Vous étes bien a la
formation Word de la BSS

« La formation sera enregistrée sauf indication contraire du/de la
formateur-trice.

« Veuillez couper vos micros et caméras.

« Utilisez la fonctionnalité « Lever la main » pour poser vos
guestions ou posez-les via le chat.

« S'il manque du temps pour répondre a toutes vos questions, elles
seront adressées par mail ensuite.
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AVANT-PROPOS (1/1)

Microsoft Office Suite bureautique sous licence et payante.
Version gratuite et limitée en ligne.

Remarque particuliére : deux licences
> Office 365 : disponible avec un abonnement, maj réguliéres.

> Office 2021 : licence définitive. Possibilité d’acquisition d’une licence
supérieure pour obtenir des maj.

Plus d'infos sur |'utilisation de Microsoft Office 365 a I'UCLouvain via : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-
informatiques/microsoft-office-365.html
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Microsoft Office® est une suite bureautique produite par la société Microsoft
Corporation. La suite Office est sous licence et donc payante. Elle comprend de
nombreux outils bureautiques tels que : Word (logiciel de traitement de texte),
Excel (logiciel tableur), PowerPoint (logiciel de présentation), Outlook (service de
messagerie), OneNote (logiciel de prise de note), etc.

Microsoft Office ® est disponible sous Windows et MacOs mais aussi en version
mobile sur Android et iOS. Il est possible également de travailler avec les outils
bureautiques en ligne sur le site officiel d’Office 365. Sans abonnement ou
licence a la suite Office, il y a une version gratuite en ligne liée a tout compte
Outlook.

Microsoft commercialise deux licences pour I'utilisation de ses outils
bureautiques : Office 365 et Office 2021.

- U'Office 365 est disponible avec un abonnement. || permet d’obtenir une mise a
jour réguliere de ses applications.

- L'Office 2021 (ou 2016, 2019 pour les anciennes versions) est une licence
définitive. Il faut attendre d’acquérir la licence supérieure pour obtenir les mises
ajour.
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Bonjour!

Recommandations

ACCES A WORD (1/2)

Installer Office

Installation de la suite Office 365

¥

Applications Office 365
Inclut Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint, etc.

Se connecter au compte personnel Office 365 : https://www.office.com/ /

Installer Office

Word : bases — MAJ : Septembre 2025

Pour installer la suite Office 365, rendez-vous sur https://www.office.com/ et
connectez-vous avec votre adresse mail UCLouvain. En haut a gauche, un bouton
« Installer Office » vous permettra d’installer la suite d’applications.




ACCES A WORD (2/2)

3 solutions possibles

H L Taper ici pour rechercher
Aot fevst
| wee @
, Apghesdon
1. Menu démarrer s
Word
2. Barre de recherche Wordpad ;

Pt

3. Icone du bureau ou icone de la barre I )
S Entendre bes mots lors de L frappe > Onperw
multitaches i e e T Vo

Sugpesticns Univeryte Libre de Bruneies
0 word >

0 Office install Sae
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Sous Windows 10, la suite Office apparait généralement dans la page « Toutes les
applications du menu » apres avoir cliqué sur I'icobne « Démarrer » ou dans la
partie Utilitaires. Si les applications n’y sont pas, il est possible de les retrouver
en introduisant une recherche a partir du nom de I'application recherchée dans
Démarrer. Ensuite, cliquer sur le bouton de commande de |'application
adéquate.

Sous Windows 11, la suite Office apparait généralement dans la page « Tous »
apres avoir cliqué sur I'icone « Démarrer ». Il est également possible de les
retrouver via la barre de recherche a c6té de I'icobne Windows.
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INTERFACE (1/3)

Barre d’outils « Acces rapide »

[Frm=S a0 i) Onglets @
we Titrel Twe2z  Titre souste |- Ruban
Bouton de Section
commande
Modes
amte [ T0 St vnistion eminde | T s B | d’affichage
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Linterface de travail permet de faciliter la création, la rédaction, la présentation
et I'affichage d’un document. La barre de titre indique le titre du document et le
nom de |'utilisateur. Elle se trouve dans la partie supérieure dans le ruban bleu.

La barre d’outils « Acces rapide » permet de sauvegarder le document, d’annuler
ou répéter une saisie. Elle est personnalisable et se trouve a gauche sur la barre
de titre.

Pour rédiger un document, différentes fonctionnalités sont mises a disposition a
travers des onglets et des boutons de commandes. L'onglet principal de travail,
ouvert par défaut, est 'onglet Accueil.

Les différents onglets :

Fichier : Création d’'un nouveau document, enregistrement, paramétrage du
compte, impression, exportation, partage

Accueil : Gestion du presse-papier, de la police, des paragraphes, des styles et de
I’édition d’'un document.

Insertion : Ajout de pages, de tableaux, d’illustrations, de médias, de
compléments, d’en-téte et de pied de page, de texte, d’équation et de symbole.

10



Dessin : Outil de dessin, surlignement, mise en forme « en main libre »
Conception : Gestion des themes et de l'arriere-plan de la page.

Mise en page : Paramétrage de la page.

Références : Insertion d’une table des matieres, de notes de bas de page, des
citations et des bibliographies, légendes, index, d’une table des références.
Publipostage : Envoi électronique de document

Révision : Vérification du document, commentaire

Affichage : Mode de visionnage, zoom

Logiciel de gestion bibliographique : Plug-in d’un logiciel de gestion de références
bibliographiques (Zotero, EndNote...) ajouté manuellement par l'utilisateur.
Aide.

10



INTERFACE (2/3)

Barre d’état

* Statistiques du document

Statistiques ? X
Statistiques :
Pages 65
Mots 8.422
Caractéres (espaces non compris) 43.452
page 1 Sur 65 8422 mots > Caractéres (espaces compris) 51.440
Paragraphes 588
Lignes 1.354

B Inclure les zones de texte, les notes de bas de page et les notes de fin
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La barre d’état se trouve en dessous de la zone du document a gauche. Elle
fournit des indications sur les données du document : le nombre de pages, le
nombre de mots, la langue du document. |l est possible d’obtenir les statistiques
précises du document en cliquant sur le nombre de mots.

11



INTERFACE (3/3)

Barre d’état

* Langue du dictionnaire
Langue

Modifier Ia langue de vérification pour :
(O Texte sélectionné €@ Document actif
La sélection esten:
1% Anglais (Etats-Unis)

|
|3 Francais (France)

| Afrikaans

| Albanais

|%¥ Allemand (Allemagne)

|%7Allemand (Autriche)

| %~ Allemand (Liechtenstein)

Page 1sur 65 8422 mots | D;|< Francans (Be]g]que} I Le vérificateur d orthographe et les autres outils linguistiques
utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue
selectionnée s'ils sont disponibles.

D Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire
@ Détecter automatiquement la langue

Définir par défaut oK | Annuler
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Le choix de la langue du vérificateur orthographique et grammaticale peut étre
aussi paramétré en sélectionnant la langue du texte. Il faut désigner la langue
adéquate a celle du document dans la liste. Pour activer/désactiver la vérification
orthographique et grammaticale ou la détection automatique, il suffit de
(dé)cocher les cases correspondantes.
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NOUVEAU DOCUMENT (1/2)

A l'ouverture du logiciel

@ o ®

Bonjour

Document vierge ou Modele - e

Autres modeles via internet

Récents, épinglés, partagés

L@ ®®®sf
13
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Pour créer un nouveau document, deux solutions sont possibles :

- A partir d’'un Document vierge

- A partir d’'un modéle mis a disposition par Office (création de C.V., lettres de
motivation, document de recherche, etc.). Une connexion internet est requise si
I’'on souhaite rechercher d’autres modeles que ceux proposés par défaut.

14



NOUVEAU DOCUMENT (2/2)

A partir d’'un document ouvert

A Procedue 555 ic K
€ Bonjour
* Onglet Fichier > Nouveau ~ owe
" R % == Al e
¢ L4
PR R S ——— Cu gt [T . Vgt o 0O
* Recommandés pour vous
Récent gts avec
o
[~}
[~}
ote [~}
v B
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Si un document est déja ouvert et que I'on souhaite en créer un nouveau, il faut
ouvrir 'onglet Fichier, sélectionner Nouveau puis choisir entre un document
vierge ou un modele dans la liste affichée.

