsque vous créez un style, il apparait dans la galerie Styles avec le nom que vous lui avez attribué et
peut étre utilisé n’'importe quand.

Pl

o Pour afficher le volet des styles cliquez sur le lanceur ™ en bas a droite du groupe Styles

Le volet de navigation

Dans Word 2016, le Volet de navigation vient remplacer I'Explorateur de document de Word 2003. ||
est composé de 3 onglets (Titres, Pages, Résultats) :

Navigation >
[Rechercher un docurnent o-| Pour afficher le Volet de navigation effectuez une recherche a partir

de I'icone # Rechercher = g onglet Accueil.

Titres Pages Reésultats
4 Pyésentation générale : Office 2016 Sans lancer de rechercher vous pourrez afficher le Volet de
Prtsemizion s pes de fidhi navigation a partir de l'onglet Affichage, puis cochez la case

Conwersion de fichiers . .
| Wolet de nawvigation
4 Présentation de Microsoft Word 201.. g
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Parcourir les titres de votre document

Navigation v X

. . v %
|Rechercher un docurment 02~ NaVIgatlDﬂ
Titres Pages R sultats R |Rechercher un dacument p -

- Titres Pages Résultats

4 Présentation générale : Office 2016

Frésentation des types de fichi. -

 Conversion de fichiers " Le premier onglet Titres affiche la structure du document par
L - styles de titres (Titre 1, Titre 2, ...)
L3 Abaisser - Comme le mode Plan, il vous permet de :
Mouwvel en-téte avant "
Mouvel en-téte aprés [
Mowveau sous-titre F
X Supprimer - »  Parcourir le document en cliquant sur le titre souhaité et
Bl Slectionner entéte etle conters — en utilisant les fléches pour enrouler ou dérouler les titres
= Imprimer I'en-téte et le contenu A de niveau inférieur.
I= Développer tout [
fE Féduire tout i
] Afficher les niveaux des en-tétes 3 L 5

OO TS P W e

4 Cluick Parts N
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> Réorganiser le document en déplagant les titres dans
le volet de navigation directement par le cliqué-glissé

> Abaisser ou Promouvoir, ajouter ou supprimer un
niveau de titre ainsi que le contenu associé, via le menu

contextuel.

Parcourir les pages de votre document

Navigation e

|Rechercher un dacument 2~

Titres Pages Résultats

Le second onglet T29%% permet de parcourir votre document sous forme de miniatures.

o Le n° de la page est indiqué en dessous de chaque miniature

Parcourir les résultats de la recherche

Navigation M

|Rechercher un docurment 2

Titres Pages Résultats

Le dernier onglet Résultats permet d’identifier des mots recherchés contenu dans votre document.

Rechercher un docurment o~

» Tapez votre recherche dans la zone
» Dans le document, les résultats correspondant s’affichent en surbrillance

..........

Chapitre :
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B

vigation Ve
‘Wurd ) x v i
72 résultats =] 7

Titres Pages Résultats

I»]

Word 2016

PRESENTATION DE MICROSOFT Word
2010 (Nouveautés) 16 4
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présenter dans ce manuel les
nouveautés de Word 2016 en
reprenant également les N

Présentation de Microsoft Word 2016
(Mouveautés)

Le traitement de texte Word 2016
permet de créer des documents
professionnels plus rapidement

Dans Word 2016, le Volet de
navigation vient remplacer I'Explorateur
de document de Word 2003. I |

vient remplacer I'Explorateur de
document de Word 2003. 11 est
composé de 3 onglets (Titres,

Apres avoir effectuée une recherche, les onglets

votre recherche.

-, Avant de faire une recherche, cliquez sur
affiner votre recherche ou bien choisir un type particulier de contenu.

oW

FoRmavion

o -
Il s'estcachés au dessus de la tablle Le correcteur orthographigue souligne lesfautes d'orthographe en
o rouge et le correcteur grammatical en vert, ce nouvel outil de

fgnors correction contextuelle le fait en bleu.

Pour corriger une erreur, cliquez avec le boutan droit de la souris et choisissez dans le menu contextuel
une proposition.

Les outils d’image

Awec Word 2010, 'insertion d'image génere 'apparition d'un onglet contextuel Picture Tools

Nouveautés Word 2016 t‘

M 3T D038 2% (% Weed 10Ul noersres docs - Mcraseds Word o & 8

Home et Fmelyms  Bebwee  Mang  Beiew  Viee  Deelope | o | &

I e — — Rtwetonier= 8][4 ditang forand - §3 Akgn~ " -
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Vérificateur orthographique contextuel

Outre les correcteurs orthographique et grammatical traditionnel, le vérificateur orthographique
contextuel vient enrichir les possibilités de vérification d’un document.

. . ,

I sest cachés au dessus de [a tablle. Le correcteur orthographique soulfgne les fautes d orthogra_phe
au-dessus en rouge et le correcteur grammatical en vert, ce nouvel outil de
Tgnore correction contextuelle le fait en bleu.

Pour corriger une erreur, cliquez avec le bouton droit de la souris et choisissez dans le menu
contextuel une proposition.

