!. Cégep de

I'Abitibi-Témiscamingue

argisand VTR

GUIDE Word : MAC (version intermédiaire)

Version 2008
Table des matieres
I T 1 1 (0] E PO PPPPPUURURRPPPP 2
2. En-tete et PIBAd A€ PAZE..ceeeeeeuiiiiiiiieeiiiiiite ettt e e et e e e e e e e e e e eaas 2
3. Note de bas de page ou des notes de fin de document ............occuvveieeeeeiiiniiniiiiieeeeeeenn. 3
4. Table d€& MALICTES ... ..eveeiiiiiieeeeiitee ettt e e e e et e e e et eeseanreeeeseeneeeeas 3
CTEET SOM SLYIE ..ueiiiiiiiieeieeie ettt ettt e e e e e e e sttt e e e e s e s sibbbe et aeeeeeeeeas 4
APPHQUET 188 SEYIES .eeeiiiiiiiiiiiieee e et e e 4
Générer une table des MALIETES. .....ccoouuriiiriiiiiee ittt e e e e e 5
Modifier une table des MAIETES ......cccuveeiiriiiiiiiiiiiee et e e 5
S.PAZE A ZATAE ... e e e e e e e 5
6. TADULATIONS .....eeeiiiiiiiee it e et e e et e e s e e e e sanreeeeeaaes 6
7. INSEITION A TMAZE ....vvveeeeeeeeeiiiiieiee e e et e ettt e e e e ettt e e e e e e e e s sbbbbteeeeeeeeaaabtbeeeeaeeeaaens 7
Modifier 'emplacement de 'IMage .........evveeeeeeiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeee e 8
8. AJOULET UN STNATTATT ..eeeieiiiiiiiiiiiee ettt e ettt e e e e e et e e e e e e e sttt eeeeeeeeeeas 8
9. INSErtion AULOMALIGUE .....eeeeereriiuiiiititeeeeeees ettt e eeeeeeseiiibeeeeeeeeseeesaaabbteeeeeessanannereeeeens 9
Créer une inSertion AULOMALIGUE .......eeeruurrrrereeeerrrriiiiiiieteeeeeeeasiitereeeeessessaierreeeeeeeenns 9
Insérer une inSertion AULOMALIGUE ......cevuuvvvrieeeeeeeiiiiiiiiiieeee e e e e ettt e e e e e e e eiibiibeeeeeeeeens 9
10. La hi€rarchiSation ..........c.ueeiiriiiiieiiiiieieeeeieec et e e e s ee e 10

L1, BIDHHOGIAPRIE ...ttt e e ettt e e e e e 11



GUIDE Word : MAC 2008 (version intermédiaire) -2-

1. Pagination

La pagination insére les numéros de page dans le document. Dans le menu
« INSERTION », sélectionnez « NUMEROS DE PAGE ».

Numéros de page

Position : Apercu

| Haut de page (en-téte) _3—]

Déterminez la —
o, . Alignement =
position de la e B =
pagination. =
[ Commencer la numérotation i la premiére page E - |
(" Format... ) { Annuler ) oK ) |

2. En-téte et pied de page

Les en-tétes et les pieds de pages donnent un effet plus professionnel a un document.
L’en-téte s’affiche en haut de la page tandis que, le pied de page en bas de la page. Pour
créer un en-té€te et un pied de page, vous devez utiliser le menu « AFFICHAGE » puis
« EN-TETE ET PIED DE PAGE »

Vous pouvez ecme‘} GUIDE Word 2007 (version intermédiaire) " 2.9

En-téte | Fermer € !;-Paginati@n T [

Si vous avez des sauts de section dans votre document, vous pouvez avoir des en-tétes et
des pieds de pages différents. Vous devez désactiver le bouton « liée au précédent ».

Pled de page -Section L - Fermer €3
Marie-Josée Tondreaun T
Conseillére pédagogique TIC T
819°762-0931 poste 14897
marigjosee. tondreau@cegepat.qe.ca T

Premier en-téte ~Section 2 -| Identique au précédent  [Fermer €3
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Si vous étes dans I’en-téte lorsque vous désactivez le bouton de liaison, vous désactivez
la liaison seulement dans 1’en-téte. Pour modifier le pied de page, vous devez suivre la
méme procédure.

