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Créez des tableaux avec Microsoft Word 2007 
 

Pour créer des tableaux avec Microsoft Word 2007 vous avez plusieurs méthodes que 

nous allons découvrir dans ce chapitre 

 

 
 

 

Pour insérer un ta-

bleau allez dans 

l’onglet insertion 

puis cliquez sur 

l’outil tableau. 

Vous disposez de 3 

méthodes pour créer 

un tableau.  

 

Ici vous pouvez 

choisir le nombre de 

colonnes et de lignes 

en vous déplaçant 

en bas et à droite 

dans le tableau. 

 

 

 

 

Vous pouvez 

aussi cliquer 

sur le menu 

insérer ta-

bleau. 

 

Une boite de 

dialogue 

vous permet 

d’indiquer le 

nombre de 

lignes et de 

colonnes. 

 

Vous pouvez 

aussi ajuster 

au contenu 

ou à la fe-

nêtre. 
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Dessinez un tableau avec le crayon. 
 

 

 

 

Vous pouvez aussi dessiner un tableau 

avec le crayon. 

Allez dans le menu Insertion, Tableau, 

Dessiner un tableau. 

Avec le crayon dessinez le contour du ta-

bleau, puis les lignes et les colonnes.

 

 

 

 
 

  
 

 

 
 

Une série d’outils supplémentaires apparaît dans l’onglet Outils du tableau, création, dont 

le crayon, une gomme, le réglage des traits, une trame de fond, couleur du trait, les bor-

dures ainsi que des modèles de tableaux. 
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Gommer un trait. 

 
 

Pour supprimer des traits vous disposez 

d’un outil gomme. 

Cliquez sur le bouton gomme dans 

l’onglet outil du tableau, création, 

groupe Traçage des bordures et amenez 

la gomme sur le trait, déplacez ensuite 

la gomme sur le trait à supprimer. 

 

 

 

 

Modifications d’un tableau. 
 

Nous venons de découvrir 3 méthodes de création d’un tableau avec Microsoft Word 

2007. Un tableau peut être modifié pour différentes raisons telles qu’ajout de colonnes, 

de lignes, regroupement ou fractionnement des cellules. 

 

Fusionner des cellules. 

 
Voici le tableau sur lequel  nous allons travailler. 

 

Pour fusionner des 

cellules, sélection-

nez les cellules, un 

clic droit et dans le 

menu déroulant 

choisissez Fusionner 

des cellules. 

Vous pouvez fu-

sionner des cellules 

sur une ligne ou sur 

une colonne. 

 

 
Voici le tableau après la fusion de 2 cellules. 
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Fusion de cellules dans une colonne.

 

 

  
Fusion de cellules dans plusieurs lignes et plusieurs colonnes. 

 

Fractionner des cellules. 
 

  

 

Pour fractionner une cellule, positionnez-vous dans une cellule, un clic droit et dans le 

menu contextuel choisissez Fractionner les cellules ; dans la boîte de dialogue choisissez 

le nombre de colonnes et/ou de lignes à insérer. 

 
 

Ajuster manuellement la taille des cellules. 
 

  
 

Pour ajuster la largeur des cellules, amenez avec votre souris 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. 
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Insérer des colonnes, des lignes ou des cellules. 
 
Pour insérer une ou plusieurs colonnes, 

positionnez vous dans une cellule, un 

clic droit et dans le menu déroulant 

choisissez l’insertion à réaliser. 

 

 

 
Si vous avez sélectionné plusieurs colonnes 

vous pourrez insérer autant de colonnes que 

de colonnes sélectionnées. 

Le processus sera identique pour insérer une 

ou plusieurs lignes. 

 

 

 

Insertion d’une colonne à gauche. 

 

 
 

 

Insertion d’une colonne au dessus. 
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Insertion de plusieurs lignes en dessous. 

 

Gérer des listes. 
 

Pour gérer des listes (feuille de présence, 

annuaire etc.) vous pouvez utiliser un ta-

bleur (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 te-

nant compte de la ligne de titre. 

 
 

 

Trier une colonne. 
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Pour trier un tableau sélectionnez la 

colonne à trier et cliquez sur l’outil 

tri. 

 

Choisissez les critères de tri et indi-

quez si la première ligne est une 

ligne de titre (prénom et nom com-

posent, ici, la ligne de titre). 

 

 
 

Trier plusieurs colonnes. 
 

 
 

 

Pour trier sur plusieurs colonnes, sélectionnez les 

colonnes à trier et cliquez sur le bouton trier, on-

glet outil de tableau, accueil, groupe paragraphe, 

trier. 

  
 

 

 

 

 

 

Choisissez les co-

lonnes à trier, 3 

au maximum, en 

indiquant de type 

et l’ordre (crois-

sant ou décrois-

sant). 

Cochez le bouton 

radio ligne 

d’entête (ou 

non). 
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Éventuellement cliquez sur le bouton 

options et choisissez les séparateurs 

de champs, respect de la casse et la 

langue. 

 

 
Pour sélectionner une colonne. 
 

 
 

 

 

Pour sélectionner une ou plusieurs colonnes, amener le pointeur de la souris sur le haut 

de la colonne à sélectionner, le curseur se transforme en flèche et la colonne sélection-

née devient bleutée. 

 

Répéter les lignes d’entête. 
 

 
 

Si votre tableau est plus grand que la taille d’une page vous pouvez répéter les lignes 

d’en-têtes. 
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Bordures dans un tableau. 
 

 

 

 

 

Pour tracer les bordures 

du tableau, cliquez sur 

l’outil bordures de 

l’onglet accueil. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Choisissez le 

type de bor-

dure dans le 

menu dérou-

lant. 

 

Bordures et trames. 
 

 

 
 



 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 11 

 

 

 

Vous pouvez choisir un enca-

drement à un tableau depuis le 

menu bordures et trames. 

 

Choisissez le type 

d’encadrement (aucun, enca-

dré…), le style du trait, sa cou-

leur et sa largeur. 

 
 

 

 

Supprimer des colonnes ou des lignes. 
 

 

Pour supprimer une ou plusieurs cellules, 

positionnez vous dans une cellule (ou sé-

lectionnez plusieurs cellules), un clic droit 

et supprimer les cellules.  