Les outils d’image

Avec Word 2016, I'insertion d’image génere |'apparition d’un onglet contextuel Outils Image

Faormat

A o Q Dite 3
— L7 Bordure de image - 1 Avancer .\Z.v : .
. El - | G Effets de limage - M

@ Reculer
Pt (g Ragher £ 6.2 o

p Corrections ~ Compresser les images
Eﬂ & comp 9
o & Couleur~ L Remplacer Iimage
upprirner -
Farridre-plan 22 Effets artistiques = L0 Rétablir lmage - = 8L, Disposition diimage -
Ajuster Styles d'image IF1 Organiser Taille Bl oA

I
¥
ki

Elfs Valet Sélection “h~

Les nouveaux effets

Une galerie de style permet en un clin d’ceil de donner de I’allure a votre image incorporée.

— - == ]
Bl O B8R L= =
e EE T =
SDDEEEOE O

Les commandes Luminosité et Contraste sont remplacées par la commande Corrections qui affiche
des miniatures avec certains réglages proposés tout comme dans la plupart des logiciels de retouche
d'image.

La commande Recolorier s'appelle maintenant Couleur et propose également des pré-réglages.

A ces 2 commandes, une nouvelle fait son apparition : Effects artistiques, qui reprend des effets de
base de fagon conviviale sans utiliser un programme d’édition de photo.

Corrections ~ Compresser les images |
el R em——

- - r =y = =
&3] Couleur~ B Remplacer image |4- | | el g Ajuster la netteté

Saturation de la couleur Ed 7 7 7 7 7
& 7 7 7 7 7 7 7 s 22 Effets artistiques = | 21 Rétahilir limage - |
! Luminosité et contraste ”
Nuance des couleurs . ?
R v B 3 1 e B | 7 7 -
: 2 7 7
E
EET R 4
. 2 7 :
& g
L) -
TITEI L.
7 2 R 2R R R F 3 |
- 4 :
W Dutreswaristions » . F? &4
B4 Couleurtransparente € ? *
&y Options de couleur de Iimage... & Options de correction des images... By Options Effets artistigues..
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Ay

‘@- La prévisualisation est directe en survolant les différentes options

Suppression de ’arriére-plan

Ceux d'entre vous qui utilisent déja un outil de retouche d'image connaissent les difficultés que nous
rencontrons parfois pour détourer un objet dans une photo. Microsoft ici nous propose un tres bon
outil de détourage. Jusqu'ici nous avions la possibilité de rendre transparente une couleur de notre
image, celle-ci existe toujours en bas de la commandeCouleur. Pour détourer, il suffit de :

Sélectionnez votre image

Cliquez sur I'onglet Outils Image

Cliquez sur la commande Supprimer I’arriére-plan

Ajustez le rectangle sur votre image. Les parties qui s'affichent en violet vont disparaitre.

YV VY

Compression et retouches d’images améliorés

Utilisez les nouveaux outils d’édition pour rogner vos images et leur donner I'aspect souhaité. Vous
pouvez également compresser vos images a partir de |'option Compresser les images et choisir le
support (impression, écran ou courrier éléctronique) désiré.

Compresser les images M

Options de compression @

Appliquer a I'image sélectionnée uniquement

Supprimer les zones de rognage des images

Sortie cible:
Haute fidélité : canserver des images de haute qualité pour une utilisation ultérieure
HD [330 ppp) : bonne qualité pour les écrans haute définition (HD)
Impression 220 ppp) : qualité excellente sur la plupart des imprimantes et des écrans
() wieb [150 ppp) : corwient particuliérement aux pages web et aux projecteurs
() Message électronique [96 ppp) : minimise |a taille des documents pour les partager

@ Utiliser la résolution du document

[ Ok ] [ Annuler

Nouveaux WordArts

Les effets sur le texte sont désormais intégrés dans le groupe police A~ (reflets,ombres,...)

Calibri {(Corp = 11 A A Aa- | f#

A
GISvabexx./ A # A
A

Palice

> > >
B B
>

> >
>

ﬂ Contour 3
A Dmbre »
B Réflexion 3
A Lumigre 3
kAf\/\j 123 Styles de nornbres 3
ﬁ Ligatures 3

Jeux stylistiques 3
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Il est toujours possible d’insérer un objet WordArt depuis 'onglet Insertion, cliquez sur < ~
puis choisir I'effet désiré.

Dans I'onglet contextuel Outils de dessin qui s’affiche lorsque le WordArt est sélectionné, vous
trouverez tous les outils pour personnaliser votre WordArt.

