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Mettre des
documents en forme




Modifier les marges du documen

e Par défaut, 2.54 cm.

e Dans l'onglet « mise en |
pa ge » iarges || Papier | Dispostion | Grile du documert |

Marges

Haut 2,54 cm = Bas : 2,54 cm

o cliquer sur: o = rr—
1] Reliure : IEI cm 5‘ Position de la reliure IGauche VI
r'-.'1 a rg E 5 Crignkation }

- A [m

Paorkraik Paysage

Pages

o puis cliquer sur «Marges  swwummmm: o _
personnalisées ».

Appliquer & :

Par défaut. .. | QK I Annuler




Modifier la taille et I'orientation
du papier (mise en page)

e Taille du papier

- cliquer sur: [E

Taille

w

e Orientation du papier

- cliquer sur: l‘

COrientation

B




Diviser un document en sections

® Les sections sont utiles pour utiliser des parametres de mise
en page différents dans différentes parties d’'un document.
e Dans 'onglet « mise en page »,

cliquer sur: B | 5 ) et

Sauts de page

Page
fMarque I'endroit ou se termine une page et ou
commence la page suivante.

3

B

Colonne
Indique gue le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Hi

gil Insertion Mise en page Références Publipostag Révi abilage du texte

Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex le texte d'une |égende et le corps du texte,

*E:' Sauts de pages =

U =

Crientation Marges Crientation Taille Colonnes

A
=
&
o

e section

i
SE e [Iignes =

Page suivante

- pl—l Inse.re up saut de se.ctic-n et démarre la nouvelle
du texte = - - - = b I:C|I_||;:|I_|rE de mots = —  section & la page suivante,
Mise en page = Continu

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

r
|I|

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

[

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

.




Diviser un document en sections

Astuce 1: Activer I'affichage des sections dans la barre d’état

|5ﬂ:tinn11 Page:1lsur?2 @ Mots: 42 Qﬁ Angrais[F'_tatSUnis]

en cliquant avec le bouton droit sur la barre d’état puis en
choisissant « section ».

|
Personnalise état 1
V| Section 1
v TIOmere

Positio

Humeér

nnnnnnn
v | Stati
V' | Vérification de I'orthographe et de la grammaire ~ Aucune erreur
v | langue  Frangais (Canada )
v | Sign ctif
v | Stratégie de gestion des informations if
v | Autorisal i

Suivi de Désactivé

Yerrma.,  Inact f

Refrappe Insérer

Mode d

Enregisti Fas d'enre gistrement
v || Afficher |
V| Zoom 100 %
V| Curs




Diviser un document en sections

Astuce 2: Pour vérifier si des options de mise en page s’‘appliquent a
tout le document ou a une seule section, cliquer sur:

Mise en page

Marges | Papier |Disposition|

Format du papier ;

il Insertion Mise en page Références Fublipostage Fiévi |LEttler

v
Largeur: |21,59cm F:
A 3 E *=! sauts de pages ~ J :
Iﬁ I =l pag Hautewr @ 27,94 cm £
— ; i z .
ll §lﬂ Mumeros de lignes ~ Alirmentation papier
Orientation Marges Crientation Taille Colonnes T Premiére page : FoliEs PR
du texte - - - - - - P Bac par défaut { Sélection autoratique)  [PIMIEs: par défaut © Sélection automatiqus)
F I Sélection automatique || | Sélection autoratique
Mise en page Prinker auto select Prinker auto select
MMarual Feed in Tray 1 || | Manual Feed in Tray 1
Tray 1 Tray 1
Tray 2 Tray 2
Tray 3 Tray 3
Unspecified Unspecified
Plain M| |Plain
Apercy

cette section »

a
« a partir de ce point >\
« a tout le document » ok

& cethe section
A partir de ce point
A tout e document [ e l ’ Annuler ]

Par défaut, ..




Diviser un document en sections

Mise en pratique
1. Créer trois sections

2. Dans la deuxieme section:

 Passer de Portrait a Paysages
3. Dans la troisieme section, repasser a Portrait
4. Ecrire du texte dans les trois sections




Insérer un saut de page

® Pour continuer le texte sur |la page suivante.

® Dans l'onglet « mise en page », o 0

Sauts de page
[ ]
Page
L] -
C I I q u e r S u r ° pl—J Margue I'endroit ol se terming une page et o0

ﬁ commence la page suivante,

Colonne
Indique que le texte qui suit 2 saut de colonne
commencera dans la colonne suivante.