 

La procédure sera identique pour suppri-

mer des lignes. 

 

 
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-dessous. 
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Par contre, si vous insériez 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. 

 

 

 

 

Pour ajuster au contenu, sélectionnez une 

colonne ; un clic droit et ajustement auto-

matique au contenu. 

 

 
 

Ajuster la largeur d’une cellule à la fenêtre. 
 

 

 

Pour ajuster automatiquement à la fenêtre, sélectionnez une colonne, un clic droit, ajus-

ter à la fenêtre. 
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Uniformiser la largeur des colonnes. 
 

 

 

Pour uniformiser la largeur des colonnes, sélectionnez le tableau une, un clic droit, uni-

formiser la largeur des colonnes. 

 

Orienter et aligner le texte dans une cellule. 
 

 

 

Vous pouvez modifier l’orientation du texte dans 

une cellule. 

Pour modifier l’orientation du texte dans une cel-

lule, positionnez votre curseur dans la cellule dési-

rée, un clic droit, dans le menu contextuel cliquez 

sur orientation du texte… 

  
 

 
Dans la boîte de dialogue orientation du 

texte choisissez l’orientation. 

 

 

 

 

Pour aligner le texte dans une cel-

lule, sélectionnez la cellule, un clic droit, 

alignement de cellules et choisissez un 

des 9 cadrages. 
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Appliquer un style à un tableau. 
 

 
 

Depuis l’onglet outils de tableau, création, vous pouvez appliquer un style à votre ta-

bleau. 

 

 
 

 

 

 

Vous pouvez choisir un style pour la 

première colonne, pour la ligne 

d’entête… 
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Convertir un tableau en texte. 
 

 
 

 

 

Pour convertir un tableau en texte, sélec-

tionnez le tableau et allez dans l’onglet 

disposition, groupe données et sélection-

nez convertir en texte. 

 

Dans la boîte de dialogue convertir le ta-

bleau en texte choisissez le séparateur 

(marques de paragraphes, tabulations…). 

 

 
 

 
 

 

Ici le séparateur est la tabulation. 

 

Convertir un texte en tableau. 
 

Pour convertir un 

texte en tableau, 

sélectionnez le 

texte et allez 

dans l’onglet In-

sertion, cliquez 

sur le bouton Ta-

bleau et sélec-

tionnez convertir 

le texte en ta-

bleau. 
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Les calculs dans Microsoft Office Word 2007. 
 

 
 

Bien qu’il ne faille pas confondre les ta-

bleaux de Word et ceux d’Excel, le traite-

ment de texte Word est capable 

d’effectuer certains calculs du tableur Ex-

cel.  

Pour insérer une formule dans une cellule, 

positionnez vous dans la cellule où vous 

voulez insérer un total, allez dans l’onglet 

Disposition et cliquez sur formule. 

Ici le total sera la somme des lignes si-

tuées au dessus. 

 
 

 

 
 

 

Ici somme des colonnes situées à 

gauche. 

 
 

Recalculs. 
 

 

Dans Word les modifications 

des données ne provoquent 

pas un recalcul automatique, 

comme dans Excel. 

Positionnez vous dans la cel-

lule à recalculer, un clic droit 

et mettre à jour les champs. 
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Insertion d’une formule. 
 

 

 

Vous pouvez insérer une formule dans une 

cellule du tableau de Word. 

Positionnez vous dans la cellule, un clic 

droit, modification du champ. 

 
 

 

 

 

Dans la boîte de dialogue champ, cliquez 

sur formule. 

 

 

 

 

 
 

Comme dans Excel, les colonnes sont nommées A, B, C, D, etc. et les lignes 1, 2, 3, etc. 

Vous pouvez entrer les formules avec les coordonnées des cellules (A1, B2…). 

Ici on fera le somme de b2 à b3). 
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Création de publipostages avec Office 2007. 

 
Créer des courriers personnalisés, imprimer des étiquettes, c’est possible avec le couple 

Microsoft Word et Microsoft Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

Je voudrais envoyer un « mai-

ling » à des revues et à des cor-

respondants pour les informer du 

lancement du site Internet des 

Communautés Numériques.  

 

 

La première opération que je vais réaliser, c’est la création d’un fichier avec Microsoft Ex-

cel qui contiendra les informations nécessaires à l’impression de lettres personnalisées 

ainsi que des étiquettes. 

 

Création du fichier adresses avec Microsoft Excel. 
 

 
 

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. 
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Je vais sauver le fichier Excel en format Excel 2007 (extension .xlsx) ; le nom du fichier 

est adresses-conum.xlsx. 

 

Création de la lettre avec Microsoft Word et fusion des 
données. 
 

 
 

Voici le texte de la lettre où il faudra incorporer les informations de publipostages venant 

du fichier Excel adresses-conum.xlsx. 

 

 
 

Pour créer des publipostages (mailings dans la langue de l’Oncle Sam), cliquez sur 

l’onglet Publipostage. 
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Cliquez ensuite sur Démarrer 

la fusion et le Publipostage 

dans le groupe Démarrer la 

fusion et le publipostage de 

l’onglet Publipostage. 

Sélectionnez Lettres. 

  
 

 
 

Cliquez ensuite sur sélection des destina-

taires, utiliser la liste existante. 

 

Ici je sélectionne mon fichier Excel  

adresses-conum.xlsx. 

 
 

 

Sélectionnez la totalité du 

fichier Excel et cliquez sur 

OK. 

 

La première ligne du fi-

chier Excel contient les 

noms des rubriques (en-

têtes de colonnes). 

 
 

 
 

Positionnez vous dans la 

zone qui contiendra 

l’adresse de vos corres-

pondants. 

 

Ici je vais insérer la zone 

civ (civilité, en général  

Monsieur, Madame…). 
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Maintenant les différentes rubriques du fichier Excel sont maintenant dans la partie 

adresse de la lettre. 

NB : n’oubliez pas d’ajouter une espace entre « Civ » et « Titre « et « CP » et « Ville ». 

 
Mettre des conditions. 
 

 
 

 

Dans votre publi-

postage vous 

pouvez mettre 

des conditions 

pour choisir un 

libellé. 