Insertion

Accueil on 5 I Af e Con ts v
SN OOO e &Remp\issaga' A - lﬁOrientat\un du bexte -
A—L—L)E(> G [} - ZCmtour' A A A - ﬂ < [%]Ahgnerle texte = B :t ST
- - osition Habillage
RN 45 | & Effets - B - ® cCréerunlien o o ?
Insérer des farmes Styles de formes [F] Styles WordArt In
,-tx Ombre »
HS- 0D W= @ #E-» €0 - o
n
L -|-2‘|-1-|-Ew-1‘|-2-|-3-|‘4-|-5-|‘5-|‘7a :;,“‘_.‘_-_\Réﬂexiun LS VIS A - R
& Dans l'onglet contextuel Outils de dessin ¢ Lumiére , 2 WordArt est sélectionr

S trouverez tous les outils pour personnaliser

7_ ? {-’;\ Biseau v
: O

‘{ﬂ Rotation 3D »

: Votre texte ici

Transformer »

Disposition des objets dans du texte

2

Lorsque qu’un objet est sélectionné, une petite option apparait
la maniére dont votre objet interagira avec le texte qui I’entoure.

vous permettant ainsi de choisir

OPTIONS DE DISPOSITION X

Aligné sur le texte

P!

Avec habillage du texte

)
J

Il
ol |

n

Déplacer avec le texte ©

Corriger la position sur @
la page

Afficher plus..
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o
=
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©
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Les pages de garde

Word 2016 vous permet d’insérer et de créer facilement des pages de gardes prédéfinies.
Elles sont toujours insérées au début d’un document, quel que soit I'emplacement de votre curseur.

> Sous I'onglet Insertion, groupe Pages, cliquez sur Page de garde
Une liste de pages de garde prédéfinies apparait
> Dans la zone prédéfinie, cliquez sur la page de garde de votre choix.
Celle-ci sera insérée instantanément automatiquement au début de votre document.

Insertion Création Disposition Reéférence:

BiPagedegarder| ™= | [ 7] [ 7] [) TSmatr | o

BuiltIn

Austin Guide Ligries latérales

—
|
|
Quadrillage Wihisp -
@ Autres pages de garde sur Office.com 3

[3 Supprimer la page de garde actuelle

lia

o Vous pouvez accéder a d’autres pages de garde prédéfinies sur Office.com en cliquant sur le
lien Autres pages de garde sur Office.com

Créer une page de garde

Afin créer une page de garde qui vous servira de base pour vos documents. o
o+
=

> Définissez les caractéristiques de votre page de garde S

> Sélectionnez-la

> Sous I'onglet Insertion, groupe Pages, cliquez sur Page de garde

» Cliquez sur Enregistrer la sélection dans la galerie des pages de garde...

Une boi\te de dia|0gue apparaft. ( Créer un nouveau bloc de construction — | Bl 53""_\

Mom : |Définissez |

» Nommez votre page de garde Galerie : [Pages de garde [=]
Catégorie : |Généra| IZ|
Description :

> Va“dez parl QK ] Enregistrer dans : |Bui|ding Elocks.dot IZ|
Options |Insérer un contenu dans sa propre page IZ|

[ [s] 4 ] ’ Annuler ]

N 11
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Votre page de garde apparait dans la liste des pages de garde, dans la zone Général

B3 Page de garde ~ E |_

Général

SUPPORT DE COURS

Word 1018
Let nouvesutls

Wiord 2016

Supprimer une page de garde
Pour supprimer une page de garde devenue obsolete :

> Sous I'onglet Insertion, groupe Pages, cliquez sur Page de garde
> Effectuez un clique droit sur la page de garde a supprimer et choisir I'option Organiser et

supprimer...

Fichier
B Page de garde ~ === ’_|'_' ’j ,72} T Smartat &
Général [+]

Insérer au début du document

Insérer a 'emplacernent actuel dans le docurment
Insérer au début de | section

Insérer a la fin de la section

Insérer a la fin du document

Mod_lflerles nroprigtés,,

Prédéfing = Organiser et supprirner.., I

| I Ajouter |a galerie 8 la barre d'outils Accés rapide

()
o
=
Qo
©
5
O

» Lafenétre Organisateur de bloc de construction s’ouvre
» Puis Supprimez-le

Organissteur de blocs de construction (- ® - —— . [ R

Blocs de construction : Cliquez sur un bloc de construction pour en vair un apergu
Hom Galerie Catdgorie Modal + -
Ion(claify  Pagesde garde  Prédéfini Built-Tr

Ion (foncé)  Pagesde garde  Prédéfini Built-Tr

Rétrospective Pagesdegarde  Prédéfini Built-Ir

Sérnaphore  Pagesde garde  Prédéfini Built-Ir

Secteur (clair) Pages de garde Prédéfini Built-Tr SUPPORT DE COURS A
Secteur (fo.. Pages de garde Built-Ir T

rde Word 2016

Viewhaster  Pages de garde  Prédéfini Built-Ir )

Whisp Pages de garde Builtin BuiltTr Les nouveautes

Quadrillage  Pages de garde  Builtin Built-Tr

Bustin Pagesdegarde  Buildn Built-Ir

Guide Pages de garde  Buildln Built-Ir

Lignes latér.. Pages de garde  Builtin Built-Tr

Facette (pa.. Pieds de page Précéfini Built-Tr

Facatte (pa.. Pieds de page Prédéfini Built-I:

Filigrane  Pieds de page Prédéfini Built-I

Intégrale  Pieds de page Prédfini Built-Tr

Ton {claiy  Pieds de page Précéfini Built-Tr

Ion tfoncé)  Pieds de page Prédéfini Built-Ir

Rétrospective Pieds de page Prédéfini Built-Ir

Sérnaphare  Pieds de page Prédfini Built-Tr 2
L nioa. . = foowon | Word 2016

b

N[ supprimer [ mssrer

Fermer

A | | 12
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Quick Parts

Les anciennes Insertions automatiques sont remplacées depuis Word 2007 par les QuickParts (blocs
de constructions).