Aprées avoir désactivé le bouton « liée au précédent », faites les modifications.

3. Note de bas de page ou des notes de fin de document

On ajoute une note de bas de page ou une note de fin pour donner des informations sur un
texte spécifique. Il peut s’agir d’explications, des commentaires ou de références. Les
notes de bas de page apparaissent au bas de la page, tandis que les notes de fin se situent
en fin de document. Word numérote les notes que vous ajoutez.

Cliquez la ou vous désirez insérer le numéro de référence de la note de bas de page puis
sélectionnez le menu « INSERTION » puis « NOTE ».

Note de fin ou de bas de page

Insérer

@ Note de bas de page gas de page :

() Note de fin Fin de document !

Numérotation Sélectionnez 1’option
@ Asitomatigiie 12,3 . Lvoulue puis tapez le
() Personnalisée T E texte de la note.

[ Symboles... \

¢ Options... 3 [_ Annuler ) oK ) |

4. Table de matieres

Vous devez savoir que pour faire une table des matieres il faut utiliser les styles. De fagon
rapide, vous avez le style «titre 1» pour le premier niveau, le «titre 2 » pour le
deuxieme niveau et le « titre 3 » pour le troisieme niveau.

1. LES CITATIONS DANS LE TEXTE

‘2 Deuxiéme niveau :'
1.1. Comment insérer une citation textuelle?
1.1.1. Citation courte : moins de cinq lignes [ R . j
TI'OlSlGl’I’lG niveau

1.1.2. Citation longue : cinq lignes ou plus

Marie-Josée Tondreau
Conseillere pédagogique TIC
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Créer son style :
Vous devez aller dans le menu « FORMAT » puis « STYLE ».

_—
i Styles Apercu des paragraphes
| '_riuen hypertexte 1 L . .
| L2l cenomats Sélectionnez, « modifier» pour programmer votre
| 7 Normal (Web)
ke nouveau style.
*Ed Tableau Normal
4] Texte de bulles
9 Titre L | Apercu des caractéres

9 Titre 2
[ Titre 3

1]
LI}

| s Times New Roman Appuyer sur
| M3 L ope
v A « Modifier » pour
(Sovlesutlisds T e {par ditaun Times New Roman, 12, programmer le style.
Gauche, Interligne : simple, Eviter veuves et
orphelnes Nommer le style.
‘ Modifier le style
3 Organiser... {_ Nouveau... } Modifier... ) ’
Propriétés
- Annters) I/
Nom : ‘Titre 1mjt 4

2 . . Type de style : Paragraphe
‘ Sélectionnez « Titre 1 » pour le s o —

premier niveau et ainsi de suite... Style basé sur : [ Titre

Style du paragraphe suivant ; 4 Normal

Sélectionnez « Normal » pour

le paragraphe suivant. Miseieh tane

Faites la mise en forme
du style.

i
)
il
M
i
I
i
Il

Worrs dowaz alfer dans be mard « FORMAT wpus « STYLE ».

Option vous permettant de
conserver vos modifications
pour les prochains documents.

Titre + Pelice :(Par défaut) Arial, Non Gras, Crénage 16 pt,
Paragraphes solidaires

[ Ajouter au modéle [ Mettre a jour automatiguement l
‘Format | %] (" Annuler oK) |
RN, |

Appuyer sur « OK »
pour terminer.

Appliquer les styles

Sélectionner le titre de premier niveau (vous pouvez sélectionner plusieurs titres de
premier niveau en méme temps en sélectionnant le premier titre- lachez la souris —tenir
enfoncé la touche « ctrl » et sélectionnez les autres un par un) Lorsque la sélection est

terminée, sélectionner le style approprié. e Wollaria Wl
] V
Dans la liste, (

sélectionnez le bon style.