15
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MISE EN FORME DU TEXTE (1/12)

Police Police de caractéres =
un assortiment des lettres et
signes d'imprimerie d'un
Onglet Accueil > Section police méme type.

* Modifier un texte ou créer un texte

Taille de la police

| & 2k Effacer la mise en
Théeme de la police \Aptos(Corps) vI\H v\A Al Aa~ p‘, forme

Gras',lt:—fllque,’ I—lG I S~a|x 2 A2 A~
souligné, barré ) —

Police ~
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MISE EN FORME DU TEXTE (2/12)

Police

* Onglet Accueil et section Police

* Police de théme
* Théme (Arial, Calibri, Times...)
* Taille (filtre ou manuel)

Lié a la finalité (En-téte ou corps,
type de publication...)

Aptos (Corps)  ~|[11

G I S~vax X A~

Police

2. A~

o AT A"l Aa~v B

5]

[Aptos < AN A A

Polices de thism:

Aptos Display

Abadi [
¥ >

ADLaM Display ()

Agency 1B

Aharoni >

2 o

Aldhabi (]

Alef

ALGERIAN

Amasis MT Pro @

Amasis MT Pro Black @

nasis MT Pro Light
Amasis MT Pro Medium (]

Asuiry o

Aparajita

Aptos
Aptos Black (]

Aptos Display v
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e = G I 5" A~
B
10
Aptos Corps) 5
Toutes les polices 12

S A

4
16

Aptos (Corps)  ~||11 .. Aa~ Ao

GI§va¢}x_x‘Avﬁ-ﬁ-
Police F]

Ex. : « Artére » en Times New Roman 18

18

Pour personnaliser la police d’écriture, il faut sélectionner une police de theme a
partir d’'un éventail de choix en cliquant sur la petite fleche. Le choix d’une police
de theme dépend de son utilisation finale : En-téte (titre), corps (texte) ou sa
finalité (publications scientifiques, travaux universitaires...).

La taille de la police dépend aussi de son utilisation (titre ou corps). Le menu
déroulant permet de choisir |la police adéquate.




MISE EN FORME DU TEXTE (3/12)

Aptos (Corps) |11 «| A" AT Aa~

Police s [‘..,-“_ Plh~ 2wl | € mam

* Type de caractere = Gras, italique, souligné
Un ou plusieurs choix

* Couleur de la police : palette de couleurs | 77777777777

* Lié a l'objectif

B Automatique

Couleurs du théme

I 1]
.Illilllll

(mettre en avant info, en-téte, citation...) @ ;.;m..ma ——
Autres soulignements... ) Autres cauleurs
- 2 Couleur de soulignement > l E?éGLBdE 5
Aptos (Corps)  ~|[11 AN A Aa~ B
6 1 sfw x ¥ A- p,
Ex. : Artére
Palse B =Times New Roman 18 en gras et souligné de couleur mauve
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Pour mettre en évidence un texte, il faut modifier 'affichage des caractéres en

sélectionnant le ou les bouton(s) de commande correspondants :

- En Gras (G) si on souhaite mettre en évidence les titres ou les informations

essentielles.
- En Italique (1) pour l'affichage des citations
- Souligné (U) pour l'affichage des titres.

On peut également changer la couleur de police, qui est en rouge pas défaut.

D’autres couleurs sont proposées dans la liste.

19



MISE EN FORME DU TEXTE (4/12)

Un paragraphe est une division
d'un écrit en prose, ot I'on
passe a la ligne.

* Onglet Accueil > section Paragraphe

Listes a plusieurs

niveaux Gestion du retrait
. b Y T /
Listes a puces ou o e - — —|aA
numérotée * [ 1= v i= v] = v|[= E=[2] W
E===f=-|e-8-
i’aragrapNA N
Gestion de
I'interligne
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La section Paragraphe (toujours dans l'onglet Accueil) permet d’insérer des puces
ou une numérotation a un texte.

20



MISE EN FORME DU TEXTE (5/12)

Listes a puces / numérotées

* Onglet Accueil > section Paragraphe

Clic au début du paragraphe

ou (

Sélection de la liste dans le document

Choix parmi une bibliotheque de puces
ou de numérotations

Ezi EEN T

oz =l |

Bibliothéque de numérotations

Bibliothéque de puces

Aucune

O™ ||

=F

*
0.0

Aucune 2
3 -

DeﬁnNem

Réaction allergique :
Urticaire
Eczéma
Asthme
Rhinite

VVYVYVYY
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A a)
B b)
C. c)

Définir un nouvflau format de numérotation...

v
Alimentation bébé

1) Allaitement
2) Biberon
3) Allaitement mixte
4 .
21

Sélectionner le bouton de commande Puces pour insérer une puce directement
dans le document. Cliquer sur la petite fleche se trouvant a c6té du bouton de

commande pour accéder a la bibliothéque des puces.

Pour avoir une liste numérotée de maniere numérique ou alphabétique, il faut
choisir le bouton de commande Numérotation. Par défaut, la numérotation est
numérique. Pour adopter un type de format de numérotation, cliquer sur la
petite fleche a c6té du bouton de commande. Si le bouton de commande est en
gris, la liste de numérotation est bien active. Désélectionner le bouton de

commande liée a la liste pour arréter la numérotation.

21



MISE EN FORME DU TEXTE (6/12)

Définir une valeur de numérotation 7 X
Listes a puces / numérotées © Commencer une nouvele e
() Continuer a partir de la liste précédente
Avancer la valeur (ignorer numeéros)
* Modification de la numérotation : [f Options de collage :
Clic sur la liste + choix dans la Bibliotheque de g
. . Annuler
numerotation Ajuster les retraits de la liste...
iE Redémarrera 1
* Continuer ou recommencer une numérotation : ] Continuer la numérotation
Clic droit sur la liste 17 Définir 1a yaleur de numérotation...
A Police...
=% Paragraphe.. Alimentation bébé
nymes >
e 0) Allaitement
A Lecture & voix haute 1) Biberon
5% Traduire 2) Allaitement mixte
@ Lien > 3 '"|
2 Nouveau commentaire
Word : bases — MAJ : Septembre 2025 22




MISE EN FORME DU TEXTE (7/12)

Paragraphes —
Gauche S
Disposition du paragraphe
* Clic début du paragraphe ou Sélection du Centré —_—
paragraphe dans le document =
* Choix de la disposition du paragraphe

- _ = — Droite =

= v iz v iz = 3= 7] 9
== === | A HH —
|_ I = = = |= — Justifié =

Paragraphe ]

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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Pour aligner un paragraphe, il faut aller dans I'onglet Accueil et la section
Paragraphe.
1. Sélectionner le paragraphe dans le document

2. Choisir le bouton de commande adéquat a I'agencement du paragraphe :

aligné a gauche, centré, aligné a droite, justifié.

23



MISE EN FORME DU TEXTE (8/12)

Styles
Aide 3 Titre
* L'uniformisation dans le document ,
* La création automatique de la table des matiéres e
Titre 2

* La numérotation automatique des titres
Titre 3

Onglet Accueil > Section Styles
* Hiérarchie des titres
* Mise en forme par style (normal, sous-titre,...)

Normal Sansinterligne  Titre 1 Titre 2 Tltre Sous-titre E

Styles &

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 24

Des styles sont mis a disposition dans Word pour faciliter la mise en forme du
document. Une mise en forme et une police particuliere est appliquée selon le
style choisi.

Pour sélectionner un style, aller dans I'onglet Accueil et la section Styles. Par
défaut, c’est le style Normal qui est appliqué.

Les styles Titre permettent de concevoir une table des matiéeres en relation avec
leurs niveaux associés. La fonctionnalité de « table des matieres » utilise les
styles Titre 1, Titre 2, etc. pour créer une table des matieres automatiquement.
Ces styles servent également a la création de la numérotation automatique des
titres du document.

