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Word 2008, les clubs Microcam lancent 
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Créez des tableaux avec Microsoft Word 2008 
 

Pour créer des tableaux avec Microsoft Word 2008 vous avez 3 méthodes que nous allons 
découvrir dans cet article. 
Création d’un tableau avec le crayon 

Allez dans le menu tableau, 
dessiner un tableau. 

 

 

 

 
 
Le crayon est aussi accessible depuis barre d’outils tableaux et bordures. Avec le crayon 
vous pouvez dessiner votre tableau comme vous le feriez sur une feuille de papier.  
Vous avez aussi à votre disposition une gomme pour supprimer des lignes. 
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Création d’un tableau depuis l’outil tableau. 
 
La méthode la plus usuelle pour créer un tableau est d’utiliser l’outil tableau.  
 

En cliquant sur l’outil 
insérer un tableau vous 
faites apparaître un ta-
bleau avec des carrés. 
Pour créer le tableau, 
déplacez votre souris 
vers le bas pour le 
nombre de lignes et à 
droite pour le nombre 
de colonnes.  
 

  

 
Ici on a créé un tableau de 3 lignes sur 5 colonnes. 

 
Création d’un tableau depuis le menu tableau. 

 

 

Vous pouvez aussi créer des tableaux de-
puis le menu tableau puis insérer ta-
bleau. Une boîte de dialogue vous deman-
dera le nombre de colonnes et le nombre 
de lignes du tableau. 
 

 
 

Ici création d’un tableau de 5x2. 

 
Modifications d’un tableau. 
 
Nous venons de découvrir 3 méthodes de création d’un tableau avec Microsoft Word 
2008. Un tableau peut être modifié pour différentes raisons telles qu’ajout de colonnes, 
de lignes, regroupement ou fractionnement des cellules. 
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Fusionner des cellules 

 

Pour regrouper plusieurs cellules en une seule, sélectionnez les 
cellules et allez dans le menu tableau et fusionner les cellu-
les. 

 

 
 

 
 

 
Fractionner des cellules. 
 
Pour fractionner une ou plusieurs cellules, sélectionner la (ou les)  cellule et allez ensuite 
dans le menu tableau et fractionner cellules. Choisissez ensuite le nombre de colon-
nes et de lignes. 
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Il est aussi possible de fractionner des cellules appartenant à plusieurs lignes et colonnes 
adjacentes. 

 
Ajuster la taille des cellules. 

 

 

Pour ajuster la largeur des cel-
lules, amenez avec votre sou-
ris sur la limite de séparation 
des cellules. La flèche se 
transforme en double flèche.  

 

  

Décalez cet outil à droite ou à gauche pour 
modifier la largeur des cellules. C’est le même 
processus pour modifier la hauteur d’une ligne 
de cellules. 

 

 

 
Le menu tableau ajustement automa-
tique vous donne la possibilité d’ajuster la 
hauteur ou la largeur des colonnes ainsi 
que l’ajustement au contenu. 
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Insérer des colonnes, des lignes ou des cellules. 

 
 

 
Pour insérer une ou plusieurs colonnes, positionnez vous dans une cellule et allez dans le 
menu tableau, insérer une colonne (à droite ou à gauche). Si vous avez sélectionné plu-
sieurs colonnes vous pourrez insérer autant de colonnes que de colonnes sélectionnées. 
Le processus sera identique pour insérer une ou plusieurs lignes. 
 
Supprimer des colonnes, des lignes ou des cellules. 
 

  
Pour supprimer une ou plusieurs cellules, positionnez vous dans une cellule (ou sélec-
tionnez plusieurs cellules) et allez dans le menu tableau, supprimer des cellules.  
Le processus sera identique pour supprimer une ou plusieurs lignes ou une ou plusieurs 
colonnes. 
 
Ajuster la largeur d’une cellule au contenu. 

 
 

 

Si le texte saisi ne tient pas dans la cellule le texte 
est coupé avec un renvoi à la ligne si nécessaire, 
sauf si vous ajustez au contenu, comme ci-dessus. 

Par contre, si vous insérez une image dans une cellule, la cellule sera agrandie à la taille 
de l’image, ce qui influera sur la largeur de la colonne ainsi que sur la hauteur de la ligne 
correspondante. 
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Orienter et cadrer le texte dans une cellule. 

 

Vous pouvez modifier 
l’orientation du texte dans 
une cellule. 
Pour modifier l’orientation 
du texte dans une cellule, po-
sitionnez votre curseur dans 
la cellule désirée et cliquez 
sur l’outil orientation du 
texte dans la barre d’outils 
tableaux et bordure. 

 

 
 

 
Quand vous cliquez sur l’outil orientation du texte, le texte pivote, ainsi que l’outil orientation 
(le A). A chaque fois que vous cliquez sur l’outil orientation votre texte pivote selon 3 orien-
tations. 
 
Vous pouvez aussi accéder à la fonctionnali-
té d’orientation par le clic droit. Vous accé-
derez alors à un menu contextuel orienta-
tion du texte puis à une boîte de dialogue. 

 

 

 
Cadrer le texte dans une cellule. 

 

Depuis la version Word 9 (Windows et Mac) vous disposez de 9 outils 
pour cadrer votre texte dans une cellule. Les différents cadrages sont 
droite, centrée et gauche dans le coin gauche, au centre ou coin 
droit.  
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Gérer des listes dans Word. 

 

Pour gérer des listes (feuille de présence, annuaire etc.) 
vous pouvez utiliser un tableur (Excel par exemple) ou un 
traitement de texte (Word dans notre article).  
Avec Microsoft Word, vous pouvez trier votre tableau, sur 3 
colonnes différentes, en ordre croissant ou décroissant et 
en tenant compte de la ligne de titre. 
 
 
Ici notre tableau est sur 2 pages. 
 

 
Répéter les titres d’un tableau au changement de page. 

 

 
Si votre tableau occupe plus d’une page, et que 
ce tableau comporte une ligne de titre, vous pou-
vez répéter cette ligne de titre à chaque change-
ment de page.  
Pour ce faire allez dans le menu tableau et ré-
péter les titres 

 
Trier un tableau dans Word. 

 

 
Pour trier une colonne du tableau, amenez le pointeur 
de votre souris au dessus de la colonne. Le pointeur 
se transforme en flèche avec la pointe vers le bas, 
cliquez, la colonne est sélectionnée. Allez ensuite 
dans le menu tableau et trier. Une boîte de dialogue 
vous demande la première clé à trier, le type de don-
nées et l’ordre du tri (croissant ou décroissant). Vous 
indiquerez si la première ligne de la colonne sélec-
tionnée est une ligne de titre. Si vous avez sélection-
né plusieurs colonnes, vous pourrez indiquer jusqu’à 
3 clés (3 colonnes) de tri. 

 

 

 
Ici on triera sur le 1ere clé 
(nom). 
Le tableau est sur 2 pages.
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Trier un tableau en utilisant le découpage en colonnes. 

 
 

 

 
Vous pouvez découper un tableau en utilisant 
la mise en page en colonnes et trier sur une 
colonne, le nom par exemple. 

 

 
Convertir un tableau en texte, et inversement. 

  
Pour transformer un tableau en texte, sélectionnez votre tableau (ou une partie) et al-
lez dans le menu tableau convertir et convertir tableau en texte.  
Une boîte de dialogue vous demandera de préciser les caractères ou les signes pour 
séparer chaque colonne ; généralement on choisira les marques de tabulations. 