Marie-Josée Tondreau
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Générer une table des matieres

Lorsque les styles sont apportés au texte, vous devez maintenant ajouter une page (saut de
section page suivante), apres la page titre, a votre document. Vous devez insérer votre
curseur au début de la page puis allez dans le menu « INSERTION » puis « TABLES

ET INDEX ».
Sélectionner « table
Tables et index. des matieres ».
| I index | Table des matiéres | Table des illustrations | Table de références |
Format : Apercu ’
| | Depuis modéle T § —“
| | Traditionnel Titre 1 ...... 11| ————
i Classigue Titre Z.. | Annuler ]
| | Contemporain Titre 3 T E—
| | Moderne ( Options... b
i | Officiel
| | Simple

ENIC

Afficher les niveaux : 3

Magie :
Les petits points
se font seuls.

M Afficher les numéros de page

Modifier une table des matieres

Lorsque vous faites des modifications dans votre texte, vous pouvez demander que votre
table de matieres se modifie selon les nouvelles modifications. Cliquez dans la table des

matieres puis demandez votre menu contextuel (bouton de droite de la souris).
Sélectionnez « METTRE A JOUR LES CHAMPS »

5. Page de garde

Ajouter une page couverture a votre document dont la mise en forme est déja définie.

Cliquez sur I’onglet « ELEMENTS DE DOCUMENT ».

Vous pouvez modifier ’en-
téte et le pied de page.

Graphiques SmartArt Werdart |

MR ( Table des matiéres

Insérer une page de garde | — =

Cliquez sur une page de garde pour | = e @
I'insérer dgns le document. I, ] — B

Sélectionnez
le modéle.

Insérer la page
de garde.

Marie-Josée Tondreau
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6. Tabulations

Avec les tabulations, vous alignez des colonnes d’informations a des emplacements
spécifiques. Word place automatiquement une tabulation tous les 1,25 cm. Soit vous
conservez ce parametre par défaut en appuyant sur la touche « TAB », soit vous
définissez vos propres tabulations. Il est préférable d’employer des tabulations plutot que
des espaces pour aligner des informations. En effet, lors de I’impression, les informations
ne s’alignent pas correctement sans tabulations.

Pour définir des tabulations, vous devez sélectionner le menu « FORMAT » puis

« TABULATION ».

Tabulations

st = T Avec la tabulation gauche, Word aligne le coté
Position ; aquets par défaut 125 cm & .
' . gauche du texte sur la tabulation.

@ A dsuche O pecira Avec la tabulation centrée, Word aligne le
) Centré ) Barre .
& ke centre du texte sur la tabulation.
Poins de suite Avec la tabulation droite, Word aligne le coté
@ 1 Aucun O 3=~

droit du texte sur la tabulation.

Avec la tabulation décimale, Word aligne le
séparateur décimal (la virgule) sur la tabulation.
Avec la tabulation barre, Word insére une
(supprimer tout ) Cannuler ) (0K ) ligne verticale au taquet de tabulation.

e )
2 v e

A supprimer :

1. Ecrivez la position
de 1a tabulation (définir
la position sur la régle).

Tabulations

Position : Taquets par défaut: 125cm | (2]
|

& acre O pécimal 2. Sélectionnez le
) Centré ) Barre .
. . £ o style de tabulation
‘/ La visualisation des O Adroite y
t.

abulations programmées. Elimitised
@ 1 Aucun O 3=~ . .
B2 Oa 3. Déterminez si vous
désirez des points de
A supprimer : .
suite.
% { Supprimer tout Y ( Annuler ) oK

4. Appuyez sur « Définir »
pour enregistrer votre
tabulation.

Lorsque vous avez terminé,
appuyez sur « OK ».

Maintenant vos tabulations programmées, vous pouvez les visualiser dans les regles.

|E| 2-|‘1-\-E‘|-1‘|-z EEEREY! EREEREI R EENRE Y R TR IR Y CN ] BN AN IR B

Marie-Josée Tondreau
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Pour activer vos tabulations programmées, vous devez appuyer sur la touche « TAB ».

Avec le bouton g  Vous pouvez visualiser les caractéres non imprimables
|

Tabulation Ti‘;ﬁ?;fn Tabulation

de gauche de droite
2-|‘1-\'§‘|-1‘|-z-|‘;_-w-4‘|-5-|-5-|‘7- ETN RS RS N =AU RN S (SRR T IS GO S RS Y
; - Cette- - phase- -+ viself

Caractére non imprimable Pour accéder a la

de la tabulation.

prochaine tabulation, faites
« TAB » une seconde fois.