 
 

 

Positionnez vous à l’endroit voulu dans votre lettre puis allez dans l’onglet publipostage, 

Bloc d’adresse, du groupe Champs d’écriture et d’insertion. Sélectionnez si… alors… si-

non… 
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Si le nom du champ Civ est égal à 1, 

alors insérer Cher Monsieur, sinon 

mettre Chère Madame. 

 

Vous pourrez aussi insérer une condition 

pour la formule de politesse. 

 

 

Vérification du publipostage. 
 
Pour vérifier votre publipostage, cliquez 

sur le bouton aperçu des résultats ; cliquez 

sur le petit triangle pour parcourir vos dif-

férents destinataires, si nécessaire. 

 

 

 
 

Sélectionner des destinataires. 
 

 
 
Vous pouvez sélectionner destina-

taires de votre publipostage. 

Allez dans le menu modifier la 

liste des destinataires du groupe 

modifier la liste des destinataires 

du groupe Démarrer la fusion et le 

publipostage de l’onglet publipos-

tage. 

 

 
 

Vous obtenez une boîte de dialogue pour effectuer d’autres actions ainsi qu’un aperçu du 

fichier Excel (ou autre base de données). 
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Vous pouvez affiner la 

liste des destinataires 

de votre publipostage 

en cliquant sur filtrer. 

 
 

 

Ici je veux sélectionner les fiches dont  imp = 1 et Civ est égal à 2. 

 

 
3 Fiches ont été sélectionnées. 
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Rechercher une fiche. 
 
 

Vous pouvez rechercher des fiches sur une 

donnée, telle que le nom. 

 
 

Trier les fiches. 
 
 

 

Vous pouvez trier les 

destinataires du publipos-

tage sur un champ. 

Cliquez sur Trier, puis 

choisissez le champ à 

trier. 

 

Ici tri sur le code postal 

(CP). 

 

 
 
Lancement du publipostage depuis le fichier lettres. 
  

 

Un double-clic sur 

l’icône du fichier 

contenant la lettre 

type lancera 

l’application Micro-

soft Word. 
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Word fait le lien avec le 

fichier Excel et vous de-

mande de confirmer le 

lien. 

 

 

 

Et voilà notre lettre. 

 
 

Exécution du publipostage. 
 

 
 

Cliquez sur l’onglet publipostage pour avoir 

accès aux commandes. 

Cliquez sur le bouton Terminer et fusionner 

pour garnir les adresses et autres informa-

tions venant du fichier Excel adresses. 

  

 

 

Pour générer l’ensemble des lettres cliquez 

sur Modifier des documents individuels… 

Vous aurez dans un fichier Lettresn, 

l’ensemble de lettres générées que vous 

pourrez inspecter et éventuellement modi-

fier. 

 

 

 

Choisissez ensuite le type de fusion, la totalité, 

l’enregistrement en cours ou une sélection de … à. 

 

Archivez, si nécessaire votre document et imprimez 

vos lettres. 
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Création d’étiquettes avec Office 2007. 

 
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 le chapitre sur le publipostage. 

 

 
 

 

 

Allez dans l’onglet Publipostage et cliquez 

sur Démarrer la fusion et le publipostage. 

Dans le menu déroulant choisissez Éti-

quettes… 

 
 

 

Dans le menu dérou-

lant fournisseurs des 

étiquettes vérifiez si le 

modèle correspondant 

à vos étiquettes 

existe ; si le modèle 

n’existe pas il vous 

faudra créer la topo-

graphie de vos éti-

quettes en cliquant sur 

le bouton nouvelle éti-

quette. 

 
 

 

 

 

 

 

Depuis la référence A4 (Portrait), il 

faut créer les étiquettes à l’aide du 

schéma fourni par Word. 

 

NB : à la place du 2ième pas vertical, il 

faut lire pas horizontal (6,07 cm). 
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Supprimer un modèle d’étiquettes. 
 

Pour supprimer un modèle d’étiquettes, 

sélectionnez le nom de l’étiquette dans la 

liste et cliquez sur supprimer, que vous 

confirmerez. 

  
 

Renommer un modèle d’étiquettes personnalisé. 
 

 

Pour renommer un modèle d’étiquettes 

personnalisé, sélectionnez le nom du mo-

dèle dans la case référence de l’étiquette 

et donnez un nom. 

 

Ici l’étiquette va s’appeler MicroApp 5057. 

 
 

 

 

 

Et voilà la planche d’étiquettes créée. 

 
 

Insérer les données adresses dans les étiquettes. 
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Pour insérer les données adresses, position-

nez vous dans la première étiquette de la 

planche d’étiquettes, allez dans l’onglet pu-

blipostages sélectionner des destinataires, 

utiliser la liste existante. 

 
 

Sélectionnez ensuite le fichier Excel 

adresses. 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

Allez dans le bloc champs d’écriture et 

d’insertion, insérer un champ de fusion et 

sélectionnez le premier champ à insérer 

dans l’étiquette. 

 

 
 

Insérez ensuite les autres 

champs de l’étiquette. 
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Les champs ont été insérés dans la première étiquette. 

 

Mettre à jour les étiquettes. 
 

 

 

Il faut maintenant répercuter les adresses 

sur toutes les étiquettes de la planche. 

Cliquez sur le bouton mettre à jour les 

étiquettes dans le groupe champs 

d’écriture et d’insertion. 

 

 
 

Les adresses ont été répercutées sur la planche d’étiquettes. 

 

Aperçu des résultats. 
 

 
Pour avoir un aperçu de la planche d’étiquettes, cliquez sur le bouton Aperçu des résul-

tats. 
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Terminer et fusionner. 
 

 
 

Pour terminer le publipostage et fusionner avec les données venant 

du fichier Excel, cliquez sur Terminer et fusionner du groupe termi-

ner de l’onglet Publipostage. 

Word générera un fichier Etiquettesn que vous pourrez sauvegar-

der et imprimer, en totalité ou certains enregistrements. 

 

 

 

Création d’une planche d’étiquettes personnelles. 
 

 
 

Vous pouvez créer des étiquettes sans 

passer par un gestionnaire de fiches. 

Dans l’onglet Publipostage cliquez sur Eti-

quettes. 

Dans la zone adresse entrez les informa-

tions adresses et choisissez le type 

d’étiquettes (ici page d’étiquettes iden-

tiques). 

 
 

 

En cliquant sur options vous pouvez choisir le modèle d’étiquettes. Ici je vais choisir le 

modèle que j’ai créé précédemment. Cliquez sur nouveau document pour avoir votre 

planche d’étiquettes personnelles.  
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Création d’une table des matières. 
 

 

Il est facile d’insérer une table des matières avec Microsoft Word 2007. 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. 
 

 

 

Voici la table des matières de la Rampe 

de Lancement numéro 25. 

Cette table est basée sur 3 niveaux hié-

rarchiques Titre1, Titre2 et Titre3 que 

nous reverrons avec les styles. 

 

 

 

Utilisation des styles standards. 
 

 
 

Pour créer une table des matières, allez dans 

l’onglet Références et cliquez sur table des matières 

dans le groupe table des matières. 

 

 
 

Au préalable il aura fallu donner un style aux titres utilisés par la table des matières.  

Les noms standards des titres sont Titre 1, Titre 2 et Titre 3.  

Il sera possible d’utiliser d’autres noms de styles ; ce que nous verrons plus tard dans ce 

chapitre. 
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Dans le menu déroulant prédéfini choisis-

sez un modèle de table des matières.  

Table automatique 1. 

 

 

 

Table automatique 2 

 

Modifications du style du titre. 
 

Nous avons vu comment créer une table des matières avec l’utilisation des Titres Stan-

dards (Titre 1, Titre 2, Titre 3), examinons ensemble le processus pour créer une table 

des matières avec d’autres appellations ; il s’agit, dans notre cas de abmRampe_titre1, 

titre2, titre3. 

 

 
 

 
 

Les styles sont accessibles depuis l’onglet 

Accueil, groupe styles ; cette boîte contient 

les styles rapides. 

 
Vous pouvez avoir un aperçu des styles en 

cliquant sur le petit triangle situé en bas, à 

droite de la boîte des styles. 
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En cliquant sur le lanceur de boîte de dialogue vous voyez apparaître 

une longue boîte de styles (à gauche). 

En cliquant sur le petit triangle situé à droite d’un style (ici 

abmRampe_titre1) vous avez accès au menu modifier qui ouvre alors 

la boîte de dialogue modifier le style. 

NB :les styles abmRampe_titre1, titre2, titre3 remplacent dans mon 

document les titres standards Titre 1, Titre 2 et Titre 3. 

 

 
 

Nom : nom du style (ici abmRampe_titre1). 

Type de style : ici paragraphe. 

Style basé sur un style préalablement défini : ici Titre 1. 

Style de paragraphe suivant : ici Rampe-intro. 

Mise en forme : police (Verdana), taille (16), Gras, italique, souligné, couleur. 

Cadrage, interlignage, retraits. 

 

Suivi d’un exemple et du détail. 

Cochez éventuellement les cases ajouter à la boîte des styles rapides et mettre à jour au-

tomatiquement. 
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Le menu Format per-

met d’autres réglages. 

  

           Boîte Polices         Boîte paragraphe. 

 

 

 

 

Boîte paragraphe, onglet 

enchainements 

    Boîte Tabulations.        Boîte Bordures et trames. 

 

 

  
 Boîte numéros et puces.              Boîte raccourcis. 

 

  
Autres styles. 
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Insérer une table des matières. 
 

Nous allons maintenant procéder à la créa-

tion de notre table des matières depuis les 

titres non standards. 

 

Dans l’onglet références, cliquez sur le 

bouton table des matières, insérer une 

table des matières. 

 

 

 
 

 

 
 

Ici c’est abm-titre1, titre2, titre3 

qui seront utilisés pour la table des 

matières. 

 
Cliquez sur options pour indiquer 

les 3 niveaux. 

 

 

 
 

 
Il faut donner le niveau de chaque titre. 
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Et voilà notre table des matières « fait maison ». 

 

Mettre à jour la table des matières. 

 
Si vous avez modifié votre document, en 

particulier en ajoutant des pages, il faut 

procéder à la mise à jour de la table des 

matières. 

Positionnez vous dans la table des ma-

tières, elle devient grisée ; un clic droit et 

mettre à jour les champs. 

 
 

 

 

 

 

 

Cliquez dans le bouton radio mettre à jour 

les numéros de page uniquement ou 

mettre à jour toute la table. 

 

Découpage de votre document en sections. 
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Si vous créez votre table des matières en même temps que le corps de votre document, 

il peut être intéressant de découper votre œuvre en sections.  

Une section pour la table des matières avec une numérotation en chiffres romains et une 

section pour le texte courant avec la première page commençant à 1, par exemple. 
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Création d’un index. 
 

Après avoir vu la création d’une table des matières, découvrons maintenant comment 

créer un index. 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 

proprement parler de l’index. 

Il existe deux méthodes pour indexer un document, le marquage manuel et le marquage 

par un fichier de concordance. 

 

Marquage manuel des entrées d’index. 
 

 
 

L’outil index est utilisable depuis l’onglet Références, Index, entrée. 

 

 

A gauche un exemple 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 ajouter une marque d’index, sé-

lectionnez le mot (ou la phrase) et cli-

quez sur entrée dans le groupe Index 

de l’onglet référence. 

Vous avez 2 options pour marquer une entrée : 

 Marquer une entrée : seule l’entrée sélectionnée 

sera indexée. 

 Marquer tout : la première occurrence du texte 

choisi dans chaque paragraphe sera indexé, et 

en respectant la casse.  

 

 

 

 

 

 

 

Ici interlignage 

sera indexé 

dans cette page 

uniquement. 
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Pour chaque phrase indexée, Word ajoute un champ XE au format texte masqué.  

 

 

 

 

Vous pouvez renvoyer un mot 

vers un autre. 

 

Sélectionnez le mot (ici photo), 

cliquez sur le bouton ajout à 

l’index ; cochez le bouton op-

tion Renvoi et ajoutez le mot 

derrière voir (ici image). 

 
 

Conception et création de l’index. 
 

 
 

Quand vous avez fini le marquage des en-

trées d’index vous pouvez insérer votre in-

dex, en général en fin du document, à la 

suite d’une page courante ou dans une 

section spécifique.  

 

 

Positionnez vous à 

l’endroit désiré dans 

votre page index et cli-

quez sur l’outil insertion 

de l’index dans le groupe 

index de l’onglet réfé-

rence. 
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Choisissez le modèle d’index, le 

nombre de colonnes, la langue. 