 

 

 

 
Les différentes rubriques devront être sépa-
rées par un caractère séparateur tel que 
marque de paragraphe, points-virgules, ta-
bulations ou un autre caractère qui sera 
précisé dans la boîte de dialogue convertir 
un texte en tableau. 
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Cadres et bordures des tableaux. 

 
Quand vous créez un tableau ce dernier comporte des traits qui délimitent le contour du 
tableau ainsi que les délimitations des cellules. Il est possible de supprimer, ou de rajou-
ter les traits de séparations des cellules ou du contour du tableau. Les traits supprimés 
deviendront gris et ne seront pas imprimés.  
Pour réaliser tout cela il faut passer par l’outil bordures extérieures de la barre d’outils 
tableaux et bordures ou depuis la boîte à outils bordures et trame puis type. 
 

 

 

La boîte à outils tableaux et 
bordures peut être ancrée ou 
mobile. 

Barre d’outils tableaux et 
bordures. 
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Ici boîte à outils, bordures et trames. 

 
Pour choisir une bordure à un tableau ou à une cellule sélectionnez le type de bordure. 
Vous pouvez aussi choisir le style, la couleur et l’épaisseur de la bordure. 
 
Calculs dans Microsoft Word 

 
Bien qu’il ne faille pas confondre les tableaux de Word et ceux d’Excel, le traitement de 
texte Word est capable d’effectuer certains calculs du tableur Excel.  
Tout d’abord une somme d’une colonne avec l’outil somme automatique de la barre 
d’outils tableaux et bordures.  
 

 
Si le résultat ne correspond pas à votre at-
tente allez dans le menu tableau et for-
mule. 

 

 
 

 
Un peu plus gros SVP. 
 
 
 
 
 
 
Vous avez de la difficulté à lire le texte dans le 
format livret ?  
Ou vous voulez en savoir plus ? 
Reportez-vous à la page : 
 

http://www.communautes-numeriques.net/content/word2008.aspx
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Bordures et tramages des tableaux et des  
paragraphes avec Microsoft Word 2008 

 
Pour construire des bordures et des tramages des tableaux avec Microsoft Word vous 
pouvez procéder de 2 façons : 

- Utiliser la barre d’outils tableaux et bordures 
- Passer par le menu bordure et trame. 

Vous pouvez aussi créer des bordures et des tramages pour mettre en valeur vos textes 
(titres et paragraphes). 
 
Encadrer un titre avec l’outil tableau et bordure. 

 

Pour encadrer un titre, 
sélectionnez le texte et 
allez dans la barre d’outils 
tableaux et bordures. 
Choisissez le style de 
trait, son épaisseur et la 
bordure à appliquer. 
Éventuellement choisissez 
une couleur de trame. 

 

   
 

Style de trait Épaisseur du trait. Bordure extérieure. Couleur de la trame. 

 

 
Couleur du trait. 

  

 
Encadrer un paragraphe avec l’outil tableau et bordure. 
 
Pour encadrer un paragraphe, sélectionnez 
le texte et allez dans la barre d’outils ta-
bleaux et bordures. Choisissez le style de 
trait, son épaisseur et la bordure à appli-
quer.  
Éventuellement choisissez une couleur de 
trame. 
 
Ici la couleur de la trame sera gris 10%. 

 
 
Créer des bordures et trames par le menu format. 
 

 

La boîte de dialogue bordure et trame, accessible depuis 
le menu format vous offre des possibilités supplémentai-
res par rapport à la barre d’outils tableau et bordure, en 
particulier l’aperçu et le choix de la partie bordée ainsi 
que la bordure de page. 
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Type d’encadrement Style de trait. 

Couleur du trait. 
Largeur du trait 

Choix des côtés à border. 
Aperçu des bordures. 

Options. 
 
Créer des bordures et trames par le menu format pour une page. 
 

 
 
Pour mettre une trame de fonds, allez dans le 
menu format, bordure et trame puis cliquez sur 
l’onglet trame de fond. 
Sélectionnez une couleur de remplissage ou un 
motif. Si le coloris proposé ne vous convient pas 
choisissez une autre couleur. 
 

 
Par l’onglet bordure de page vous pourrez 
choisir une bordure pour une page. Ceci peut 
s’appliquer à l’ensemble du document ou à 
une partie. 
Vous pouvez choisir un motif de bordure. 

 
Trames de fonds. 
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Création de publipostages avec Office 2008 
 

Créer des courriers personnalisés, imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple 
Microsoft Word et Microsoft Excel. 
 
 

 

 

  

 
Création du fichier adresses avec Microsoft Excel. 

 
 

 

Je voudrais envoyer un « mailing » à des revues et à des corres-
pondants pour les informer du lancement du site Internet des 
Communautés Numériques. La première opération que je vais réali-
ser, c’est la création d’un fichier avec Microsoft Excel qui contiendra 
les informations nécessaires à l’impression de lettres personnalisées 
ainsi que des étiquettes. 
 
Voici les informations qui vont constituer mon fichier: 

- Civ : ce code permettra de choisir une formule de politesse avec un 
bon accord. 

- Titre : M. le rédacteur en chef ou le Prénom et le nom 
- Revue : nom de la revue 
- Adr1 : ligne adresse 1 
- Adr2 : ligne adresse 2 
- CP : code postal.  
- Ville 

Ultérieurement j’ajouterai d’autres informations pour effectuer des 
tris ou sélections ou assurer un suivi de mes courriers. 
Je vais sauvegarder le fichier soit en format ancien (.xls) soit en 
format nouveau (.xlsx). 

 
Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des données. 
Après avoir créé le fichier adresses, il faut maintenant créer la lettre avec le texte fixe 
(haut de page avec le logo, bas de page avec l’adresse, corps du courrier etc.).  
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Allez dans le menu ou-
tils, gestionnaire de 
publipostage. Dans le 
menu type de docu-
ment choisissez un 
nouvel objet lettres 
types. 

 

  
Ici le document principal s’appelle (provisoirement) cn-appel-mug.docx et le type de fu-
sion est lettres types.  
Il faut maintenant aller ouvrir le fichier Excel qui contient les adresses et qui s’appelle, 
dans notre cas, revues.xlsx.  
Pour lier le fichier source, allez dans le menu sélectionner la liste des destinataires, 
obtenir la liste, ouvrir la source de données et choisissez votre fichier Excel. 
 

 

 

Un message d’attention vous prévient d’un risque potentiel, puis la conversion peut commencer. 
 

 

Un message nous demande d’ouvrir le fichier du classeur. 
 
Il n’y a qu’une feuille (Feuil1) et nous sélectionnons le clas-
seur entier. 
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Voici l’état de la lettre. 
 
Nous voyons apparaître les 
différents champs de fu-
sion qui proviennent de 
notre fichier Excel et qui 
sont précédés d’une étoile 
bleue (civ, titre, adr1 etc.). 

 

 
Pour insérer les champs adresses, allez dans le menu déroulant insérer des espaces 
réservés. Une des façons pour placer les différents champs, c’est le classique glisser-
déposer du Macintosh. Pour insérer les adresses je vais donc glisser chaque donnée dans 
le cadre adresse de ma lettre.  
 

 
Chaque donnée adresse est entre des guillemets « nom de la donnée». Insérez une es-
pace (c’est féminin en typographie) entre civ et titre, ainsi qu’entre CP et ville.  
Si toutes vos données n’apparaissent pas dans l’onglet contacts, cliquez sur le bouton 
bleu. 
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Et voilà la partie adresse insérée ; il restera à compléter le texte de la lettre. 