Lo [

Pour modifier ou supprimer une tabulation, vous devez sélectionner la tabulation dans la
regle et la déplacer en maintenant enfoncé le bouton de gauche de la souris. Lorsque vous
déplacez la tabulation de gauche a droite, vous modifiez la tabulation. Lorsque vous

déplacez la tabulation vers le bas (dans la feuille), vous supprimez la tabulation.

7. Insertion d’image

Cliquez I’emplacement ou vous voulez ajouter une image. Dans le menu
« INSERTION » puis « IMAGE ».

® Word Fichier Edition Affichage w Format Police Outils Tableau Fendtre Trav. Aide $ <0 % = & (= (Rechargée) mer. 15:38 cinema Q
8enNe Saut p (version i édiaire).doc [Mode C ibilité] =
al = Numéros de page.. B lso ko)

Nouveau Ouvrir Entegistrer Imprimer

nuler Réablin liothéque Boite a outils Zoom  Aide

5 Insertion automatique >

Normal | Times New Roman 812 &  Champ = = | E - e A
| BEATIETA S SERCIAL lides ‘ Graphiques ‘ Graphiques SmartArt ‘ Wordart

— E——— ———5 Commentaire . = = — — - =
iy 321§ [SRSCRICRS AR MO SN U RIS AU - SO |- WO | RPN STy SO it e =
i 1 Eléments de document p d UTOLLE,  YOUS - TNOULIET 14 - 1aDWALOT. - LOTSGUE  VOUus
3 ¢ Tableaux rapides ians la feuille), vous supprimez la tabulation. T
= 1 i
= "{ WordArt..
3 { Note... ulez ajouter une image.-Dans le rul
o :
3 ¢ Légende... Image de Word.
: |
5 |
= Images de la bibliothéque..”™ = 25 @

 Objet HTML » A partir d'un fichier...

g 1 Zone de texte 5 .
Film... Ligne horizontale...

vebiig Formes automatiques
Objet... 1éque”
Signet...
Lien hypertexte... 8K
Lorsque "image estinisérée, un nouveau ruban-app Vous-aurez seul ce-ruban
lorsque 1'image-sera sélectionnée.

Image de votre
ordinateur ou clef
USB.

Sec 1| Pages 8del5 Nombre de mots. Gdell6s | 4 |6 REV

Marie-Josée Tondreau
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Modifier 'emplacement de I'image

Pour modifier I’emplacement de 1’'image, vous devez tout d’abord la sélectionner puis
demander votre menu contextuel (bouton droite de la souris) et « FORMAT DE
L,IMAGE ». | Format de I'image

| ~ ! Couleurs et traits =~ Taille | Disposition | Image = Zorne de texte |

Style d'habillage

ad o = A

Inséré Encadré  Rapproché Derrigre  Devant le
dans le le texte texte
texte
ig 1t horizontal

() Gauche () Cenwre () Droite ® Autre

{ & y
{ Avancée... )

{ Annuler )

8. Ajouter un SmartArt

Vous pouvez ajouter un SmartArt dans votre document. Dans 1’onglet « GRAPHIQUES
SMARTART ».
Sélectionnez le type de SmartArt que vous désirez en double-cliquant dessus.

Normai | |Times New Roman [#/(12 =G J S = = 2= [O-mi- A -
]_ Eléments de docament | Tableaux rapides J_ Graphiques J Graphiques SmartArt I WordArt
Utiliséls) récernment | Liste Processus ' Cycle ' Hiérarchie © Relation Matrice ' Pyramide
Insérer un graphique SmartArt |
Cliquez sur tine disposition SmartArt =1 NS O
pour linsérer dans un document.
s 3 2 1 § i 2 3 ! F 7 [ 3 10 1 12 B 7] & 3 1. 1% =]
#  word  Fichier Edition  Affichage Inserton  Format  Palice  Cutils Tableau  Fendtre  Trav, fide & O % [E echeysel mer 1551 dnema O
ann  Bocumentd

Aounl  fnomAlde
| Grapinues st | wordan
Aramige

e IR =S E|El = B | B =l

Interconnechies. |
5 e P T S — F T i H
=l
P 5 Lorsque vous faites un
. £ retour sur le clavier, vous
Cliquez dans la forme pour b - . ’
. ajoutez une bulle.
ajouter du texte. ;
——] 1
l-‘;:\-r..