24



MISE EN FORME DU TEXTE (9/12)

Styles

Modification d’un style :
Clic droit sur le style a modifier

Titr i
Mettre & jour Titre 1 pour correspondre 3 la sélection
| rAf Modifier... I >

Modifier le style
Propriétés
=]
Type de style Lié [paragraphe et caractére]
Style basé sur: 9 Normal
Style du paragraphe suivant: | T Mormal

Mise en forme
Aptos Display (Titres) | 20 v|| 6 I s | I

M|
Il

Sélectionner tout : (aucune donnée)
Renommer...
Supprimer de |a galerie Styles

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) +Titres (Aptos Display), 20 pt, Couleur de police : Accent 1, Espace
Avant: 18 pt
Aprés : 4 pt, P: h i , Lignes solidai
Sur base de : Normal

, Niveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10

18 Ajouter i 1a galerie de styles [_] Mettre 3 jour automatiquement
O uni dans ce d t ON d

Format ~ :Ox
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its basés sur ce modéle

Annuler

25

Il est possible de personnaliser ses styles en modifiant les styles préexistants :
1. Faire un clic droit sur le style a rectifier

2. Cliquer sur Modifier

Dans la partie Mise en forme, il y possibilité de changer la police et la disposition
des paragraphes. Cliquer sur Ok pour confirmer les modifications.

25



MISE EN FORME DU TEXTE (10/12)

Numérotation automatique des titres

A partir des styles Titres

Onglet Accueil > section Paragraphe
* Liste a plusieurs niveaux

I
Il
<
2
<

() i
1|
Wil

Paragraphe

il
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Liste actuelle

Bibliothéque de listes

1) 1
Aucune a) 11
D) 144

Article 1. T 17
Section 1.01 1.1 Titre 2
(a)Tn - 1.1.1 Titre 3—

L Titre Chapitre 17

Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux...

Définir un nouveau style de liste...

Tout~

26

Pour utiliser la numérotation des titres (aprés leur avoir attribué un style), utiliser
I'option Liste a plusieurs niveaux et sélectionner dans la bibliotheque le modeéle

souhaité parmi ceux indiquant l'utilisation des titres.

26



MISE EN FORME DU TEXTE (11/12)

Numérotation automatique des titres

Tout~
Liste actuelle
1
a
i
Bibliothéque de fistes
1) 1
Aucune a) — || 1 o
)- 114 T ’
L. Titre
& Article L7 1 A
Section 1.01 11 1_~..._ 9
(®) —| 144 =
a) Titre !
L Tive Chapire 17 (1) E <
A —> (8) Tire €
1 o .
(i) Titre
(a) Titre
(@i)T
Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux...
Définir un nouveau style de liste...
Word : bases — MAJ : Septembre 2025 27

Pour utiliser la numérotation des titres, utiliser 'option Liste a plusieurs niveaux et
sélectionner dans la bibliotheque le modeéle souhaité parmi ceux indiquant l'utilisation
des titres.

27



MISE EN FORME DU TEXTE (12/12)

Reproduire la mise en forme

Onglet Accueil > section Presse-papier

¢ Sélection du texte comme modéle
* Bouton de commande Reproduire la mise en forme
¢ Sélection du texte a modifier

[

Coller

v & Reproduire la mise en forme

Presse-papiers 5]

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 28

Pour appliquer une méme mise en forme dans un texte, il faut sélectionner a
I'aide du curseur la mise en forme que 'on désire copier. Ensuite, dans l'onglet
Accueil et la section Presse-papier, cliquer sur le bouton de commande
Reproduire la mise en forme. Pour terminer, il faut sélectionner la partie a
modifier a I'aide du curseur. La mise en forme est changée automatiquement.

28
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TABLEAUX (1/7)

Insertion Dessin  Conception Mise en |

Insertion d’un tableau !
=B &0 ¢
autde |Tableau| Images Formes lcones Mod:é

Onglet Insertion > Section Tableaux page N T ®
* Bouton de commande Tableau : Sélection du nombre de lignes et colonnes b e
* Grille + visuel instantané L
L]
| LI
0
OO0
HEEEE RN

Insérer un tableau...

E%) Dessiner un tableau

E Feuille de calcul Excel

Tableaux rapides >
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Pour insérer un tableau, il faut placer le curseur a I'endroit ou le tableau sera
établi. Ensuite, choisir 'onglet Insertion, puis la section Tableaux. Cliquer sur le
bouton de commande Tableau.

Il est possible a partir de la grille de choisir le nombre de colonnes et de cellules
voulu en dessinant le tableau a l'aide de la souris. Une visualisation des choix de
tableau est directement visible en instantané sur le document.




TABLEAUX (2/7)

La largeur de colonne fixe (par

. ’
Insertion d’un tableau défaut)

Bouton de commande Tableau > Insérer un tableau

[< de I'3j

% @) Largeur de golonne fixe:  Auto
La largeur des colonnes varie © targ £

Insérer un tableau avec le contenu

OO0 | —
DDDDDDD el d x La largeur des colonnes s’adapte a
DDDDDDD WL R o la fenétre

=1 () Ajuster au contenu

O Ajuster & la fenétre

DDD DDDD Nombre de colonnes : 5
DFDDI:“:”:' Nombre de lignes : 2 3
*{ = Comportement de I'ajustement automatique
DDD DDDD © Largeur de colonne fixe: | Auto 5
(O Ajuster au contenu
E] EETE—— () Ajuster a la fenétre

D Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

BB Feuille de calcul Excel oK Annuler
E Tableaux rapides >
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On peut aussi créer un tableau en cliquant sur Insérer un tableau dans le menu
du bouton de commande Tableau. Dans le formulaire, il faut indiquer le nombre
de colonnes et de lignes souhaitées.

On peut également paramétrer le format automatique du tableau de trois
manieres différentes : largeur de colonne fixe, ajuster au contenu ou ajuster a la
fenétre. Valider en cliquant sur OK.
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TABLEAUX (3/7)

Gestion d’un tableau

Création ou sélection d’un tableau =» nouvel outil disponible : Outils de tableau

Il comprend 2 onglets : Création et Disposition

@l Enregistrement automatique '.-ﬁ/ ) K)" O ¥ Documentl - Word

hercher

Fichier ~Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero mdeI Création de tableau  Disposition dutameaul

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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Lors de la création ou de la sélection d’un tableau, l'outil Outils de
tableau apparait dans le ruban bleu. Il est composé de deux onglets : Création et

Disposition.
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TABLEAUX (4/7)

Gestion d’un tableau

Onglet Création > section Styles d’un tableau = Personnalisation du style

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage  Zotero  Aide  Création de tableau  Disposition du tableau & Commentaires | | £ Modification ~
) Ligne d'en-téte (] Premidee colonn s — l/
EigoeTomal 7 [framede  styiesde | %P */lBordures| Mise enforme
| Lignes & bandes fond~  bordure~ [ Couleur du stylet ~ == des bordures

Optians de style de tabicau Styles de tableau Bordures 5
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Longlet Création permet de personnaliser le style d’'un tableau. On peut, entre
autres, choisir la couleur de la trame de fond du tableau.
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Gestion d’un tableau

Onglet Création > section Options de style de tableau

¥| Ligne d'en-téte [ Premiére colonne
Ligne Total Derniére colonne

¥| Lignes a bandes Colonnes a bandes

Options de style de tableau

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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On peut également paramétrer les éléments a afficher dans le tableau dans la
section Options de style de tableau.
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TABLEAUX (6/7)

Gestion d’un tableau

Modification des parametres : onglet Disposition > section Lignes et colonnes

Insertion de lignes et de colonnes

Fichier Accusil Insertion Dessin Conception Miseenpsge Références Publipostage Révision Affichage Zotero Aide Création de tablesu  Disposition du tableau 2 commentaires | | 7 modification «| [EY
- .
R’ =B 2] | 5 urbomisees ignes
n

e Supprimer { Unifarmiser les colonnes

Supprimer | Insérerune  Insérer une Insérer une Insérer une

¥ ligne au-dessus ligne en dessous colonne & gauche colonne & droite
Lignes et colonnes ]
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Dans l'onglet Disposition, section Lignes et colonnes il est possible de modifier
les parameétres du tableau : cette section permet aussi de supprimer des cellules,
des lignes, des colonnes ou le tableau en lui-méme.
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| Gestion d’un tableau

BlE = = @

Supprimer Insérer une Insérer une Insérer une Insérer une
- ligne au-dessus ligne en dessous colonne & gauche colonne a droite

Lignes et colonnes 5

Onglet Disposition : Modification des parametres

Suppression de lignes et de colonnes, plusieurs options possibles

Supprimer les cellules...

