ESPACE WORDO de la suite Office©

1. Comment sélectionner une partie du texte ?
Etape 1 : taper le texte.
Etape 2 : choisir la zone de texte, clic gauche et maintenir enfoncé pour sélectionner le texte

qui va se surligner en gris.

Exemple :
Etape-2°-A -partir-de-la-zone-detexte-choisie. faire-clic‘gauche et maintenir pour-sélectionner-le:

2. Comment sélectionner I’enti¢reté du texte ?
Etape 1 : taper le texte.

Etape 2 : maintenir enfoncée la touche « Ctrl » et appuyer sur la lettre A.

Exemple :

Sélectionner-le-texte(
¢ » Une'partie'detexteq|
Etape-1%-Taper-le texteq
Etape-2°-A-partir-de-la-zone-de texte-choisie, faire-clic-gauche et maintenir pour-sélectionnerle:
texte-= texte-surligné-en-grisf
1
o -+ Entiéreté du'documentf]
Etape'1% Taper-le textef]
Etape 2% maintenirtouche « Ctrl%-enfoncée-et-appuyer-sur-la-lettre- A
1



3. Comment copier-coller ?
Etape 1 : sélectionner le texte ou I’image.
Etape 2 : clic droit et sélectionner « Copier ».

Calibri(Corps =11 -~ A" A" & /y.
G I SP-A- Styse

Page de garde
& Couper

(3 Copier
Options de collage :

Police

i
i

Paragraphe

o 4 >

! Recherche intelligente

Tt

Nouvgau commentaire

Etape 3 : s’insérer dans le document ou 1’on veut copier le texte ou I’image.

Etape 4 : clic droit et sélectionner « Options de collage » puis choisir I’option voulue.

Options de collage :

BEEn YNy

Police,

of [

Paragraphe..

o i >

Recherche intelligente

Synonymes 4
Traduire
Lien »

Tew

Nouveau commentaire

Calibnt (Corps ~ |11 A" AT S /A/'
G I S I-A.:__‘.;:_ Styles



4. Comment changer la taille des caracteres ?

Etape 1 : sélectionner le texte dont il faut changer la taille.

Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

Fichie Insertion  Création Mise en pac

A y L
[:] = Times New R ~ - A A Aa- /Ao
CO_“er ‘% G I § = X, xz V7 'A'
Police &

Presse-papiers &

Etape 3 : aller dans « Police ».

Fichier ~ Accueil  Insertion  Création  Mise en page

fﬁ A meshenel2 A A Aar K
Coller ED ;
GISv-aE}XX:’u"'- ﬂvA.

g\

Il
A

L 4

Presse-papiers O|ICE ‘

Etape 4 : choisir la taille de police demandée.

Fichier Accuell Insertion Création Mise en pa
‘ I:l Times New R 12
[ I 1
Coller G
Presse-papiers (= 10
11
12

14
16

5. Comment changer la police des caracteres ?
Etape 1 : sélectionner le texte dont il faut changer la taille.

Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

Accueil Jf nsertion ~ Création ~ Mise en pag

Fichie

& A ALY
I:]»_ Times e R 0+ A A" Aar By
Co'\]er:é GIg'{bXZXE ﬂA

Presse-papiers s Police



Etape 3 : aller dans « Police ».

Fichier ~ Accueil  Insertion ~ Création  Mise en page

FD f TmesNewR<12  + A" A" Aav B | =~
B —
CO"er & G I § . -ab- xz x2 A p . A . E

v

Presse-papiers v Police \ﬁ.

Etape 4 : choisir la police demandée.

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Mise en page
[ 3 - A AT Aa- A
Coller |
) Calibri Light (En-tétes)
Presse-papiers | | oo (Corps)

Polices utilisées récemment
Times New Roman
Arial

Toutes les polices

Abadi

Abadi Extra Light

29

6. Comment changer la couleur des caractéres ?
Etape 1 : sélectionner le texte dont il faut changer la taille.

Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

Etape 3 : aller dans « Police ».

Fichier ~ Accuell ~ Insertion ~ Création ~ Miseenpage

ﬁ b Toesheken v KA A By
B
Co!ler\y GIQ'abXZXEAp'A'

Presse-papiers i Police ‘ N



Etape 4 : choisir la couleur demandée.

Accueil Insertion Création Mise en page Références

Couleurs standard

7. Comment souligner des caractéres ?

Etape 1 : sélectionner le texte.
Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

Accueil | Insertion ~ Création ~ Mise en pa¢

Fichie

O

I:]— TimesNewR" T * A A" Aar /Ao

Co'\]er:"«' GI§'6bXZXZ;3,ﬂ'A'
Presse-papiers s Police
Etape 3 : aller dans « Police ».

Fichier  Accuell Insertion ~ Creation ~ Miseen page

ﬁq] b Tnehenhe A A A By =
(o
Ovefd Glg'abXZXZApVA'

Presse-papiers - Police N

Etape 4 : choisir le logo « S ».

Fichier ~ Accuel  Insertion ~ Creation  Mise en page

ﬁ b Toeshewken v A A A By

I
Col
Police N

Presse-papiers &



8. Comment mettre des caractéres en gras ?

Etape 1 : sélectionner le texte.
Etape 2 : sélectionner I’onglet « Accueil ».

Accueil J Insertion ~ Création ~ Mise en pag

Fichie

O

I:]»_ TimesNewR™ T * A A" Aar /Ao

Co'\]er:é GI§'€J9XIXE M

Presse-papiers s Polce

Etape 3 : aller dans « Police ».

Fichier ~ Accuel  Insertion ~ Création  Mise en page

FD b Tmeheken v KA e By
B
Covller'g GI§vabX2X2Ap'A'

S

Presse-papiers i Police L

Etape 4 : choisir le logo « G ».

Fichier  Accueil Insertion ~ Création ~ Mise en page

ﬁ TmesNewR+12 * A" A" Aar IAO =

Coller ms ﬁbXXZ W4, A =:

Presse-papiers L



9. Comment mettre des caractéeres en italique ?

Etape 1 : sélectionner le texte.
Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

fichie§ ~Accueil J Insertion ~ Création ~ Mise enpac

Q A ALY
I:]»_ Times NewR " o+ A A" Agr /Ao

Cov\ler;"«‘ Gl§v;bxzx3 i ﬂ'A'

Presse-papiers s Police

Etape 3 : aller dans « Police ».