Marie-Josée Tondreau
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9. Insertion automatique

L’option « Insertion automatique » permet de stocker du texte employé fréquemment. Il
existe plusieurs insertions dans Word et il est possible d’en enregistrer. Ainsi, vous
n’avez pas besoin de taper le méme texte chaque fois.

Créer une insertion automatique

Ecrivez le texte et faites la mise en page. Sélectionnez le texte a définir comme
composante dans les insertions automatiques. Sélectionnez le menu « INSERTION » puis
« INSERTION AUTOMATIQUE » / « NOUVEAU ».

Créer une insertion automatique

Word va créer une insertion automatigue.

MNom de la nouvelle insertion automatique : Donner un nom a

Marie-Josée votre insertion.

{ Annuler ( OK }

Insérer une insertion automatique

Cliquez la ou vous désirez I’insérer. Dans le menu « INSERTION », sélectionnez
« INSERTION AUTOMATIQUE ».

‘ Word Fichier Edition Affichage w Format Police Outils Tableau Fendtre Trav. Aide & £5 ., = 4 (=] (Rechargée) jeu. 8:31 cinema Q
®00 Saut P Blversion intermédiaire).doc [Mode Compatibilité] =
A : — = Numéros de page... . = i — =
e\—] 4 @ H = o A Date et heure... . E &= Ll . ()
Nouveau Ouvrir Enregistrer Imprimer Annuler et bl EErmprs 7 AL — Insertion automatique. .. Zoom  Aide
‘Normal T‘ Times New Roman -:‘ 12 4 Champ... Nouve
= I‘ Caractéres spéciaux... Al . — —
— - — | Commentaire !e{l[entlnn. - > | it 2 =
vl ]‘\‘2‘\-1-1‘; Critére de diffusion | O T I R T
Eléments de document » En-téte/Pied de page > ' ! '

2 g apid Formule politesse »

1 Ligne de référence »
= Salutations »

- i i > Cégep de I'Abitibi-Témiscamingue
3 Note... votre insertion. T

3 Légende...
i | Renvoi... 2 .

[ Tables et index... Sélectionnez
= Filigrane... L .

: jleiet I’insertion voulue.

: Image

T Objet HTML

4 Zone de texte
o Film...

- Fichier...
4 Objet...

i Signet... m
2 Lien hypertexte... ‘
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10. La hiérarchisation

La hiérarchisation sert a numéroter des paragraphes a plusieurs niveaux. Dans le menu
« FORMAT », puis « PUCES ET NUMEROS » vous trouverez 1’option.

Puces et numéros

I Puces = Numéros | -Hiérarchisatien | Styles de liste |

1) 1. =
Aucune a e "
i
Article | Titra 1 T Ttre Chapitre 1 Titre 1
Section 1.07 Tir 1.1 Tire 2 A Trrg &

(&) Teare 3 1.7.7 Titre 3 1. Tetre 7 .
Sélectionnez le

modele voulu

Wumérotation de la liste

/ Annuler \ ( oK)

Pour modifier I’apparence de la hiérarchisation.

Personnaliser Ia Sélectionnez
Sélectionnez le style de
. Niveau Format de la numérotati 3 . ercu
le niveau = i numeérotation.
i | £ 1
|2
' 3 Numérotation :
| 4 -
| 123w a)
|5
| Précédent niveau | —
7 4 . .
|8 1 (Police... T—_ Sélectionnez la police
| )
e L ou le caractere spécial
Position des huméros i}
| Gauche ﬂ Alignement :  0cm rj Modifiez les
alignements et autres

Position du texte OptiOIlS.
] Ajouter taguet de tabulation a: 0,63 cm = Retrait ; U_EEcm ﬁ

@ (" Annuler ) ( oK )
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