Les blocs de construction (QuickParts) se trouvent dans le groupe Texte de I'onglet Insertion.

Ils peuvent étre insérés a n'importe quel emplacement du document aprés avoir positionné le point
d'insertion.

Les Quick Parts sont trés utiles lorsque vous devez répéter fréquemment un passage de texte ou
pour la mise en page de votre document. Ces blocs vous permettent de constituer une
« bibliotheque » dans laquelle vous pouvez stocker du texte ainsi que des images.

Créer un Quick Parts

» Sélectionnez le texte ou I'image a stocker

» Cliquez sous 'onglet Insertion, du groupe Texte cliquez sur = - puis sur Enregistrer la
sélection dans la galerie de composants QuickPart... ou bien utilisez le raccourci clavier ALT

+F3
Insertion n o 6 es g n ge  Complém ’ Faire
—~ = e e e - E o
D a |_—|<>/\ Bt W B Lien hypertexte . [ En-téte a=| B[ - T tquation
= == 11 Graphigue . o I Signet [ Pied de page Ell Insertion autormatique »

Tableau Images Images Formes 8 ies compléments « Wikipédia | Vidie | Commentaire ’

- enligne - s Capture~ en ligne | o Remvoi [ Numéro de f & propriété du document »
Tableaux Tlustrations Compléments Wédia Liens Commentaires | En-téte etpied d g Chorng,.
® =@ - - _

Enregistrer la sélection dans la galerie de composants QuickPart.. ]

[ I 1 I ‘\‘l‘\‘Z-l-3-|-4-|-5-|-E-\-7-\-E-\-?-\-lﬂ‘l‘ll‘l‘lZ‘l‘lE-\-14-[|_—‘B
ULT 1 fSE BM pEZE GR YUUE UDUUIEOL UES BIUCS VULS pErelenn ue o cunslgder
# hibliotheéque » dans laguelle vous pouvez stocker du texte ainsi gue des images.

Office du tourisme

Une boite de dialogue apparait

Créer un nouveau kbloc de construction &lﬂ

Mom : Office du tourisme
Galerie QuickPart E n
(O]
Catégorie : Général E ,,:,
Q.
©
Description : 6
Enregistrer dans: | Building Blocks.dotx E
Qptions Inzérer uniquement le contenu E
| [
| [ QK ] [ Antuler ]
» Renommez votre Quick Part

Puis cliquez surlL]

Utiliser un Quick Part

A\

Deux méthodes existent pour insérer un Quick Part

» Cliquez sous l'onglet Insertion, du groupe Texte, cliquez sur = - puis choisissez votre
insertion
Ou bien

» Tapez le nom de l'insertion et appuyer sur la touche F3

N 13
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A= E - @' = | TC Equation ~
Général

1 Office du tourisme

Office du tourisme

L'office de toursme est un centre d'information dont la misslen est « accuedl, Information etla
promotion du tourisme v sur le territoire cencemié & destination du public ou des visitewrs, allant des
simplas habitants locaux, sux axcursionnistes et en passant par les touristes1, LUobjactif da la
structure est de fadiliter le séjour touristique des visiteurs. Cette structure publique dans la plupart
dies pay s est géné ralement située dans i points str i du itaire, notamment
o4 e flux personnes estimpsrtanttals ou'une gare. Un Dort. Un sérasart.

Zll Insertion automatique 4
1 [=1 Propriété du dacurnent 4
il Charp...

= Organisateur de blocs de construction,..

|5=|E Enregistrer la sélection dans la galerie de composants QuickPart..,

Modifier les propriétés du bloc de construction

» Clic droit sur building block a modifier

'E'Vj [ En-téte ~ 'E‘ [~ [# - T Equation -

) [5] Pied de page Général
Caornmentaire
[#] Murméra de t Office du tourisme

Commentaires | En-téte et pied d | s
Insérer 3 I'emplacernent actuel dans le document
re d'infarmation dont Ia missien est « I'accuedl, lnformation et la
Insérer dans I'en-téte frritaire cancemé & destination dupublicou desvi s allant des
- acursionnistes of en passant par les touristesl, Lobjectif de la
‘tourstigue des visiteurs. Cette structure publique dans 1a plupart
sdans unow plusieurs points stratégiques du territoire, notamment
attels ou'une gare. un oort. un adronart.