Fichier ~ Accueil ~ Insertion ~ Creation  Mise en page

fﬁ b Toesheken v A A By S
B
C01|erv§ GIg'ﬂb‘XZXZA p'A'

A

Presse-papiers i Police - K

Etape 4 : choisir le logo « | ».

Fichier  Accueil  Insertion ~ Creation ~ Mise en page

D[I TreshewRr 2 KA Ao By iz
B

Colle i

-y ‘ LA

¥

Presse-papiers Police L



10. Comment mettre les caractéres d’un titre tout en majuscules ?

Etape 1 : sélectionner le texte.
Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

Fichiel  Accuel

Insertion ~ Création ~ Mise en pa¢

) A A v
I:] B TimesNew R0+ A A Aar /Ao
Co'\]er:"«' Glﬁvabxzx:;i,ﬂvﬁv

Presse-papiers s Police

Etape 3 : aller dans « Police ».

Fichier ~ Accuel  Insertion ~ Création  Mise en page

fﬁf Tmeshenhe 2 < A A Aae by =
B
C0||er\§ GIg'ﬂb‘XZXEAp'A'

v

Presse-papiers i Police L

Etape 4 : sélectionner « Majuscules ».

Police ? X

Police, style et attributs ~ Paramétres avancés

Police : Style de police: Taille :
Times New Roman Normal

Symbol A

Tahoma Italique

Tempus Sans ITC Gras

TH SarabunPSK Gras ltalique

Times New Roman v

Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :
Automatigue ~ | | (aucun) |V Automatique v

Effets

I:‘ Barré D Petites majuscules

[] Barré double Majuscules

D Exposant D Masgué

[ ] Indice I I
Apercu N

TIMES NEW ROMAN

Police TrueType, identique a I'écran et a I'impression.

Définir par défaut Effets de texte... Annuler




11. Comment encadrer un titre ?

Etape 1 : sélectionner le texte.
Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

Etape 3 : aller dans « Paragraphe ».

Fichier  Accuel Insertion ~ Création  Miseenpage  Références  Publipostage
'ﬁ | A v R e

D TmeshewR*2 A A Aar ﬁp =oEviEy 15 él {
- I

Ik
Col\er@ Gi';vebxzxz A j?vﬁv ::::E'Q'_.

TV
Presse-papiers i Police & Paragraphe L

Etape 4 : choisir « Toutes les bordures ».

Fichier ~ Accueil  Insertion  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision

Times New R = |12 - AT A Aa- A

Coler & | G 1 §-abxx A-2-A- Normal

Presse-papiers (v Police

Bordure et trame

BHEE

Affichage

1 Sans int

Afficher le quadrillage

Aide

Titre 1

Styles

£ Rechercher des outils adaptés

S Rechercher -

Titre 2

20 9 |aaBbcede| AaBbceDe AaBbCc Aasbeer AAB

Titre

% Remplacer

I3 Sélectionner =

Edition

15 Partager

8

Dicter

Voix

) Commentaires



12. Comment déterminer la taille des marges pour la mise en page ?

Etape 1 : sélectionner 1’onglet « Mise en page » et cliquer sur I’onglet « Marges ».

Fichier Accueil Insertion Création

—_— L1
@ D-@ [D *— Sauts de page - Ret
D ] ' Numéros de lignes = 3=
Marges Orientation Taille Colonnes a N
= & - - bt Coupure de mots - =%
Mise en page I
Etape 2 : cliquer sur « Marge personnalisée ».
Fichier Accueil Insertion Création Mise en page
@ I-—NQ’ IE %= Sauts de page - F
_ D - [ Muméros de lignes - j
IMarges Orientation Taille Colonnes
= = = = bc Coupure de mots ~
Dernier paramétre personnalisé
Haut: 2cm Bas: 2om
Gauche:2 cm Droite: 2 cm
Normales
Haut: 25cm  Bas: 25cm
Gauche:2,5cm  Droite: 2,5cm
Etroites
Haut: 1,27cm Bas: 1.27cm
Gauche:1,27 e Droite: 1,27 cm
Moyennes
Haut: 254cm Bas: 254 cm
Gauche:1,91 cn Droite: 1,91 cm
Larges
Haut: 254cm Bas: 2534cm
Gauche:5,08 cn Droite: 5,08 cm
En miroir
m Haut: 254cm  Bas:  254cm )
Al'intérieur : 3,18 cmA 'extérieur ; Mise en page

Marges personnalisées...

Etape 3 : personnaliser les marges
selon la Balise Beta :

e Sélectionner 2cm haut

e Sélectionner 2cm gauche

e Sélectionner 2cm bas

e Sélectionner 2cm droite

Puis cliquer sur « OK ».

2,5 cm

Marges  Papier Disposition

Marges
Haut: 2.5cm 3
Gauche: 25cm 2
Reliure : Ocm 3
Orientation

q

N

Portrait Paysage

Pages

Afficher plusieurs pages: | Mormal

Apercu

Appliquer a: Atout le document |~

Définir par défaut

Bas:

Droite :

Pasition de la reliure :

? X
25cm 3
25 cm =
Gauche ~

Annuler

10



13. Comment supprimer les doublements d’interlignes (blancs) ?

Etape 1 : sélectionner un texte avec les doublements d’interlignes a supprimer.

Etape 2 : cliquer sur 1I’onglet « Mise en page », cliquer sur I’angle comme I’indique la fléche

dans I’espace « Paragraphe ».

Fichier Accueil Insertion Création Références Publipastage Révision

@ Iib«m IE "= Sauts de page~ Retrait Espacement

) : ] i1 Numéros de lignes~ | 3= A gauche: D cm 2 0= Avant: 0 pt
Marges Orientation Taille Colonnes . . =
- > > > bt Coupure de mots - =% Adroite: 0cm - | t=Aprés: Spt

Mise en page P Paragraphe l‘u‘

Etape 3 : I’image ci-dessous s’ouvre, selectionner un interligne « Simple » et « OK ».