Supprimer les colonnes

= . -
=% Supprimer les lignes

HY Supprimer le tableau
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Supprimer les cellules 7

X

© Décaler les cellules vers la ga

uche

() Décaler les cellules vers le haut

() Supprimer la ligne entiére

O Supprimer la colonne entiére

36

Lors de la suppression de cellules, il faut choisir parmi ces propositions et valider

le choix en cliquant sur OK.
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Références
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ILLUSTRATIONS (1/27)

| Insertion d’une image

Onglet Insertion > section lllustrations
* Plusieurs choix possibles

| rStkhy |

|ID ¥ @ B o

Images|Formes lcones Modéles SmartArt Graphique Capture
v ~ N v ~

llustrations

Word : bases — MAJ : Septembre 2025

Insérer une image a partir de i

FS Cet appareil...
R0 Appareil mobile...
Fal Images d'archive...

P& Images en ligne

38

Pour ajouter des images dans un document, aller dans I'onglet Insertion, section

lllustrations. Sélectionner une image dans l'ordinateur ou en ligne.
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ILLUSTRATIONS (2/27)

Insertion d’une image

ilisateurs > adufrenne > OneDrive-UCL > Images > v Rechercher dans : Images

Importation a partir d’un fichier d’ordinateur

Pellicule Saved Pictures  téléchargement

Nom de fichier: | | [Toutes lesimages ~

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 39

Importation a partir d’un fichier d’ordinateur :
1. Choisir l'illustration parmi les fichiers.
2. Cliquer sur Insérer et I'image est insérée dans le document.
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ILLUSTRATIONS (3/27)

Insertion d’une image

En ligne : images d’archive (photothéque) ou recherche en ligne

Fal Images d'archive... F@ Images en ligne

Images de photothéque

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 40

Deux modes de recherche peuvent étre employés pour rechercher des images en
ligne : par catégorie et via Bing.




ILLUSTRATIONS (4/27)

Insertion d’une image

0
Animaux

En ligne

Recherche par catégorie (peu importe la langue)

» ®

Oiseaux Géteau d'anniversaire Livres

0

Famille

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 41

Cliquer sur une catégorie pour trouver une image correspondante. Apres la
sélection, l'illustration s’insere dans le document. Plusieurs images peuvent étre
sélectionnées.




ILLUSTRATIONS (5/27)

Insertion d’une image

mages en ligne (SN

En ligne

Avec [ Bing

Recherche via Bing

Ex.: squelette

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 42

Il est possible de faire une recherche a partir du moteur de recherche Bing pour
trouver des images. Indiquer le terme désiré dans la barre de recherche et lancer
la recherche.
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Insertion d’une image

En ligne

Conditions d’utilisation

Cette photo par Auteur inconnl est soumis a la licence CC BY-54

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 43

Les conditions d’utilisation des images sont indiquées en bas de I'image lors de la
recherche par Bing.
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ILLUSTRATIONS (7/27)

Gestion d’une image

Création ou sélection d’une image =» nouvel outil : Outils Image
* Nouvel onglet : Format de I'image

Enregistrement automatique '.: ") ~ D v Document? - Word
Fichier ~Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Zotero Aide Format de limage
Word : bases — MAJ : Septembre 2025 44

Lors de la création ou de la sélection d’'une image l'outil Outils Image apparait
dans le ruban bleu. Longlet Mise en forme permet de faire des modifications.
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ILLUSTRATIONS (8/27)

Gestion d’une image

Onglet Mise en forme > Section Taille
* Rogner (poignées)

I"[|Hauteur: M‘
Rogner IE! Largeur: (3,36cm |

el

Taille
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La section Taille permet de réduire I'image en la rognant. Pour cela, choisir le
bouton de commande Rogner. Les poignées de sélection apparaissant sur I'image
révelent la partie de I'image a garder. Désélectionner le bouton de commande
Rogner ou cliquer hors de la zone grisée valide la modification.
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ILLUSTRATIONS (9/27)

Gestion d’une image

Modification Hauteur et Largeur

* Onglet Mise en forme > Section Taille (ajustement automatique)

I[l Hauteur: |0,64 cm

Rogner E:! Largeur + 13,36 cm

Taille N
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Dans la section Taille, modifier la taille de la largeur ou de la hauteur de I'image.

L'image est ajustée automatiquement selon les modifications effectuées.
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ILLUSTRATIONS (10/27)

Gestion d’une image

Disposition de I'image
* Onglet Mise en forme > Section Organiser

E [:l& ]:':-'Alignerv

Position Habillage Volet
v v Sélection A Rotation v
Organiser
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La section Organiser (dans I'onglet Mise en forme) permet de disposer I'image
dans le document.
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Gestion d’une image

Disposition de I'image
* Dépendant du texte

| || |d

= = = |=
Position @ E E
=

g Autres options de disposition...
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Pour positionner une image dans le texte, cliquer sur le bouton de commande
Position. Différents choix sont disponibles :

- Aligné sur le texte

- Avec habillage du texte : I'image déplacera le texte a I'endroit choisi
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Gestion d’une image Gt | 1

[B= Aligner 3 gauche

&

Disposition de I'image R e
* Indépendant du texte

=‘=T| Aligner & droite
EW Aligner en haut
o Aligner au milieu
DD?-‘ Aligner en bas

» Ml¢ Distribuer horizontalement

(=] .
|L_Zl Aligner v~ "

= Distribuer verticalement
Aligner sur la page

~  Aligner sur la marge
Aligner les gbjets sélectionnés
Utiliser les repéres d'alignement

Afficher le quadrillage

4 Paramétres dela grille...
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Si 'image est indépendante du texte, elle peut étre alignée comme un
paragraphe au sein d’un texte. Pour cela, sélectionner le bouton de commande

Aligner ou utiliser les boutons de commandes de I'onglet Accueil, section
Paragraphe.




ILLUSTRATIONS (13/27)
Gestion d’une image —
Gauche =5
Disposition de I'image
* Onglet Accueil > Section Paragraphe
(Indépendant du texte) Centré =
Droite -
=S Ee == ALY
|;‘ — — — |.= O Justifié =
=] — — = |=V voEE Y
Paragraphe N
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Choisir le bouton adéquat (aligné a gauche, centré, aligné a droite, justifié) selon
I'agencement souhaité de I'image.
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ILLUSTRATIONS (14/27)

Insertion d’un graphique

* Onglet Insertion > section lllustrations

N O Bl |e

Images Formes Icones Modéles SmartArt| Graphique |Capture
v v 3D~ b

Illustrations
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Pour insérer un graphique au sein d’un document, il faut retourner dans l'onglet
Insertion, section lllustrations et sélectionner le bouton de commande
Graphique.




ILLUSTRATIONS (15/27)

Insertion d’un graphique

Plusieurs types de graphiques sont proposés

OCee=Q

iy Secteurs

Barres. \‘
Carte
oursier = -

razzEemrvEeEsuErs0y § §

Annuler
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Dans la série de modeles de graphiques proposés, pour visualiser la maniére
dont il présente les données avant de I'ajouter dans le document, passer le
curseur sur le modele affiché, puis cliquer sur OK.
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Insertion d’un graphique

[ 0
Ventes
Modifier les données El
du fichier Excel dans Word /]
(]
wlertim. = 2etrim. e 3etrim. = 4e trim.
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4 |3etrim. 14 v
. »
Word : bases — MAJ : Septembre 2025 53

L'insertion d'un graphique provoque |'ouverture d'un mini fichier Excel avec quelques
données par défaut. Il faut remplacer ces données par les votres.
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ILLUSTRATIONS (17/27)

. , . -
Insertion d’un graphique
Modifier les données du fichier Excel 7]
* Renommer les axes
* Donner un titre au graphique
* Changer les données
s lertrim. ®=2etrim. w3etrim. w=detrim.
a 9~ - @ Graphique dans Microsoft Word X
A B C D E iz G -
1] [Nombre de patients | [
2 [lertrim. 82
3 |2etrim. 32 1
4 [3etrim. 14 v
Word : bases — MAJ : Septembre 2025 54

La modification des données permet aussi de :

- Renommer les axes horizontales (Catégorie) et verticales (série) a partir du
fichier Excel

- Donner un titre au graphique

- Changer les données si nécessaires

La modification des données dans I'Excel lié est reflétée en temps réel dans le document
Word.
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ILLUSTRATIONS (18/27)