 
 

 

 
 

 

Un modèle d’index. 

 

 

 
 

                 Le modèle recherché. 
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Mise à jour de l’index. 
 

Pour mettre à jour l’index, positionnez vous 

dans la page index, un clic droit et mettre 

à jour les champs. 

 
 

 

Création d’un index depuis un fichier de concordance. 
 

Vous pouvez indexer un document à partir 

d’un fichier de concordance qui sera com-

posé 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 fi-

gurant dans la 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 

exemple un manuel sur Word 2008 et un autre sur Word 2007) sans avoir à ressaisir les 

entrées d’index ; il sera possible d’ajouter au fichier de concordance des entrées spéci-

fiques à un document, ou de créer un nouveau fichier contenant les ajouts. 

 

Marquage automatique depuis un fichier de concordance. 
 

Pour indexer votre texte depuis un fichier 

de concordance, vous pouvez vous posi-

tionner n’importe où dans votre document 

ou vous mettre dans la partie index, soit 

vierge, soit déjà créé. 

Un clic droit, modification du champ. 

 

 
 

 

Choisissez une catégorie (ici 

index) et cliquez sur le bouton 

Index. 
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Dans la boîte de dialogue Index cliquez sur 

le bouton marquage automatique. 

Sélectionnez ensuite le fichier de concor-

dance. 

 

 

 

 

 

Positionnez vous dans l’index, un clic droit et 

mettre à jour les champs. 

 

 

 

Initiation à l’utilisation de la micro-informatique 
sur Internet, 

C’est Communautés Numériques : 
www.communautes-numériques.net 

 

La proximité ce sont les clubs Microcam, à Saint 
Laurent du Var et Rennes. 

 
www.microcam06.org 

et 
www.microcam35.org 

 

 

 

http://www.communautes-numériques.net/
http://www.microcam06.org/
http://www.microcam35.org/
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Tisser des liens sur Internet. 
 

 

Ajouter un lien. 

 

Pour ajouter un lien vers Internet (ou lien 

hypertexte), sélectionnez le texte, un clic 

droit 

 
 

Dans le menu contextuel 

cliquez sur lien hyper-

texte 

 
 

Modifiez, éventuellement 

le texte à afficher et 

l’adresse. 

 
 

 
 

Ajouter une info-bulle. 
 

 
 

Pour ajouter une info-bulle sur le lien hy-

pertexte, cliquez sur le bouton info-bulle. 

Saisissez le texte dans la boîte de dialogue 

et cliquez sur OK. 

 

 

 
Et voilà l’info-bulle qui apparaît dans le 

texte de Word quand on passe la souris sur 

le lien. 

 
Un clic droit sur l’adresse ouvre un menu 

contextuel ; cliquez sur ouvrir le lien hyper-

texte pour accéder au site avec votre navi-

gateur préféré. 
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Supprimer un lien hypertexte. 
 

 

 

 

Pour supprimer un lien hypertexte, un clic 

droit sur le lien et dans le menu contextuel  

supprimer le lien hypertexte. 

 

 

 

Modifier un lien hypertexte. 
 

 

 

 

Pour modifier un lien hypertexte, un clic 

droit sur le lien et dans le menu contextuel  

modifier le lien hypertexte. 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez mo-

difier le texte à 

afficher, ainsi que 

l’adresse. 

 

Publier un document Word sur Internet. 

 

 

Il est possible de publier un document 

créé avec Word sur Internet ; mais atten-

tion, la mise en page pourra être diffé-

rente de celle de votre document original. 

 

Allez dans le menu fichier enregistrer 

autres formats. 
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Dans le menu enregistrer, choisissez  le 

format : 

  
 

Vous disposez de 3 formats d’enregistrements de pages Web : 

Page à fichier unique. 

Page Web. 

Page Web filtrée. 

 

Paramètres pour toutes les pages Web. 
 

Donnez un nom de fi-

chier. 

 

Donnez ou modifiez le 

titre de la page Web. 

Ajoutez un ou plusieurs 

mots clés, si nécessaire. 

 
 

 

 
Choisissez, éventuellement, des options Web en 

cliquant sur outils et options Web.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Options pour  

les navigateurs. 

 



 

Rampe de Lancement numéro 32  – décembre 2009 – page 46 

 

 

 

 
Options pour les fichiers. Options pour les images,  

en particulier la taille 

 

  
Codage. Polices. 

 

 

 

Enregistrez la 

page html et ses 

fichiers associés. 

 

 
 

Enregistrer une page Web. 
 

 
 

Dans le cas d’un enregistre-

ment d’une page Web, Word 

va générer un fichier htm et 

un dossier contenant des fi-

chiers images et xml. 
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Le document Word rampe33 a généré un 

fichier rampe33w.htm et un dossier 

rampe33w_fichiers contenant 585 fichiers 

pour une taille totale de 53,2 Mo. 

 
 

 
Affichage sous Internet Explorer 8. 

 

Page Web à fichier unique. 
 

 
 

 

 

 

Le document Word rampe33wu a généré un fichier rampe33wu.mht,  

pour une taille de 73,7 Mo. 
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Page Web filtrée. 
 

 
 

Le document Word rampe33pwf a généré un fichier rampe33pwf.htm, et un dossier 

images pour une taille de 7,73 Mo. 

 

 
 

 
 

Quel format de page Web utiliser ? 
 

Pour choisir un format de page Web à générer il faut tenir compte des critères suivants : 

 Taille des fichiers générés. 

 Compatibilité avec les principaux navigateurs (Internet Explorer, Firefox, Safari). 

 Utilisation vis-à-vis de Microsoft Word. 

 

 Page Web filtrée :  

C’est le format page Web filtrée le moins gourmand. 

Compatible tous navigateurs. 

 Page Web unique :  

Le format mhtml est gourmand en place disque  

n’est compatible, en standard, qu’avec Internet Explorer 7 ou 8. 

 Page Web. 

Le format html est gourmand en taille disque. 

Compatible tous navigateurs. 

Réutilisable dans Microsoft Word. 
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Copier-Coller 
 

 
 

Les commandes copier et coller sont accessible depuis l’onglet Accueil du ruban Office. 