4 F |4k

Paragraphe ? X

Retrait et espacement  Enchainements

Général
Alignement : A gauche :v .
Niveau hiérarchique: | Corps de texte z Toujours réduit
Retrait
Gauche: Oem 5 Spécial : De:
Droite : Oem 5 {aucun) v =
[] Retraits inversés
Espacement
Avant : opt 5 Interligne : De:
prs: T Erre—]

D Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Oiquer our e angle » care Fespace « Paragraphe », Nimage o -dessous s'ouvre

Tabulations... Définir par défaut oK | Annuler

11



14. Comment déterminer ’interligne ?
Etape 1 : sélectionner un texte.
Etape 2 : cliquer sur « Mise en page » et cliquer sur I’angle comme I’indique la fleche dans

I’espace « Paragraphe », I’image ci-dessous s’ouvre.

Fichier Accueil Insertion Création Références Publipastage Révision Affichage

@ Iib«m IE "= Sauts de page~ Retrait Espacement

i1 Numéros de lignes~ | 3= A gauche: 0 cm 2 0= Avant: 0 pt

Marges Orientation Taille Colonnes . . =
> > > > bt Coupure de mots - =& A droite: 0cm - | t=Aprés: Spt

Mise en page P Paragraphe P ‘

Etape 3 : sélectionner interligne multiple et la taille nécessaire 1,5 puis valider par OK.

4 k|4

Paragraphe ? >

Retrait et espacement  Enchainements

GEénéral
Alignement : ﬁxgauche w
Miveau hiérarchique: |Corps de texte e Toujours réduit

Retrait
Gauche : 0 cm = Spécial : De:
Droite : Ocm 5 {aucun] ~ =
[] Retraits inversés

Espacement
Avant: 0 pt = Interligne : De:
Aprés apt 5 Multiple w || 1.5 =

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Teoite exernple Teate exemplhe Texte exemple Teate exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Teaite exernple Teate exemplhe Texte exemple Teate exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Tabulations... Deéfinir par défaut Annuler

12



15. Comment justifier son texte aux deux marges ?

Etape 1 : sélectionner le texte.
Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

Presse-papiers s Police

Etape 3 : aller dans « Paragraphe »

Fichier ~Accuell Insetion (Création  Miseenpage  Reférences  Publipostage

HD TmeshewR- 12 - A A far By =eme i EE A
O GIs.axr A /.A ESZZE 0.0

A § A "R @-
Presse-papiers Police P Paragraphe

Etape 4 : choisir le logo justifié.

Fichier ~ Accuell ~ Inserfion ~ Création  Miseenpage  Reférences  Publipostage

ﬂ- A A o¥ - =
[ stk 2 3 W PO R e L N |

C()"Ef:.% GI;'*KK‘ : ﬁ'ﬁ_ ;;EE.Q-_-
Presse-papiers . Police R Pafagfar& R

16. Comment établir et formater une note de bas de page ?

Etape 1 : mettre le curseur derriere I’élément référent a la note de bas de page.

Etape 2 : sélectionner 1’onglet « Référence ».

Fichier  Accuel Inserfion ~ Création  Miseenpage [l ReférencesJ  Publipostage

o | Ao = = = | e——
D“ TresNewR+|2 - A A" Aar Ao EvEsE |85
Ok 1615 aydpd-A BESSE 8
Presse-papiers i Police h Paraqraphe

13



Etape 3 : cliquer sur « Insérer une note de bas de page ».

cadres_infi@hotmal. com grPartager
¥ B

Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire.

Insetion  Création  Disposition [GEEIGIN Publipostage  Révision

@ @T;Gérerlasourcs @ D Insérer unetable desilustrations D Insérer lindex
. -
Mettre  jour ['index

ERstyle: 404~ Mettre 4 jour la table
By Insérer une ! Entrée Citation

Fichier ~ Accuell

L Tj Aouter letexte 1
: AB

DI Mettre & jour [ tabl

[ Insérer une note defin

b .
 Nate de bas de page suvante *
Insérer une note Insérer une

Table des
I ' - .
matiéres de bas de page b Afficher les notes citation * EaB\bhographm' Iégende ] Renvai
Table des matires Mall: de bas de page L Citations et bibliographie Légendes Index Table des références A
L Tepele ‘IQIQI JANRE IRREANEE ENRE TRRRANER KRR KRS KNS KRS P ARSI RN LN (IR AN L -

Etape 4 : apparition d’un chiffre en bas de page’.

1

Etape 5 : compléter la note de bas de page.

1annexe 1

14



17. Comment corriger un mot souligné par un ondulé ?

Lorsque votre texte contient une erreur d’orthographe ou grammaticale, le mot contenant la
faute est souligné en rouge (orthographe) ou en bleu (grammaire).

Exemple : avec le mot « un tutoreil ».

Orthographe : un tutoriel

Etape 1 : placer la souris sur le mot souligné.

Etape 2 : faire clic droit sur ce mot.

Etape 3 : sélectionner la bonne orthographe.

un tutpreil
abc Orthographe 4 tutoriel
»
y ~ [Aucune information de référence]
tutoriels
@ >

o i [Aucune information de référence]
] Options de collage :

E..l [Q..l Lﬂ,.l Ajouter au dictionnaire
=> A

Ignorer tout

Recherche intelligente E Afficher plus
Traduire

Lien 4

AR RS

Nouveau commentaire

15



18. Comment lancer et utiliser le correcteur orthographique ?
Etape 1 : aller sur I’onglet « Reévision » et cliquer sur « Grammaire et orthographe ».

Fichier Accueil Insertion

Création Mise en page Références Publipostage

IEEEEEE R R

Grammair Dictionnaire  Statistiques Veérifier Traduire Langue Maouveau
arthograp NONymes |'accessibilité - - commentaire

ication Accessibilité Langue Commentail
Etape 2:

choisir parmi les options proposées si elles sont pertinentes a votre texte.

« Ignorer » n’effectuera pas la correction du mot, tandis que « Modifier » remplacera le mot par
la proposition sélectionnée.