 

 
 
Visionner les résultats du publipostage. 

 

Vous pouvez vérifier l’affichage de vos lettres 
en cliquant sur le bouton mode de publi-
postage de la boîte visionner les résul-
tats. 

 
En cliquant sur le bouton enregistrement 
suivant, vous pourrez visionner les don-
nées adresses de l’enregistrement suivant 
du fichier Excel. 
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Achever la fusion du publipostage. 

 

Vos lettres ayant été véri-
fiées, vous pouvez les en-
voyer vers l’imprimante, 
vers la messagerie ou vers 
un fichier. Cliquez sur fu-
sionner vers un nouveau 
document. 

 
 
Vos lettre seront stockées dans un fichier lettres types 1, que vous pourrez ensuite im-
primer et sauvegarder (si nécessaire). 
Ici l’aperçu avant impression. 
 
Sélectionner des fiches. 

 

Vous pouvez sélectionner certains enre-
gistrements en cliquant sur le menu op-
tions… du menu déroulant filtrer des 
destinataires. 

 
Vous pouvez choisir des 
sélections sur des rubri-
ques du fichier Excel en 
utilisant des éléments 
de comparaison égal, 
supérieur… et en com-
binant les opérateurs et 
et ou. 
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Ici comparaisons sur 2 champs. 
 
Il est possible de trier les enregistre-
ments en cliquant sur l’onglet trier les 
enregistrements. 

 
Afficher les espaces réservés. 

 

Pour afficher les espaces réservés, 
c’est-à-dire les champs de fusion et 
les conditions cliquez sur affichez 
tous les espaces réservés. 

 

 
Avec Microsoft Word 2004 ou Word 2007 il est possible de choisir un texte en fonction 
d’un code contenu dans le fichier Excel. 
Cette fonctionnalité a disparu dans Word 2008 (tout au moins dans la version 12.1). 
Vous pouvez recréer la fonction si…alors…sinon, à partir de Word 2004 ou Word 2007 ou 
en insérant la programmation if mergefield… 
 
Ici la condition se lit : 
Si le champ de fusion Civ = 1, mettre « Cher Monsieur, », sinon mettre « Chère Madame, » 
 
 

L’Informatique Pratique pour Tous (Mac et PC) 
C’est Communautés Numériques 

www.communautes-numeriques.net 
 

La proximité (selon votre situation géographique) 
C’est MICROCAM06 à Saint Laurent du Var 

Et Microcam à Rennes 
Des espaces de convivialité depuis 1981 
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Création d’étiquettes avec Office 2008 
 

Imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple Microsoft Word et Microsoft Excel.  
 
Création du fichier adresses avec Microsoft Excel. 

Nous utiliserons le même fichier Excel vu dans l’article sur le publipostage page 13. 
 
Création des étiquettes avec Microsoft Word et fusion des don-
nées. 
 Allez dans le menu outils et gestionnaire de publipostage. Sélectionnez le type 

de document, dans nouvel objet Dans le menu choisissez étiquettes. 
 

 

 

 
 

 

Je suis parti du document précé-
dent (revues-lettres.docx) qui a 
servi à l’impression des lettres ; Mi-
crosoft Word demande si je jeux 
modifier le document ou en créer 
un nouveau ; je clique sur nou-
veau. 
 

 

 

Dans le menu options 
pour les étiquettes, 
choisissez un modèle. 
 
Comme je n’ai pas des 
planches d ‘étiquettes 
qui correspondent aux 
modèles proposés, le 
choisis personnalisées. 
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Et voici mon modèle personnalisé. 

 

 

 
 
Voici le découpage des étiquettes qui est 
proposé ; le document principal s’appelle 
actuellement document2 et le type de fu-
sion est étiquettes de publipostage. 
 
Il faut aller ouvrir la source des données. 

 

 
Allez dans sélectionner la liste des des-
tinataires, ouvrir la source de don-
nées et sélectionnez le fichier Excel 
contenant les adresses. 
Ici le fichier est revues.xlsx. 
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Il faut maintenant placer les différents 
champs sur une étiquette. 
 

 

 
 
Après avoir inséré le dernier champ (vil-
le), l’étiquette sera terminée ; cliquez 
sur OK. 

 
 

 
Voici la planche avec les différents champs de fusion. 

 

 

Visionner les résultats. 
Pour visionner les étiquettes cliquez sur 
le bouton ABC. 
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Achever la fusion des étiquettes.  

 
 

Pour terminer cliquez l’icône fusionner vers 
un nouveau document, ou vers 
l’imprimante ou vers la messagerie, tout ou 
partie des pages générées. 

 
Sélectionner des fiches. 

 

Vous pouvez sélectionner certains enre-
gistrements en cliquant sur le menu op-
tions… du menu déroulant filtrer des 
destinataires. 

 
Vous pouvez choisir des 
sélections sur des rubri-
ques du fichier Excel en 
utilisant des éléments 
de comparaison égal, 
supérieur… et en com-
binant les opérateurs et 
et ou. 

  
 

 

Ici comparaisons sur 2 champs. 
 
Il est possible de trier les enregistre-
ments en cliquant sur l’onglet trier les 
enregistrements. 
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Création d’une table des matières 
 
 
Il est facile d’insérer une table des matières avec Microsoft Word 2008. Les tables des 
matières sont basées sur les styles de titres. Vous pourrez utiliser des modèles de tables 
de matières qui vous seront proposées. Votre texte devra comporter des titres qui de-
vront se référer à un style de titre (titre 1, titre 2 etc.). Je vous propose de découvrir les 
différentes étapes pour construire une table des matières. 
 
 
Ce que je voudrais obtenir. 

 

 
 
Pour ma démonstration j’ai repris l’ABM 
76N dans lequel je vais insérer une table 
des matières qui sera basé sur 2 styles de 
titres : Titre 1 et Titre 2. 
 

 
 
 

  

 
Modifications du style du titre. 

 

 
Le style de 
Titre 1 ne me 
convenant 
pas, je vais 
le modifier. 
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Depuis le menu dérou-
lant styles, choisissez 
le style à modifier (ici 
Titre 1) ; cliquez sur le 
triangle de droite qui 
affiche un menu avec 
modifier le style. 

 

 
Le style de Titre 1 est affiché. 
Modifier les réglages désirés (police, taille, graisse, 
italique, souligné, cadrage du texte, espacement, 
couleur). 
 
Voilà le nouveau Titre 1 

 
 
cliquez sur Ok pour terminer. 
 
 

 
Insérer une table des matières depuis les éléments de document. 

 

 
Pour insérer une table des matières sous 
Word 2008, cliquez sur l’outil éléments de 
document, puis sur table des matières. 
Word 2008 vous propose plusieurs modè-
les préétablis. Cliquez sur le bouton sty-
les et titres et cliquez sur le modèle de 
table des matières désiré. 
 

 

 
 

 

La table des matières 
ira s’insérer à l’endroit 
où était positionné le 
curseur ; il faut donc 
choisir au préalable la 
place de la table des 
matières dans votre 
texte. 
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Et voilà la table des matières qui 
a été ajoutée au document. 
 
Si nécessaire, il faudra ajouter 
une section et modifier les entê-
tes et/ou les bas de pages. 

 
Modification de la table des matières. 