Gestion d’un graphique
Modification des données du graphique

Création d’un graphique =» Outils de graphique

Deux nouveaux onglets = Création et Mise en forme

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en page  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Zotero  Aide ICréationdegraphique M\seenformel
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Lors de I'ajout d’un graphique dans le document, un nouvel outil appelé Outils de
graphique apparait dans le ruban bleu. Apparaissent alors deux onglets :
Création de graphique et Mise en forme.
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Gestion d’un graphique

Modification des données du graphique
* Onglet Création > section Données > bouton Modifier les données

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage  Révision  Affichage Zotero Aide Création de graphique  Mise en forme
d]-: E CD o 3 i & 3 = [ |‘m
i 5 %% ) =
Ajouter un élément Disposition  Maodifier les i’, /% 9 i) O ) 4 0 Maodifier le type
graphique > rapide ~ couleurs~ L === | = = = — de graphig

Dispositions du graphigue Styies du graphique

il

Modifier les| Modifier le type
données de graphique

" EZ Modifier les données

ﬁ Modifier les données dans Excel
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Pour modifier les données du graphique, aller dans I'onglet Création de
graphique, section Données et cliquer sur le bouton de commande Modifier les
données. Deux propositions apparaissent : modifier les données (travail dans
Word) ou Modifier les données dans Excel (ouvre un fichier Excel).
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Gestion d’un graphique

2 2z

— 1Znne de graphi ~|

Contour

Modification des données du graphique

‘ Rechercher dans les menus

* QU via un clic droit sur le graphique

% Couper

[® Copier
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d?f] Enregistrer comme modele...
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dll Modifier le type de graphique...

E; Modifier les données

-
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EJ Modifier les données

E Modifier les données dans Excel
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Une autre maniére d’arriver a ce résultat, c’est de faire un clic droit sur une

donnée du graphique créé.
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Gestion d’un graphique

Changement du type de graphique

Clic droit sur le graphique OU Onglet Création > section Type > bouton Modifier le type de graphique

s one de gral
ontour
X Couger

L Modifier le type
11 Options de collage : i

& de graphique
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A Police.. Type

il Modifier e type de graphique... |
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Pour modifier le type de graphique, il y a deux options :
- Faire un clic droit sur une donnée du graphique
- Aller dans l'onglet Création, section Types
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Modification du graphique

Dispositions du graphique

Gestion d’un graphique

Fichier Accueil Insertion Dessin  Conception  Mise en page

o
&

»

Coloré
Monochrome
EEEENT .

* Onglet Création > section Styles du graphique

Références  Publipostage

Révision

Styles du graphique

o

Affichage  Zotero

Aide  Création de graphique  Mise en forme
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Nombre de patients

D
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Pour modifier les couleurs du graphique, il y a deux options possibles :
1. Cliguer sur Modifier les couleurs (onglet Création, section Styles du
graphique). Sélectionner une couleur parmi celles proposées.
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Gestion d’un graphique

Modification du graphique
* Bouton de commande du graphique

(=

o
Nombre de patients

o

REDE

o
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Style Couleur

Coloré

Monochrome
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1 [ ]
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C

Comment changer ces couleurs ?
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2. Utiliser les boutons de commande a droite du graphique, cliquer sur Couleur,

puis sélectionner la couleur souhaitée.
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Gestion d’un graphique
Modification du graphique : Ajout d’éléments

Onglet Création > section Disposition du graphique

Les éléments dépendent du type de graphique sélectionné 1
1.4
I T C’L) & o
[ i i e | codems |

'L‘—-:"- L8gende de donnss

Agytres options d étiquettes de données...
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Pour ajouter une légende ou un quadrillage au graphique, deux options sont
possibles :

1. Cliguer sur le bouton de commande Ajouter un élément graphique (onglet
Création, section Disposition du graphique).

Selon le type de graphique sélectionné, certains éléments peuvent étre ajoutés
ou pas.
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| Gestion d’un graphique

Modification du graphique: Ajout d’éléments

Bouton de commande du graphique
Les éléments dépendent du type de graphique sélectionné
o o o
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1.2 “I[‘ fléments de graphique
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2. Utiliser les boutons de commandes a c6té du graphique. Sélectionner le
bouton de commande Eléments de graphique.

Selon le type de graphique sélectionné, certains éléments peuvent étre ajoutés
ou pas.
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Gestion d’un graphique

Disposition du graphique

* Onglet Format > section Organiser (// images)
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Pour positionner le graphique dans le document :
- Aller dans I'Outils de graphique, 'onglet Format, section Organiser. Choisir le
bouton de commande Position.
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Gestion d’un graphique

Disposition du graphique
* Bouton de commande du graphique

c\ O f) e = s
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Ou cliquer sur le bouton de commande Options de mise en page a coté du
graphique et sélectionner la disposition adéquate parmi les différents choix
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GESTION DES PAGES (1/14)

Insertion d’un saut de page

Onglet Insertion > section Pages > bouton Page vierge
* Placer le curseur a la fin de la page qui précéde I'insertion

Fichier ~Accueil Insertion Dess

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 66

Pour ajouter une page vierge a un document :

1. Aller dans l'onglet Insertion, section Pages.

2. Placer le curseur a la fin de la page qui précéde l'insertion
3. Cliguer sur le bouton de commande Page vierge
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GESTION DES PAGES (2/14)

Orientation des pages
Onglet > section Mise en page > bouton Orientation
* Portrait ou Paysage

* L'orientation paysage est souvent utilisée pour les illustrations (tableau, image...)

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Conception

Mise en page
[-b' ”E = Sauts de page v Retrait
(| 1 - s -
Marges [Orientation| Taille Colonnes 2 MMumeéros de lignes EAg
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en page 1]
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Pour modifier l'orientation d’une page, il faut aller dans I'onglet et la section Mise
en page. Sélectionner le bouton de commande Orientation. Lorientation portrait
est celle choisie par défaut mais elle peut étre modifiée en paysage. Le mode

paysage est souvent choisi lorsqu’il y a des illustrations dans le texte (tableau,
image, etc.).




GESTION DES PAGES (3/14)

Insertion d’'une numérotation de pages

Onglet Insertion > Section En-téte et Pied de page > bouton Numéro de page

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise enpage Références Publipostage Révision  Affichage Zotero Aide
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Pour numéroter les pages d’'un document :
1. Sélectionner l'onglet Insertion et la section En-téte et pied de page. Cliquer sur
le bouton de commande Numeéro de page.
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Insertion d’'une numérotation de pages

Choix de la position et de la disposition S e
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2. Choisir la localisation de la numérotation de page. Ou va-t-on placer la
numeérotation : en haut de page ou en bas de page ?
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Insertion d’'une numérotation de pages

Choix de la position et de la disposition [ —

Guide (page impaire]

) Supprimer b pied de page

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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3. Préciser la disposition de la numérotation en choisissant parmi I'un des
modeles proposés
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Changement de numérotation

Format de numérotation Format des numéros de page ? X

( ] Format de la numérotation : ERENENNNEG_G_ -
A A
) ) [ Inclure le numéro de chapitre
Numéro Zone de QuickPart WordArt
de page ¥ texte v ~ v Style de début de chapitre : |Titre 1 v
Haut de page > Séparateur: - [trait d'union) v
@ T— 3 Exemples 1-1, 1-A
B N - i
Marges de la page > ume‘rutatlon des pages
© A la suite de la section précédente
Positi tuell > ~ i . a
@ osition actuelle G Apittae -
I E}j Format des numéros de page... }/
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Pour changer le format de numérotation, sélectionner le bouton de commande
Numéro de page. Ensuite, choisir le Format des numéros de page. une fenétre

s‘ouvre : il faut modifier le format de numérotation en choisissant dans le menu
déroulant la numérotation adéquate. Pour valider le choix, cliquer sur OK.




GESTION DES PAGES (7/14)

Insertion de différentes numérotations

Numérotation particuliére pour des parties du document
Ex. bibliographie, table des matiéres, annexes...

=>» Création de section pour chaque format de numérotation

* Une section permet de définir une mise en forme particuliére pour la numérotation des pages, des
lignes et des colonnes...

