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METTRE EN FORME

Groupe Paragraphe

Toutes les options concernant la disposition du texte sur votre page et son organisation se
trouvent dans I'onglet "Accueil”, dans le groupe "Paragraphe".

BHS O & ® 0 s Ward2013 - Word 7@ - 8 x

ACCUHL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS ACROBAT Connexion p
o !"l “rpr' [cabritignt ]33 «| A &7 Aav | e |iZ - =" [ & | 2| T | pagbcene asmboene ABbC( |AaBbCer| AsBbCeD sosbec: i f‘ge:: ’
Enllee u\’brz:p)r;dw,hm;,"nhme 6 s~ |R-¥-A- |B===|E=-|0-5- TNormal  TSansint.  Titrel Titre 2 Titre3 Tired  [3] ‘Ewe:mmﬂ_

Presse-papiers & Police ® Paragraphe {F Style al ifi ~
Aligner votre texte a gauche, au centre, a droite de votre page.
Par défaut, le texte est aligné sur le bord gauche de votre page.
Pour le modifier :
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E-|-?
1. Sélectionner le texte a
aligner
Les beaux jours sont revenus
-— A= R B
L. B— - 2— o d— —_—

2. Choisissez I'emplacement du = TES T == | zl | ol
texte en utilisant les boutons === | 1=. | &
d'alignhement : a gauche, au
centre, a droite. Paragraphe E
Par défaut, votre texte est
aligné a gauche, c'est pour cela
que le bouton de gauche est SeisLhey eEaE |l ‘ q
coloré.

= 1= Ty =
Vous pouvez également le . - .

centrer, le justifier ou I'aligner
sur le bord droit de votre page.
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I-E-I-l-l‘l-l-]-l-“l‘l-i- r6 1 T L N RIS | RIED S AN B AN S LIS LI,

3. Voila ! L'emplacement de
votre texte a changé

Les beaux jours sont revenus|

Augmenter\diminuer le retrait de votre texte par rapport au bord de la page.

s s T E=j 1) RN | ENRI CEES BN | Lo a4 s 2=y o0B= 4 o Ms g B Vo e

Les beaux jours sont revenus

Al chagrien, adoy woesric
ErmeTe o POT Loujours
Li-haust be cinl Cant dcline

1. Sélectionnez le texte [T ——

i e b jount pont revenun
Sorper heurew, ne plearer pluy
i hunted of fefrain Lok & matn
Lt Bspawrn sy wisnd reveenin.

nbarprite:
gt Marier [L500)

sLisLhiee EE ST
2. Cliquez sur le bouton — .
« Augmenter le retrait ». == = =T .
Paragraphe Fa
] { BN ] 1 (FEN i it} " IS AR | PR

Les beaux jours sont revenus

3. Votre texte s’éloigne du PO ——
bord gauche de la page. A it e st ek
chaque clic sur ce bouton, izt singimatic

Onsl lit b joaar ot reveras

vous augmentez le retrait. Sapes heuresa, e plesres s

Pt b folian Lo #f matn
Lt e U Anl e

nbarprite:
Kt Marier [1930)
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4. Pour approcher, a nouveau S.iE.us. e T
le texte du bord gauche de la ' )
page, utilisez le bouton « ==== |- O H-
Diminuer le retrait ».

Paragraphe Ma

Méme si le texte est aligné a gauche, il reste tout de méme un espace entre le bord de la
page et le texte. Il s'agit des "marges". Elles sont créées automatiquement par le programme
de traitement de texte afin de garantir une impression correcte de la page. Vous avez
cependant la possibilité de réduire la taille de ces marges.

Réaliser une liste numérotée

1. Placez votre curseur
devant le texte a numéroter. - Listes des partii

- LLoic Douchemint

s ar |EE | T
2. Cliquez sur le bouton ====|1=- .
« Numérotation ».
Paragraphe r
L [ IR IR S| |v-19|2|3|4|5|6|.7|-5|‘

3. Pour ajouter I'élément =
suivant a la liste, appuyez sur
la touche clavier "ENTER". .
Word insére '
automatiquement le numéro

suivant. z 1. Loic Douchemint
o 2. Iréne Michaux

Listes des partii
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4. Pour terminer la liste, appuyez deux fois sur la touche clavier "ENTER".