 

Pour mettre à jour la table des matières 
(ajout ou suppression de texte, changement 
de titres etc.), cliquez dans la table des ma-
tières ; la table des matières devient grisée, 
clic droit et sélectionnez mettre à jour les 
champs, puis mettre à jour toute la table. 
Vous pouvez aussi faire un clic droit dans la 
table des matières.

 
 

 

 Les MVP (Most Valuable Professionals) Microsoft sont des leaders de communautés techniques ex-
ceptionnels dans le monde entier qui sont récompensés pour partager, de leur propre initiative, 
leurs grandes connaissances pratiques dans les communautés techniques, qu'elles soient en ligne 
ou non. Les MVP Microsoft sont des experts reconnus qui incarnent l'excellence des communautés 
techniques et qui s'investissent largement auprès d'une communauté dans une volonté d'aider les 
autres. 
Les MVP représentent un large éventail d'utilisateurs de produits Microsoft. Certains sont compta-
bles, enseignants, artistes, ingénieurs et technologues. Les MVP sont répartis dans plus de 90 pays 
regroupant 30 langues différentes et couvrant plus de 90 technologies Microsoft. 
En règle générale, les MVP adoptent très tôt les nouvelles technologies et font part de leur expé-
rience à des millions d'autres utilisateurs. Grâce à leur large participation au sein de la communau-
té, les MVP aident les autres utilisateurs à résoudre leurs problèmes et à découvrir de nouvelles 
fonctionnalités pour qu'ils puissent tirer profit de leur technologie au maximum. 
A découvrir sur : http://mvp.support.microsoft.com/?ln=fr
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Création d’un index 
 
 
Après avoir vu comment créer une table des matières, examinons comment créer un in-
dex. La création d’un index se fait en 2 étapes : la première étape consiste à marquer 
les mots ou phrases qui seront indexées et la deuxième étape c’est la création à pro-
prement parler de l’index. 
 
Marquage manuel des entrées d’index. 

 

Vous pouvez créer une entrée d’index, 
pour un mot, une phrase, un symbole 
unique ou marquer une rubrique qui 
s’étend sur plusieurs pages. 
 

 

 

 

Pour créer une entrée d’index sélectionnez le mot ou la phrase à utiliser comme entrée 
d’index. Allez ensuite dans le menu insertion tables et index. 
Ici j’ai sélectionné Fusionner des cellules, c’est une entrée principale. 
 

 
Ici j’ai choisi marquer tout sur le texte Fu-
sionner des cellules (marquer aurait été 
plus adapté). 

Cliquez sur l’onglet index puis marquer 
une entrée. 
Vous avez 2 options pour marquer une en-
trée : 

• Marquer une entrée unique ; dans 
ce cas, seule l’entrée sélectionnée 
sera indexée. 

• Marquer tout ; dans ce cas la pre-
mière occurrence du texte choisi 
dans chaque paragraphe sera in-
dexé, et en respectant la casse. Ce-
la peut faire gagner du temps car 
Word analysera le texte entier et 
génèrera une entré d’index, mais 
cette méthode pourrait provoquer 
trop d’entrées d’index. 

 

 

Pour chaque phrase in-
dexée, Word ajoute un 
champ XE au format texte 
masqué.  
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Conception et création de l’index. 

 

 
Quand vous avez fini le marquage des entrées d’index vous pouvez insérer votre index, 
en général en fin du document, à la suite d’une page courante ou dans une section spé-
cifique. Positionnez le curseur à l’endroit désiré, allez dans le menu insertion tables et 
index et choisissez le modèle d’index avec un mot par ligne ou à la suite, classique, re-
cherché, moderne etc. Cliquez sur Ok pour terminer. 
Ici j’ai choisi un index un par ligne et classique. 
 

 
Voilà mon index classique. 

 
Mise à jour de l’index. 

 

 
 
Pour mettre à jour l’index, posi-
tionnez-vous n’importe où dans 
l’index, clic droit et mettre à jour 
les champs. 
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Création d’un index depuis un fichier de concordance. 

 

Vous pouvez indexer un document à partir d’un 
fichier de concordance qui sera composé d’un 
tableau à 2 colonnes : 

• La première colonne contient les entrées 
que vous voulez indexer. 

• La deuxième colonne les entrées d’index 
à générer depuis le texte figurant dans 
le première colonne. 

Ceci permet de préparer une liste des entrées à indexer et vous évitera de les marquer 
une à une. Par cette méthode vous pourrez indexer des documents similaires (par exem-
ple un manuel sur Word 2008 et un autre sur Word 2007) sans avoir à ressaisir les en-
trées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de concordance des entrées spécifiques 
à un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts. 
 
Comment créer un fichier de concordance ? 
 1. Créez un tableau à 2 colonnes. 

 
2. Dans la première colonne, saisissez le texte que Word doit rechercher et mar-

quez-le comme entrée d’index.  

 

 
 
 
Ici dans la première colonne je 
tape le texte lettrine, je le sé-
lectionne et je le marque. 

 
3. Tapez sur tabulation. 
4. Dans la deuxième colonne tapez le texte correspondant à l’index de la premiè-

re colonne ; le texte peut être différent du texte de la première colonne. 
Le mot lettrine est indexé 
(XE) ; je tape sur tabula-
tion et dans la deuxième 
colonne j’entre Lettrine. 

 
 

5. Si vous voulez créer une entrée d’index secondaire, tapez l’entrée principale 
suivie de 2 points (:) puis de l’entrée secondaire. 

6. Passer à l’autre ligne pour saisir une autre entrée et ainsi de suite. 
7. Sauvegardez le fichier de concordance, soit en format .doc (compatible 97-

2004), soit en format .docx (compatible Word 97-98). 
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Marquage automatique depuis un fichier de concordance. 

 

 
 

 

Pour marquer automatiquement les entrées d’index 
dans un document, allez dans insertion tables et 
index. Cliquez sur l’onglet index (si il n’est pas déjà 
sélectionné), puis cliquez sur le bouton marquage 
automatique. 
Choisissez le fichier de concordance ; ici c’est un 
fichier en format .doc. et l’indexation va 
s’effectuer. 
Allez ensuite dans votre document pour y insérer 
(ou modifier) l’index. 
Il est possible d’utiliser une indexation avec un fi-
chier de concordance et utiliser aussi le système de 
marquage manuel des index. 

 
Corrections d’entrées d’index. 
 
Lors de la saisie de mon fichier de concordance (voir plus haut), j’ai fait quelques er-
reurs de saisie dans la deuxième colonne ; ainsi pour l’indexation du mot orthographe, 
j’ai donné comme texte correspondant othographe et lors de l’indexation, Word a indexé 
othographe. 
Il est possible de corriger manuellement les erreurs d’index. 
Tout d’abord mettez l’affichage des marques des paragraphes (P à l’envers) pour affi-
cher les texte masqué XE ; attention aux numéros de pages qui peuvent être un peu dif-
férents à cause de l’affichage supplémentaire des marques XE. 
 

 
 

Positionnez-vous dans le texte « XE », ici othographe. 
 

 
Et corrigez le texte. 
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Modification du style de votre index. 

 

Il est possible de changer le style d’un index 
déjà créé. 
Supprimez l’index en le sélectionnant puis 
édition effacer le contenu.  
Votre index est maintenant vide. 

 

 

 
Positionnez-vous 
à l’endroit où 
vous voulez insé-
rer l’index. Choi-
sissez un format 
(ici recherché) et 
un nombre de 
colonnes (ici 3) 
et cliquez sur 
OK. 