Insérer dans le pied de page

Insérer au début de la section

. . . . e 3
Inzérer 3 la fin de |a section

. . ent »
Insérer au début du document |

Insérer  la fin du document

- s s de construction..,
l rdodifier les propriétés.. I

& Organiser et supprirmer on dans la galerie de cornposants QuickPart.,

Sjouter la galerie 3 [a barre d'outils Accés rapide

()
o
=
Qo
©
5
@]

» Puis cliquer sur I'option Modifier les propriétés... pour ouvrir la fenétre de gestion

Mo : Office du tourisme

Galerie : |QuickPart

Catégorie |Généra|

Description :

Enregistrer dans : |Bui|ding Blocks.dotx

Madifier un bloc de construction @g
|
-]
=]
[-]
[=]

Options @ |Inséreruniquementle cantenu
(]

I o Il Annuler ]

A 14
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Gérer les blocs de construction

» Cliguez sous l'onglet Insertion, du groupe Texte cliquez sur E - puis sur Organisateur de
bloc de construction

Une fenétre s’ouvre contenant I’'ensemble des blocs de construction.

Organisateur de bloes de construction - . - — ’ - &g
- - -

EBlacs de construction : Cliquez sur un bloc de construction pour en wair uh apergu
Mom Galerie Catégorie Modéle o | &
Whisp Pieds de p...  Builtln Built-In B...
Quadrillage  Pieds de p...  Builn Built-In B... e .
Wide ’ Pieds de E Builln Built-In B... > SeIeCtlonnez Ie bloc de
Guide (pag.. Piedsdep...  Builtn Built-In B... ] construction Concerne’ par Ia
Guide (pag.. Piedsdep.. Builin Built-In B...
Ligres latér., Pieds de p..  Builin Built-In B.., - | modification
Wide (3 col.. Piedsdep.. Builn Built-In B...
Austin Pieds de p...  Builtln Built-In B...

A bandes Pieds de p...  Builtln Built-In B...
a Géngra Buildi

» Utilisez le bouton en bas de

Général

m

Table des..  Prédéfini Built-In B... i Ia fenétre pour |es gérer
. Tabledes.. Prédéfini Built-In B...
Table auto... Table des... Prédéfini Built-In B...
Calendrier 4 Tableaux Prédéfini Built-In B...
Calendrier 3 Tahleaw: Prédéfini Built-In B...
Calendrier 2 Tahleaw: Prédéfini Built-In B...
Calendrier 1 Tableaux Prédéfini Built-In B..,
Avec sous-t., Tableaux Prédéfini Built-In B... E|
Avec sous-t.. Tableaux Prédéfini Built-In B...
Matrice Tableaux Prédéfini Built-In B... —
Liste tabulai.. Tahleaw: Prédéfini Built-In B... 1
Tellecide Teliee... Fsdse. Mo T R 7| Office du tourisme
Ll n |
[ Modifier les propriétés... ] [ Supprimer I I Insérer ]

Fermer
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Entéte et pied de page

Word 2016 est livré avec un certain nombre d’en-tétes et de pieds de page prédéfinis que vous
pouvez ajouter rapidement a votre document et les modifier éventuellement.

Ajouter un en-téte ou pied de page

[ En-téte - E - [# - T Equation ~
[ Pied de page - 4q - Fc‘e O Syrmbole -

Fomrme e

BuiltIn
Yide X . R
> Cliquez sous I'onglet Insertion, groupe En-téte
apeaic] D En-téte =
et pied de page et cliquez sur [ Pied depage~ o
Yide [3 colonnes) , . \ .
sélectionnez un modéle de la galerie
[Tapez ici] [Tapez ici] [Tapezici|
A bandes
Certains modeles ont des contréles de contenu
pour vous permettre d’entrer vos propres
Austin informations.
- Comme pour les pages de garde, il est
[ Auges pieds de page sur Office.com - possible d’enregistrer un en-téte et pied de
E) Modifierle pied de page i 4 page. Il sera alors réutilisable dans d’autre
|_:;'.< Supprimet le pied de page dOCUment.

Dés I'ajout d’'un en-téte ou pied de page, I'onglet contextuel Outils en-téte et pied de page s’affiche
a droite sur le ruban. L’ensemble des fonctionnalités pour le gérer est alors accessible.

Qutils En-tétes et pieds de page Bruno toamain

Affichage  Compléments

Fichier Accueil Insertion

L, - rl [Eiq Précédent Prerniére page différente i En-téte & partir du haut 1lem .

# E@ it (R I = N :

= [y Suivant Pages paires et impaires différentes +Pied de page & partirdu bas: 05cm &
En- Piedde Muméra  Date et Descriphif du QuickPart Images Images | Atteindre Atzindre le Fermer I'en-téte
/| Afficher le texte du document [#) nsérer une tabulation d'alignement stle pied de page

o -
I'en-téte pied de page n. Lier 3u précédent

téte~ pagev depagev | heure documentr - en ligne
Navigation Ogtions

En-téte et pied de page Insérer Position Fermer

... Pour accéder plus rapidement aux options des en-tétes et pieds de page double cliquez dans la
=  partie supérieure ou inférieure d’une page

Ajouter une numérotation de page

Si vous souhaitez ajouter uniquement des numéros de page dans un document, vous n’avez pas
besoin d’utiliser la fonctionnalité En-téte et Pied de page. Vous pouvez simplement insérer les
numéros de page a votre document par le biais de la galerie des numéros de page.