Pour insérer du texte entre le premier élément numéroté et le deuxieme élément numéroté,

comme dans I'exemple ci-dessous, il y a une astuce !

Liste des participants

1.  Loic Douthemint
15, rue de la Fabrique
4000 Ligge

2. Iréne Michaux
234, rue des Champs
6000 Charlerol

Lorsque vous appuyez sur la touche clavier "ENTER", poussez en méme temps sur la touche

majuscule de votre clavier. Ainsi, I'ordinateur passe a la lighe suivante sans la numéroter.

Insérer des puces dans une liste

Le bouton «Puces» permet d’insérer des listes de puces dans vos documents.

Ingredients

+ 5 =zufs

* 100 g de chocolat Mestlé Dessert Caorsé
+* 100 ml de créme liquide entiére

* 25 g de sucre en poudre

Ce bouton fonctionne de la méme maniere que celui des numéros.

=L EE| S
1. Placez votre curseur a I'endroit ou vous désirez insérer
. = — — — =
la puce et cliquez sur le bouton "Puces". == ===
Paragraphe

Ingrédients

2. Poussez sur la touche ENTER, le programme ajoute s 5ceufs
automatiquement une puce au début de la ligne .
suivante.

3. Pour terminer la liste a puces, appuyez deux fois sur la
touche clavier "ENTER".
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Encadrer rapidement du texte

.E...1...;...3...4...5...5..-?-.-3-.-9-.-10-.-11-|-1

. . R Les beaux jours sont revenus
Sélectionnez le texte a encadrer.

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.

iz ehee EEE T
2. Cliquez sur la petite fleche noire a — __ a
droite du bouton "Bordures" == == |ET
Paragraphe P
Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche
3. Dans la liste qui apparait, choisissez Bordure droite
"Bordures extérieures" Aucune bordure
Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordures intérieures
4. Votre texte est immédiatement encadré sur toute la largeur de la feuille.
P2 o1 |1§|2|3|4|5|6|-?-|3|9|10|11|12|13|14|15|(_\l

Les beaux jours sont revenus

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.
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Le groupe Police

Pour mettre en forme un texte, vous pouvez utiliser les commandes qui se trouvent dans le

groupe "Police" de I'onglet Accueil.

B H S O & o0 s Word2013 - Word ? E - B8 X
ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Connesion
. X, Couper s - Be = L= : wveilig @ Rechercher ~
b= i Calibri (Corp - [12 A A Aa- | & = ss e |28 2| T asebeede AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcD AaBbCeD AoBbecr .
Coller P i ap waon (o o il o 0[] | e Remplacer
y B R oiare a i e forie G I 5 -akx, X | A-¥-A- = A v Normal Sansint..  Titrel itre 2 Titre 3 Titre 4 1N Sélectionner~
Presse-papiers & Police B Paragraphe i Style 5l Modification ~
A 1 1.7 +2 03934 5 G T B Fog 10 11 12
1. Sélectionnez le

texte.

Les beaux jours sont revenus

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.

2. Dans le groupe
« Police », cliquez
sur la petite fleche G I S -aex, x| A-%-A-
et choisissez la taille

qui vous convient.

Calibri (Corp - [11 3 A a | Aa-| A

ul

Police

3. La taille du texte a

3 Les beaux jours sont revenus
changé.

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les bkaux]ours.

En savoir plus : vous pouvez également modifier la taille de la police en utilisant la mini barre

- -

d’outils qui s’affiche lors de la sélection du texte ou en utilisant les boutons suivants :
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Modifier la couleur du texte

o Les beaux jours sont revenus
1. Sélectionnez le texte

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.