 
 
 
 
 
 

 
L’index nouveau est arrivé. 
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Tisser des liens sur Internet. 
 
 
Ajouter un lien. 

 

 
Page 10 je vous ai proposé un lien vers le 
dossier sur le site Internet des Commu-
nautés Numériques qui contient un dossier 
complémentaire sur Microsoft Word 2008, 
dont un document en format PDF en for-
mat A4. 

 

 
 
Vous pouvez avoir accès à 
cette fonctionnalité en ta-
pant commande-k (ou 
pomme-k si vous préférez). 
 
Changez, si nécessaire, le 
texte qui est dans la zone 
affichage. 

Pour ajouter un lien hypertexte (ou lien Internet), sélec-
tionnez le texte sur lequel vous voulez mettre un lien puis 
allez dans le menu insérer lien hypertexte. 

 
 
Publier un document Word sur Internet. 

 
 
Choisissez les options web en 
cliquant sur le bouton options 
Web. 

Il est possible de publier un document créé avec Word 
sur Internet ; mais attention, la mise en page pourra 
être différente de celle de votre document original. 
Allez dans le menu fichier enregistrer en tant que 
page Web. 
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Donnez un titre et des mots clés. Mise à jour des liens lors de 
l’enregistrement. 

 

  
Autoriser le format PNG et la taille de 
l’écran. 

Codage par défaut. 

 

 
 
Enregistrez la page html et ses fichiers as-
sociés. 
  
 
 
 
 
 
Un exemple de fichiers générés. 
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Copier-Coller 
 
Copier le texte. 

 

Sélectionnez le texte à copier, 
allez dans le menu édition co-
pier. Le texte est mémorisé 
dans le presse-papier. 
Le raccourci clavier est le très 
classique commande-c (ou 
pomme-c). 
 
Couper du texte. 
Pour couper du texte (ou tout 
autre objet), sélectionnez le 
texte et allez dans le menu édi-
tion couper (raccourci com-
mande-x) ; la sélection sera 
supprimée et copiée dans le 
presse-papier. 

 
Coller le texte. 

 

Allez à l’endroit voulu où le texte 
doit être insérer et allez dans le 
menu coller. Le raccourci clavier 
est commande-v (ou pomme-v). 
 

 
A la fin du texte copié vous avez 
un petit logo du presse-papier qui 
contient un menu déroulant qui 
vous permet d’agir sur la mise en 
forme. 

 
Copier des mises en forme. 

 

Vous pouvez re-
produire la mise en 
forme d’une sélec-
tion de texte et 
l’appliquer à une 
autre portion de 
texte. 
 

 
1. Sélectionnez le texte (ou positionnez-vous dans le texte). 
2. cliquez sur l’outil format. 
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3. Sélectionnez le texte sur lequel vous voulez appliquer la mise en forme. 
 

 
Et voilà le résultat. 

 
Si vous voulez appliquer une même mise en forme à plusieurs sélections, double-cliquez 
sur l’outil format ; vous pouvez appliquer la mise en forme jusqu’à ce que vous appuyiez 
sur la touche esc (échap). 
 
Glisser-déplacer du texte. 

 
Si l’option a été validée, vous 
pouvez glisser-déplacer du 
texte.  

Allez dans les préférences et éditer. 
 

 

 
 
Dans la boîte de dialogue options d’édition 
cochez la case glisser-déplacer si vous 
voulez valider cette option (et vous décou-
chez la case pour invalider la fonction). 
 
Il suffira de déplacer le texte sélectionné à 
l’endroit désiré. 
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Changer la casse. 
 
C’est quoi la casse ? 

 

Reportons-nous à l’encyclopédie li-
bre Wikipedia pour nous éclairer : 
http://fr.wikipedia.org/wiki/Casse 
- En typographie, la casse est un 
casier où l'on range les caractères 
en plomb. Ces caractères ont cha-
cun une place bien spécifique, les 
lettres les plus utilisées se trouvent 
au centre de la casse, les lettres ca-
pitales se trouvent sur la partie 
haute (haut de casse), et les minus-
cules sur le bas (bas de casse). 
- En informatique, la casse dési-
gne le fait de distinguer les lettres 
majuscules des lettres minuscules. 
 

Dans le métier de la typographie au plomb, les caractères (petits blocs de plomb) sont 
rangés dans des tiroirs ou des casiers appelés casses. Ces tiroirs sont divisés en cases 
appelées cassetins. Pour chaque police, les caractères les plus fréquemment utilisés – 
ceux représentant les minuscules – sont rangés à portée de main, donc en « bas de cas-
se ». Les capitales se trouvent reléguées en « haut de casse ». 
 
Changer la casse de minuscule à majuscule. 

Sélectionnez le texte et allez dans le menu format chan-
ger la casse.  
 

 

Dans la boîte de dialogue sélectionnez le bouton radio 
MAJUSCULES et cliquez sur OK. 

 
 

 
Les majuscules accentuées. 
 
Les majuscules 
doivent compor-
ter les accents ; 
cette règle est 
souvent igno-
rée ; dans Word 
2008, c’est une 
option.  
Le réglage des majuscules accentuées se fait depuis les préférences éditer. 
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Dans la boîte édition cochez la case 
Majuscules accentuées. 

 
Changer la casse de majuscule à minuscule. 

 
Sélectionnez le texte et allez dans le menu format changer la 
casse.  
 

 

Dans la boîte de dialogue changer la casse, choisissez une 
option pour la conversion de majuscule à minuscule. 
Ici j’ai choisi le mettre une majuscule en début de phrase. 

 

 
Les capitales ne sont pas des majuscules. 
 
Une précision apportée par Wikipédia : http://fr.wikipedia.org/wiki/Majuscules 
 
Il ne faut donc pas confondre les capitales et les majuscules. Ainsi, la phrase : « 
LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHÉ DE BONNE HEURE » est écrite en capitales, mais 
seule la première et la dixième lettres sont majuscules. On s'en rend mieux compte si on 
écrit cette phrase en petites capitales : 

 « LONGTEMPS MARCEL S'EST COUCHÉ DE BONNE HEURE.» 
 
Capitales et majuscules se distinguent par leur fonction : 
 
    - L'utilisation d'une majuscule est dictée par les règles de l'orthographe : en français, 
on les utilisera par exemple pour la lettre initiale d'une phrase ou d'un nom propre. 
    - Les capitales relèvent, elles, d'un choix de composition typographique. Leur emploi 
relève moins d'une norme que d'une décision particulière. Un journal ou un site Web 
pourra par exemple, dans sa charte graphique, décider de composer les titres d'articles 
en capitales et les sous-titres en petites capitales. 
 
Les règles d'utilisation des majuscules varient d'une langue à l'autre. 
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Le choix des capitales (ou petites ma-
juscules) se fait depuis le menu format 
police et coche de la case petites ma-
juscules. 

 
 

 
 

Des questions sur Microsoft Office Mac ?  
Consultez le forum spécialisé : 
http://www.microsoft.com/france/communautes/webnews/fra
nce/default.mspx?dg=microsoft.public.fr.mac 
 
Visitez aussi la FAQ de Bernard Rey,  
MVP Office pour le Mac : 
http://faq.office.macintosh.free.fr/ 
 
Sans oublier le blog de Corentin Cras-Meneur,   
MVP Office pour le Mac : 
http://www.cortig.net/wordpress/ 
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Notes de bas de page, renvois, légendes. 
 