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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GESTION DES PAGES (8/14)

Insertion de différentes numérotations

Onglet et section Mise en Page

Fichier  Accuell

Insertion Dessin

Conception

0 s o E

# Sauts de page ~ Retrait

Marges Orientation Taille Colonnes

w w w w

|- . .
2- Mumeéros de lignes ~

bac" Coupure de mots ~

Word : bases — MAJ : Septembre 2025

Sauts de page

Page
L Marque I'endroit ol se termine une page et ol

commence la page suivante,

Colonne
Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans |a colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages

5D [ L

web, p. ex. le texte d'une légende et le corps du texte.

Sauts de section

Page suivante
Insere un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante.

13

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

2 Page paire
3 Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

1 Page impaire
3 Insere un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

73

Certaines parties d’'un document nécessitent une numérotation particuliere.
Exemple : la table des matieres, la bibliographie, les annexes, etc.
Pour chaque nouveau format de numérotation a insérer, il faut créer une

nouvelle Section.

Une section permet de définir une mise en forme particuliére pour la
numeérotation des pages, des lignes et les colonnes qui la composent.

1. Aller dans l'onglet et |la section Mise en page
2. Placer le curseur a I'endroit choisi pour insérer la nouvelle section
3. Cliquer sur Sauts de page
4. Choisir dans la partie Sauts de section et cliquer sur le saut Continu (et ce,
pour chaque format de numérotation).
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GESTION DES PAGES (9/14

Insertion de différentes numérotations

Création de sections pour chague format de numérotation

sautde  Description
section

Page Démarrer la nouvelle section & la page suivante.
suivante

Continu  Démarrer la nouvelle section sur la méme page. Ce saut de section est particuliérement
indiqué pour les documents qui comportent des colonnes. Vous pouvez lutiliser pour
‘—‘ modifier le nombre de colonnes sans commencer une nouvelle page.

Page Démarrer la nouvelle section & la page paire suivante. Par exemple, si vous insérez un saut de
paire  section Page paire 4 la fin de la page 3, la section suivante commencera  la page 4.
==
N
Page Démarrer la nouvelle section & la page impaire suivante. Par exemple, si vous insérez un saut

impaire  de section Page impaire  la fin de la page 3, la section suivante commencera 3 la page 5.

= (Source : support Office)
Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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GESTION DES PAGES (10/14)

Insertion de différentes numérotations

Visualisation des sections créées dans les zones de Pieds de page et En-tétes du document.

Pied de page -Section 2 - Identique au précédent

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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Les sections sont numérotées. Cela permet de changer de numérotation autant

de fois qu’il y a de sections. Pour modifier une numérotation, cliquer sur le
numéro de page. Il est ensuite nécessaire d’enlever la relation de la nouvelle
section avec la précédente.
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GESTION DES PAGES (11/14)

Insertion de différentes numérotations

Enlever la relation avec la section précédente
* Double clic dans la zone Pieds de page et En-tétes du document,
* Nouvel outil : Outils En-téte et Pieds de page
* Section Navigation > désélectionner Lier au précédent

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Aide En-téte et pied de page
N N = 5 > [Z Précédent Premitre page différente 0 En-téte & partir du haut: |1,25¢cm
B (6 = k3 g ‘ RPN =
En- Piedde Numéro | Dateet Descriptif du QuickPart Images Images Atteindre e ) Subvant Pages paives et impaires différentes | (v, Med depaged partitdubas: (1L cm. |
tétev pagev depagev  heure documentv v en ligne pied de page | Z] Lier au précédent | (] Afficher le texte du document 1 Insérer une tabulation d'alignement

En-téte et pied de page Insérer Havigation Options Position

Word : bases — MAJ : Septembre 2025

Fermer ['en-téte
et le pied de page

Fermeture

76

Pour modifier la relation de la nouvelle section avec la précédente.

1. Double-cliquer dans la zone Pieds de page et En-tétes du document
2. Un nouvel outil apparait : Outil En-tétes et pieds de page

3. Dans la section Navigation, désélectionner Lier au précédent.
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GESTION DES PAGES (12/14)

Insertion de différentes numérotations

Enlever la relation avec la section précédente
* Décocher Lier au précédent

H [2 précédent

Atteindre le D) Suivant
i c e Lier au précédent

Navigation

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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GESTION DES PAGES (13/14)

Insertion de différentes numérotations

Modification de la numérotation de la section

* Onglet Outils En-téte et Pieds de page > Section En-téte et Pieds de page

Word : bases — MAJ : Septembre 2025

4
Numéro Zone de QuickPart WordArt
de page v texte v v v

B Haut de page >

[ Basde page >

Marges de la page >

@ Position actuelle >
I F}j Format des numéros de page...

R Supprimer les numéros de page

78

Pour modifier le format de numérotation de la section :

1. Cliquer sur Numéro de page

2. Sélectionner l'option Format des numéros de page dans le menu

78



GESTION DES PAGES (14/14)

Insertion de différentes numérotations

Modification de la numérotation des pages

de la section Format des numéros de page ? X
Format de la numérotation : v
("] Inclure le numéro de chapitre
Style de début de chapitre: |Titre 1 v
Séparateur: - (trait d'union) 2
Exemples : 1-1, 1-A

Numérotation des pages

A |a suite de la section précédente
(O A partir de: =

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 79

3. Choisir le format de la numérotation voulu
4. Valider sur OK
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MICROSOFT 365
Avant-propos

MICROSOFT WORD
Acces
Interface
Nouveau document
Mise en forme du texte
Tableaux
Illustrations
Gestion des pages

- Révision du document

Références
Format PDF
Divers

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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REVISION DU DOCUMENT (1/4)

Vérification orthographique et grammaticale

Choix de la langue du correcteur

* Qu ? La barre d’état et lors de I'étape de vérification du document
* Evite de signaler des erreurs liées a la langue sélectionnée
* Le dictionnaire peut ne pas connaitre un mot

Word identifie au sein du document les erreurs grammaticales et orthographiques en les soulignant:

* Enbleu: grammaticale Les oranges pourrit dans le panier.
* Enrouge : orthographique sigarettes
Word : bases — MAJ : Septembre 2025 81

Lors de I'étape de la vérification du document, choisir la langue du correcteur
dans la barre d’état. Le correcteur permet d’éviter des erreurs liées a la langue
sélectionnée.

Attention, le dictionnaire peut ne pas connaitre un mot !

Word souligne les erreurs orthographiques et grammaticales présentes dans le
document :

En bleu : les fautes grammaticales. Exemple : les oranges pourrit dans le panier
En rouge : les erreurs orthographiques. Exemple : sigarrettes
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REVISION DU DOCUMENT (2/4)

Correction au sein du texte

* Clic gauche : suggestion de correction

* Clic droit : définitions, explications, etc.

La SIérene allumée
< Orthographe > cigarette
la sigarette allumée >
fumer des cigarettes
Epeler cigaretté 5
cigarette o fumer des cigarettes
[T Options de collage : cigarettes
>
cigaretté r—“D fumer des cigarettes
i Ajouter au dictionnaire
cigarettes A} Lecture & voix haute
Ignorer tout
= =% Traduire
2 =+ [T Afficher plus
@ Lien >
feu} Nouvgau commentaire
Word : bases — MAJ : Septembre 2025 82

Pour corriger les erreurs, faire un clic droit sur le mot ou les groupes de mots
soulignés et choisir parmi les propositions de correction suggérées

82



REVISION DU DOCUMENT (3/4)

Correction de I'’ensemble du document

* Onglet Révision > section Vérification

Fichier ~ Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Aide
abc - = )] 3 e 7 +j @
é‘ ; E[E] =723 A E}“ ax A t
Rédacteur] Orthographe et | Dicti i tatist S Lecture 3 Vérifier Traduire Langue Nouveau Afficher les
grammaire v [des synonymes voix haute l'accessibilité v ¥ * commentaire commentaires ~
Vérification Fonction vo... Accessibilité Langue Commentaires
Word : bases — MAJ : Septembre 2025 83

Pour vérifier 'orthographe et la grammaire de 'ensemble du document, il faut
aller dans I'onglet Révision, section Vérification. Sélectionner le bouton de
commande Grammaire et orthographe.
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REVISION DU DOCUMENT (4/4)

Correction de I'’ensemble du document

Orthographe
Grammaire

Absent du dictionnaire
Faites I'accord sujet-verbe.

Ignore une fois :

Il étaient en retard, |a sigarette allumée

Passe é |’er|’eu r suivante 1l étaient en retard, la sigarette allumée

<) |
Ignorer tout : Considérez -
Passe a la vérification grammaticale i

cigarette
fumer des cigarettes

Ajout du terme inconnu au dictionnaire Ils étayent

cigaretté

fumer des cigarettes
Ils étaient

cigarettes

fumer des cigarettes
Il étaye

) Ignorer une fois

Ignorer une fois
@J Arréter de vérifier ——— - 5
[EL Ajouter au dictionnaire

Afficher les conseils d'

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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<)

En cliquant sur Ignorer une fois, |'erreur suivante apparaitra.
En cliquant sur Ignorer tout, Word passe a la vérification grammaticale

Il est possible de rajouter un mot au dictionnaire.
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Format PDF
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REFERENCES (1/13)

Notes de bas de page

* Citer des sources ou ajouter des commentaires
Insertion des citations dépendent du choix du style bibliographique

* Onglet Références > section Notes de bas de page

Fichier ~Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Zotero Aide
) Ajouter le texte ~ abl 1) Insérer une note de fin - [ Gérer les sources [ Insérer une table des illustrations
I i 1 i - : |aPa
Table des D Mattra ¥ jaux ta table Insérer une note > Nobede:baz de:page siibninte Insérer une rp Style: Insérer une
matiéres v de bas de page citation~ [T} Bibliographie légende FD Renvoi
Table des matiéres otes de bas de page 1K Citations et bibliographie Légendes
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Les notes de bas de page permettent de citer des sources ou d’ajouter des
commentaires. Pour cela :

1. Placer le curseur a I'endroit ou I'on veut insérer la note de bas de page
2. Aller dans lI'onglet Références, la section Notes de bas de page
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REFERENCES (2/13)

Notes de bas de page

Section Notes de bas de page

poumo

1
ab
Insérer une note
de bas de page

’E‘] Insérer une note de fin ‘

JL;, Mote de bas de page suivante  ~ ‘

v

Motes de bas de page ] ’ 3 e
= OTE3ne guil 5B regens rEl

Word : bases — MAJ : Septembre 2025 87

3. Cliquer sur Insérer une note de bas de page. Les notes sont numérotées par

un exposant.
4. Compléter la

note en bas de page avec les informations souhaitées (citations,

sources, commentaires, définitions, etc.)
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REFERENCES (3/13)

Exemple de création de bibliographie avec Zotero

* Installation du Plug-in pour Word

» Création de citation > Onglet et section Zotero

Fichier ~Accueil Insertion Dessin  Conception Mise en page Références Publipostage  Révision Afflchage

-1 i 'l:} Document Preferences I
=z z |
Add/Edit | Add/Edit Insert [ Refresh ]
Note L

Citation Bibliography €35 Unlink Citations

Zotero
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Pour ajouter une bibliographie a I'aide de Zotero :

1. Installer le Plug-in pour Word. Linstallation du Plug-in Word se fait
automatiquement lors de l'installation de Zotero.

2. Longlet et la section Zotero apparaissent

Pour créer une nouvelle citation, ouvrir Zotero puis cliquer sur Add/Edit Citation
et rechercher dans la bibliotheque Zotero un titre, un auteur, etc.

A la premiére utilisation, Zotero demandera de sélectionner le style de citation
souhaité (modifiable a tout moment via la commande Document preferences)
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REFERENCES (4/13)

Exemple de création de bibliographie avec Zotero

Création de citation :

Recherche dans la bibliothéque Zotero (titre, auteur)

(N. etal, 2013)

2Z- knowledge, att
Ma bibliothéque

., attitudes and bekiefs in female inmates regarding HIV infection: A surv...

Knowledge,
[z | ] Diallo et al. (2013), Tropical Medicine and International Health, 18.

Knoewledge, attitudes and beliefs in female inmates regarding HIV infection: A surv...
N. et al. (2013), Tropical Medicine and International Health, 18.
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Rechercher dans la bibliotheque Zotero un titre, un auteur, etc., cliquer sur la
référence voulue et valider avec la touche Entrée
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REFERENCES (5/13)

Exemple de création de bibliographie avec Zotero

Création d’une blbllographie Des recherches menées en 2013 ont démontré
que xxx (N. et al., 2013)
N L. . . . Toutefois, des expériences plus récentes tendent
* Aprés la création de la premiére citation vers une autre conclusion (Ward & Kassenbaum, 2017)

¢ Clic alafin du document Cela peut s'expliguer par xxx (Arkles, 2012)

H o™ % Document Preferences
L ‘ z PJ Refresh
Ad d’{_Edlt .At.J d/Edit Insert r: Arkles, G. (2012). Correcting race and gender: Prison regulation of social hierarchy through dress.
Citation |Bibliography | Note | 2% Unlink Citations New York University Law Review, 87(4).
Zotero N, D, F,G,K,K,0.,0.,C,M.,0,A, &C, R. (2013). Knowledge, attitudes and beliefs in female
inmates regarding HIV infection: A survey in a prison in Mali. Tropical Medicine and

International Health, 18.

Ward, D. A, & Kassenbaum, G. G. (2017). Women'’s prison: Sex and social structure. In Women’s
Prison: Sex and Social Structure. https://doi.org/10.4324/9781315135892
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Apres la création de la premiere citation, il est possible de créer la bibliographie
en placant le curseur a I'endroit désiré pour I'affichage de la bibliographie, puis

en cliquant sur Add/Edit Bibliography
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REFERENCES (6/13)

Modification du style bibliographique

* Impacte la bibliographie et la citation Style de citation

Exemple de création de bibliographie avec Zotero

Les styles bibliographiques définissent la fagon
dont les éléments d’une citation, d’une
bibliographie sont organisés et formatés dans
un travail.

Zotero - Préférences du document x

Chicago Manual of Style 17th edition (full note)
Chicago Manual of Style 17th edition (note)
Cite Them Right 12th edition - Harvard

Elsevier - Harvard (with titles)

IEEE

Modern Humanities Research Association, 4th edition (note with bibliography)

- L% Document Preferences |
H i3 L |

Add/Edt Add/Edt  Insen L Refresh
Citation Bibliography = Note ¢ Unlink Citations

Zotero

> Modern Language Association 9th edition
Nature

Vancouver

Gerer les styles...

Langue: Frangais (France)

@ Mettre a jour automatiquement les citations

> Options avancées
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REFERENCES (7/13)

Modification du style bibliographique

Exemple de création de bibliographie avec Zotero

« Citation dans les notes de bas de page selon le style choisi

Zotero - Préférences du document

Style de citation :

American Psychological Association (APA) Tth edition
American Sociolegical Association (ASA) 6th edition
Chicage Manual of Style 17th edition (author-date)
Chicago Manual of Style 17th edition (full note)

Chicago Manual of Style 17th edition (note)
Cite Them Right 10th edition - Harvard

Elsevier - Harvard (with titles)
IEEE

x
4 'N. etal,, « knowledge, attitudes and heliefs in female
prison in Mali ».
hd

Gérer les styles..

Word : bases — MAJ : Septembre 2025

inmates

regarding HIV

infection: A survey ina
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REFERENCES (8/13)

Exemple de création de bibliographie avec Zotero

Mettre a jour une bibliographie
* Modification des données au sein de Zotero

£ Document Preferences

& <
Z iz z [® Refresh
Add/Edit  Add/Edit Insert 2= Refres
Gation Eikliogtaphy Note ?I‘_IiUnlinkCitations

Zotero
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Permet de rafraichir les références si des métadonnées ont été modifiées dans Zotero

directement.
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REFERENCES (9/13)

Predéfini

Insertion d’une table des matiéeres

Onglet Références > section Table des Matiéeres
* Table des matieres automatique

Fichier ~ Accueil  Inserti Conception  Mise en page  Références Pub

) Ajouter le texte ab' [T Insérer une note de fin

D' Mettre & jour la table

ati Note de bas de page suivante  ~

Table automatique 1

Table des matiéres
IO et s it
Titre 2

Tiwe 1.