Calibri (Corp - |11 ~|A A | A2~ | A
2. Changez la couleur en cliquant, dans le
groupe "Police", sur la petite fleche noire a
droite de ce bouton Palice o

I 5 -abex, x| A-¥-A-

CREATION MISE EN PAGE REFEREMNCES PUBLIPOSTAGE F

- J—

Calibri (Corp - |11 A A | Aa- | B iE e | &

G I S -ax, x |A-F-A-. =

== =T

B Automatique

Police e
|-2-|-1-|-§-|-1-|- Couleurs du théme |
3. Dans la palette qui apparait, cliquez sur la HE EEE C LI
couleur qui vous plait. I
T
Couleurs standard
HE EEEEN
¢  Autres couleurs..,
[ Dégradé »
1o+ 2o o3 4 o5 oG T B % A0y 11 017

P . - Les beaux jours sont revenus
4. La modification est immédiate.

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.

Vous pouvez également modifier la couleur de la police en utilisant la mini barre d’outils qui
s’affiche lors de la sélection du texte.
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Modifier I'aspect du texte

Les beaux jours sont revenus
1. Sélectionnez le texte.

Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est éclairci

Et nous raméne les beaux jours.

Calibri (Corp ~ |11 A A |Aa- | A
2. Mettez votre texte en gras (G ), en alibri (Corp i5 L

italique (/) ou soulignez-le (S ) en G I 5 -asbex, x| [A-3%-.A-
cliquant sur I'un de ces boutons.

ul

Palice

Les beaux jours sont revenus

3. Votre texte est modifié. Adieu chagrins, adieu soucis
Envolez-vous pour toujours
La-haut le ciel s'est &clairci
Et nous raméne les beaux jours.

Vous pouvez également modifier I'aspect du texte en utilisant la mini barre d’outils qui s’affiche
lors de la sélection du texte ou en utilisant les raccourcis clavier : (ctrl G) pour mettre en gras,
(ctrl) pour mettre en italique.
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Le groupe Styles

Dans l'onglet "Accueil", vous trouvez un groupe appelé "Style". Nous allons en dire quelques

EERl | ACCURL | INSERTION  CREATION  MISEEMPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVIION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Connexion

L : - i P 5 % Rechercher ~

= S ol I s O — i

i Calibri (Corp ~ |11 AA | Aax |7 2oy ot | EE L1 | aasbeene asBbcede AaBbCe Azebcer AQB assacer Wy

- 25 Remplacer

Coller . P | S P (e | o o I —

! O o i siciocnie G I S ~abcX, X ) ., A = = = Normal Sans int.. Titre 1 tre 2 Titre Sous-titre |+ N Caetias

Presse-papiers & Palice 7| Paragraphe f Style . Modification 73

Les styles rapides sont des mises en forme de texte prédéfinies qui donnent a vos
documents un aspect plus élaboré et plus élégant. Ils s'appliquent automatiquement et
rapidement au texte que vous sélectionnez.

L'utilisation des styles rapides permet donc de gagner du temps lors de la mise en forme de

vos documents, mais aussi lors de la modification de cette mise en forme. De plus, ces styles
rendent la présentation de vos documents plus homogene et plus professionnelle.

Choisir un style rapide

Les styles proposés dans I'onglet « Accueil » sont liés a ce qui est défini au niveau de I'onglet
« Création » dans le groupe appelé « Mise en forme du document ».

B d & = Word2013.docx - Ward
ORIl ACCUEL  INSERTION | CREATION & MISEEMPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS Connexion

TITRE

Aa]l = Tare I 7 A = Espacement de paragraphe - | 'l :5)'——-‘
— |- — | (@) effets - =
Couleurs Polices Filigrane Couleur Bordures
E ¥ - @ Définir par défaut R ey e

Mise en forme du document Arriére-plan de la page ~

Chaque theéme propose une palette de styles prédéfinis. A chaque style est associé une série
de titres qui ont une mise en forme spécifique et qui est visible au niveau de I'onglet
« Accueil ».

FICHIER a2 INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS Connexion

RE 5, e u | S# Espacement de paragraphe - L &SF T
- = [@] erfets - ] J U

Couleurs Polices Filigrane Couleur Bordures
= - @ Oéfinir par défaut - depage- depage

-
g | TRE

TITRE

Titre

e

= Titre Titre

Mise en forme du document 4. Arriére-plan de la page

REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS

ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REA

& X, Couper = s B i = lallE = s i e
L1 5 copier R il 2| e = AcBbCe AcBbCe AQBE AaBb( AaBb( AcBbC: -
Caller . ol [ 28 - IB===|t=- D 1 Normal T Sans int... tre Titre 2 Titre e
S W i e e X A =SE===| ] Normal 1 Sans in Titre 1 itre tre3 Titre 4
Presse-papiers & Police . Paragraphe 56, Styie

Aa
anmaan

:3%.].

Augﬁ

Au niveau de l'onglet « Création »

Intégral Ton Organique  Rétrospec..

: 1. Développer les thémes proposés (clic sur la fleche en-dessous)

_"‘:_‘i’_l A !: fa:] f‘fl 2. Sélectionner un théme (ex. : « lon »)

Siew  Rbundes  Afchege Adoise 3. Le ruban présente alors une série de styles correspondant au théme sélectionné

Aa AI Aa ’:i Aa 1 Aa ]] 4. Développer les styles proposés (clic sur les fléches a droite)

e | memnl | L= 5. Sélectionner un style
— 5 6. Les caractéristiques du style choisi sont accessibles au niveau de I'onglet « Accueil »
Aa § (A [Aa ’] Aa }

Creuk | Caabe | Dumar | Didende =

Restaurer le theme & partir du modele
] Rechercher les thémes...
F@ Enregistrer le théme actif..
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Appliquer les titres associés au style rapide

Sélectionnez le texte
concerné

Choisissez le titre qui
vous plait au niveau
de I'onglet « Accueil »

La mise en forme du
"Titrel" s'applique
instantanément au
texte sélectionné.

Le pain : aliment essentiel

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle important
dans I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents, vitamines du
groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales.

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
glucides. Cela signifie gu'il est important de consommer quotidiennement du pain et/ou des pommes
de terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc.).

Du complet s'il vous plait !

Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 & 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans la
cuticule des grains de céréales. Or, la farine compléte est faite & partir des grains broyés avec 'écorce
tandis que |a farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de |'écorce.

AaBbCcDe AaBbceDe AaBbCr AaBhCcl /—\a E)| faBbCcC
TMaormal @ T5%ans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre |

[

Style [
Le pain : aliment essentiel

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle important
dans I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents, vitamines du
groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales.

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
glucides. Cela signifie gu’il est important de consommer quotidiennement du pain et/ou des pommes
de terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, ete.).

Du complet s'il vous plait !

Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 & 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans la
cuticule des grains de céréales. Or, la farine compléte est faite 3 partir des grains broyés avec I'écorce
tandis que la farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.

Modifier rapidement I'apparence d'un document basé sur un style rapide

Nous avons vu précédemment comment choisir un style rapide. C’est la méthode a suivre
pour modifier rapidement I'apparence d’'un document. L’'exemple ci-dessous se base sur le
style rapide « Lignes (simple) » du théme « Cadre » (sélection faite au niveau de I'onglet

« Création ») et contient 2 niveaux de titres.

PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Titre 1 — Le pain : aliment essentiel

Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle important dans
I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents, vitamines du groupe B,
vitamine E, minéraux et protéines végétales.

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme de
glucides. Cela signifie qu'il est important de consommer quotidiennement du pain etfou des pommes de
terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc ).

Titre 2 | Du complet s'il vous plait !

Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent |a
principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 3 3 fois plus de vitamines du groupe B
et plus de vitamine E que le pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans la cuticule des
grains de céréales. Or, la farine compléte est faite 3 partir des grains broyés avec I'écorce tandis que la

farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.