 
Insérer une note de bas de page. 
 

 
 
Pour insérer une note de bas de page placez le curseur 
derrière le mot sur lequel vous voulez apporter une note 
de bas de page et allez dans le menu insertion note. 

 
 

 

 
Choisissez ensuite quel type de note vous 
voulez insérer : 

- note de bas de page 
- note de fin. 

Numérotation : 
- automatique 
- personnalisée. 

 

 
 
Ici espace forte a le numéro de note 1. 

 

 

 

Word ajoute un trait en bas de la page ain-
si que le numéro de note. 
Vous devrez taper le texte correspondant à 
la note. 

 

 
Insérer un renvoi. 
 

 
Pour insérer un renvoi (par exemple sur un 
numéro de page), tapez le mot page et placez 
le curseur derrière puis allez sur le menu in-
sertion renvoi. 
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Pour insérer un renvoi il faut 
choisir sur quelle catégorie on 
veut effectuer le renvoi. 

 
 

 

Il faut aussi préciser sur 
quel élément porte le 
renvoi 

Ici la catégorie porte sur le titre (défini dans ce document comme style titre 1) et se réfè-
re au numéro de page. 

 
 
 
Ajouter une légende. 

 

Dans Microsoft Word 2008 vous pouvez in-
sérer une étiquette de légende. 
En standard 3 étiquettes de légende sont 
proposées : équation, figure et tableau. 
Vous pouvez utiliser ces étiquettes ou 
créer les vôtres. 
Sélectionnez l’image ou la photo et allez 
dans le menu insertion légende. 

 

 

 

Dans le cas présent j’ai 
choisi comme intitulé 
photo. Word ajoute au-
tomatiquement photo 
et numéro ; je complè-
te avec la légende 
complète de la photo 
(Fréjus vu du clos St 
Martin, ci-dessus). 
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Créer une table des illustrations. 

 
Vous pouvez créer une 
table des illustrations 
avec les images accom-
pagnées de légendes. Al-
lez dans le menu inser-
tion tables et index 
puis table des illustra-
tions. 

 
Sélectionnez le type de légende ainsi que le modèle. 

 

 

 
Voici notre petite table des illustrations. 

 

 
Photo 1 Des animateurs des AUG et MS-UG lors d'Apple 
Expo 2007, sur le stand Microsoft. 

Ne restez pas isolés,  
rejoignez les clubs 

agréés Apple et/ou les 
clubs agréés Microsoft. 

 
 
 

 

 
www.microsoft.com/france/communautes/usergroups/default.mspx 
 

 
http://www.augfrance.com/aug/ 
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Numéroter les pages. 

 
Il n’est pas obligatoire de passer par les en-têtes et bas de page (voir Rampe de Lance-
ment 19) pour insérer un numéro de page. 

 

 
Pour insérer un numéro de page dans un document Word, allez dans le menu insertion, 
numéros de page. Dans la boîte de dialogue choisissez la position (haut de page ou bas 
de page) et l’alignement. Pour choisir le format de la numérotation cliquez sur le bouton 
format et choisissez le format des chiffres ainsi que la numérotation des pages. 
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L’album. 
 
L’album… le retour. 

 
Les Applemaniaques de 
la première heure ont 
connu l’album qui per-
mettait de stocker jus-
qu’à 255 images ou tex-
tes. 

Avec l’arrivée de Mac OS X, cet-
te fonctionnalité été supprimée, 
sauf pour certains anciens Po-
werPC pouvant exécuter 
l’environnement classique (Mac 
OS 10.4.11 maxi). 
 
Microsoft a réintroduit l’album 
avec Office 2004 ; cet album est 
utilisable par les logiciels de la 
suite Office :Mac (Word, Excel, 
PowerPoint). 

 
 

 

 
Pour accéder à l’album de Word 2008 cliquez sur 
l’outil album de la palette de mise en forme. 

 
Ajouter des images dans l’album. 

Glisser-déposer 

 
Il y a plusieurs méthodes pour ajouter des 
objets (textes, images etc.) à l’album 
d’Office 2008. 

- Glisser déposer (ici à gauche depuis 
le bureau). 

- Copier l’objet et l’ajouter en utili-
sant l’outil ajouter de l’album (ajou-
ter la sélection, ajouter un fichier, 
ajouter depuis le presse-papier. 

- Copier l’objet en utilisant le menu 
édition copier vers l’album. 

 

 

 
 

ajouter à partir du presse-papier. 
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Copie depuis le menu édition. 

 
Suppression d’objets de l’album d’Office 2008. 

 

 
Pour supprimer un objet de l’album, sélectionnez-le 
et cliquez sur la corbeille de l’album ; une confirma-
tion vous sera demandée. 

 
Insérer un objet depuis l’album. 

 

Pour insérer un objet depuis 
l’album vous pouvez le glisser 
déposer (ici à gauche) ou de-
puis un copier d’un objet sé-
lectionné (ci-dessous). 
 

 
Il suffira de le coller à 

l’endroit souhaité. 

 
Changer le nom d’un objet dans l’album.  

 

 
Vous pouvez changer le nom 
des objets stockés dans 
l’album ; sélectionnez le nom 
et retaper au dessus le nou-
veau nom. 

 

 
Affichage de l’album. 

 

Vous pouvez affi-
cher toutes les 
images ou selon 
différentes critè-
res. L’affichage 
peut se faire par 
liste, détail ou 
grande taille. 
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à gauche, affi-
chage détail. 
 
 
 
 
 
 
 

à droite aperçu 
de grande taille. 

 

 
 
Tri alphabétique des objets de l’album. 

 

 
 
En affichage détail, cliquez sur la barre titre ou la barre 
date pour trier en ordre croissant ou décroissant. 

 
 

 
 
Le Crédit Agricole Provence Côte d’Azur soutient MICROCAM06. 

 
www.ca-pca.fr/ 
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Traitement des images. 
 
Dans la Rampe de Lancement 19 (page 29 et suivantes) nous avons découvert comment 
insérer une image dans un document Word ; revenons plus en détail sur quelques outils 
de traitement des images. 
 
Réduction de la taille d’une image. 

 

 
Une première méthode de réduction d’une image c’est 
de prendre un coin de la photo où il y a les doubles 
flèches (apparaissent en fonction de la position du 
curseur) et de se déplacer vers l’intérieur de l’image 
de façon à réduire l’image de façon proportionnée. 
 

              
 

 

 

 
L’autre technique pour réduire une image, c’est de 
passer par la boîte de dialogue format de l’image qui 
est accessible par un double clic ou par un clic droit 
sur l’image. 
 

 

 
Cliquez sur l’outil taille et choi-
sissez le dimensionnement ou 
l’échelle, en gardant les propor-
tions. 

 
 

  
Cliquez sur la petite boîte  à côté de la hau-
teur ou de la largeur pour ajuster la taille 
de l’image. Vous pouvez aussi choisir le de-
gré de rotation de l’image. 

Cliquez sur la petite boîte  à côté de la 
hauteur ou de la largeur en pourcentage 
pour ajuster la taille de l’image. Pour ne 
pas déformer l’image, cochez la case gar-
der les proportions. 
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Boîte de dialogue format de l’image. 

 

La boîte de dialogue format de 
l’image vous donne accès à de 
nombreux réglages. 
 
L’outil image (ci-contre) per-
met d’effectuer des rognages, 
de changer la couleur (sépia 
par exemple), de modifier la 
luminosité, le contraste et la 
transparence de l’image. 