Masquer les entrées
rmanuscrites
Entrée manuscrite

Grammaire v
&talé

lgnaorer une fois

Etaler

Corrigez le mot confondu avec un autre.

Certains mots prétent a confusion parce gqu'ils se prononcent de i
méme maniére mais s écrivent différemment.

= Plutét gque : [l vient a Paris demain.
= Ecrivez : | vient & Paris demain,

= Plutét gue : lls ce sont vus hier.
= Ecrivez : |Is se sont vus hier.

16



19. Comment utiliser une énumération a I’aide de puces ?

Etape 1 : énumérer les idées, chaque idée doit étre sur une ligne.
Etape 2 : sélectionner les énumérations.

Etape 3 : sélectionner 1’onglet « Accueil ».

Etape 4 : aller dans « Paragraphe ».

Fiier Accuell nsetton  Création  Miseenpage  Reéferences  Publipostage  Révison  Afichage  Aide 0 Rechercher des outils adaptés & Partager 17 Commentaires

oy - . - = = (==} pRechercher v
_D N imesNewR=12  + A A Az po mimvae 232 zl { AaBBCcDd AaBbCeDd AaBbCcDd AaBbCDd AaBh(cl  Remplc =
Cllr ;f 61§ -#xX A /- A EEES 5 & - | Aol Heé  Tligende | Thomal | TSousiive - | \ Seeciomer Dicr

Presse-papiers & Police A Paragraphe K Styles R Edidon Vaix

Etape 5 : sélectionner le logo « Puce ».

Fichier Accueil  Insertion  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision Affichage  Aide O Rechercher des outils adaptés 4 Partager () Commentaires
< X : . | == == P Rachercher -
0] Calibri (Corps ~| 11 | ATAT Aar A = 3= |2l | T | |aaBbcede] AaBbCeDe AaBbCt AaBbCel AaB .| b Remplacer LDJ
ol DG r s A2 A | [ theque de numérotations g it e 1 tra 3 R jonnar = | Dicte
1 1
Presse-papiers Tu Police ) Styles 3 Edition
Aucune 2. 2)
3. 3)
1 A a)
1 8 b}
", c. €)
8 i
b .
e W
Format de la numérotation du document
1 1 1.
2 2 2
3 3 3

17



20. Comment mettre en place la pagination d’un document ?

Etape 1 : établir la pagination.

Dans 1’onglet « Insertion », cliquer sur « Numéro de page ».

I Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

NE BELEDP2D il o« @ RE 3B
= EE] =] (k- + T = =l =

Page 5Sautde | Tableau | Image Images Formes Smart&rt Graphigue Capture Lien signet Rerwoi | En-téte Pied de MNuméro

vierge page = clipart = = hypertexte g page ~ de page~

Pages Tableaux Ilustrations Liens En-téte et pied de page

Choisir « Bas de page » et la position centrée.
Etape 2 : choisir la zone de pagination.
Au méme endroit, choisissez ensuite « Format des numéros de page ».

Cliquer « A partir de : » et le chiffre « 1 » apparaitra. Cliquer sur « OK ».

Format de la numérotation : |1, 2, 3, ...

[ ] indure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre : |'I'|tre 1

Séparateur : | (trait d'union)

Exemples ; 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
() A |a suite de |a section précédente

@.ﬁgﬂrﬁrde:[

~

18



21. Comment faire commencer la pagination a partir de I’introduction ?

Etape 1 : créer un « saut de section ».

A la fin de la page, placer votre curseur pour faire un saut de section.

Dans 1’onglet « Mise en page », cliquer sur « Sauts de page ».

w|id 9-0 3=

Fichier Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage

- ] [ —] r =l

Aﬂj nCnuIeurs | | Ij = b= Sauts de pages N

—_— Polices ~ — £3] Numéros de lignes ~
Thémes Marges Crientation Taille Colonnes F

- @Eﬁets > - - - - be Coupure de mots =
Thémes ‘ Mise en page M |

Dans le menu déroulant, cliquer sur « Sauts de section — Page suivante ».
Vous pouvez éventuellement répéter 1’opération apres vos conclusions.
Etape 2 : établir la pagination.

Dans 1’onglet « Insertion », cliquer sur « Numéro de page ».

I Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

1= B LNEPED s Q@ %E 33
= EE] = (ifi-+ = = =

Page Sautde | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Rerwoi @ En-téte Pied de Numéro

vierge page <

clipart &4 < hypertexte ‘ =~ page ~ de page~

Pages Tableaux lllustrations | Liens En-téte et pied de page

Choisir « Bas de page » et centré.
Etape 3 : choisir la zone de pagination.
Au méme endroit, choisissez ensuite « Format des numéros de page ».

Cliquer « A partir de : » et le chiffre « 1 » apparaitra. Cliquer sur « OK ».

Format de |la numérotation : |1, 2, 3, ...

[ ] ndure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre : |'I'|tre 1

Séparateur ; | (trait d'union)

Exemples : 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
() A la suite de |la section précédente

(®) A partir de :

19



22. Comment arréter la pagination ?

Une fois la pagination faite, se mettre sur la derniére page & numéroter.

Etape 1 : créer « un saut de section ».

A la fin de la page, placer votre curseur pour faire un saut de section.

Dans I’onglet « Mise en page », cliquer sur « Sauts de page ».

Wi 9-0 3=

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage
Couleurs = Ly K : Sauts de pages ~

As I3 5

— Polices = "—Ll £ Numéros de Iigr&

Thémes Marges Orientation Taille Colonnes

- Effets ~ - - be Coupure de mots =

Thémes Mize en page u
Dans le menu déroulant, cliquer sur « Sauts de section — Page suivante ».
Etape 2 : double clic sur le bas de la page ou doit étre supprimé la numérotation. Un onglet

spécifique s’ouvre.

Fick

O R B | =

Pled de page Section 1

En-téte -Section 2 Identiaue au précédent

Etape 3 : décocher « Lier au précédent ».

Références Publipostage Révision Affi

% Q D [Z] Précédent

) Survant

es Atteindre EJ}

ne I'en-téte <_|E—| Lier au précédent
Mavigation
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Etape 4 : supprimer la pagination.
Cliquer sur « Numéro de page » et ensuite sur « Supprimer les numéros de page ».