I

eil Insertion Mise en page Reférences

i O = 5

Crientation Marges Crientation Taille Colonnes

Publipostage

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex le texte d'une [égende et le corps du texte,

E:' Sauts de pages =

o
-] NUmeToT Oe lignes - T T

Page suivante

- '—I Insére un saut de section et démarre la nouvelle
du texte = w “ w 5 be CCILIFIUFE de mots ~ by —I%  section & la page suivante,
Mise en page fa Continu

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

r
|||

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

il

ou bien tapez CTRL+Entrée.

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page impaire suivante.

Pk




Mettre un texte en colonnes

® Onglet « mise en page », cliquer sur: :
puis choisir le nombre de colonnes.  coionne:

-

® Pour ajuster l'espace entre les colonnes, |la
taille des colonnes et ajouter des lignes
seéparatrices,

- Cliquer sur: | | puissur: |2 autescolonnes.. |
C::ulcn'nnes = 2 =)

rédéfi
MNombre de col = [ i tri
eeeeeeeeeeeeeeee
Coln®: Largeur:  Espacement :
4,23t:rn cm
=1k EEE
—_— ===




Mettre un texte en colonnes

* Autre option: Utiliser un tableau

Mme_ Insert Pa
BE=]

Cowver Blank Page able P
Page~ Page Break

Bx5 Table
|
.
.
|
.
I
I
o

G Insert Table...

L"ﬁ Draw Table

=5 | Convert Text to Table

E Excel Spreadsheet

B Quick Tables 3




Ajouter des entétes et pieds de
page

Insérer un entéte =
e Dans l'onglet « Insertion », cliquer sur: \_hl

|E;:;e

4

Insérer un pied de page

e Dans l'onglet « Insertion », cliquer sur: =
Pied de
page -

Dans un pied de page ou un entéte, vous pouvez placer du
texte, le numéro de page, la date, I’heure, etc.

: Elal

L]

Fiall RE]

Mumeéro Date et QuickPart Image Images
de page ~ || heure ¥ clipart

de page Insérer




Modifier les entétes et pieds de
page

Pour changer la position de |I'entéte ou pied de
page: =+ En-téte & partir du haut : 0.7 cm

gf Pied de page a partir du bas: 1.27 cm

.
w
Y
w

Pour différencier les pages paires/impaires ou
|a premiére page: Premigre page différente

Pages paires et impaires différentes

Quand vous avez terminé d’éditer un entéte ou
un pied de page, cliquer sur: o

Fermer |'en-téte
et le pied de page

Fermer




Insérer des numéros de page

e Dans l'onglet « Insertion », cliquer sur:

Muméro
de page -

® Pour choisir le numéro de |la premiere page et
ajuster d’autres options, cliquer sur:

G RER
L

Muméro Zone de QuickPart WordArt |
de page ||| texte~ -

! Haut de page
Bas de page

Marges de la page

b . . .

Position actuelle

1l Eormat Muméra Page... |

PR EDD D

Supprimer les numéros de page




Insérer un champ automatique

e Word permet d’insérer des « champs »

automatiques.
® date et heure
® numeéro de page
® nombre total de pages, etc.

e Dans le menu insertion, &[0 |4 & 2o T Q
Zone de |QuickPart|WordArt Lettrine

cliquer sur:

C A VI Champ

Equation Symbale Nao
b Objet - o -

|E+:| Propriété du document vl

Q Qpemiamdmaatetasg de construction..,
e Insé champ
"'ﬂ Q TETTIT PO 30T ST Onling...
-Ei CAFEQISLIET I3 SeI2CTION dans Iad galefe de COmposants LUICKFart

puis choisir un champ a insérer.



Insérer une image
ou un objet Word Art

® Insérer un « clipart » :
- Cliquer sur:
dipart

dans l'onglet «Insertion »

® Insérer un objet Word Art :
- Cliquer sur: 4

WaordArt

dans l'onglet «Insertion » 54\'@”7
P/

- Pour déplacer: Avec la souris ou avec les fleches
(ctrl+fleche déplace I'image tres légerement)




Formater une image ou WordArt

e Sélectionner I'image ou Word Art, puis aller dans I'onglet
« Format » pour effectuer plusieurs opérations incluant:

% Luminasité = 3 I= aligner = Lk Rotation -
(J Contraste - ' i :
| Pour aligner Pour faire une rotation
%Rec-:ul-:uner' Position
Pour changer Choisir une POUr COUDEr Une
le contraste, la position artie dellg’ima o
luminosité ou prédéfinie P 9
recolorier /