 

Copier le texte. 

 

Sélectionnez 

le texte à 

copier, allez 

dans l’onglet 

accueil et 

cliquez sur 

l’outil copier. 

Le texte est 

mémorisé dans le presse-

papier. 

 

Le raccourci clavier est le très 

classique ctrl-c. 

 

 

 

 

Vous pouvez aussi sélectionner le texte, un clic droit et dans le menu contextuel, copier. 

 

Couper du texte. 
 

Pour couper du texte (ou tout autre objet), sélectionnez le texte dans 

l’onglet accueil et cliquez sur l’outil couper. 

Le texte est supprimé du document et mémorisé dans le presse-

papier. 

 

Le raccourci est le très connu ctrl-x). 

 

Vous pouvez aussi sélectionner le texte, un clic droit et dans le menu contextuel, couper. 
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Coller le texte. 

 

Allez à l’endroit voulu où le 

texte doit être inséré et cli-

quez sur l’outil coller.  

 

 

Le rac-

courci cla-

vier est 

ctrl-v. 

 

 

 

 

 

 

A la fin du texte copié vous avez un petit logo du presse-papier qui contient un menu dé-

roulant qui vous permet d’agir sur la mise en forme. 

 

Glisser-déplacer du texte. 
 

 

 

Vous pouvez déplacer 

un texte d’un endroit 

à un 

autre.  

Sélection-

nez le 

texte, 

laissez le doigt ap-

puyé sur la souris, 

une flèche et une va-

lise apparaît sous la 

flèche, déplacez le 

texte jusqu’à l’endroit 

désiré. 
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Pour que la fonctionnalité du glisser-déplacer soit activée, allez dans les options de Word, 

options avancées, cochez la case autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer. 

 

Copier des mises en forme. 
 

Vous pouvez 

reproduire la 

mise en 

forme d’une 

sélection de 

texte et 

l’appliquer à 

une autre 

portion de 

texte. 

 

 

 

 

Cliquez sur le triangle à droite du petit dessin du presse-papier qui est à la fin du texte 

coller ou déplacé. 
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Changer la casse. 
 

C’est quoi la casse ? 

 

Reportons-nous à l’encyclopédie 

libre 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 dé-

signe 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 

casse ». Les capitales se trouvent reléguées en « haut de casse ». 

 

Changer la casse de minuscule à majuscule. 
 

 
 

Sélectionnez le texte et cliquez sur l’outil Modi-

fier la casse dans le groupe police de l’onglet 

Accueil. 

Sélectionnez la fonction désirée dans le menu 

déroulant. 

 
 

 

Le texte sélectionné a été transformé de minuscules en majuscules. 

 

 

 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Casse
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Changer la casse de majuscules à minuscules. 
 

 

Sélectionnez le texte, cliquez sur 

l’outil changement de casse et 

minuscules dans le menu dérou-

lant. 

 
 

 

Le texte sélectionné a été transformé de majuscules en minuscules. 

 

 
 

 

Le texte sélectionné a été transformé avec majuscules en début de phrase. 

 

Dans les phrases précédentes nous n’avons pas tenu compte des caractères diacritiques 

(accentués et autres) ; on peut donc corriger le texte avec le correcteur orthographique. 
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Le texte sélectionné a été  corrigé. 

 

Les majuscules accentuées. 
 

Les majuscules doivent comporter les accents ; cette règle est souvent ignorée ; dans 

Word 2007, c’est une option. 

 

 
 

Le réglage se fait dans les options, vérification, majuscules accentuées en français à co-

cher. 
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Lors des conversions de minuscules vers majuscules,  

les accents sont maintenant conservés. 

 
Les capitales ne sont pas des majuscules. 

 

Une précision apportée par Wikipedia : 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. 

 

 

 

 

 

Le choix des capitales (ou petites majus-

cules) se fait depuis le lanceur de boîte de 

dialogue Polices de l’onglet Accueil. 

 
 

 
 

 

 

http://fr.wikipedia.org/wiki/Majuscules
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En noir le texte est en majuscules, en rouge le texte est en petites majuscules. 

 

 

 

 

 

Si le Livret A Taux de Satisfaction Maximum 

n’est pas adapté à votre vue, il existe un format 
PDF plus imposant dans la page des ABM : 

http://www.microcam06.org/abm.htm 

  

http://www.microcam06.org/abm.htm
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Notes de bas de page, renvois, légendes. 
 

 

Les notes. 
 

Insérer une note de bas de page. 
 

 
 

Pour insérer une note de bas de page pla-

cez le curseur derrière le mot1 sur lequel 

vous voulez apporter une note de bas de 

page et allez dans l’onglet Références. 

 

 

 
 

 

 

Choisissez ensuite quel type de note vous 

voulez insérer : 

Note de bas de page. 

Note de fin. 

 

Ici choix de note de bas de page. 

 

 

 
 

 

Word2 ajoute un trait en bas 

de la page ainsi que le nu-

méro de note. 

Vous devrez taper le texte 

correspondant à la note. 

 

 

 

 

 

Ici je tape Note de bas de page. 

 
 

 

 
 

Maintenant je vais ajouter une autre note 

derrière le mot Word ; le numéro de note 

est maintenant 2. En bas de la page il faut 

saisir le texte de la deuxième note.  

                                           
1 Note de bas de page. 
2 Microsoft Office Word 
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Insérer une note de fin. 
 

Vous pouvez ajouter une note de fini au lieu d’une note de bas de page. 

 

 
 

 

 

Paramétrage des notes. 
 

 

 
 

En cliquant sur le lanceur de boîte de dia-

logue3 du groupe notes de bas de page 

vous pouvez effectuer quelques réglages. 

Sur l’emplacement de la note. 

Sur le format. 

Sur l’application des modifications. 

 
 

 

Choix de l’emplacement de la 

note. 

 
 

                                           
3 Le lanceur de boîte de dialogue se présente sous la forme d’une flèche dans la partie 

droite du groupe. 
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Choix du format. 

 
 

 

 

 

 

Choix du symbole de note. 

 
 

 

 

Choix de la numérotation. 

 
 

 

 

Où appliquer les modifications 

 
 

Insérer un renvoi. 
 

Après avoir vu les notes de bas de page, page 57 voyons maintenant les renvois. 