Fichier  Accueil Insertion Création Mise en |

ERELE ‘@ = 3
En- Pied de Numéro Descriptif du QuickPart Im
téte~ page~ de page~ he document ~ @

En-téte et pied Haut de page »
@ Bas de page k
Marges de la page r
@ Position actuelle 4

% Eormat des numeéros de page...

E‘; Supprimer les numéros de page

23. Comment modifier le format de pagination pour les annexes ?

Une fois la pagination faite, se mettre sur la derniére page & numéroter avant les annexes
Etape 1 : créer un saut de section.

A la fin de la page, placer votre curseur pour faire un saut de section.

Dans 1’onglet « Mise en page », cliquer sur « Sauts de page ».

wWid9-0 4=

Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage

j n Couleurs = Ly o Ij = Sauts de pages N
1 [A]Polices - =) ¥ Muméros de lignes =

Themes Marges COrientation Taille Colonnes F
. Effets = - - - - bi~ Coupure de mots ~
Thémes Mise en page )

Dans le menu déroulant, cliquer sur « Sauts de section — Page suivante ».

Etape 2 : double clic sur la premiere page des annexes. Un onglet spécifique s’ ouvre.

Fichier  Accuell  Inserfion  Création  Miseenpage  Références  Publipostage  Revision  Affichage  Aide Création P Rechercher des outils adaptés & Partager

Précédent [ Premigre page différente E En-téte & partir du haut: 1,25 cm
=1 e g <
] [ Pages p E 3 = a

e aires et impaires différentes | [T Pied de page & partir du bas  [1,25 cm
En- Pied de N uméro | Date et Descriptif du Qui kP art Images Images | Atteindre B suvan r [EEAE
e mes fhpmmes | G dramrmtic enligne | len-téie & [ Afficher le texte du document. ] insérer une tabulation d'alignement

En-téte et pied de page Insérer Navigation Options Position

Pied de page Section1 -

En-téte -Section 2 -
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Etape 3 : décocher « Lier au précédent ».

Références Publipostage Révision Affi

% [2l Précédent

—, Suivant
= Atteindre Atteindre le B
ne | l'en-téte pied de page ‘|§| Lier au precédent

Mavigation

Etape 4 : choisir « Numéro de page ».
Au méme endroit, choisissez ensuite « Format des numéros de page ».

Cliquer « A partir de : » et le chiffre « 1 » apparaitra. Cliquer sur « OK »,

Format de la numérotation : |1, 2, 3, ...

[ ] indure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre : |'I'|tre 1

Séparateur : | (trait d'union)
Exemples ; 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
() A |a suite de |a section précédente

@ Apartirde: |1 EI

Ok | | Annuler

24. Comment établir une table des matiéres automatiquement ?

Etape 1 : au préalable, donner un style a vos titres.

i nsertion  Création Références ul ! \ffichage Q' Dites-nous ce que vous voulez faire.. cadre: n 5 Partager
TimesNewRo -[16 «| A A7 Aa- | & = 2| & e
O % =z AaBbCel AaBbC AaBb( |AaBb(]| AaBb( ssocer o o
M
ey e lamiseenforme |8 I & - ame % x| [ - Ao - A - D Rt TCadres  chapitre partie Titrel re2 Sousetitre |~ |\ o .
Press. iers & Police [ aragraphe [ Style [ Modification ~
s AU RS PR AR U RT FRRE TR SRS SR AR SRR IR SR AR A TR T o}

i Introductiohn .

Etape 2 : faire clic gauche sur I’onglet « Références ».

Etape 3: faire clic gauche sur « Table des matiéres ».

B Ajouter le texte - AR T Insérer une note de fin @ =) Gérer les sources [ Insérer une table des illustrations +_ [ Insérer I'index ‘|'_r Gr
[ Mettre & jour la table AE} Note de bas de page suivante ~ ER Style: APA | Mettre & jour la table [ Mettre & jour Findex (i}

Table des| Insérer une note

matidres

Insérer une Insérer une Entrée Citation
de bas de page 3 Afficher les notes citation = & [ Bibliographie légende ] Renvoi
ge s Notes de bas de page I Citations et bibliographie Légendes Index Table des références
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Etape 4 : faire clic gauche sur le style « Table automatique » et la table des matiéres va

apparaitre.

H S @ -

Insertion

Références

Fichier  Accueil Création  Disposition

% B Ajouter le texte~ AB Iy Insérer une note de fin
[ Mettre 3 jour la table AE} Note de bas de page suit
Table des Insérer une note
matizres - de bas de page |5 Afficher les notes
Prédéfini :
Table automatique 1 E.i-6-
Table des matiéres
Tae ) \
des ma
Table automatique 2
Table des matigres I"onglet
“Tre | 1 N
e 1« insérer
« Table
o
Table des matiéres manuelle |-

Table des matiéres
Tapee le fitre du chapitre (niveau 1)

Tapea e titre du chapi
Tapez le fitre du chapitee (niveau 1)
Tapet e titee du chagitrs ivesu 2)...

[@ Autrestables des matiéres sur Office.com v
E1 TIsble des matigres personnalisée...

Bx Supprimer |2 table des matiéres

8

Damadcird  A0T mate T8 Framesic Framesl

Etape 5: faire clic gauche sur « Mettre a jour la table... ».

Création  Disposition [RECTIGll Publipostage  Révision  Affichage

2 1 Insérer une note defin 1) Gérer les sources [ Insérer une table desiillustrations ¥ [} Insérer lindex

AB

A8 Note de bas de page suivante - E@ Style: |APA - Mettre & jour la table Mettre 2 jour I'indk
Insérer une note Insérer une . Insérer une Entrée
de bas de page =) Afficher les notes citation - £ Bibliographie - légende 21 Renvoi
Motes de bas de page [F) Citations et bibliographie Légendes Index
20 1 1020 3 40 5 6 cF B 09 2100 11 012 13 14 . 15 . -1§-|-l7‘h§‘18‘\‘l!-|
Table des matiéres L
Introd
Partie 1 - Analyse dek d 2
CHAPITRE 1: DISCUSSION 3
Conclusion et perspectives. 6
Annexes, 2
Lexiques et glossaires éventuels 3
Bibliographie 4
Abstract 5
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25. Comment établir une table des matieres autrement ?