Plutdt local et bio

Pour ses avantages en matiére d'environnement et de santé, préférons du pain bio et local. Le pain bio est
produit 3 base de farine provenant de Ia lente maturation des épis de froment, d'épeautre ou de seigle,
dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent une variété
impressionnante et délicieuse de produits ; pain au levain ou 3 la levure naturelle, pains d'épeautre, de
seigle ou de froment, pains multicéréales, pains aux graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux
tomates, aux noix, aux raisins, ...

Une fois un style rapide choisi, vous pouvez encore y apporter des modifications
personnalisées a partir de I'onglet « Création » dans la partie de droite du groupe « Mise en

forme du document ».

BHS OR- Pain.docx - Word ?7 @ - & X
N ACCUELL  INSERTION | CREATION | MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS Connexion |4
Titre TITRE Titre nTRE T ™ Titre Tive TITRE Tiee l:l = Espacement de paragraphe ~ D )g_LI j
- e |

[ Efets -
Couleurs Polices
- @ Définir par défaut

Filigrane Couleur Bordures
de page~ de page
i sopeepwnatipegt |0 &

Mise en forme du document

_f_.! Espacement de paragraphe =

[ ffets -
Couleurs Polices
¥ . @ Définir par défaut

Le pain: aliment essentiel ment essentie
Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle important dans
I'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents, vitamines du groupe B,

vitamine E, minéraux et protéines végétales.

Le pain:a
Le pain fait partie des aliments « de base ». Produit céréalier par excellence, il joue un réle
important dans l'alimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives : glucides lents,
vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales.

Les spécialistes recommandent de consommer 55% des besoins quotidiens en €nergie sous forme de Las spéeiali
gluciges. Cela signifie quil est important de consommer quotidiennement du pain etjou des pommes de
terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc.).

es ndent de 55% des besoins quotidiens en énergie sous forme
de glucides. Cela signifie qu’il est important de consommer quotidiennement du pain et/ou des
pommes de terre, pates, riz ou autres céréales (blé, boulghour, semoule, etc.).

Du complet s'il vous plait ! us pl

Du ¢ il vou

Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent la
principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 & 3 fois plus de vitamines du groupe B
et plus de vitamine E que e pain blanc. En effet, la majorité des vitamines se situe dans la cuticule des
grains de céréales. Or, la farine compléte est faite a partir des grains broyés avec I'écorce tandis que la
farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.

Plutét local et bio

Pour ses avantages en matiére d'environnement et de sante, préférons du pain bio et local. Le pain bio est
produtt 3 base da farine provenant de la lente maturation des épis de froment, d'épeautre ou de seigle,
dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent une variété
impressionnante et délicieuse de produits; pain au levain ou & la levure naturelle, pains d'épeautre, de
seigle ou de froment, pains multicéréales, pains aux graines de lin, de sésame ou de tournesol, pains aux
tomates, aux Noix, aux raisins, ...

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

Préférons le pain complet, plus nutritif. Les céréales complétes sont riches en fibres et constituent
la principale source de glucides lents. Le pain complet contient aussi 2 4 3 fois plus de vitamines du
groupe B et plus de vitamine E que le pain blane. En effet, la majorité des vitamines se situe dans
la cuticule des grains de céréales. Or, la farine compléte est faite a partir des grains broyés avec
I'écorce tandis que la farine blanche résulte du broyage des grains, puis élimination de I'écorce.

Pl local et bio

Pour ses avantages en matiére d’environnement et de santé, préférons du pain bio et local. Le pain
bio est produit & base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment, d’épeautre
ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et locaux offrent
une variété impressionnante et délicieuse de produits ; pain au levain ou 4 la levure naturelle, pains
d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales, pains aux graines de lin, de sésame ou de
tournesol, pains aux tomates, aux noix, aux raisins, ...
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Copier/coller

Pour manipuler du texte, des images, des mises en forme, il faut utiliser les commandes se
trouvant dans le groupe "Presse-papier"” de |'onglet "Accueil".