Table automatique 2

Table des matiéres
IO A et s it
Titre 2

Tiwe 1

Table des Insérer une note
matiéres ~ de bas de page

a

Table des matiéres Notes de bas de page
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Table des matiéres manuelle

Table des matiéres
Tapez le titre du chapitre (nivesu 1)

Tapez le titre du chapitre [niveau 2h..........
Tapez le titre du chapitre {niveau 3)........

Tapez 1 titre du chagitr (nivemu 1] ...
Autres tables des matieres sur Office.com

Table des matieres personnalisée...

s @),

Supprimer la table des matiéres

94

T e W oMo

-

Il est possible de créer une table de matiere sur base des Styles de titre. Pour

cela:
1. Choisir I'endroit d’insertion de la table des matieres

2. Aller dans 'onglet Références, section Table des matiéeres

3. Cliquer sur le bouton Table des matieres

Il est possible d’employer une table des matiéres automatique au choix.
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REFERENCES (10/13)

Insertion d’une table des matiéeres

* Au préalable, les titres du document auront été créés a partir des styles « Titre ».
* Onglet Références

1 Ajouter le texte - AR 51 Insérer une note de fin p E] ) Gérer les sources 7-‘ [ Insérer une table des illustrations ¥ ] [ Insérer index *“:r [E Insérer une table des références
[ Mettre & jour la table AB, Note de bas de page suivante = ERstyle: apa - =

Table des Insérer une note Recherche  Insérer une . Insérer une E Marquer Marquer

matiéres - de bas de page intelligente | citation~ E [ Bibliographie - légende L] Renvoi entrée citation

Table des matiéres Notes de bas de page & Recherche Citations et bibliographie Légendes Indiex Table des références

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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REFERENCES (11/13)

Personnalisation d’une table des matieres

¢ Caractere de suite

it
& Table des matiéres

? x
Index Table des matiéres  Table des illustrations  Table des références
* Formats
Apercu avant impression Apercu web
* Affichage des niveaux de titre - 212 | [niere 2 -
Table des matiéres ? X Titre 2 3 Titre 2
Titre 3 5 Titre 3
Index | Table des matiéres | Table des illustrations  Table des références Titre 4 7 Titre 4
Apercu avant impression Apercu web Titre5_____________ 10 Titre 5
~ | [Titre1 ~ w v
THiE Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des

[ aligner les numéras de page & droite

numéros de page

Titre 3 i
Caractéres de suite : v
v v
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des i
Général
[A atigner tes nu s de page a droite numE e page
Caractéres de suite: | ... V. Formats : Seigné =
Afficher les niveaux: 5 =
Général
Formats : Depuis modéle
= Options... Madifier..,
Afficher les niveaux: |3 £ L
s e Annuter
Ao
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Pour personnaliser la table des matiéres, sélectionner Table des matiéres
personnalisée. Elle permet de choisir le Format et les niveaux de titres a afficher.
Quand la personnalisation est terminée, cliquer sur OK. La table des matiéres

apparait a I'endroit souhaité.




REFERENCES (12/13)

Mettre a jour une table des matieres

Mise a jour des numéros de page ou de I'ensemble de la table des matieres

@ Ajouter le texte ~ Mettre 3 jour la table des matiéres ? X

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options

Table des B| Mettre a jour |a table \ St

matigres « © Mettre a jour les numéros de page uniquement:

() Mettre a jour toute la table

Table des matiéres
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Pour mettre a jour sa table, il faut cliquer sur le bouton de commande Mettre a
jour la table. Il est possible de mettre a jour uniquement les numéros de page ou
de mettre a jour toute la table




REFERENCES (13/13)

Accéder a un chapitre a I'aide de la table des matiéeres

Titre = hyperlien
* Clic sur la table des matieres
* CTRL + clic gauche sur le titre désiré

TABLE DES MATIERES
TABLE DES MATIERES

1. Microsoft Office 365, 4
1. Microsoft Office 365 4 1. Pré: i a
1. Pré 4 . a
I1. Remarques particuli¢res a 1. Mie ft Word 5
o Werd 5 " L Présentation de Finterface s
ILL. Pré ion de Finterface 5 ERSsE |
111, Gé 5 11.1.2. La barre d'outils « Accés rapide », |z barre de titre et Fidenti de 'utilisateur ]
112 L ide », la barre de titre et I de Futilisateur s 111.3. Les onglets et leurs boutons de commande 5
" 5 11.1.4. La zone du document 6
.14 1a 6 115 La bal 14 7
1115, La barre d'état 7 1116, Les m: ffichages 8
11.1.6. Les des d'affichages 8 T e e 8
11.2. Création d’un nouveau 8 11.2.1. Accés & Word 3
2.1 Accés & Word 8 11.2.2. Création d'un autre document 10

11.2.2_ Création d’un autre document 10
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Lors de l'insertion de la table des matieres dans le document, les titres
apparaissent sous forme d’hyperlien permettant d’accéder directement a un titre
en particulier. Pour cela :

- Cliquer sur la Table des matieres

- Appuyer sur la touche CTRL et cliquer sur le titre souhaité
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FORMAT PDF (1/3)

Généralités

* Intégrité du document \

* Lisible sur n’importe quel systéme d’exploitation
* Fichier compact

* Facile d’utilisation et de création PD F

7~
G
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Un Portable Document Format (PDF) est un document électronique lisible sur
n‘importe quel systeme d’exploitation et indépendant d’un logiciel. Il préserve
I'intégrité du document. C’est un fichier compact facile a créer et a utiliser.
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FORMAT PDF (2/3)

Exportation en PDF

Onglet Fichier > Exporter

@ Document - Word

G] Exporter
(Y Actie = Créer un document PDF/XPS
- [ Créerundacument PDF/XPS = Ladisposition, la mise en forme, les polices et les images sont conservées
= Le contenu peut difficilement étre modifié
B Ouwrir Drj: Modifier le type de fichier ®  Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web
@F  Envoyer des documents 3 s
Informati
M Kindle =
Créer PDF/
Enregistrer xS
Enregist
5
Imprimg
Transforms
Fermer
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Pour enregistrer le document Word en format PDF :

1. Aller dans l'onglet Fichier

2. Cliquer sur Exporter

3. Cliquer sur Créer PDF/XPS

4. Le champ Type indique que le fichier a bien été exporté en PDF
5. Cliquer sur le bouton Publier
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FORMAT PDF (3/3)

Enregistrer en format PDF

Onglet Fichier > Enregistrer sous

® Enregistrer sous

A il
R) Accuei @ et = OneDrive - UCL
D . Entrer le nom du fichier ic

B Ouvic ‘ -

Document Word (*.docx) -
[Document Word (".docx)

Decument Word prenant en charge les macres (*.docm)

Accés rapide | Document Word 97-2003 (. doc)
Informations. | Modéle Word (* dot

Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Enregistrer

Envegistrer DOCOMENTAPS ("ps) a
sous | Page web & fichier unique (".mht, ".mhtmi)

cation
Page web (*.htm, *.html)
Imprimer Page web, filtrée (* htm, * htmi)
|Format RTF (".1tf)
Partager | Texte brut (~.0)
| Document XML Word (" xmi)
Exporter Document XML Word 2003 (*xml)
Document Open XML Strict (*.docx)
Transformer | Texte OpenDocument (*.odt)
Fermer [ Eenregistrements 25-11-2211:09
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Pour enregistrer le document en PDF :
1. Aller dans l'onglet Fichier

2. Cliquer sur Enregistrer sous

3. Choisir 'emplacement souhaité

4. Choisir le format PDF
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MICROSOFT 365
Avant-propos

MICROSOFT WORD
Acces
Interface
Nouveau document
Mise en forme du texte
Tableaux
Illustrations
Gestion des pages
Révision du document
Références
Format PDF

‘ Divers
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DIVERS

Raccourcis clavier

CTRL+A:
CTRL+C :

CTRL+X

CTRL+U

CTRL+S :

Sélectionner tout

Copier

: Couper
CTRL+V :
CTRL+F :
CTRL+G :
CTRL+l :

Coller
Chercher
Mettre en gras

Mettre en italique

: Souligner

Sauvegarder

Word : bases — MAJ : Septembre 2025
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L

Des questions?
Besoin d’aide?

e g,
Z, 3, &
2N\

formation-bss@uclouvain.be

BIBLIOTHEQUES
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SIERC

de votre attention !

Wi \\\\\\II/,‘_

°
€ | AR 'l UCLouvain

=
"
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