Chan

HQ‘ I' il 6m0em * la taill
de

Rogner 2674 em T 'imag




Formater une image
choisir I'habillage

Vat
U \ Habillage dutexte =| %k Rotation ~
rolds thiens smomndtr . -

W| Aligné surle texte

ALY MAZLMAL Wal LLIVILLUL, L

ven-control--our-thoughts-and-acti

ng- &
ots could:
need- fhrc
are: viruses-
hacking technic
vthere-is soft
1g-in-our-brains, issues-of'privacy
ity-will-take-on-a-new-urgency

Carré

Bapproché

Derriere le texte

Haut et bas

A travers

Modifier les points de 'habillage

] X (=] [

Autres options de dispaosition..,

Pour plus d’options sur I'habillage

et le positionnement

Devant IetE:-:tE\

could- thelg - monit
Jntrol -out-t ,,,d. Zht;

"o ‘ -‘-'ln.-ﬁ D)
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Créer et mettre en
forme des tableau

Partie 6




Créer un tableau

Un tableau est utile pour illustrer succinctement des informations.
Pour créer un tableau, dans I'onglet « Insertion »,

cliquer sur:

| Insérer un tableau

0000000000

NN EEEEEN

|aaadddddon

HEEEEEEEEN
HE NN

(EEEEEEnEEN

NN EEEEEE
OOO0O0004adn

]| Insérer un tableau...

'_Zf Degsiner un tableau <

< pour créer un tableau
en choisissant la taille

I—al Feuille de calcul Excel

pour dessiner un tableau

On peut écrire et coller des images dans les cellules d’un tableau




Insérer ou supprimer des lignes
et des colonnes d'un tableau

Dans l'onglet « Disposition »: Insérer une ligne
ou colonne

Supprimer une }( e 3 |$ Insérer en dessous /
ligne ou colonne — > L - HHnsérer 3 gauche
Supprimer Insérer

l Lignes et colonnes

gj

Note: Il est aussi possible de cliquer avec le bouton droit de la souris sur
le tableau pour insérer ou supprimer des lignes et des colonnes.

Dans l'onglet « Création »:

— w1 - I:?] |:1;r Pour dessiner ou
3pt mm w - effacer des lignes
Dessiner Gomme de tableau avec la
ﬁ Couleur du stylet * n tableau

r
Tracage des bordures U Souris




Fractionner et fusionner des
cellules

Fusionner:
e Sélectionner des cellules, puis cliguer avec le bouton droit et
choisir: « Fusionner ».

Fractionner:
e Cliquer al'intérieur d’'une cellule, puis cliquer avec le bouton droit
et choisir: « Fractionner ».

Les opérations de fusion et de fractionnement sont aussi
accessibles dans le menu « Disposition ».




Entrer des données dans un
tableau

Du texte et des images peuvent étres placés dans un tableau.
Appuyer sur « Tab » permet de passer a la cellule suivante.

Il est possible de copier et de coller des lignes et des colonnes.

On peut transformer un texte séparé par des tabulations en tablea
en cliquant sur « Tableau » dans l'onglet « Insertion », puis

« Convertir le texte en tableau ».




Mettre en forme les cellules d'un
tableau

Dans l'onglet« Création »:

M Trame defond s, < Changer la couleur de
fond

|EE] Enrduresl** «— 3
Dans l'onglet « Disposition »: Modifier les bordures

Ajuster la taille horizontale ou

verticale des cellules ) _ _
5] [1.5 am 3 |HE Uniformiser
_ = 15 k== automatique
Ajuster o — |4 largeur des
automatiquement Ie—) ﬁ Ajustement automatique - ) g
Taille de la cellule F Ilgnes/colonn

tableau a la taille du
texte ou du document




Mettre en forme les cellules d'un
tableau (suite)

Le contenu d’une cellule peut étre mis en forme (alignhement,
interlignes, police, etc.) comme tout autre texte ou image d’un
document.

Dans l'onglet « Disposition », plusieurs options d’alignement sont
disponibles:

é é é du texte la cellule
les cellules Alignement

Crientation Marges de
du texte dans

B3 A= | <——— marges
alignement HEE —




Mettre en forme un tableau avec
les styles

Dans l'onglet « Création »:

age Reférences Publipostage Révision Affichage Compléments Création Disp

ﬁTrame de fond -

Styles de tableau




Habillage et alighement d'un
tableau

Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le tableau et choisir:

%4 Propriétés

21
=
— — _ Retrait & gauche :
EE (& |HE = =
zauche Centré Diriik
Hahbillage du ktexte
Aucun Ak Posit |




Trier un tableau

e Dans l'onglet « Disposition »,

cliquer: o

Données 20

-

1re clé

p u I S : I_ vl Type: INumérique j e Croissank
A l Ltilisant : IParagraphes j " Décroissant
\

Z

Trier ﬂ Type 1 ITEXte j % Crojssant
j " Décroissarik

Zeclé

Ltilisant : |Paragraphes

Jede

x| Type: ITexte j % Croissant
j " Décroissant

Ikilisank |Paragraphes

Ligne d'en-téte
o Oui v Mon

Options. .. | (] 4 I Annuler |

Fenétre pour choisir les options de tri




Réaliser des calculs dans un
tableau

e Dans l'onglet « Disposition »,
cliguer sur:| | .| [puis sur: j_;:

Données

b

Farmule

e Exemples de formules valides :
- =B4-C4
o =C4* E2
- = MAX (B1:E1)

2 Mars 3 3 4
4 Avril 7 6 15




Tableaux: arguments de position

POUR AJOUTER LES NOMBRES... TAPEZ CECI DANS LA ZONE FORMULE
Au-dessus de la cellule =SOMME(ABOVE)

En dessous de la cellule =SOMME(BELOW)
Au-dessus et en dessous de la cellule =SOMME(ABOVE,BELOW)
A gauche de la cellule =SOMME(LEFT)

A droite de la cellule =SOMME(RIGHT)

A gauche et & droite de la cellule =SOMME(LEFT,RIGHT)

A gauche et au-dessus de la cellule =SOMME(LEFT,ABOVE)

A droite et au-dessus de la cellule =SOMME(RIGHT ,ABOVE)
A gauche et en dessous de la cellule =SOMME(LEFT,BELOW)
A droite et en dessous de la cellule =SOMME(RIGHT ,BELOW)

source : http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-u
tableau-word-HA102329800.aspx



http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx
http://office.microsoft.com/fr-ca/word-help/utiliser-une-formule-dans-un-tableau-word-HA102329800.aspx

Tableaux: quelques formules
utiles

FONCTION DESCRIPTION EXEMPLE RENVOIE

ABS() Calcule la valeur absolue =ABS(-22) 22
de la valeur a l'intérieur des
parentheses.

MOYENNE() Calcule la moyenne des =MOYENNE(RIGHT) Moyenne de toutes
éléments identifiés a les valeurs qui se
I'intérieur des parentheses. trouvent a droite de la

cellule de formule
dans la méme ligne.

NB() Calcule le nombre =NB(LEFT) Nombre de valeurs
d’éléments identifiés a qui se trouvent a
I'intérieur des parentheses. gauche de la cellule
de formule dans la
méme ligne.
SOMME() Calcule la somme =SOMME(RIGHT) Somme des valeurs
d’éléments identifiés a des cellules a droite

I'intérieur des parentheses. de la formule.




[llustrer des
documents avec des
graphismes




Créer un graphique
il

Cliquer sur Insertion :
Graphique

e Paramétrer avec Création, Disposition et mise en forme:

Oa) Ho-5 s Documentl - Microsoft Word Qutils de graphique - B2 X W 0a) H9-®- )= Graphique dans Microsoft Office Word - Microsoft Ex... Outils de ... -
; W I r—
Accueil |Insertion| Mise en ;| Référenc| Publip05'| Révision |N‘fichag|| EndNote| Création | Disposition |Mise en forme | @ |Accueil|| Insertion |Mise en page | Farmules | Données | Révision |Affichage | Compléments | Création @
ﬁ iEI @ % JJ(&EI\} ﬁ ip & Calibri -1 - § = §| ¢ | |standard - g2 Insérer - -5
— 53 |G I s- A A | - |3":‘=ﬂﬂﬂ 3 supprimer - | [§]- &
Modifier le type  Enregistrer Intervertir les  Sélectionner Modifier les  Actualiser Disposition Styles Caller : 0 .00 tyle || ...
de graphique comme modéle || lignes/colonnes des données données  les données rapide * rapides = k& L0 & u| B EjFormat - 2
Type Données Dispositions du gra...| | Styles du graphiq... | ||| Presse-papiers M | Pol|ce r,.._ Alignement || Nombre | Cellules Edition
& B2 Q3 43
5 A | 8 | c | oo E F G H
1 Série 1 Série 2 Série 3
4 4 2 |Catégoriel 4.3 24 2
—_— L]
3 |Catégorie2 2,5 44 2
3 W SEri 4 Catégorie 3 3.5 1.8 3
B Séril 5 |Categoried 45 2,8 5
W SErif i
27 7
3 Pour redimensionner la plage de données du graphique, faites glisser le coin inférieur d
1 4 9
10
11
D - —_
, . , . 12
Categoriel Categorie 2 Categorie 3 Categorie d = E
Y Tan |




Insérer un graphique SmartArt

SmartArt

Cliquer sur Insertion :
e Paramétrer avec les onglets Création et Format
e \olet texte pour indiquer le plan du graphique

Qutils Smartart
e —t
EndMote X2 Création Format
00
@

- - ° - - - =
2| o —*'gugu%%iﬁiﬁﬁﬂ]i
‘B _ || Modifier les 1- | . . _

- couleurs * =

Styles SmartArt




[Insérer une zone de texte

érences Publipostage

PR Al

1es SmartArt Graphique

Révision Affichage

@ =%
) lﬁ =_1
Lien Signet Renvoi

hypertexte

trations Liens

="

Zone de|QuickPart WordArt Lettrine

texte - .
Prédéfini

| s
-

A | & Ligne de signature ~
;’5 Date et hzure
*$d Objet ~

il

N @

Equation Symbo

ik

5 8 5]

En-téte Pied de Numéro
page ~ de page ~

- - -

-~

e T —— o

Te—

e )

En-téte et pied de page

B ENEE TR EEE

02000 Vl'l'g-‘-l‘—l'I'Z'I'B'I'-:'I'S'l

[Tapez une citaticn
prise dans le
document ou la
synthese d'un passage
intéressant. Vous
pouvez placer la zcne
de texte n'importe ou
dans le document.
Utilisez l'onglet Outils
de zone de texte pour

modifier la mise en

ferme de la zone de

PP T S IR FIINTS R |

i

Zone de texte simple Citation alphabétique Citation annuelle

Citztion austére Citation avec contraste Citation avec des accol... w

IQ Dessiner une zone de texte




Ajouter une page de garde

Cliquer sur Insertion puis Page de garde

Do\ H9-» )= Documentl - M
W ciaal —
Accueil | Insertion | Mise en page Références Publiposta

H O HBED ™
) 13

r& D = b1 =]

Page de| Page Sautde  Tableau Image Images Formes Smartirt Graphigus
garde * | vierge page - clipart -

Prédéfini =)

L2 [Anné

[TAFEZ LE TITRE 00
DOCUMENT]

Alphabet Annuel

[Tape lo tisre du
docu

[T —r——

[année]

Blocs empilés Blocs superposés Classique

Blocs superposés

Bloc de titre centré, avec en bas un motif
blocs qui se chevauchent

Cantraste Expasition Guide -

Ii—‘s‘ Supprimer la page de garde actuelle

|5ﬁ Enregistrer la sélection dans |a galerie de pages de garde...




Insérer des numeros de page:
rappel

B
e Dans l'onglet « Insertion », cliquer sur: .

Muméro
de page -
® Pour choisir le numéro de la premiere page et ajuster d’autres

options, cliquer sur:

2] 2 4
L —

Muméro Zaone de CQuickPart WordArt |
de page =!|| tewte~ *

! Haut de page
Eas de page

Marges de la page

b . . .

Pasition actuelle

Format Muméra Page... [

PR ED DB

Supprimer les numéros de page




Ajouter une table des matieres

e Cliquer sur Références
puis Table des matieres

Do) = 9-™ = Documentl - Microsoft Word
L
Aecueil Insertion Mise en page | Références | Publipostage Reévision Affichage EndMote X.
é [Z Ajouter le texte - A:B1 i;Insérer une note de fin Q (3 Gérer les sources
F | 2 Mettre a jour la table ﬁ-ﬁNnte de bas de page suivante - . [%Style: APA -
Table des Insérer une note i Insérer une . o i
matigres = de bas de page E—I Afficher les notes citation = ﬂj Bibliographie =

il

| Prédéfini h Citations et bibliographie




Ajouter une bibliographie

® Ajouter une citation:
o Références puis Insérer une citation

® [nsérer la bibliographie utilisée :

Documentl - Microsoft Word Cutils de graphique
| Références Publipostage Révision Affichage EndMote X2 Création Dispasition Mise en forme
.‘J';l]Insérer une note de fin gGérerles SOUrCes use ‘i) Insérer une table des illus
A‘\gNote de bas de page suivante - V [@, Style : |APA - EN —I¥ Mettre 3 jour la table
ote Insérer unef= Cite While || Insérer une
ge E—I Afficher les notes citation = ