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d'affichage)

Modlification des vues
Utilisation de la fonction de zoom
Personnalisation de la barre d'accés rapide
Personnalisation du ruban

Fractionnement de la fenétre

Ajout de valeurs de propriétés

Utilisation de la fonction Afficher/Masquer
Enregistrement de macros simples

Personnalisation des options et
des vues

L'affichage concerne tout ce que I'on voit a I'écran. Les modifications
apportées a l'affichage telles que le zoom, les différents modes de vues, le
fractionnement de la fenétre, ... n'affecteront pas l'impression du document.
Différents points seront traités dans cette section :

Modification des vues (Modes

Plusieurs modes d'affichage sont disponibles dans Word : le mode Lecture, le mode Page, le
mode Web, le mode Plan et le mode Brouillon. Ces différents modes sont accessibles via
I'onglet AFFICHAGE du ruban dans le groupe Affichages.
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Mode lecture

Mode Page
Mode Web

Les modes Lecture, Page et
Web sont directement
accessibles a partir de la barre
d'état (coin inférieur droit de
I'écran). Il suffit de cliquer sur
une icone pour avoir
I'affichage correspondant.
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Il s'appelle aussi le mode Normal ou encore le mode
Edition. C'est le mode d'affichage par défaut. 1l est
plus pratique et plus riche en outils de mise en forme
et de mise en page du document. Ce mode montre le
document tel qu'il sera imprimé montrant les marges
du document ainsi que l'espace entre une page et la
page qui suit.

s et

" hurre-

s'affi-
a fa-
e-ci
ard de
ace-

s cli-

au

Ecanlsurd %3

nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du
document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stop-
per la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word
garde en mémoire I'endroit ol vous avez arrété la lecture, méme
sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer
votre message de fagon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo

en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous

C'est un mode optimisé pour la lecture avec la disparition du ruban pour laisser un maximum
de place et une écriture plus grande. On peut feuilleter les pages du document :

« en utilisant les fleches de direction du clavier (Gauche-Droit)
« encliquant sur les fleches Page suivantes ou Page précédente
e 0U encore si vous avez un écran tactile, en faisant glisser le doigt sur I'écran.

souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux & votre docu-
ment. Pour donner un aspect professionnel a votre document,
Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de
garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous
pouvez pas exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une
barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les élé-
ments de votre choix dans les différentes galeries.
Page suivante

Titre2

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer

votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez
un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont modi-
fiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appli-
quez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau theme.
Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affi-
chent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fa-
gon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de
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clavier.

Notez que le ruban laisse place a une barre trés simpliste ; juste quelques outils de recherche
et quelques options d'affichage.

Notez aussi que ce mode est en lecture seule c'est a dire qu'on ne peut pas écrire. Pour
pouvoir modifier le document, il faut revenir en mode Page en cliquant sur la commande
Modifier le document du menu Affichage, ou bien en appuyant sur la touche Echap du
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Le mode Web

Sous ce mode, le document prend I'allure d'une page Web. Le mode Web nous montre
comment le document apparaitra sur un navigateur Web si on I'enregistre avec I'extension
html.

H -0 = Documentl - Word MOHAMED.MANSSOURLLE = —

Fichier  Accueil  Insérer  Création Miseen page  Références  Publipostage  Révision [P Développeur O Dite: ez faire 2 Patager [J

Ej D (=] Plan [;h [ Regle Q I:EE [l Une page r’E E D Céte 3 cbte ED"J

=| Brouillon [ Quadrillage HOPlusieurs pages Défilement synchrane
Mode Page| Web Outils Zoom 100% Nouvelle Réorganiser Fractionner Changerde Macros | Propriétés
Lecture d'apprentissage L Volet de navigation O Largeur de lapage | fengtre  tout Rétablir la position de la fenétre | fangtre -
Vues Immersive Afficher Zoom Fenétre Macros | SharePoint ~

Titrel

Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pauvez coller le code incorparé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez
également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux & votre document. Pour donner un aspect professionnel & votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page,
de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez pas exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les
€léments de votre choix dans les différentes galeries.Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les
images, graphiques et SmartArt sont medifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans Word gréce
aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s'ajuste 3 votre document, cliquez sur celle-ci pour qu‘un bouton d'options de disposition
apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez & 'emplacement ol vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus.

La lecture est également simplifiée grace au nouveau mede Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur |e texte désiré. Si vous devez stopper |a lecture avant d’atteindre la fin
de votre document, Word garde en mémoire Fendroit oll vous avez arrété la lecture, m&me sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous

cliguez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre
document. Pour donner un aspect professionnel & votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez pas
exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.Les themes et les styles vous permettent
également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont madifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand
vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme.

Gagnez du temps dans Word gréce aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. 5i vous souhaitez modifier la fagon dont une image s'ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu‘un
bouton d'options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez 4 I'emplacement oi1 vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La
lecture est également simplifiée grice au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vaus devez stopper la lecture avant d'atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire Pendroit ol vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous cliquez
sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo gue vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux & votre document.
Pour donner un aspect professionnel & votre document, Werd offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez pas exemple
ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.

Titre2
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Le mode Plan

C'est trés pratique lorsqu'on travaille sur un long document (un mémoire, un livre, ...).

H -0 -+

Fichier Mode Plan Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage

ICnEr le niveau & OUs €5 NIV..
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T Lesvidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante.
Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo
gue vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher

En affichant ce mode, remarquez I'onglet Mode Plan qui vient s‘ajouter au ruban. Dans ce
nouvel onglet, on trouve dans le groupe Outils Mode Plan, des outils pour manipuler les
documents longs :

1. Fleches pour abaisser ou promouvoir le niveau d'un titre ou d'un élément d'une liste.
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2. Fléches pour baisser ou monter un parargraphe (Changer I'ordre des paragraphes)
3. Signes + et - pour développer ou réduire un élément sélectionné

. F E [_] Afficher la premigre ligne

Cutils Mode Plan
® Titre] reduit
@ Titre2 développé

O Lesthémes et les styles vous permettent égalemn
Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez
graphigues et SmartArt sont modifiés pour corre

Le titre 1 est réduit alors que le titre 2 est développeé.
4. Afficher ou masquer des niveaux

5. Afficher uniquement la premiére ligne de chaque élément pour avoir une idée de son
contenu.

Le mode Brouillon

Le mode brouillon affiche davantage de texte a I'écran. Les images, les marges, les en-tétes et
les pieds de pages ne sont pas affichés, ce qui en fait un mode plus rapide que les autres.

Fichier  Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Ej D F@-g:r:illqn E!_‘]' S O\ D:I' T fl':

] Quadrillage EE Plusieurs pages

Mode Page Web Outils Zoom 100% Nowwve
IEciine d'apprentissage [] Valet de navigation ‘EFLargeurdelapage  fepnat
Yues Immersive Afficher Zoom
Titrel

Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous
cliguez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez
ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des
conceptions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent
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Utilisation de la fonction de zoom

On peut zoomer sur un document pour avoir un gros plan d'un élément, ou bien dézoomer
pour avoir une vue globale d'un document.

I

B

— 4
z00mer  £00MeEr

On peut utiliser le curseur de zoom
situé a droite de la barre d'état pour
zoomer ou dézoomer rapidement en
faisant glisser le curseur a droite pour
zoomer ou & gauche pour dézoomer.

On peut aussi choisir un facteur de zoom en passant par I'onglet AFFICHAGE, groupe
Zoom. Dans ce groupe, vous pouvez choisir le zoom qui vous convient en cliquant sur les
différentes propositions.

Une Page : dézoome de facon qu'une seule
page prenne la hauteur de la fenétre.
Plusieurs Pages : comme son nom l'indique
permet de dézoomer pour afficher plusieurs
pages a I'écran.

Largeur de page : cette commande zoome
sur le document pour que la largeur

C)\ [’i} DDHEF‘agE
100}

EIE ;
100% Flusieurs pages

Bk Largeurde page

Zoomi

Zoom

de la page prenne la largeur de la

fenétre.

100% : remet l'affichage a la
valeur normale.

Pourcentage : Si aucune de ces

) 200%

DI5%

Facteur de zoom

() Largeur de la page (") Plusieurs pages :

) Largeur du texte

() Toute la page

valeurs

Y

Pourcentage :

-

100% =

ne vous Pourcentage: |100% | = \Ir

satisfait AaBbCcDdEeXxYyZz

pas, cliquez sur la loupe Zoom AaBbCcDdEeXxYyZz

pour choisir d'autres facteurs de AaBbCDERXNYyZ2 |

zoom ou bien saisir une valeur de | oo |
f A e AaBbCcDdEeXxYyZ

zoom personnalisée. Saisissez — apbrebdtenxtye

directement une valeur entiére dans
la zone Pourcentage ou bien

[ ok || Annuler

e

cliquez sur les petites fleches pour
augmenter ou diminuer la valeur.
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Personnalisation de la barre d'acces
rapide

La barre d'outils Accés rapide c'est
cette petite barre qui se trouve au coin
supérieur gauche de la fenétre. Comme
son nom l'indique, elle contient des
raccourcis vers des commandes
fréquemment utilisées. On y trouve déja
quelques outils tels que la disquette pour
enregistrer, la fleche gauche pour annuler une action qu'on vient de faire et la fleche droite
pour retrouver une action qu'on vient d'annuler.

Accueil Insertion Mise en page

Calibri [Corps = 11 A A

Nous allons voir par la suite que cette barre est complétement personnalisable.

Déplacer la barre d'acces rapide

| —
O B H S Ok Se trouver au dessus du
- ) o o b barre d'outile Acce . ruban, c'est I'emplacement
P FICHIER ACCUEIL ersonnaliser la barre d'outils Accés rapide par défaut de la barre
+J = Nouveau d'acces rapide; mais on peut
LI— W D i Ouvrir aussi la placer au dessous
Mode Page web . du ruban.
) — Enregistrer
Lecture
y Affichages Courrier électronique Pour changer I'emplacement
m (“ . . de la mini barre :
U Impression rapide
O ) — Apercu et impressicn 1. Cliquez sur
U Grarmaire et orthographe Personnaliser la barre
L — d’outils Acceés rapide
v N 2. Dans la liste,
U G) v Rétablir cliquez sur Afficher en
 — Dessiner un tableau deS$OUS du ruban ou
Afficher au-dessus du
Mode tactile/souris ruban.
m Afficher en dessous du ruban
(w]
Accueil Insertion Mise en page
3 # Calibri (Corps + 11 *| A AT
B 2
Coller S ~abe X, X*
! 4 G I § X, X
Presse-pa.. [« Police
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Ajouter une commande a la barre d'acces rapide

=R

ABC MNouveau

‘/ ET Dictior Ouwrir

Grammaire et AE
orthographe

4 -
fzz Statisti v Enregistrer
Verifica Enwvoyer par courrier

Irnpression rapide

Fichier Accueil Personnaliser la barre d’outils Accés rapide

v Apercu et impression

Grammaire et orthographe
Lecture & voix haute
v Annuler
v Rétablir
Dessiner un tableau
Mode tactile/souris
Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

i
g

13 vige

On peut enrichir notre barre d'acces rapide
en ajoutant d'autres commandes soit a partir
de sa propre liste soit a partir du ruban.

A partir de la liste, il suffit d'ouvrir la liste
des commandes en passant par le petit
triangle a droite de la barre, puis de cocher
la commande adéquate. VVous l'aurez
compris, pour supprimer cette commande de
la barre, il suffit de la décocher dans la liste.

Dans I'exemple d'en face, nous avons
rajouté la commande Apergu et impression
a la barre. Désormais, cet outil est
disponible directement sur la barre, il suffit
de cliquer dessus pour avoir un apercu du
document puis de lancer lI'impression.

Pour ajouter une commande a partir du ruban on suit les étapes suivantes :

Dans le ruban, cliquez sur I’onglet ou le groupe approprié pour afficher les
commandes que vous voulez ajouter a la barre d’outils Acces rapide.

Cliquez avec le bouton droit sur la commande, puis cliquez sur Ajouter a la barre
d’outils Acces rapide dans le menu contextuel.
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ABC

ABC

VALY Qe

Grammaire et . Traduire Lanque  Nouveau

orthogranhe v commentaire

Verifi Ajoutera la barre d'outils Accés rapide

Personnaliser [a barre d'outils Acces rapide..

Afficher la barre d' outils Accgs rapide sous e ruban

Personnaliser e ruban

Réduire le ruban

UPPrImEr

Ti

)
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pas sur le ruban

H o

Fichier Accue

MNouveau

ABC

v

rammaire et 5
rthagraphe

EEN

Quvrir
Enregistrer
v Envoyer par courrier
Impression rapide

Apercu et impression
Grammaire et orthographe
Lecture a voix haute
Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau

Mode tactile/souris

Personnaliser la barre d"outils Accés rapide

Ajouter a la barre, une commande qui n‘apparait

Si la commande que vous cherchez ne figure ni sur la liste ni sur le ruban, alors cliquez sur la
commande Autres Commandes ... de la liste pour ouvrir la fenétre suivante :

1. Dans la liste Choisir les
commandes dans les catégories suivantes,
cliguez sur Commandes non présentes sur
le ruban.

2. Recherchez la commande dans la
liste, dans notre cas c'est Modifier la casse.
3. Cliguez sur Ajouter.

4. Validez avec OK

Vous pouvez aussi obtenir cette fenétre en
cliquant droit sur la barre, puis cliquez sur
Personnaliser la barre d'outils Acces
rapide...

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban

E—E Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les

catégories suivantes 2
Commandes non présentes surleru.. = e

= TVITSE ENTTOTITE UES FIOTTENDS
v Mode Création de pages web
Mode Menu

Made Plan avec mode Docu..,
Mode tactile/souris »
Modification des liens C55
Meodification du bloc d'adres...
Modification du champ...
Modification précédente

-

=
-

Ajouter => |

el -

viodrrier [a casse...

Modifier la formule d'appel...
Maodifier la liste de fusion et ...
Modifier la source de données
Modifier la source d'en-tétes
Modifier le code-barres...
Modifier le commentaire
Madifier le lien

Modifier le pied de page
Modifier le style

Modifier I'en-téte

Ml Bdndifiar lac nainke As I'hahill
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[] Afficher la barre d'outils Accés rapide
sous le ruban

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide: G

Pour tous les docurnents (par défaut) -

B Enregistrer
€ Annuler
(% Rétablir

Personnalizations : | Réinitialiser = |0
Importer/Exporter = |0

3
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Changer I'ordre des commandes

H A o- _ M Vous voyez que la commande
o . Supprimer de la barre d'outils Accés rapide MOdiﬁer Ia casse n.est paS bien
Fichier Accueil Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide... pIaCée, alors CliqueZ drOit sur Ia
3“: EE Dicti| : barre, puis cliquez sur
Pers liser le ruban... 1 H ' H
ammaireet gy N Personnaliser la barre d'outils
ati - \ . .
orthographe Réduire le ruban | Acces rapide... puis :
@ 1. Sélectionnez la ligne correspondante dans la liste
2. Utilisez les fléches pour la faire déscendre ou la faire remonter
U 3. Validez avec OK
| —
Personnaliser la barre d'outils Acceés rapide : G
Pour tous les documents (par defaut) -
EHd Enregistrer
Aa  Meoedifier la casse o
€5  Annuler |h
(% Reétablir
O I =]
O s
Iy Q Personnalisations : Reintialiser -
Importer/Exporter ~
V) '
a OK Annuler
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Regrouper les commandes en ajoutant des
séparateurs

Vous avez plusieurs commandes dans la barre d'Acces rapide
et vous trouvez que c'est pratique de les regrouper par
catégories, alors divisez votre barre en sections en utilisant
des séparateurs.

Choisir les commandes dans les i Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide : (i
catégories suivantes: Pour tous les documents (par défaut) "7
Commandes courantes "
EH Enregistrer

<Separateur> e |_‘ <Séparateur> :
Accepter la révision € Annuler 4
|:| Afficher |a page entiére (% Rétablir
P Afficher les macros <Séparateur>
BAE Afficher plusieurs pages Ba  Moaodifier la casse

Ajouter un lien hypertexte
Ajouter un tableau 4
Ajuster 3 la largeur de la fené...

Aligner & gauche
Annuler |b

Apercu et impression Ajouter = > q'— a
Augmenter la taille de la police -
? F << Supprimer [ -

Centrer

Choisir une zone de texte 4
Coller

Coller 3

Cormmentaire précédent
Commentaire suivant

Copier

Couleur de police |b
Couleur de surlignage du texte | 4
Couper -

Ko YOoror Nl =03 I o EHEP

: ) . . Personnalisations: | Réinitialiser = |
[] Afficher la barre d'outils Accés rapide -

sous le ruban Importer/Exporter = |

1. Cliquez avec le bouton droit sur la barre d’outils Accés rapide, puis cliquez sur
Personnaliser la barre d’outils Accés rapide dans le menu contextuel.

2. Dans la liste Choisir les commandes dans les catégories suivantes, cliquez sur
Commandes courantes.

3. Cliquez sur <Séparateur>, puis sur Ajouter. Insérez-en autant que nécessaire.

4. Pour placer le séparateur a I’emplacement souhaité, cliquez sur la flecche Monter ou
Descendre.

5. N'oubliez pas de valider avec OK
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Supprimer une commande

Supprimer de la barre d'outils Accés rapide

Fchier Accuell Personnaliser la barre d'outils Acces rapide...
"I‘j Couper Afficher la barre d'outils Acces rapide sous le ruban
wopier Personnaliser le ruban...
Coller
- Reproduire |a Réduire le ruban

Une commande est devenue inutile, vous ne l'utilisez plus, cliquez avec le bouton droit sur
cette commande dans la barre d'outils Accés rapide puis Supprimer de la barre d'outils
Acces rapide

Rétablir les parametres par défaut

Pour retrouver I'état de départ de la barre avec les trois commandes initiales, rétablissez les
parameétres par défaut :

Personnalisations : | Réinitialiser + |

Réinitialiser uniguernent la barre d'outils Accés rapide

Reéintialiser toutes les personnalisations
|

1. Clic droit sur la barre puis Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

2. En bas de la fenétre qui s'ouvre, dans la zone Personnalisations : ouvrez la liste
Réinitialiser.

3. Sélectionnez Réinitialiser uniquement la barre d'outils Acces rapide

4. Répondez par OUI au message puis validez avec OK

Vous pouvez aussi personnaliser la barre d'outils Acceés rapide en passant par le menu Fichier
-- Option -- Barre d'outils Accés rapide.
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Personnalisation du ruban

La personnalisation du ruban se fait via la fenétre Option Word rubrique Personnaliser le

Enregistrement
Langue
Facilité d'acces

Options avancées

Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Accepter la révision -
Afficher la page entiere

Afficher plusieurs pages

Agrandir la police

Ajouter un tableau L3
Ajuster & la largeur de la fenétre

Aligner @ gauche

Annuler |’
Apergu et impression

Centrer

Coller

Coller |*
Copier

Couleur de police L3
Couleur de surlignage du texte L3
Couper

Définir la valeur de numérotation...

Définir un nouveau format de numérot...
Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte verticale
Enregistrer

Enregistrer la sélection dans la galerie d...
Enregistrer sous

Envoyer par courrier

BEIETIEMER W< ¥>worer ) JIl & [ >, B

Formes L4
Grammaire et orthographe -
Raccourcis clavier: | Personnaliser...

[ ?
Optians Word ug

Général .
E—E Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Affichage
LChuoisir les commandes dans les catégories Personnaliser le ruban : G

Vérification cuivantes :
suivantes : Onglets principaux 7

Commandes courantes =

Onglets principaux

Billet de blog

[#]Insérer (billet de blog)

Made Plan

Suppression de I'arriére-plan

B [¥] Accueil
Presse-papiers
Police
Paragraphe
Styles
Edition

[#] Insérer

[ Dessin

Création -

Mise en page

Références

[#] Publipostage

Révision

[#] Affichage

[C] Développeur

Compléments

Nouvel onglet HNouveau groupe Renommer...
Personnalisations : | Réinitialiser ¥ |G

Importer/Exporter ¥ |G

La fenétre est accessible de deux manieéres :

Afficher un onglet prédéfini

o En passant par le menu Fichier, cliquer sur Options puis Personnaliser le ruban
e Clic droit sur le ruban puis Personnaliser le ruban

Occupons-nous de I'onglet Développeur qui n'est pas visible par défaut.

B H %
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ACCLEL THEERTION

Cambsia [Ca - |10

Decumentd - Woed

CREATICN MISE EM PAGE REFEREMCES
- = =

- A A Aa- P

SiELEe ==

AaBbCeDd | AaBblcDd | AABBLCDD -

T E - 0O X

PUBLIPOSTAGE EEVISION AFFICHAGE

#H

e

Validez

Pour afficher I'onglet Développeur suivez les étapes :

Ouvrez la fenétre des options sur la rubrique Personnaliser le ruban
Dans la zone Personnaliser le ruban, choisissez Onglets principaux
Cherchez la ligne Développeur et cochez la case d'en face.
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p
Options Word [ﬂg
Géngral o . .
pare! Personnaliser e ruban et les raccourcis clavier,
Affichage
Chaoisir les commandes dans les catégaries i Personnaliser le ruban : () e
Vérificztion cuivantes:
suivanies Onglets principaux V7
Enregistrement Commandes courantes v
Langue ‘ : Onglets principaux  Slectionnez Onglets
Accepter la révision R Billet de blog principaux
Facilité d'acces |:| Afficher |a page entiére [ Insérer (billet de blog)
P Dq ’?HIChET plusieurs pages Made Plan
i ) A Agrandirla police Suppression de ['arriére-plan
pe,sonnahse, |emban & m Ajouter un tablezu v pp .“ p
B Ajusterd la largeur dela fenétre B WAccueil
Barre d'outils Accés rapide = Aligner & gauche Presse-papiers
) Annuler | Police
Cornpléments @ Apercu et impression Paragraphe
) — ) i = Centrer Styles
Centre de gestion de la confidentialité 13 Caller Edition
B Coller |r B [ Insérer
B Copier [ Dessin “
a.i\/ Couleur de police ¢ & [7] Création -
surli 4
Y Egz:::rrde.urllgnagedutacte B 7] Mise en page
;_' Définir la valeur de numératation... References
Définir un nouveau format de numerot... Publipostage
EI" Dessiner un tableau Révision
Dessiner une zone de texte verticale [¥ Mfichage Cochez Ia case
H Enregistrer Bl [ Développeur : &z
E Enregistrer [a sélection dans la galerie d.. o Developpeur
- Enregistrer sous S
l | [@j Envoyer par courrier
Eﬁ" Formes ) > Mouvel onglet | | Nouveau groupe | | Renommer..,
" Grammaire et orthographe -
— : - Personnalisations: | Réinitialiser + |0
Raccourcis clavier: | Personnaliser... Imgorte/Exporter ¥ |d Validez
m |: Annuler
| —

Remarquez qu'on peut faire I'opération inverse c'est a dire masquer un onglet du ruban, et
qu'on peut faire de méme (afficher/masquer) pour les groupes du ruban.
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Ajouter un Groupe avec des commandes a un
Onglet

UnRgIEts principaix ry
Accepter la révision - ® [¥] Billet de blog
DD Afficher |a page entiére [¥] Insérer (billet de blog)
2 Afficher plusieurs pages ® [ Mode Plan
él zjgor::eﬁl'lrulnatzzlli:u N %upprrlzssiu I'arriere-plan
El Ajuster 3 la largeur de la fenétre Bl [ Accueil
Aligner & gauc Presse-papiers
Annuler k Police
Apergu et impression Paragraphe
Centrer Styles
Coller e Edition
Caller |P ; - B Raccourcis (Personnalisg)
Copier  Ajouter >> € Annuler »
Couleur de police k . K Enregistrer
Couleur de surlignage du texte ‘ St LBRDUEY [#] Insérer
Couper [ Dessin
Définir la valeur de numérotation... Création

Définir un nouveau format de numérot...
Dessiner un tableau
Desziner une zone de texte verticale

Mise en page
Références

RIETEMER NS> momr 1R F

Enregistrer Publipostage

Enregistrer la sélection dans la galene d... Révision

Enregistrer sous Af'fichage =

Envoyer par courrier ol =

3 4

Formes ) Mouvel Dnglﬁﬂouveau groupe Renommer...

Grammaire et orthographe - =
L% . . — P -

8 ! Personnalizations: | Réinitialiser « |G e
Raccourcis clavier: | Personnaliser...

Importer/Exporter

a oK A

On se propose d'ajouter a l'onglet Accueil un groupe nommé Raccourcis dans lequel on va
mettre une ou deux commandes.

1. Sélectionner l'onglet auquel on veut ajouter le groupe, en occurrence ici c'est lI'onglet
Accueil

2. Cliquer sur le bouton Nouveau groupe

3. Le nouveau groupe est créé avec un nom par défaut. Sélectionnez-le puis cliquez sur le
bouton Renommer et saisissez le nouveau nom : Raccourcis

4. Dans la liste a gauche sélectionnez la commande a ajouter, puis cliquer sur le bouton

MNAIcrosoft COOffice
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Ajouter
5. Répétez cette opération pour d'autres commandes si vous voulez
6. Validez
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Annuler Enregistrer Coller " e
rappe~ A
Raccourcis Presse-papiers Ta

EIEl Plusieurs pages
Zoom 100%
‘El Largeur de la page

foom
votre ordinateur. Enregistrer
T T - T IS - SRR IR B B L I

Réorganiser tout

simultanément,

Notez qu'on ne peut pas ajouter des commandes a un groupe prédéfini.

Fractionnement de la fenétre

Lorsqu'on travaille sur un long document on a besoin quelques fois de garder a I'ceil & la fois
le haut du document et une partie située plus en bas. (Un tableau par exemple garder dans la
partie supérieure de I'écran I'en-téte du tableau tout en faisant défiler le reste du tableau).

Révision Affichage 'Y Dites-nous ce que vous voulez faire

Q [t_‘} DUnepage =2 MNouvelle fenétre
i

(11 Céte a cote

Défilement synchrone

| Fractionner Rétablir la position de la fe
Fenétre
Fractionner
Visualiser deux sections de votre document V18

Ceci permet de consulter une section tout en
modifiant une autre section.

e faire passer votre message de fagon oo oo o e

différentes d'un document pour comparaison

1. Rendez-vous dans le menu Affichage
2. Cliquez sur la commande Fractionne

MNAIcrosoft COOffice

Specialist

placer a I'endroit souhaité

indépendamment I'une de l'autre.

par exemple.

r

Word donne la possibilité de fractionner I'écran pour visionner en méme temps deux parties

3. Une barre horizontale traverse tout I'écran. Cliquez dessus et faites-la glisser pour la

L'écran étant fractionné en deux zones, vous pouvez faire défiler chaque zone
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Documentl (...

E

Vues

-

% | a

BEE

Vertical Cote
i cote

Outils
d'apprentissage

- -

Immersive Mouvement de page

FICHIER NOM ENREGISTRE RECUPERE

15«0 &0 - For o8B %o 10y 11 1200

r

1 8

ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus.

mplifiee grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez r

locument, Word garde en mémaoire I'endroit qi "f\a'f\.

s appareil. Les vidéos vous permettent da - '{i\eﬁerw

Fichier Accueil | Insérer | Créatio | Mise er| Référen| P'ublip-c| Révisiol | Afficha

Afficher Zoom Fenétre Macros Propriétés

1l s'agit d'un fichier récupéré qui est

ternpaorairement stocké sur votre ordinateur.
13
d vous travaillez sur un tableau, cliguez a I'emplacement o vous

15 concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant

| vous cliguez sur Vidéo en ligne, Sk} Zavez coller le code incorporé de
r ajouter. Vous poeys7, (i\ “ant taper un mot-clé pour rechercher en

e mieux 3 votre dof—aent. Pour donner un aspect professionnel & votre
conceptions d'en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de

O

O Dites-le-r

.

=
=]

=

e -

kacros | SharePoint S

Enregistrer

114 15 117 18

o

&duire certaines

arrété la
tre message de

B T

-

ol 1 1 [ 11 120

[P A s w oA

en avez besoin. 5i wous souhaitez modifier la fagon dont

ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus.

;@-{i\.@"r

mplifie grace au nouveau mode Lecture. Vc

locument, Word garde en @i
+ appareil. Les vidéos vous SSrmettent de faire passer vo

2876 mots

E B

Page 1 sur5

[

13

s L L

ouveau théme. Gagnez du temps dans Word gréce aux nouveaux boutons

cliguez sur celle-ci pour qu'un bouton d'options de disposition apparaisse
d vous travaillez sur un tableau, cliquez & 'emplacement ol vous

15 concentrer sur le texte désiré, 5i ves 'm!;‘smpper la lecture avant
\e\r=ndroit o0 vous avez arrété la

114 15 1

o

une image

\ '{'.8

eduUire certaines

tre message de

EZ + 100%
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'/ Dites-nous ce que vous voulez faire

Affichage

_E_‘} |:| Une page

- EIE Plusieurs pages
00%

EE MNouvelle fenétre

E Réarganiser tout
E Annuler le fractionnement l [

“EF Largeur de la page

Pour annuler le fractionnement,
double-cliquez sur la barre
horizontale ou bien cliquez sur la
commande Annuler
Fractionnement.
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Les propriétés d'un document

Tout fichier informatique est caractérisé par un certain nombre de propriétés ou
métadonnées qui le décrivent. Ces propriétés comprennent des informations concernant le
fichier telles que le titre, I'objet, les mots clés, le nom de I'auteur, la date de création, la
date de la derniére mise a jour, ...

Le fait d’inclure les propriétés de document a vos fichiers vous permettra par la suite de les
organiser et de les identifier facilement. Vous pouvez également rechercher vos documents a
partir de leurs propriétés.

Il existe plusieurs types de propriétés :

Propriétés standard : comme I’auteur, le titre et I’objet. Vous pouvez leur donner les
valeurs que vous souhaitez pour faciliter ’organisation et 1’identification de vos
documents.

Propriétés automatiquement mises a jour : Ces propriétés incluent a la fois les
propriétés systeme du fichier (par exemple, sa taille ou les dates de sa création ou de
sa derniére modification) et les statistiques (par exemple, le nombre de mots ou de
caractéeres dans un document). Ces propriétés ne sont pas modifiables par I'utilisateur.
Propriétés personnalisées : Word propose une autre liste de propriétés auxquelles on
peut donner des valeurs personnalisées, et on peut méme créer des propriétés
personnalisées.

Afficher les propriétés d'un document

Pour afficher les propriétés d'un document on va dans le Backstage c'est a dire I'onglet
Fichier, dans la rubrique Informations.

Imprimer

Partager

Exporter

Fermer

Compte

Protéger le document Propriétés ~
) Contrélez les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter & ce Taille 154Ko
Enregistrer sous Protéger le document.
document - Pages 5
Mots 2876
Temps total d'édition 2913 minute(s)
Inspecter le document Titre Ajouter un titre
Avant de publier ce fichier, n‘oubliez pas qu'il contient les informations Mots-clés Ajouter un mot-clé
nee S Commen taires Ajouter d it
— Ajouter des commentaires
de problémes Propriétés du document et nom de I'auteur !
Dates associées
Gérer le document Derniére modification Aujourd'hui, 15:28
a Création 16/10/2017 08:58

Votre avis

Options

document test.docx - Word - x

Informations

document test
Bureau

i 7] Toutes les modifications ont été enregistrées.
e Dermigre impression

document -

Personnes associées

Auteur

Dernire modification par

Documents associés
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Insérer une propriéteé

On peut insérer une propriété du document a n‘importe ou dans le document (dans le corps du
texte, dans un titre, dans I'en-téte, dans le pied de page, .

o G

Comimentaire

[] Pied de Pi &)l Insertion automatique Pour cela, on clique la ou

. on veut faire I'insertion puis
=1 Propriété du document .

Adresse société

: 1. Dans l'onglet
=l Organisateur de blocs deco | Insertion groupe Texte, on

Commeriires ouvre la liste du bouton

| —
t Quickpart
Courrier société 2. On pointe sur la
Date de publication ligne Proprietes du
_ document
O Etat 3. Dans la liste de
. gauche, on clique sur la
Mots cles propriété voulue
4_) Objet
+J Une autre méthode consiste
LI- m Responsable a cliquer sur la ligne
Résummé Champs... de I'étape 2 au
O r— M o lieu de pointer sur la ligne
gy fic Societe Propriétés du document ;
m (“ ig Télécopie société e ainsi on passe par la boite
U de _ L de dialogue suivante :
o Téléphone société
O U i Titre . 1. Dans Ia_z_one
L n trale Catégorie choisissez
oix dans les différentes Résumé car c'est la ou sont
U 0) listées les propriétés du
document
. Q 2. Choisissez le champ voulu dans la liste Noms de champs
3. Eventuellement, cliquez sur Format
z m 4. Validez
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-

Champ

A=)

Chaoisissez un champ

Catégories :
Résumé Q Izl
Moms de champs :

Author -
Comments

FileName

FileSize

Info

Keywords

LastSavedBy

MumChars

MumPages

MumWaords e
PropriétéDoc

Subject

Template
Title

Description :

Codes de champ

Propriétés du champ

Mouveau nom :

Format :

Majuscules
Minuscules
Premiére majuscule
Initiales majuscules

MNom de I'auteur du document, provenant des propriétés du document

Options du champ

Aucune option de champ disponible pour ce champ

Conserver la mise en forme a chaque mise a jour

O

] [ Annuler

Modifier la valeur d'une propriété

On peut modifier la valeur d'une propriété directement dans la rubrique Informations du
Backstage en cliquant dans le champ concerné et en tapant sa nouvelle valeur. Dans notre cas
on modifie la valeur du champ Titre.

Propriétés -
Taille
Pages
Mots

Temps total d'édition

154 Ko

5

2881

3013 minute(s)
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— Afficher d'autres

Propriétés avancées

proprietes du document,

qui est modifiée.

Titre |I les proprigtés des docu| ]
Mots-clés Jouter un mot-cle

On peut aussi passer par la fenétre Propriétés du
Propriétés - document dans son onglet Résumég, en cliquant sur la

petite fleche de propriétés puis Propriétés avancées pour
aboutir a la boite de dialogue puis modifier la valeur des
champs. Dans I'exemple, c'est la valeur du champ Auteur
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" ™
Propniétés de document test.docx l v EH
Géneral M| statistigues | Contenu | Personnalisation
Titre : les propriétés des documents
Sujet :

masprepa.com|

Responsable:

Société:

Catégorie :
Mots clés :

Commentaires :

Répertaire
web :

Modele : Mormal.dotm

|:| Enregistrer les miniatures pour tous les documents Word

[ QK ] | Annuler

0
<
i
0
¢
(
Y
(
-
\
2

Y
/
[
Y
0
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Ajouter une propriété personnalisée
D'autres propriétés sont disponibles sous I'onglet Personnalisation. Sous cet onglet, on peut
choisir une propriété (ou bien la créer) et lui donner une valeur personnalisée. Avant de
personnaliser, sachez que chaque propriété est caractérisée par :

e Un Nom que I'on peut choisir dans la liste ou bien le proposer nous-méme
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o Un type qui peut étre Texte, Nombre, Date ou OUI_NON
e Une Valeur que nous saisissons

i o ‘| Dans I'exemple en face, on a
Propriétés de document testdocx M personnalisé les valeurs de
deux propriétés : Vérifié par
Général | Résumé | Statistiques | Contenu | Personnalisation qui est de type Texte et
Terminé le qui est de type
—_ N Date. La propriété
Mom: Utilite Ajouter . .
L o Introduction de n'existe pas
Service & . dans la liste, on I'a créee, elle
U Source Supprimer est de type Texte.
Terminée le Les ¢ _
f— Transférer a s clapes
t R z 1. Choisir la propriété dans la
Verifie par liste ou bien la créer en
Type: Texte e s§1|5|ssant son nom
P E directement dans la zone Nom
Valewr: Lier au contenu 2. Choisir son Type
o 3. Saisir sa valeur
Proprietes: ¥ yam Valeur Type 4. Cliquer sur le bouton
cps Ajouter
P +J Vérifié par M.M Texte 5] Valider
LI— W Terminée le 13/10/2017  Date
M Infroductionde ~ M.B Texte Répéter les étapes 1 a 4 pour
¥ chacune des propriétés a
m (__ personnaliser ou a créer.
O s
L 5 { i o
) — Q e 0K ] | Annuler
E k J
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Afficher/Masquer

Ci] -
==
Changerde Macros = Propriétés

re

fenétre - -
Macros | SharePoint | P

Réduire le ruban (Ctrl+F1)

5i vous n'aver pas assez de place sur 'écran,
vous pouvez réduire le ruban et afficher
uniquernent les onglets.

Les regles, le quadrillage et le volet de
navigation : Ces différents outils peuvent étre
affichés ou masqués via le groupe Afficher de
I'onglet Affichage.

Utilisation de la fonction

Une option qui peut étre utile si on veut cacher ou montrer des eléments du document.

Afficher ou masquer des outils

Le ruban : Pour gagner de I'espace dans
la zone de travail, on peut masquer
temporairement le ruban en cliquant sur
la fleche Réduire le ruban ou bien
utiliser le raccourci clavier CTRL + F1.
Pour reafficher le ruban, cliquez sur un
onglet quelconque, de cette maniére le
ruban réapparait et dés qu'on clique sur
la zone de travail, il disparait a nouveau.
Pour le fixer, réutilisez le raccourci
clavier CTRL + F1 ou bien cliquez sur
le bouton Attacher le ruban.

Ci] D —
. n B
Changer de = Macros Propriétés

fenétre - &

Attacher le ruban (Ctrl+F1)

Sivous appréciez le ruban, laissez-le ouvert
lorsque wous travaillez.,

facros | SharePoint | 4=
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| sl |:| =l Plan | =1 'I'D BE Régle Q [E) [El une page
il >
& = erouillon _’I . ; €= Quadrillage EDl [ plusieurs pages
Mode Page Web Outils Vertical Cote Zoom 100%
Lecture d'apprentissage a chte Volet de navigation {El Largeur de la page
Vues Immersive Mouvement de page Afficher Zoom
L L S I B ST B I B S IR - B |
Navigation A
Rechercher dans un document o~ ™
:l : Quadirillage
Titres  Pages Résultats i RE—G—L@EJ Jacnrans
Titrel mosprepa.com
Titre2 !
S [ifreTmosprepa.com
. . - les proprietés|des documents
Tied \/oletidejnayigation) | -

.7

f

WWW.mosprepa.com



mg“’”" 2013 PERSONNALISATION DES OPTIONS ET DES VUES

Afficher ou masquer les caractéres non
imprimables

A P P i e — 3
A A |Aa =i R [ E=E ZlAaBchnc maBbCcDe AaBbC

K A-WT.p EE=E==- =2 HHE TNormal | TSansint..  Titrel

ke T Paragraphe P Styles

|-%l;l-l-l-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-|-1l’.]l-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-a-|
leLx-a-votre-gocument.y|

Pour-donner-un-aspect-professionnel-a-votre-document,-Word-offre-des-conceptions-d’en-téte,-de-
pied-de-page,-de-page-de-garde-et-de-zone-de-texte-qui-se-complétent-mutuellement.-Vous-pouvez-
pas-exemple-ajouter-une-page-de-garde,-un-en-téte-et-une-barre-latérale-identiques.-Cliquez-sur-
Insérer-et-sélectionnez-les-éléments-de-votre-choix-dans-les-différentes-galeries, Les-thémes-et-les-
styleswous-permettent-également-de-structurer-votre-document.-Quand-vous-cliguez-sur-Création-et-
sélectionnez-un-nouveau-théme,-les-images,-graphiques-et-SmartArt-sont-modifiés-pour

Mom —+ Prénom —+  dgef]

1 Saut de section (page suivante)

Comme leur nom l'indique, ces caractéres sont visibles a I'écran mais ne sont pas imprimés.
Leur role est d'aider a la mise en forme du document. Afficher les caractéres non imprimables
permet de repérer les fautes d'espacement et de mieux contrdler la structure du texte.
Professionnellement, il est judicieux de toujours travailler avec ces caractéres affichés
(comme indique dans la figure).

Pour afficher ou masquer les caracteres _

non imprimables, allez dans I'onglet labulations -

Accueil groupe Paragraphe et cliquez |Espaces

sur le bouton Afficher tout. Marques de paragraphe T
) . ) A Texte masgué ahc

La liste ci-contre prise dans la fenétre _ _ N

Options Word (Onglet Fichier, ligne | "2t d'unien conditiennels -

Options, rubrique Affichage), montre | Ancrage d'objets 3

quelques-uns de ces caracteres.
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Afficher ou masquer du texte

Du texte masqué n'est évidemment pas visible a I'écran et par défaut il n'est pas imprimé (Il
faut un certain réglage. Voir plus bas).
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[ A A Ras | e -
1 K K Aa- A IPalice T |5 S

e x, X° - A -

Police, style et attributs | Paramétres avancés |

Police Ta
[ B T SR R IR S

Caractéres latins

. . Palice : Style de police : Taille :
souhaltn’az ajciuter une: ~ Corps E Normal n
simplifiée-grice-au-no

normal ______JNIRE -
Italique 10
Gras v | |-

Scripts complexes
Police : Style de police: Taille :
=Corps 5 E Mormal |E| 11 E
] Tout le texte

Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :

Automatique |E| [aucun) |E| Automatique E

Effets
Dﬁarré |:| Petites majuscules
Barré doubl Maj |
vous-concentrer-sur-lel L] Barré double D:.. Auseules
|:| Exposant

document, Word-gard{
! s Dlndicg

appareil.-Leswvidéos:

vous-cliquez-sur-Vidéo|| | #PErc

ajouter.- uvez
S - Sample
mieux-a locu

Police de théme de corps. Le théme du document actif définit la police qui sera utilisée.

Pour-donner-un-aspect |
pied-de-page,-de-pageq
pas-exemple-ajouter-ul

Inséreretsélectionne [Qéfinir pardéfaut] lgﬁ‘ets de texte... l o [ oK ] [ Annuler
stylesvouspermetiecn am——————

Pour masquer du texte, il faut :

1. Sélectionner le texte
2. Dans le groupe Police de I'onglet Accueil, cliquer sur le bouton lanceur de boite de

dialogue
3. Dans la section Effets de la boite Police, cocher la case Masqué
4. Valider

Le texte masqué disparait de I'écran (c'est normal). Pour enlever le masquage du texte, on
sélectionne tout le document avec un CTRL + A puis on décoche la case Masqué. (Etapes
vues précédemment).
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Pour forcer I'impression du texte masqué, on procede de la maniére suivante dans la fenétre
Options:
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-
Cptions Word M

Général X - . .
== - B\ Personnaliser I'affichage du contenu des documents 3 I'écran et pour l'impression
- |
Affichage
|
| Vérification [ Options d"affichage de la page
Enregistrement Afficher un espace entre les pages en mode Page G
Langue Afficher les marques du surligneur G

Facilité d'accas Afficher les info-bulles du document sur pointage

Options avancées Toujours afficher ces marques de mise en forme a I'écran
Personnaliser le ruban [] Tabulations -
Barre d'outils Accés rapide [ Espaces

[ Marques de paragraphe T
Compléments

[ Texte masgué ahc
Centre de gestion de la confidentiglité [ Traits d'union conditionnels -

Ancrage d'objets 8

Afficher toutes les marques de mise en forme

IOptionsd'impression I

[ Irglleimer les couleurs et images d'arriére-plan

u document

] Mettre 3 jour fes champs avant I'impression

[] Mettre & jojr les données liges avant I'impression

_’ [ Annuler

Enregistrement de macros simples

Une macro ou macro-commande est une suite de commandes réunies sous un nom et que
I'on peut exécuter une a la suite de I'autre dans un ordre précis. Les macros sont utilisées pour
automatiser des taches répétitives qu'on exécute freqguemment.