PEIEN| AccUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS  ACROBAT Connesion ]
ey X, Couper T T M| = | #% Rechercher -
o [Vedna _-Js  -|A" A"[Aa- | %)= AaBbCeDe AaBbCeDe AaBbCi AaBbCcl AaBbCeD AaBbCeDe — | ,
Colle: = s ay = ; - 4 ~| | % Remplacer
e Rt lriscforion | & T & s A-¥-A- = TNormal TSansint..  Titrel Titre 2 Titre 3 Tared (511 Iy satctionner-
Presse-papiers. i Palice & Paragraphe = Style %! Modification ~

Sélectionner

Pour modifier une partie de texte (la mettre en couleur, changer la taille des caracteres,...), il
faut TOUJOURS sélectionner cette partie. L'ordinateur comprend alors que votre commande
ne se porte que sur cette portion. La partie de texte sélectionnée s'affiche toujours sur un

fond de couleurs, comme dans I'exemple ci-dessous.

Ce texte n'est pas sélectionné

Les Aventures d'Alice au pays des merveilles estune ceuvre de littérature enfantine écrite par Charles

Lutwidee Dodgson, sous le pseudonyme de Lewis Carroll.

Ce texte est sélectionné

Comment sélectionner ?

Avec la souris:
Placez le curseur de votre souris au début du texte a sélectionner.

[ ]
Faites glisser le curseur de la souris jusqu'a la fin de ce texte a sélectionner en

[ ]
cliquant
Double clic sur un mot a sélectionner.
Triple clic sur une phrase a sélectionner.

Comment annuler une sélection ?
Pour annuler une sélection, cliquez de nouveau dessus ou cliquez avec votre souris

n'importe ou dans le texte.

12
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Création — Microsoft Word

Attention : si vous appuyez sur la touche « effacer » quand une partie de votre texte est
sélectionnée, cette partie s’effacera ! De méme, si vous appuyez sur n’importe quelle lettre de
votre clavier quand une partie de votre texte est sélectionnée, cette partie s’effacera et sera

remplacée par la lettre que vous tapez !

Copier / Couper / Coller

Cette commande "copier / couper / coller" vous permet de récupérer tres facilement du
texte, des mots, des images pour les replacer ailleurs.

Par exemple, vous pouvez recopier une adresse compliquée d'un site internet pour la
remettre dans un document ou tout ce que vous voulez. Une fois que vous aurez compris le
fonctionnement de cette commande, vous ne saurez plus vous en passer!

Quelle est la différence entre copier et couper ?

Si vous choisissez "copier"”, vous ne modifiez pas le document de départ. Si vous sélectionnez
"couper", vous enlevez cette partie de texte dans votre document de départ. Attention
donc!

Comment procéder ?

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Lo pain fait partie dos aliments « do base » Produit céréalier par excellence, il joue un réle
important dans |"alimentation car £l apporte de nombreuses substances nutritives : glucides
1. Sélectionnez le texte 3 lents, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux et protéines végétales.

PLUTOT LOCAL ET BID

déplacer
Pourses avantages en matibre d'environnement et de santé, préférons du pain bio et local. Le
pain blo est prodult i base de farine provenant de la lente maturation des épls de froment,
d'ipeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutis, Les pains bio et
locaux offrent une varbété Impressionnante et déllcieuse de prodults ; pains au levalnoudla
levure naturelle, pains d'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales. pains aux
graines de lin, de sézame ou de tournesol, pains aux tomates, aux nobx, aux raisins..,
1 n H LU
2. Dans l'onglet "Accueil”, le = ¥ Couper
" H n
groupe "Presse-papier”, . ”D ER) Copier
. aller
cliquez sur la commande - "Reproduirela mise en forme
n "
Couper . Presse-papiers Ia
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3. Cliquez a I'endroit ou vous

voulez faire apparaitre le
texte.

4. Cliquez sur la commande
"Coller".

5. Votre texte est collé a
I'endroit voulu.

Création — Microsoft Word

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Lepain fait partie des aliments « de base », Prodult céréalier par excellence, | joue un rile
important dans 'alimentation car il apporte de nombreuses substances nuiritives : glocides
lents, vitamines du groupe B, vitamine E, mindraux ot protéines végitales.

PLUTOT LOCAL ET BIO

~ | Pour ses avantages en mathire d'environnement et de santé, priférons du pain bio et local. Le
pain bio est produit & base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment,
drépeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Les pains bio et
locaux offrent une variété impressionnante et délicieuse de prodults : pains au levaineu hla
levure naturelle, pains dépeautre, de selghe ou de froment, pains multicéréales, palns aux
graines de lin, de stEame ou de tournesal, paing sz tomates, auy nobe aux raisine. .

e, X Couper
ER Copier
Coller
- ¥ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers a

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Lepakn fait partie des aliments « de baze » Prodult céréalier par excellence, il jowe un réle
important dans lalimentation car il apporte de nombreuses substances nutritives ; glucides
lenits, vitamines du groupe B, vitamine E, minéraux of protéines viégitales,

PLUTOT LOCAL ET BIO

Lepain bio est prodult & base de farine provenant de 1a lente maturation des épls de l!mmmt.[:}
d'épeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artificiels ajoutés. Pour ses
avantages en matiére d'environnement et de santé, préférons du paln bio et local. Les pains bdo
etlocaux offrent une variébé impressionnante et délicieuse de produits : pains au levainoud la
levure naturelle, pains &'épeautre, de seigle ou de froment, pains multicéréales. pains aux
3;ra:i|1“ de lin, de sétame ou dé tourmesol, paing aux tomates, aux nolx, aux raising...

Voici 3 méthodes pour couper/copier — coller :

Méthode n°1 : clic droit :

e Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

e Faites un clic droit et choisissez "copier" ou "couper"

e Rendez-vous a I'endroit ol vous voulez recopier ce texte

e Positionnez le curseur a l'aide de la souris

e Faites un clic droit et choisissez "coller".

Méthode n°2 : par le menu :

e Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré
e Allez dans I'onglet Accueil et utilisez les icones a votre disposition

= couper Ba copier
e Rendez-vous a I'endroit ou vous voulez recopier ce texte
e Positionnez le curseur a 'aide de la souris

e Cliquez sur "Coller"

© PMTIC - LabSET — ULg 2014
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Création — Microsoft Word

Méthode n°3: raccourcis clavier :

e Sélectionnez le texte ou la partie de texte désiré

e Utilisez le raccourci clavier "ctrl" + "c" pour copier (ou "ctrl" + "x" pour couper)

e Rendez-vous a I'endroit ou vous voulez recopier ce texte,

e Positionnez le curseur a l'aide de la souris,

e Faites "ctrl" + "v" pour coller

Couper/copier - coller une image

Pour déplacer ou copier une image dans Word, ce sont les mémes commandes que pour le

texte. Par contre, si vous souhaitez copier une image d'internet, il faudra agir différemment !

Si vous voulez copier une image sur internet, vous devez impérativement utiliser le clic droit
de votre souris qui vous permettra de faire apparaitre les bonnes commandes.

Attention, les textes et les images sur internet ne sont généralement pas libres de droits.

Veillez donc a respecter les droits d'auteur quand vous copiez une image ou un texte.

Reproduire une mise en forme

1. Sélectionnez le texte dont
vous voulez reproduire la
mise en forme.

2. Cliquez sur la commande
"Reproduire la mise en
forme."

© PMTIC - LabSET — ULg 2014

LE PAIN : ALIMENT ES5ENTIEL

Le patn foir partie des alimenes = de base =». Produtr ec réalier par
excellenes, il jome mn rile fportone o F&T ffon  ear il
apporte de mnombremses smbsennees pwrmiess. . glnetdes lemes,
wirnmeines dn gronpe B, vivnmine E, minceranx et proteines vegernles.

PLUTOT LOCAL ET BID

Le pain bio est produit A base de farine provenant de la lente maturation des épis de froment,
d'épeautre ou de seigle, dans des champs exempts de produits artficiek sjoutés. Pour sec
avantages en matiére d'environnement et de anté, preférons du pain bio etlocal Les pains bio
et Jocaux offrent une variété impressionnante et delicieuse de produits - pains au levain cu i la
levure naturelle, pains d'epeautre, de seigle ou de froment. pains pylticereales, pains aux
graines de in, de sésame ou de tournesol pEins Aux tOMAtes, UK HOIX AUK TAISINSw

T Couper
Egy Copier
Coller
= ¥ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers r
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3. Sélectionnez ensuite le
texte auquel vous voulez
appliquer la nouvelle mise
en forme.

4. Des que vous lachez le
bouton de votre souris, les

modifications s'appliquent.

Si vous désirez reproduire la mise en forme plusieurs fois, effectuez un double-clique sur le

Création — Microsoft Word

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain fair partie des aliments = de base ». Produit eé realier poar
exeellence, il jome mn role fmportone dons [Palimencntton ecar i
apporte de nombremses smbsthnees pwgmtess..; ginetdes lens,
rEtnmines dn grenpe B, vitnmine E, minerany ef proteines vegeatnles.

FLUTOT LOCAL ET BIO

Le pain bic est produit 3 base de farine ant de la lente maturation des épis de froment
d'épeutre ou de seigle dans des cham pts de produits artificiel: Zioutés. Pour ses
avaniages en matiére denvironnem ent et d€ Santé preférons du pain bio et local Les pains bio
et Iocaux offrent une variété impressionnants et délicieuse de produits - pains au levainou 3 k1
levure naturelle pains d'épeautre. de seigle ou de froment pain: muliséneales pains sy
Eraines de in, desésame ou de tournesol pains U tomates, UK NOIX UK THEINS..

LE PAIN : ALIMENT ESSENTIEL

Le pain foit partte des altments = de base ~. Produtt eeréalier par
exeellenes, il jome mn role importone doans [alimendodion ear &l
apperte de nombremses smbsennees poprEviens..; gineides lenes,
wirnneines dr gronpe B, vitnmine E, minéranx ef proteines vegednles.

Plaror loeal =r bio

Le pain bis est' prodnir @ base de farine provenant de o lenee
maferarion des epis de fromend, o ‘epeantre om de seigle, dans des
i wpes de produics aretfieiels ajontes. Porr ses aoanfuges en
n&mi'ﬂnmmﬂfcﬁ&mﬁnpx&nmhmheﬁfﬂu’.
Les poins bio e locanx offrend mne varers impressionnande erf
leltetense de prodmics @ £ an levain ox a Io lecare noturelle,
mim&wkn&fm.mmJMhm
anx graines de lin, de sésame om de fomrmesol, poins anx

bouton "Reproduire la mise en forme" de sorte que la commande reste activée. Ensuite,
pour la désactiver, il vous suffit de cliquer a nouveau dessus.
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16



	Mettre en forme
	Groupe Paragraphe
	Aligner votre texte à gauche, au centre, à droite de votre page.
	Augmenter\diminuer le retrait de votre texte par rapport au bord de la page.
	Réaliser une liste numérotée
	Insérer des puces dans une liste
	Encadrer rapidement du texte

	Le groupe Police
	Modifier la police du texte
	Modifier la couleur du texte
	Modifier l'aspect du texte

	Le groupe Styles
	Choisir un style rapide
	Appliquer les titres associés au style rapide
	Modifier rapidement l'apparence d'un document basé sur un style rapide

	Copier/coller
	Sélectionner
	Comment sélectionner ?
	Comment annuler une sélection ?

	Copier / Couper / Coller
	Quelle est la différence entre copier et couper ?
	Comment procéder ?
	Voici 3 méthodes pour couper/copier – coller :

	Couper/copier - coller une image
	Reproduire une mise en forme