 

 

 
 
 
 
 
L’outil disposition permet de 
régler le style d’habillage. 
 
D’autres outils sont disponi-
bles. 

 
Outil styles rapides et effets. 

 
 

L’outil styles rapides et effets permet de donner quelques effets à vos images dont voici 
quelques échantillons. 
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Rogner une image.   

 

 
Pour rogner une image, cli-
quez sur l’image et allez 
dans l’outil rognage  de la 
palette de mise en forme, 
menu image. 
Déplacez ensuite les mar-
ques de rognage (angles ou 
côtés). 

 
 

 

 
Vous pouvez insérer une image ou un texte en filigrane, selon l’option choisie (image ou 
texte). Vous choisirez le texte, sa police, sa taille, gras, italique, couleur, transparence et 
orientation. 
Le filigrane s’applique à l’ensemble du document. 
 
 

Insertion d’un filigrane. 

 
 
Pour insérer un filigrane 
allez dans le menu inser-
tion filigrane et sélection-
nez une image. L’image se 
mettra derrière le texte, 
de façon discrète (si la ca-
se estompée est cochée). 
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Contrôler la pagination. 
 
Quand vous définissez des options de pagination, vous pouvez contrôler l’emplacement 
des sauts de pages automatiques ou les ignorer. 
 
Éviter les lignes veuves et orphelines. 

 

 
Dans la Rampe de Lancement 19, page 5 nous 
avons abordé le thème de la veuve et de 
l’orpheline. 
 

Rappel : 
- Une veuve est la dernière ligne d’un paragraphe qui a été rejetée au début de la page 
suivante. 
- Une orpheline est la première ligne d’un paragraphe qui est en bas de page, les autres 
lignes étant sur la page suivante. 
Il est de bon ton d’éviter les veuves et les orphelines. 
Le réglage se fait depuis le menu format paragraphe. 
 
 

 
Pour éviter les veuves et les 
orphelines, sélectionnez les 
paragraphes où vous voulez 
appliquer cette option et co-
chez la case éviter veuves et 
orphelines dans enchaîne-
ments de l’outil paragraphe. 

 

 
Lignes solidaires sur une page ou une colonne. 

 Sélectionnez les lignes où vous voulez appliquer cette option et cochez la case li-
gnes solidaires. 

 
Paragraphes solidaires sur une page ou une colonne. 

 Sélectionnez les paragraphes où vous voulez appliquer cette option et cochez la 
case paragraphes solidaires. 

 
Insertion d’un saut de page avant un paragraphe. 

 Sélectionnez les paragraphes où vous voulez appliquer cette option et cochez la 
case saut de page en avant. 
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Ayez du style. 
 
Lors de la création d’une table des matières nous avons vu page 23 comment modifier un 
style de titre ; je vous propose de revenir plus en détail sur la gestion des styles abor-
dons les modèles. 
 
Des styles, pourquoi ? 
 
Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme appliquée au texte de 
votre document pour lui donner l’apparence souhaitée (police, taille, gras, italique…) ; 
gain de temps assuré, ainsi que des mises en page homogènes. 
Les styles sont enregistrés dans un modèle Normal.dot. 
 
+ 

 
On accède aux styles par la palette de 
mise en forme, styles. 
Pour créer un nouveau style basé sur 
un style existant, cliquez dans le para-
graphe à partir duquel vous voulez 
créer le style et cliquez sur le bouton 
nouveau style. 
Donnez un nouveau nom (ici Ram-
pe_titre1), le style de style (ici para-
graphe), la base du modèle (ici Titre 
1), le style du paragraphe suivant (ici 
Abm_texte), la police, taille, attributs. 
Vous pouvez donner d’autres réglages 
en cliquant sur le menu format. 

 

 

 

Ici je vais ajouter 
une bordure à 
mon style en cli-
quant sur le menu 
déroulant format 
et en choisissant 
bordures. 
Dans la boîte de 
dialogue bordures 
et trames je choi-
sis mon type de 
bordure.  
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Quand les modifications sont termi-
nées, cliquez sur OK. 

Pour appliquer le style, positionnez-vous dans le 
paragraphe (un nouveau titre) et cliquez sur le 
style désiré (ici Rampe_titre1). 

 

 
 
Et voilà notre style appliqué. On voit dans la palet-
te de mise en forme style le nom du style en cours 
et le menu déroulant choisir un style à appliquer. 

 
 
Supprimer un style. 

 

 
 
Pour supprimer un style, sélectionnez un 
style dans choisir un style à appliquer, cli-
quez sur la droite du menu (où il y a un 
petit triangle) et dans le menu déroulant 
choisissez supprimer ; il vous sera deman-
dé de confirmer la demande de suppres-
sion. 
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Modifier un style.   

 

 

Depuis le menu déroulant 
styles, choisissez le style 
à modifier (ici Titre 1) ; 
cliquez sur le triangle de 
droite qui affiche un me-
nu avec modifier le style. 

 

 
Le style de Titre 1 est affiché. 
Modifier les réglages désirés (police, taille, graisse, 
italique, souligné, cadrage du texte, espacement, 
couleur). 
 
Voilà le nouveau Titre 1 

 
 
cliquez sur Ok pour terminer. 
 
 

 

 

 
Exemple : 
style Rampe_titre1  
contenu dans le modèle : 

 Style basé sur Titre 1 
 Police 16 points, centrée. 
 Une bordure 

d’encadrement triple li-
gnes. 
 

Le style Rampe_titre1 hérite des 
caractéristiques de Titre 1 (voir ci-
après). 

 

 

 
Exemple : 
Titre 1 est basé sur le style Nor-
mal, plus la police Verdana en 
gras, couleur rouge avec des pa-
ragraphes solidaires et le niveau 
1 des titres. 
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Les modèles. 
 
Les modèles servent à construire des documents à partir de maquettes préfabriquées. 
 
Microsoft Word 2008 vous propose des modèles. 

  
Accueil avec les différents modèles. 
 

Modèles bulletins. 

 
Un modèle de bulletin idéal pour Apple 
Expo, n’est-il pas ? 

 
Quand vous lancez Word 2008 le premier 
écran vous emmène vers la bibliothèque 
de projets, avec les modèles standards et 
aussi vers mes modèles (ici 2 modèles). 

 

 

Sans rentrer dans les détails, le 
modèle Rampe est un extrait de 
cette Rampe de Lancement 20. 
Le modèle comprend : 

 La première page avec la 
Navette. 

 La deuxième page avec 
l’édito 

 Une page couverture du 
dossier. 

 Une table des matières 
 Des pieds de pages im-

paires et paires différen-
tes. 

 Un index. 
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Sauvegarde de votre modèle. 

 

 
 
Pour créer un modèle, sauvegar-
dez le document Word servant de 
modèle et choisissez le format 
modèle Word (.dotx ou .dot). 
 
Enregistrez le modèle dans le dos-
siers mes modèles de Word 2008. 

 
Le numéro 1 du JDCN basé sur un modèle. 

 

 
Et voici le numéro 1 du Journal 
des Communautés Numériques 
(JDCN) qui est basé sur un mo-
dèle. 
Ce numéro 1 a été créé avec le 
mode publication (voir plus 
loin) ; j’ai sauvegardé ce numé-
ro 1 comme modèle pour le fu-
tur numéro 2, qui parlera, cer-
tainement de cette Apple Expo 
sans Apple… mais avec une 
présence active de Microsoft, 
des Communautés Numériques 
et des clubs Microcam. 
 