» Cliguez sous l'onglet Insertion, du groupe En-téte et pied de page cliquez sur
¥ Hurnéro de page * ot sélectionnez un modele de la galerie en choisissant la position.

Si vous disposez déja d’un contenu en en-téte ou pied de page, choisissez I'option Position
actuelle pour ne pas écraser le contenu existant.
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Création de tableaux

Créer un tableau est trés simple et trés rapide, Word met a votre disposition une liste de styles de
tableaux prédéfinis et personnalisables.

Insérer un tableau

E=E

. . . Tahleau L.
» Cliguez sous I'onglet Insertion, du groupe Tableau cliquez sur - et choisissez le nombre
de lignes et de colonnes.

Fichier Accuei Insertion Création Jis { LEférences ub age d Affichage Compléments
B Page de garde - D r ,__'|_:| T8 Srmartfrt &l seore W &) Lien hypertexte i ]
[ Page vierge g & <> 1l Graphique o o |™ Sigret )
—saure page Tableau  Images Im?ges Formes 44 Capture - & Mes complérments - Wiikipédia ‘u"llc.leo E|_‘| fenvi Comrmentaire
- enligne - + en ligne -
Pages Tableau 4x5 Complémernts Média liens Commentaires

H S 00O I
I
L I:”:”:”:”:‘ 'E'I'l'l'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'3'I'9'I'10'I'11'I'12'
- I

: I | o
- I | o A
K I | o _,/}
T I v e 4

o BN Insérer un tableau.. \-_____,/

[# Dessiner un tableau

=@
EEEI Feuille de calcul Excel

- E Tableaux rapides 3

Dés I'ajout d’un tableau, I'onglet contextuel Outils de tableau apparait a droite. Cet onglet est scindé
en en deux : Création et disposition

Q Dites-nous

Fichier  Accueil  Inserion  Création férences  Publipostege  Révision  Affichage  Compléments GG Disposition

(e —

Ligne d'en-téte Premiére calonne

[ Ligne Total ["] Demiére colanne - ¥, - —
— Tramede  Styles de Bordures Mise en forme

Lignes 3 bandes [ | Colonnes 3 bandes Tl fond-  bordure - b Cauleur du stylet - ~ | desbordutes
Options de style de tableau Styles de tableau Bordures [F]

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Reévision  Affichage  Compléments  Création faire
[ Sélectionner~ [ Dessiner un tableau L—| [?] B Insérerdessous | 5 Fusionner Al ,zem 2B BEIEE A=z @ Al [T Répéter les lignes den-téte
[ Afficher le quadrillage [ Gomme X & Insérer 3 gauche [ Fractionner o e T H BEE —— 4 B Convertir en texte

. Supprimer  Insérer o - - Orientstion Marges de  Trier
8 Prapriétés . au-dessus [ Insérerd droite £ Fractionner e tableau == Ajustement automnatique = = = dutexte  la cellule Jx Formule

Tahleau Dessiner Lignes et colonnes Fl Fusionner Taille de 1a cellule rl Alignement Données
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Insérer un tableau prédéfini

Word propose des tableaux prédéfinis contenant des exemples que vous pouvez modifier.

Insertion | o

1 ld e

[ Dosmst | gy e W

Tableau Images Images Formes QD @G ‘M 1= « Wikipédia  Vidéo I’ Signet . ’ .

> enligne e e Capture | 9P Mes complémants anligne | CHRenol » Cliquez sous l'onglet Insertion, du
Insérer un tableau Compléments Média Ligns
I D
ggg%g%%gg% ‘§‘|-1-|-2-|-3- S4B B T q B 9. bl I Tableau h .
EEEEEEEEEE groupe Ta .eau cliguezsur - et choisissez
5 Tableau rapide.
I | O
OO00O0O00000 | predétini ' . R N
B srerun tablea.. Avec sous-titres 1 » Dans la liste qui apparait, choisissez le
e b S modele souhaité.
E deusidme cyele
By Feuille de caleul Excel
& datleasrepides B s w0 ” Le tableau prédéfini choisi est inséré a

Avec sous-titres 2 . N .
T I’endroit ou se situe votre curseur
Collige Nouveauxdtudiants  Etudiants du Variation
deuxiéme cycle
- » Modifiez le tableau selon vos besoins.
Université du chdee 10 103 7

Calendrier 1

Vous pouvez créer vos propres tableaux rapides en créant un QuickPart. Pour cela,

sélectionnez votre tableau puis cliquez sur L'E‘| Enregistrer la sélection dans la galerie de tableaus rapides..

Créer un nouveau bloc de construction

=
Mam : |m0n tableau| |
Galerie: |Tab|eau>< El
Catégoarie |Généra| El
Description :

Enregistrer dans : |Bui|ding Blocks.dote

Options

|Insérer|e contenu dans son paragraphe |Z|

[ [6].4 ] ’ Annuler

Styles de tableaux améliorés

Word met a votre disposition une liste de styles de tableaux prédéfinis permettant de mettre en
forme rapidement et de maniere professionnelle des tableaux.