 

 
 

Pour insérer un renvoi (par 

exemple sur un numéro de page), 

tapez le mot page et placez le 

curseur derrière puis allez sur 

l’onglet Références, groupe Lé-

gendes et cliquez sur renvoi. 
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Dans la boîte de dialogue 

Renvoi choisissez la caté-

gorie sur laquelle effectuer 

le renvoi. 

Il faut aussi préciser sur 

quel élément porte le ren-

voi. 

 

Ici la catégorie porte sur le 

titre (Notes de bas…) et se 

réfère au numéro de page. 

 

 
 

 

 

 

 

Ajouter une légende. 

 
 

 
Figure 1 Julius Agricola 

Dans Microsoft Word 2007 vous pouvez insérer une éti-

quette de légende. 

Sélectionnez l’image et allez dans l’onglet Références, 

groupe Légendes et cliquez sur l’outil Insérer une légende. 

 

 

 

Microsoft donne un numéro 

(ici Figure 1), complétez en 

saisissant le texte de la lé-

gende (ici Julius Agricola). 

 

Dans les options choisissez 

le type d’étiquette ainsi que 

l’emplacement de la lé-

gende. 
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Créer une table des illustrations. 
 

Vous pouvez créer une table des illustra-

tions avec les images accompagnées de 

légendes. Allez dans le groupe légendes 

de l’onglet Références et cliquez sur Insé-

rer une table des illustrations. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Paramétrages de la table 

des illustrations. 
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Figure 2 Les animateurs des AUG et MUG 

sur le stand Microsoft lors d'Apple Expo 

2007,  

 
 

Figure 3 Logo des Microsoft User Group 

 

 
 

Figure 4 Logo des Apple User Group 

France 
 

 

Mise à jour de la table des illustrations. 
 

 
 

 

 

 

 

 

Figure 1 Julius Agricola ..........................................................................................60 
Figure 2 Les animateurs des AUG et MUG sur le stand Microsoft lors d'Apple Expo 2007,

 ..........................................................................................................................62 
Figure 3 Logo des Microsoft User Group ...................................................................62 
Figure 4 Logo des Apple User Group France .............................................................62 

 

Voici notre petite table des illustrations. 
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Ayez du style. 
 

Lors de la création d’une table des matières nous avons vu page 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. 

 

 
 

Vous accédez aux styles par l’onglet Accueil, groupe style. 

 

 
 

Appliquer un style. 
 

Pour appliquer un style à un paragraphe, positionnez-vous dans le paragraphe et cliquez 

sur le style voulu dans la boîte de styles rapides. 

 

 
 

Ici la phrase Appliquer un style a comme style abm-titre3. 

 

Si style que vous désirez n’est 

pas dans les styles rapides, cli-

quez sur la flèche autres. 

 

 

 
 

 

Modifier un style. 
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Pour modifier un style exis-

tant, cliquez sur le lanceur 

de boîte de dialogue du 

groupe style et sélectionnez 

le style à modifier. 

 

Ici il s’agit du style Légende. 

 

Cliquez ensuite sur modifier. 

 

 

 
 

 

 

 

 Le style légende 

avant modifications. 

 

 

 

 

Après avoir modifié 

les caractéristiques 

du style (police, 

taille, cadrage, etc.) 

cliquez sur OK. 
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Créer un nouveau style basé sur un style existant. 
 

Donnez un nouveau nom (ici Rampe_titre1), le style de style (ici paragraphe), la base du 

modèle (ici Titre 1), le style du paragraphe suivant (ici Abm_texte), la police, taille, attri-

buts. 

 

 

Pour créer un nouveau style basé sur un style existant, cliquez 

dans le paragraphe à partir duquel vous voulez créer le style et 

cliquez sur le bouton nouveau style. 

 

 
 

Modifiez le style et cliquez sur OK. 

 

 
Voici le nouveau style Abm_texte justifié 
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Le nouveau style a été ajouté à la galerie de styles rapides. 

 

Supprimer un style de la galerie de styles rapides. 
 

 

Pour supprimer un style de la galerie de styles rapides, 

sélectionnez le style, cliquez sur le triangle à droite du 

style puis cliquez sur supprimer de la galerie de styles 

rapides. 

 

Ici suppression du style Rampe_titre1. 
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Le dessin dans Word 2007. 
 

 

Word 2007 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 aux outils de des-

sin, allez dans l’onglet Insertion, 

groupe illustration. 

Cliquez sur l’outil formes pour 

accéder aux lignes, formes de 

base, etc. 

  

 

Quelques formes de bases et autres. 
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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. 

 

Je choisis la forme parchemin horizontal 

des étoiles et bannières. 
  

 

 
 

 

 
Placez le parchemin avec la croix, étirez ensuite ce parchemin pour obtenir la taille vou-

lue. 

 

 
 

 
Dans le groupe styles de formes de l’onglet Format, choisissez 

une couleur. 

  

 

 

Voici le par-

chemin avec un 

dégradé de 

gris ; un clic 

droit dans le 

parchemin pour 

faire apparaître 

le menu ajou-

ter du texte. 

 

  
 

 



 

Les Aventuriers du Bout du Monde la revue des clubs Microcam - page 69 

 
Le curseur est positionné sur le parchemin pour la saisie du texte. 

 

 
Il reste à mettre en forme le texte. 

 

 

 

 

 

Procédez au choix de la police, taille, 

couleur et cadrage. 

 

 

 

Et voilà le travail ! 
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Les graphiques, les SmartArt, le WordArt. 
 

 
 

Les graphiques. 
Vous avez besoin rapidement d’un graphique et 

vous ne maîtrisez pas très bien Microsoft Excel ? 

L’outil graphiques est fait pour vous. 

Allez dans l’onglet insertion et cliquez sur 

graphiques dans le groupe illustrations. 

 

 

Choisissez le type de graphique, Word 

vous emmènera ensuite dans Excel. 

 

 
 

 

Il vous reste à modifier les données 

pour les adapter à votre besoin. 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Le graphique est intégré à votre page. 
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Modifier le type de graphique. 
 

 

 

 

En double-cliquant sur le graphique dans 

votre document Word fait apparaître des 

outils complémentaires pour vous per-

mettre de modifier le type de graphique. 

 
 

 
 

 
 

Pour modifier le type 

de graphique, cliquez 

sur le bouton et choi-

sissez le type de gra-

phique et cliquez sur 

le bouton OK. 

 
 

 
 

 

 

 

Le nouveau graphique est maintenant 

intégré à votre document. 

 

 

 

Modifier les données du graphique. 
 

Pour modifier les données, sélectionnez le 

graphique, un clic droit et modifier les 

données. 
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Je saisis de nouvelles données. 

 

 
Le graphique a été mis à jour 

 

 

Graphique SmartArt. 
 

L’outil Graphique SmartArt permet de créer des 

processus, des listes graphiques et des 

organigrammes. 

Allez dans l’onglet Insertion, groupe Illustrations 

et cliquez sur l’outil SmartArt. 

 

 

 

Choisissez 

le type de 

graphique 

et cliquez 

sur OK. 

 
 

 

 

 

Modifiez ensuite le 

texte  présent sur 

chaque engrenage. 
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Avec les graphiques SmartArt vous 

pouvez créer des organigrammes ; 

cliquez sur hiérarchie et choisissez 

un modèle. 

 
 

 

Tapez ensuite le texte cor-

respondant à chaque case de 

la hiérarchie, soit dans la 

partie gauche, soit dans 

chaque case de la partie 

droite. 

 
 

 
Vous pouvez changer le modèle d’organigramme, ainsi que les couleurs. 

 

  

 

 
 

Quelques variations. 
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WordArt. 

 
 

 

Le WordArt permet de donner quelques « effets 

spéciaux » à du texte. 

Allez dans l’onglet Insertion, groupe Texte et cli-

quez sur WordArt. 

 

 

Choisissez ensuite le modèle de WordArt. 

 

Placez le WordArt à l’endroit voulu et dans la 

boîte modification du texte WordArt saisissez le 

texte. 

 

 
 

 

 
 

Un double-clic sur le texte WordArt (ici Clubs Microcam) fait apparaître des nouveaux ou-

tils : styles WordArt, effets d’ombre, effets 3D, habillage du texte. 
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Le texte que j’ai saisi comme 

WordArt est devenu une 

image que je peux déplacer, 

agrandir, rétrécir, déformer, 

donner des effets, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

L’image WordArt peut être cadrée, habillée par rapport à du texte. 

 

  



 

Rampe de Lancement numéro 32  – décembre 2009 – page 76 

Traitement des images. 
 

Dans la Rampe de Lancement 31 (page 28 et suivantes) nous avons découvert comment 

insérer une image dans un document Word ; nous avons vu aussi comment réduire et 

rogner une photo. Je vous propose de découvrir quelques effets à appliquer aux photos. 

 

Outil styles d’images. 

 

 

 

Voici une photo habillée classiquement, telle que nous l’avons vue dans la Rampe 31. 

 

 

 
Un clic sur la photo fait apparaître 

l’onglet format ; le groupe styles 

d’images va nous permettre d’appliquer 

des effets à notre photo. 

 

 

 

 

 
 

Cliquez sur un des styles. 

Ici : pivoté, blanc. 
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Ici : ellipse métallique. 

 

 
 

Bord de l’image. 

 
 

Cliquez sur l’outil bord de l’image et sélectionnez une couleur, le tour est maintenant 

orange. 

 

 
Pour poursuivre sur d’autres transformations, je reviens sur un entourage classique de 

l’image. 
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Rotation 3D. 
 

 
 

Dans l’outil 3D vous avez différente outils de mise en perspective et autres effets à appli-

quer à votre image. 

 

 
 

Ici effet isométrique droit vers le haut. 
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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. 
 

 

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 para-

graphe 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 orphe-

lines. 

 

Le réglage se fait depuis l’onglet 

Accueil, groupe Paragraphe, lan-

ceur de boîte de dialogue para-

graphe, enchainements  

 
Pour éviter les veuves et les or-

phelines, sélectionnez les para-

graphes où vous voulez appliquer 

cette option et cochez la case évi-

ter veuves et orphelines dans en-

chaînements de la boîte de dia-

logue paragraphe. 
 

 

Lignes solidaires sur une page 

ou une colonne. 
 Sélectionnez les lignes où vous 

voulez appliquer cette option et 

cochez la case lignes solidaires. 

 

Paragraphes solidaires sur une 

page ou une colonne. 
 

 Sélectionnez les paragraphes où 

vous voulez appliquer cette option 

et cochez la case paragraphes so-

lidaires. 

 

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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Les modèles. 
 

Les modèles servent à construire des documents à partir de maquettes préfabriquées. 

 

Microsoft Word 2007 vous propose des modèles. 

 

  
Accueil avec les différents modèles. Modèles bulletins. 

 

 

Quand vous lancez Word 2007 et que vous 

cliquez sur Nouveau, le premier écran vous 

emmène vers la bibliothèque de modèles ; 

le modèles proposés par Word et vos 

propres modèles. 

 
 

 

Sans rentrer dans les détails, le 

modèle Rampe est un extrait 

de cette Rampe de Lancement. 

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 diffé-

rentes. 

 Un index. 
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Sauvegardez votre modèle. 

 

  

 
Lors du lancement de Word, cliquez sur Nouveau. Pour créer un modèle, cliquez sur 

l’onglet Mes modèles, puis créer un nouveau modèle. 

 

  
Sélectionnez tout de votre document dont les données serviront de modèle. 

 

 

 

Allez dans le document 

vous servant de modèle (il 

est actuellement vide) et 

cliquez sur Coller dans 

l’onglet Accueil. 
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Pour enregistrer votre modèle cliquez sur le bouton Office, enregistrer sous, modèle 

Word. 

 

 

 

Microsoft Word vous pro-

pose d’enregistrer le mo-

dèle dans le dossier Mi-

crosoft Templates ; don-

nez un nom à votre fi-

chier modèle (ici modèle-

rampe) cliquez sur enre-

gistrer 
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Utiliser un modèle personnel. 
 

 

 
 

Pour utiliser mon modèle, je clique sur 

Nouveau, puis mes modèles 

 

 

 

 

 

 

Je sélectionne mo-

dèle-rampe, créer un 

nouveau document et 

je clique sur OK. 

 

 
Et voilà le document prêt à être modifié. 
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