Etape 1 : faire clic gauche sur I’onglet « Références ».
Etape 2 : faire clic gauche sur « Table des matieres ».

B Ajouter le texte - AB IT57) Insérer une note de fin @ =) Gérer les sources. [ Insérer une table des illustrations ﬁ [ Insérer lindex E g
e [! Mettre a jour la table AB] Note de bas de page suivante = EBstyle: aPA - Mettre 4 jour la table Mettre a jour 'index

able des|
matiéres

Insérer une note Insérer une Insérer une Entrée Citation

debas de page =) Afficher les notes citation~ £ Bibliographie ~ légende  LiH Renvo
3 Cres Notes de bas de page ) Citations et bibliographie Légendes Index Table des références “~

Etape 3 : faire clic gauche sur le style « table des matiéres manuelle » et la table des matiéres va

apparaitre.

H®-cg -

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition

Références

B Ajouter e texte AB [T Insérer une note de fin
[3! Mettre 3 jour la table i AE} Note de bas de page sui
Table des Insérer une note
matiéres » de bas de page |5 Afficher les notes
Prédéfini
Table automatique 1 Fenofde
Table des matiéres
e 1
des ma
Table automatique 2
Table des matiéres l'onglet
T ]
1« 1nserer
« Table
=
Table des mati¢res manuelle
Table des matiéres
Taporle St de chapitrs (sivese 1) '
Tapez le titne du chapitne (Nvea ) .. SRS —— S—)

Tape e titre du chapi

Tapea o Girs du chapits n a
T et

[ Autres tables des matiéres sur Office.com +

Table des matiéres personnalisée...

EX Supprimer la table des matiéres

ol

&Y ANT mate  [T%  Frameaic Frames n

26. Comment faire pour commencer sur une nouvelle page ?
Etape 1 : aller sur I’onglet « Insertion ».

Etape 2 : cliquer sur « Page vierge ».

Fichier Accueil Insertion
e
B ||+
[ 1

Page de| Page [autde | Tableau

garde ~ Jvierge | page =

Pages Tableaux
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27. Comment mettre une page en paysage dans un document ?

Etape 1: pour réaliser une page en paysage, il faut d’abord « séparer la page qui va étre en
paysage »
Pour cela il est nécessaire de faire deux « Sauts de section » : le premier a la page précedent la

page en paysage et le second a la fin de la page paysage.

1% saut de page : cliquer en bas de la page précédente de la page paysage et introduire un saut

de section. Cliquer sur 1’onglet « Mise en page » puis sur ’onglet « Page suivante ».

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage
@ I-_L\ﬁf IE ' Sauts de page * Retrs Espacem:
D Sauts de page

Marges Orientation Taille Colonnes

- - v v Page

Mise en page 'I—t 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 la colonne suivante.

"~ Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une [Egende et le corps du texte,
Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section & la page suivante, &
Continu

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

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

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante,

[T IR [

2°™ saut de page : cliquer en bas de la page paysage et introduire un saut de page. Cliquer sur

I’onglet « Mise en page » puis sur I’onglet « Page suivante » (comme précédemment).
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Etape 2 : cliquer sur la page que I’on veut mettre en paysage. Cliquer sur « Orientation » et

sélectionner « Paysage ».

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page
@ D‘l "= Sauts de page Retrait
j : i *= A gauche: (

[ Numéras de lignes =
Margﬁ Orientati ||Ie Colonnes .
bt Coupure de mots ~ =€ A droite: 0

: en page ra
D Portrait
D Paysage ‘

28. Comment utiliser le mode pleine page (affichage) ?

Etape 1 : cliquer sur « Affichage » et ensuite sur « Une page ».

Documentd - Word

Révision Affichage  Aide 5 Rechercher des outils adaptés

[5] Une page (| ¢
> d =5 B
B8 0 prusiewrs p — )
ouvelle Réorganiser Fractionner
v+ Largeur de ls page fenétre tout b

Fe
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29. Comment copier ’adresse url d’une page Web ?

Etape 1 : aller sur le site internet (ici google pour I’exemple).

®0® g cooge x  +

&« C @ https://www.goog r 8
Gmail Images 3%

Google

(=

Recherche Google J'ai de la chance

Google disponible en : Nederlands Deutsch English

Etape 2 : clic gauche dans la barre d’adresse

¢ C & hUpswww googie com e O
el -

Google

Rechercre Google Tal de bn chance

Googie Seportis on  Necerardn Deutech [nglen

Etape 3 : clic droit puis sur « Copier ».
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30.

€ 0 C e Moo L e

MO T by oty de rechenche

=77 .500gle

Recharche Google sl &0 s chance

Google Seportie e Necerants Deumon g

Etape 4 : aller dans votre document, clic droit et sélectionner « coller ».

» Comment afficher mode pleine page 7

~

_' Formatage par défaut

. Police >

< Taille >

5 Style >

f Alignement >

3 Espacement ligne »

'L Caractive...

: Paragraphe...

3 Page...

K Puces/numérotation...
Casse/Caractives »
Editer lo style de paragraphe..

TIETTANTTW T YT

Comment identifier un fichier ?

Etape 1 : dans I’onglet général, cliquer sur « Fichier ».
Etape 2 : cliquer sur « Enregistrer sous ».
Etape 3 : cliquer sur « Parcourir ».
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©

{n) Accueil

[ Nouveau

= Ouvrir

Informations

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Etape 4 :

Enregistrer sous

Autres emplacements

[L cepc

@ Ajouter un emplacement

~

Parcourir

Choisir ’emplacement du document et renommer le document dans « Nom de fichier » et

ensuite cliquer sur « Enregistrer ».