On se propose de créer une macro qui exécute les taches suivantes sur un texte préalablement
sélectionné :

e Mettre en gras

e Mettre en italique
e Souligner

Enregistrer la macro

Un morceau de texte étant déja sélectionné, on suit les étapes suivantes :
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— 1.Dans le menu AFFICHAGE, on clique

=01 Dﬂ s sur Macro puis on clique sur Enregistrer
une macro.

2.Dans la boite de dialogue qui s‘ouvre,

Ry 1. Choisissez un nom pour votre macro. Le

L Afficher les macros nom ne doit pas contenir d'espace ni de

I{F_'I Enregistrer une macm---a I caracteres spéciaux et ne doit pas
commencer par un chiffre.

Enregistrer une macro ''| 2.Précisez si la macro sera reconnue dans
Commencer ou arréter |'enregistrement d'une tous les fichiers Word créés ou bien

racre. seulement dans le fichier en cours.

3. Mettez un commentaire expliquant ce que
fait la macro ; ce n’est pas obligatoire mais

Changer de §iMacrosfl Fropriétés
fenétre = ~

c'est vivement conseillé
4. validez

I ™
Enregistrer une macro M

Mom de la macro :

miseEnForme o;

Affecter la macro au

é?ﬂ Bouton @ Clavier
o

Enregistrer la macro dans :

Towus les documents [normal.dotm) Q IEI
Description :

Cette macro met en gras, en italic et souligne un texte sélectinnnéa

0[ ok || Annuter |

L &

ATTENTION : a partir de maintenant,
EE Dr E'_ET’ toutes les opérations que vous faites
- seront enregistreées.

. Changer de  [Macros Propriétés
Etre fenétre = -
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3. Effectuez les différentes opérations
de mise en forme sur le texte
! B Aréter I'en[egistremer% sélectionné.

4. Arrétez I'enregistrement de la
macro en allant dans AFFICHAGE
puis Macro puis Arréter
I'enregistrement

E‘_‘r Afficher les macros

Arréter I'enregistrement

Commencer ou arréter |'enregistrernent d'une
Facro,
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Vous pouvez aussi utiliser le bouton qui se trouve dans la
barre d'état. Francais (France)

Exécuter une macro

Pour exécuter la macro :

Une page == Nouvelle fenétre Céte a cote [l f—
Q [ Dureres SR - == == [IE
ED [f plusieurs pages B Réorganiser tout Défilerment synchrone
Zoom 100% Changer de  Macros riétés
vigation Bl Largeur de la page Fractionner Rétablir la position de |a fenétre fenétre * -
r oom Fenétre [P aff £5 Macros
' 0
140 506l Macros M,.WM_,M
F8)
Nom de la macro :
miseEnForme Exécuter [ auevous pouve
| Macro1 -
Exécuter pas a pas
'
étant t&élecﬂon
Macros disponibles dans :  Tous les modéles et documents actifs El
Description :
A

Sélectionnez d'abord le texte sur lequel vous allez appliquer la macro

Toujours dans l'onglet AFFICHAGE Macro, cliquez sur Afficher les macros.
Sélectionnez le nom de la macro dans la liste

Cliquez sur Exécuter

PohdE

Attribuer un raccourci clavier a la macro

Pour accéder rapidement a la macro, on peut lui attribuer un raccourci clavier via les options
de Word (L'onglet FICHIER).

Allez dans la ligne Personnaliser le ruban

Cliquez sur le bouton Personnaliser...

Dans la zone Catégories, choisissez Macros

Dans la liste Macros, cliquez sur le nom de votre macro

PoNbE
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Général
g=2_ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
=]
Affichage 's A
Choisir 14 Personnaliser le clavier . [
Vérification Suivante k-
s N ‘ Cnmm_ Spécifier une commande -
nregstremen —| catégories: Magros : L
Langue . Onglet Autres commandes | <<Aucune étiquette> > . | | Macrol 4
9 ; 4
Acg Toutes les commandes miseEnForme
Facilité d'accés Affi
5 ) HE  Affi oo
ptions avancées = olices
é ,:\gr EBlocs de construction |]
Persennaliser le ruban \Er ol | stytes
Ajugl| | symboles courants = o
Barre d'outils Accés rapide i AIAH < pacifier une séquence dlavier
Ann
Compléments @ Apef| Touchesactuelles: Mouvelle touche ccourci :
= Cenl a | |Ctri=M
Centre de gestion de la confidentialité 2 Co
& Col -
E& Cop -
A Cou Affectées a: [non attribuée] .
% cod
X, Cou|| Enregistrer dans: | Nor
% Def ! N
Défl Description
E Dess
[E Dess o
E Enr
E Enn [ Attribuer ] [ Supprimer l lRélainrlout..‘ Ij
k2 Enn -
07 EnvoyEPEREOEES T =
,rﬁ‘ Formes 4 Nouvel onglet | | Nouveau groupe Renommer...
% Grammaire et arthographe -
— . e Personnalisations: | Réinitialiser * |G
Raccourcis clavier: | Personnaliser... Importer/Exporter + |G
oK Annuler

5. Liquez dans la zone Nouvelles touches de raccourci puis appuyez sur la combinaison
des touches que vous avez choisies sur le clavier

6. Vérifiez si cette combinaison de touches n'est pas déja attribuée a une autre opération.
Si c'est le cas, choisissez une autre combinaison de touches

7. Cliquez sur le bouton Attribuer.

Désormais votre macro est exécutable via le raccourci clavier choisi.
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INSErEr UNE PrOPFIBLE...coeiieeiirreeeee ettt e et e e e e e e e s sarrreeeeeeeesesanrareeeeeeeeens 18
Modifier [a valeur d'une Propriété ..........euvveiiee i 19
Ajouter une propriété PersonNNaliSEE ........uiiiiiecciiiiiiee e 20

Utilisation de la fonction Afficher/MasqUEr..........ccueeecieieiiie e 22
Afficher ou masquer des OULIlS ......ceuiiiiiiee e e 22
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