 
 
J’ai maintenant 3 modèles dans 
la catégorie mes modèles. 
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La barre éléments de document. 

 
La barre d’éléments, une nouveauté de Microsoft Word :2008 contient des outils qui 
pourront vous être utiles. 
 
Contenu de la barre éléments de document. 

 
 

 
En cliquant sur éléments de document vous avez accès à l’outil page de garde. 

 

 
Tableaux rapides vous permet de créer, rapidement des tableaux. 

 

 
Graphiques vous permet de créer des graphiques. 

 

 
Graphiques SmartArt, l’outil pour créer des schémas de processus, organigrammes… 

 

 
WordArt pour créer des textes avec des formes décoratives. 

 

 

 
 
Éléments de documents est aussi 
accessible depuis le menu insertion. 
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WordArt. 

 
 

 

Choisissez votre style de  
WordArt.  
Le texte « votre texte ici » se 
place dans votre document. 

 

 
 
Placez le WordArt à l’endroit voulu et dans 
la boîte modifier le texte WordArt saisissez 
le texte. 

 
 

 

 
 
Le texte est maintenant en place. 

 

 
 

Ici un style de WordArt en rond.  
 

 

Le texte que vous avez en-
tré comme WordArt est 
devenu une image que 
vous pouvez déplacer, 
agrandir, rétrécir, défor-
mer. 
 
Ici choix d’autres styles de 
WordArt. 
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Page de garde. 

 
 

 
Pour insérer une page de garde à votre document Word, cliquez sur éléments de docu-
ment et pages de garde. 
 

 

 
 
Entrez le titre du document. 
 

 

 
Changez l’image proposée dans le modèle 
de page de garde. 
Ici je fait un classique glisser-déposer de-
puis un image qui est sur le bureau.  
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Tableaux rapides. 

 
L’outil tableaux rapides permet de créer des tableaux, selon un modèle pré-établi ; vous 
trouverez ci-après quelques modèles de tableaux qui vous sont proposés. 
 

 

 
 
Graphiques. 

 
Vous avez besoin rapidement d’un graphique et vous ne maîtrisez pas très bien Microsoft 
Excel ? L’outil graphiques est fait pour vous. 
 

 
 

 

 
Word vous emmène dans Excel ; modifiez les 
données pour créer votre propre graphique. 

 

 
 

Vous pouvez changer de type de graphique ; notez la présence d’un outil graphique à 
droite dans la palette de mise en forme. 
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Depuis l’outil graphique de la palette de mise en forme 
vous pouvez accéder directement au tableau Excel géné-
ré. 

 
Graphique SmartArt. 

 
L’outil Graphique SmartArt permet de créer des processus, des listes graphiques et des 
organigrammes. 
 

 

 
 
Exemples de graphiques SmartArt. 
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Le mode publication dans Word 2008. 
 
Le mode publication est une nouveauté dans la version Word 2008. Le mode publication 
permet de créer rapidement des documents d’aspect professionnel (brochures, bulletins, 
prospectus). 
 
Le mode publication 

 

 
 
Allez dans le menu affichage 
mode publication. 

 

 

Un petit message vous donne des infor-
mations sur le mode publication (tant que 
la case ne plus afficher n’est pas cochée). 

 

 

 

 

 
Le mode publication amène de nouveaux outils, dont l’outil texte (T), qui permet de créer 
des zones de texte que l’on peut lier pour former un article. 
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Insertion de zones de texte. 

 

 

 
Vous pouvez 
accéder à 
l’outil texte 
depuis la bar-
re d’outils 
dessin ou de-
puis les outils 
du mode de 
publication ; 
les symboles 
sont le mê-
mes, les fonc-
tionnalités 
aussi. 

Vous avez à votre disposition un outil + avec le symbole T pour définir la zone de texte ; 
à l’aide de cet outil créez votre zone de texte qui se présente comme un rectangle, avec 
2 petits carrés, dont nous verrons l’utilisation plus loin. 
 

 

 
 
Tapez votre texte dans le rectangle, ou collez du 
texte ou déplacez-glissez depuis l’album (comme 
ici). 

 

 
 

Le cadre que j’ai défini pour le texte est 
trop petit.  
 
Deux solutions sont possibles : 

- augmenter la taille du cadre en ti-
rant sur un côté ou sur un coin 
(comme vous le feriez pour une 
image). 

- Créer un nouveau cadre et lier les 
cadres entre eux. 

Dans ce dernier cas cliquez sur le petit car-
ré situé en bas à droite du rectangle.  
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Le petit outil T apparaît ; utilisez-le pour créer 
une deuxième zone de texte. 

 

 

La suite du texte est mainte-
nant dans le deuxième rectan-
gle. 

 
 

Dans le carré, en haut, à gauche il y a un petit triangle, indiquant un lien vers un mor-
ceau de texte précédent. Procédez comme nous venons de voir pour créer un autre rec-
tangle, que l’on appelle conteneur de texte dans la terminologie de Word 2008. 
 

 

 

 

 

 
Et voici notre texte qui est 
maintenant dans 3 conte-
neurs. Notez que chaque 
conteneur est numéroté ; 
ici les 3 conteneurs for-
ment un article. 
 
Si vous changez la taille 
d’un conteneur, le texte 
passe d’un conteneur à un 
autre, dans l’ordre de ces 
conteneurs de texte. 
 
Il est possible de placer les 
conteneurs composant un 
article sur plusieurs pages. 
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Word 2008 n’est pas un logiciel de dessin, mais il possède des outils pour ajouter diffé-
rentes formes à vos textes (flèches, ronds, cubes, etc.). 
 
Accès à la barre d’outils dessins. 

 

 
Pour accéder à la barre d’outils dessin, al-
lez dans affichage, barre d’outils, dessin. 
La barre d’outils dessin est une barre 
d’outils flottante (elle peut avoir différen-
tes formes et vous pouvez la déplacer). 

 
Quelques formes de bases et autres. 

 

 

 

 

 

 
 

Le dessin dans Word 2008. 
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Ajouter un texte à une forme. 

 

 
Pour illustrer les outils de dessins, 
j’ai créé un titre de chapitre avec 
un dessin parchemin ; de plus 
c’est une suite de l’article précé-
dent. 
 
Je choisis la forme parchemin ho-
rizontal des étoiles et bannières. 

 

 

 
 
Et voici le parche-
min. 

 

 

Pour ajouter un tex-
te, cliquez sur la 
forme, maintenez la 
touche CTRL enfon-
cée (vous pouvez 
aussi faire un clic 
droit). Dans le menu 
déroulant sélection-
nez ajouter du tex-
te. 

 

 
Tapez le texte (ou 
copiez-le depuis 
l’album). 

 

 

Vous pouvez appli-
quer un style, chan-
ger la couleur de la 
forme, comme cela a 
été fait pour le titre 
de ce chapitre. 
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Il est difficile d’aborder toutes les fonctionnalités de Word 2008 dans 2 petits livrets, aus-
si je vous donne rendez-vous sur le stand de Microsoft lors d’Apple Expo Remix 2008 et 
aussi sur mon site Internet consacré à Word 2008 où vous trouverez des articles supplé-
mentaires, ainsi que des vidéos. 
 

 
 
L’adresse est sur la page : 

www.communautes-numeriques.net/content/word2008.aspx 

 
www.communautes-numeriques.net , l’informatique à votre portée. 

 

Ce n’est pas fini entre Nous. 
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