Organces »

W Favons

BE Buresu

2. Emplacements re &
G OneDrveve

8 Téléchargement:

4 Bibliothéques
* Documents
- Images

D Mimine

Nom de ficheer . me)
Type: °°M~*~
[9

Agteurs

Nouvesu dosuier

Bibliothéque Documents

Mots-ciés : Ajoutez un mot-cle

Envegetres la

[

® Cacher les dossiers

Qanises pa Dossier *
Mes documents
) Moddfst le . T aille

Cadres 4 sier de ¢

Cameroun o1 de Hichie

Iratrumentation ¢ 5
). Lettre de motvation ¢ chie
4. Moddles Office personnaliaes 17014 2 o de e
b SETCa 40272019 1857 Hichie

b or alamia 1 r ¢ h

Tare : Ajoutez un titre

S e
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31. Comment convertir un fichier en format PDF ?

Etape 1 : idem que étape 1,2,3 de identifier un fichier.

Etape 2 : modifier le « Type » de document, sélectionner « PDF » et enregister.

Organaer » Nouveau doswer

Bibliothéque Documents

Mes documents

L Codres
. Cameroun
Instrumentaticn
. Lettre de motwvation
I Modéles Office personnalisés
. SE1Cs

Lotahascalanie

Type: B0
Document Word

Document Woed peenant en charge les macres
Document Word 97-2003

Optamiser p< Modele Word

Modéle Woed peenant en charge les macros
Modele Woed 97-2003

Auteurt

Document XP5
Page web & fichier ungue
Page wed

~ iee PAGE web, filtzée
D et KT

Tote bt

Document XML Word
Document XML Word 2003
Document Open XML Stnct
Teste OpenDocument

32. Comment supprimer un orphelin (deux maniéres) ?

Proposition 1 :
Etape 1 : dans la section « Paragraphe » de 1’onglet « Accueil », cliquer sur le symbole en bas a

droite.

Publipostage Révision Affichage Aide Q R
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Etape 2 : se rendre sur I’onglet « Enchainements » et cocher « Eviter les veuves et orphelines ».

Paragraphe ? x

Betrait et espacement

Pagination I})
Egiter'ueumres et orphelines
|:| Paragraphes solidaires
[ ] Lignes solidaires
|:| Saut de page avant
Exceptions de mise en forme
|:| Supprimer les numéros de ligne
|:| Me pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun A

Apercu

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte caemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exnernple Texte exemphs Texte exemples Texte excmple

Tabulations... Définir par défaut Annuler

Etape 3 : faire clic gauche « OK »,

Proposition 2 :

Etape 1 : dans la section paragraphe de 1’onglet « Accueil », cliquer sur le symbole en bas a
droite ».

Publipostage Révision Affichage Aide




Etape 2 : se rendre sur I’onglet « Enchainements » et cocher « lignes solidaires ».

Paragraphe ? ot

Betrait et espacement | Enchainements

Pagination
|:| Eyiter veuves et orphelines

|:| Paragraphes solidaires

[] saut de page avant
Exceptions de mise en forme
|:| Supprimer les numéros de ligne
|:| Me pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché:

Aucun e

Apercu

Texte exernple Texte exemple Texte coemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exernple Texte exemple Texte exemphs Texnte exemple Texte exemple Teate encrmple Texte exermphs
Texte exernple Texte exemple Texte cxemple Texte exemple

Tabulations... Deéfinir par défaut Annuler

Etape 3 : faire clic gauche sur « OK ».
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33. Comment décaler un titre ou un paragraphe ?

Etape 1 : sélectionner le texte ou le titre a décaler.
Etape 2 : cliquer sur les icones « Diminuer le retrait » ou « Augmenter le retrait » dans la boite

a outils « Paragraphe ».

P e = .
==t 2=l T | aaBbcede AsBbceDe AaBbCe AaBE
= = = Iév Sy - . TMormal T 5ans int... Titre 1 Titrs
Paragraphe I
|-2-|-1-|-§-|-1-|-P_-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-3-|-9-

Décaler un titre ou un paragraphe

34. Comment insérer un tableau dans un texte ?

Etape 1 : cliquer sur I’onglet « Insertion ».
@ H O [@d -

FICHIER ACCUEIL IMSERTION
B DR B N

Pagede Page Sautde Tableau Ima
garde~ wvierge page @
Pages Tableaux

Etape 2 : cliquer sur I’onglet « Tableau ».
E & O Q-

Flecll@ ACCUEIL  INSERTION
B D= B |
[l [

Pagede Page Sautde |Tableau [lma
garde~ vierge page =
Pages Tableaux

“ ~
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Etape 3 : déterminer le nombre de colonnes et de lignes du tableau selon votre besoin.

@ d @& - flche AS - Word
PSRl ACCUELL | INSERTION | CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

RBDH EHDEO B il o @ w 3 @ O DO M

Pagede Page Sautde Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture 3 Mes applications = Wikipédia  Vidéo Lien Signet Renvoi Commentaire En- Pied de Numéro
garde~ vierge page = enligne ~ < enligne hypertexte téte~ page~ depage~
Pages Tableau 5x5 ons Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page
9 DDDDD 2 1 E 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 ) 1
I [
N LICIEIEIC]
I
3 I
I O

I O
I
- M0 Insérer un tableau...

D’ Dessiner un tableau

ml E['] Feuille de calcul Excel
[ Tableaux rapides »

w

Etape 3bis : insérer le tableau en cliquant sur « Insérer un tableau » en déterminant les nombres

de colonnes et de lignes.

Taille du tableau
MNombre de colonnes : ]

Mombre de lignes : 2

Comportement de I'ajustement automatique
(®) Largeur de colonne fixe: | Auto =
() Ajuster au contenu

() Ajuster a la fenétre

|:| Mémaoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

35. Comment insérer une image dans un texte ?

Etape 1 : cliquer sur ’onglet « Insertion »
@ H G g =

Flea8 ACCUEIL  |INSERTION| C

Y

B B ™
M -

Pagede Page Sautde Tableau Images
garde = vierge page -

Pages Tableaux
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Etape 2 : cliquer sur I’onglet « Images »
E H O Q-

Fleall8 ACCUEIL | INSERTION =~ C
R D= B
[ -]

Pagede Page Sautde Tableau |Images
garde~ vierge page =

Pages Tableaux N

Etape 3 : choisir dans les fichiers de votre machine 1’image que vous souhaitez intégrer au

texte.