Les styles de tableaux incluent le formatage des bordures, la trame de fond des cellules ainsi que la
police de caractere.

Affichage  Compléments  [GEEUPNEM  Disposition

— » Cliquez sur le tableau concerné

t ——

Trameds  Styles de

77777 fond~ | bordure » & Couleur du

» Sous Outils de tableau cliquez sur
SRremerEee Tonglet contextuel Création
> Puis dans le groupe Styles de tableau
développez la galerie de style et sélectionnez-en
un.
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Vous pouvez créer vos propres styles de tableau afin de gagner du temps en utilisant I'option

o i Mowvesu style de tableau..,

Le mode d’affichage plein écran

Le mode d’affichage plein écran (full screen Reading) facilite la lecture des documents a I'écran et
vous évite ainsi de les imprimer pour rien. Les améliorations apportées a |'affichage des caracteres

optimisent encore davantage la lecture a I'écran.
Cette fonctionnalité est accessible depuis I'onglet View

“ Hame Insert Page Layout Referances Mailings Review Wiew

=] V| Ruler Q ) onepage
2 | Gridlines [29 Two Pages
Full Sereen Webh  Outline  Draft o Zoom  100% )
Raadin Layout [ Mavigation Pane =] Page Width
Document Views | Show Zoom
1 1 1 2 [ 4 1 5 1

Full Screen Reading

View the document in full screen
Reading View in arder to maximize
the space available for reading ar
commenting an the document, A

Ou bien a partir de la status bar en bas a droite de la fenétre

& Full Screen Reading
B iy
4 SaeenSi-S4ofes - P 2 view optians ~| X Clase

ol 3] 3% Toois [ 32 W -

Don't Open Attachj  Full Screen

Research™
Eﬁ Loak up waords 1 iety of reference 0 T
sources while you reath L, Iy Bft SharePaint Foundatian site in full screepfisw,
- Accéder aux

» : U .
Lest  options d’affichage Make the test larger far reading. TemporarilyZhanges

how much text fits on a page.

Outils de relecture = Decrease Text Size

| New Comment
Select text and add a comment,

H A akethet

hew much

// Text Highlight Color
Highlight text as yau read. Double-clid
an the buttan ta ga inta highlight made,

Find...

Find text in Document's text. Track changes : nouveautés Quitter |e mode
Ou bien & partir de la status bar en bas a droite de la fenétre Smart Art (Général) plein écran
——uny P T

w[lzllgw‘.%- Les theémes (Général) voir guide
@ Show Printed Page

4y 5 0o Shaw pages as they will loak if printed.

PRE e

Les régles graduédes
Margin Settings
Les régles graduées horizontales et

petit bouton placé en hautde la barr Allow Typing

=& Allow typing while reading. Set this if you like to edit
l your dacuments as you read them.
- g o Track Changes
24 Track changes made to the document. 4
@ Show Comments and Changes 3
o B A
=5 Show Original Final Document 3
=

Page précédente Page suivante

Track changes : nouveautés

Lorsque deux ou plusieurs personnes travaillent conjointement sur un méme document, il peut étre
intéressant d’utiliser les marques de révision de Word pour mettre en évidence les modifications
apportées par chacune d’entre elles.

Word 2010 permet de faire la différence entre un texte déplacé et un texte qui aurait été supprimé
et inséré et un autre endroit. Les modifications sur les tableaux peuvent également étre suivies.
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> A partir de 'onglet Review, cliquez sur le bouton Track Changes pour accéder aux options
Change Tracking Options...

QE, Final: Show Markup -

] |_=§ Show Markup ~
<Char‘|ges ’L'F-:] Reviewing Pane =

_-; Track Changes
< Change Tracking Q|Jtions..>. 0

Change User Mame..,

Track C-hinges Options m
Markup

Insertions: n Color:
T
Changed lines: ﬂ Color: :

]
[¥] Track moves
orsoto,  oowenienee[7] ot

I Table cell highlighting I
Inserted cells: |:| Light: Blue Merged cells: |:| Light: ‘fellaw

!
I

Deleted cells: D Pink, Split cells: D Light Orange
Formatting

Track formatting

Faormatting: Color
EBalloons

Use Balloons {Print and Web Layout): |On|y Far comments formatting

[[e]

Preferred width: 6,5 cm

!

Measure in: Cenkimeters

[Margin: Right
Show lines connecting to bext

[]

Paper orientation in printing: |Preserve

I Ok I [ Cancel

Activer les Track Changes

> A partir de 'onglet Review, cliquez sur le bouton Track Changes

“ Home Insert Page Layout References Mailings Review View

O

y @ =[] ABC aTB + x [ 9| Final: show Marlcup - 4 Praviaus = & N
B o A i A T TH . & A
(23] 12 show Markup ~ P Hext =
Spelling & Research Thesaurus Word | Translate Language Mew Delete Previous  Mext rack . Accept Reject Compare Block Restrict | Linked
Grammar Count - - Comment Changes = [B] Reviewing Pane = - - - Authors * Editing | Notes
Froofing Language Comments Tracking Changes Compare Protect Oneflote

La gestion du suivi des modifications s’effectue comme dans les versions précédentes

&

Pour activer ou désactiver a partir de la status bar, ajoutez la commande Track Changes a
cette derniere.

| Page:330f33 | < French (France) | Track Changes: OFF | Insert | IBEER: w% O——0—F)
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L’impression
Word présente un changement radical au niveau de I'impression. En effet, cette opération s’effectue

directement a partir du mode Backstage, qui regroupe toutes les options d’impression ainsi que
I"'apercu en mode plein écran.

» Cliquez sur m puis sur [E28

Toutes les options d’impression apparaissent dans un volet

m Home  Insert Pagelayout  References Mailings Review  View Developer o @
Save
=] Print ) -
= @ PR = Choix du nombre
Lancer ope - i
o de copies
I'impression
@] essal doce Printer
Exercice bordures.d... . Adobe PDF .
@] ward 2010 les nou.. Ready :
Ernnter Properties
e e Brinter Properties
Settings
Info
lﬂj Print All Pages .
Recent Print the entire dacument
Mew Print One Sided -
_ Qnly print on ane side of the page
Collated
Save & Send E E L23 123 123 T o .:;a:“
Portrait Orientation - i
HEIP E Alichage plciem e
. A4 Les régles gradudes
Optlons de 21(“’”‘29'7("\ T 12 righa puduin bedzceala o voticla: povest fie mosuwis ou roe plcs § e poit bouiee
mise en page "; Last Custam Margins Setting . S =
" Left: 25em Right 25 em Accéder ala Modifier le zoom
D L Page Per Sheet . mise en page pour consulter
- Page Setup plusieurs pages
fra 268
Naviguer entre
les pages -
a2 lof31 » 50% (2)—— D

Pour accéder plus rapidement a I'apercu avant impression, ajoutez la commande a votre
Quick Access Toobars
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Pour quitter le mode apercu, tapez sur ESC
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A intégrer :
Alignement de objets, ligne verte

Si vous étes amené a créer une newsletter (ou plusieurs), des flyers, des brochures ou tout autre document
multimédia dans Word, vous serez ravis d’apprendre qu’il est maintenant beaucoup plus simple de travailler
avec des images dans cette solution. Word 2013 propose de nouvelles trames d’alignement (il s’agit de I’outil
qui apparait lorsque vous cliquez sur un media) qui rendent plus simple le positionnement d’images ou de vidéos
dans votre texte. Vous pouvez glisser une image dans le document et le texte se réorganisera autour de maniére
automatique. Si votre association posséde un compte Facebook ou Flickr, vous pouvez insérer des photos depuis
vos albums dans un document sans quitter Word.

Reprise du document a la bonne page

Si vous commencez a lire un document mais devez subitement passer a une autre tache, Word sauvegardera
votre position dans votre document. Si vous ouvrez le document par la suite (méme depuis un autre appareil,
méme mobile ou tablette) vous commencerez la ou vous vous étiez arrété. Vous n’avez méme pas besoin de
choisir d’enregistrer le document ou d’insérer un marque-page dans votre travail, tout est automatisé.

Lien wikipédia

Nouveau commentaire

2013

Word gére maintenant les commentaires de maniére plus élégante. Vous pouvez répondre aux commentaires
dans un document plutdt que d’ajouter un nouveau commentaire a c6té du précédent. Word 2013 affiche les
commentaires en flux, a la maniére de Facebook ou d’un forum. Dans la vue Simple Markup, 1’icone d’une
petite bulle de texte désigne le moment ou des commentaires sont faits dans le document. Vous pouvez cliquer
sur cet icone pour ouvrir dans une autre fenétre les commentaires. Si vous avez déja commenté le document,
vous pouvez le marquer « traité » (gris) ou choisir de I’ignorer.

Nouvel onglet Création
La page d’accueil

Image du Web :

La nouvelle capacité d’ajouter des images et des vidéos du web dans un document Word est une autre
nouveauté. Cette fonctionnalité est utile si vous préférez préparer des articles pour votre site ou votre blog
d’abord sous Word, ou pour enrichir un courrier d’un élément multimédia.

Recherche intelligente (recherche sur Internet directement dans Word)

Collaborer en ligne avec Co-Création

Le Co-Création est une premiére fonction qui simplifie la collaboration. Elle permet a différents utilisateurs de
travailler en méme temps sur un document, sans pour autant se trouver dans la méme picce. Cette fonction peut
étre utilisée a la fois dans Word, PowerPoint et OneNote**.

Partager sans peine

Office 2016 simplifie encore le partage de documents en autorisant que d’autres personnes y accédent pour y
travailler avec la fonction Partager Facilement. L’époque des va-et-vient incessants des e-mails avec leurs
annexes est définitivement révolue. 11 suffit désormais d’un clic pour autoriser votre collégue a accéder a votre
document dans le cloud**via le lien dans Outlook. Grace a un Historique des versions amélioré ***, vous
pouvez aussi immédiatement revenir en arriére et annuler son travail.

uuuuuuuuu
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