Vous souhaitez ajouter une image au texte suivant :

Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans
toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas
sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale,
Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion
sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi,
Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans

toi, Promotion sociale, Pas sans toi.

Etape 4 : cliquer sur « Options de mises en page » et déterminer la fagon dont I’image doit

étre intégrée au texte.

131

Options de mise en page

Choisir la maniére dont votre objet interagit
avec le texte qui l'entoure.

Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sansloi, Promotion

sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans to1, Promotion sociale, Pas sans to1,

Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans
toi, Promotion sociale. Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans to1, Promotion sociale, Pas
sans toi, Promotion sociale. Pas sans to1. Promotion sociale, Pas sans to1, Promotion sociale,
Pas sans toi,

Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans

toi, Promotion sociale, Pas sans toi.
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Etape 5 : déterminer la fagon dont I’image doit étre intégrée au texte.

Vous sovhaitez ajouter une tmage au texte suivant ©

OPTIONS DE DISPOSITION X

Aligné sur le texte
N
| Awvec habill du text o . . .
romoti| - ey motion sociale, Pas sans toi, Promotion
sociale, Pas sans toi, | % =M A toi, Promotion sociale, Pas sans toi,

Promotion sociale, Pas | —Carré — as sans to1, Promotion sociale, Pas sans
toi, Promotion sociale, | —— lle, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas

sans toi, Promotion soc sociale, Pas sans toi, Promotion sociale,

Pas sans to1,
Promotion sociale, Pas as sans toi, Promotion sociale, Pas sans
Afficher plus...
| |

Etape 6 : une fois le style sélectionné, le texte s’adapte a votre texte. Ici, nous avons choisi le

style « carré ».

Promotion sociale, Pas sans to1, Promotion sociale, Pas sans to1, Promotion
sociale, Pas sans to1, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas
sans to1, Promotion sociale, Pas sans tor, Promotion sociale, Pas sans to1,

Promotion sociale, Pas sans to1, Promotion sociale, Pas sans to1, Promotion

sociale, Pas sans to1, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas
sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans toi,
Promotion sociale, Pas sans to1, Promotion sociale, Pas sans toi, Promotion sociale, Pas sans

toi, Promotion sociale, Pas sans toi.

36. Comment insérer des caracteres spéciaux comme © ?

Etape 1 : cliquer sur I’onglet « Insertion »
FICHIER [aateeli=1 CREATION MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  COMPLEMENTS

EO0-E MR illa = VWIHALRE O NDLE EHE AAI™ T Q

% Date et heure

Pagede Page Sautde Tableau Images Images Foe SmartAr Graphique Caplutc | @ yyes ppiications - Wikpédia  Viddo  Lien  Signet Renvoi Commentaite  En-  Pied de Numéro | Zonede QuickPat WordAr Lettine Equation Symbole
garder vierge page - enligne - . enligne hyperterte téte~ pager depage teter - . Dot - . .
Pages Tableaux Tustrations Compléments Média Liens Commentaires  En-téte et pied de page Texte Symboles ~

Etape 2 : cliquer sur I’onglet « symbole », choisir parmi les symboles les plus utilisés

FICHER lealzy INSERTION CREATION MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE COMPLEMENTS

ADHEEEO R i WEGRE D DDR BE 4 Ll

B Dateethewre
Pagede Page Sautde Tebleau Images Images Fommes Smartt Graphique Cspture 8 Ve sopfcations - Widpédia  Vidéo  Lien  Signet Renuoi Commentsire  En- Pied de Numéto  Zone de CuickPart WordAit Lettine E 3
garde~ viege page - enligne - enligne  hypertexte téte~ pager depager texter - Blobjet -
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Etape 3 : cliquer sur « Autres symboles » pour accéder a un choix plus vaste.

T Q

F:quat\on Symbaole

A [# signature -

F(‘E' Date et heure

= 4

ckPart WordArt Lettrine

. - . [lobjet ~
Texte @ 1 [}
p = € £ ¥
™Mo+ FE o= oz
+ % m o oo
€ Autres symboles...

Etape 4 : choisir parmi « Police » et « Sous-ensemble » le caractére spécial que vous cherchez.

“~

x
Palice: | Arial v | Sous-ensemble : [ENE T A
ﬁ!'ﬂ%&'()*+,-_/o123"
415|/6|7 9/:|;|=<|=|>|?|@/A|B|C|D|E|F|G
H{ I|J|KILIM|N|IO|PQ|R|S|T|U|VW|X|Y|Z|I
VT | jalblec|dle|f|g/h|i|]j|k|I|mn|o
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
| le[e[c]elpl=]ele]*[™|¢]#[<[2]+[x|~|u|a
::P’;EENICODE: Code du caractére : 0020 de:|Unicode (hexadécimal) |+
Correction automatigue... Touche de raccourci., | Touche de raccourci:

Annuter

Etape 5 : onglet « Caracteres spéciaux » montre quelle combinaison de touches sur le clavier

permet d’accéder a un caractére donné sans passer par les étapes précédentes.

Caractére :

Tiret cadratin
- Tiret demi-cadratin
- Trait d'union insécable
- Trait d'union conditionnel
Espace cadratin
Espace demi-cadratin
1/4 Espace cadratin

Touche de raccourdi :

Alt+Ctrl+- (moins du pavé numérigue]
Ctrl=- (moins du pavé numérique)

Ctrl=Maj+_
Ctrl=-

= Espace insécable Ctrl+Maj=+Espace

=] Copyright Alt=+Ctrl=C

@ Déposé Alt=Ctrl=R

™ Marque Alt=+Chrl=T

§ Section 6

m Paragraphe

Points de suspension Alt=Ctrl=,
Guillemet anglais simple [ouvrant] Alt=Ctrl+","
Guillemet anglais simple [fermant) Ctrl+4.4
Guillemets anglais doubles [ouvrants) Ctrl+3,3
Guillemets anglais doubles [fermants) Ctrl+4,3 A

Correction automatigue... Touche de raccourdi...

b |
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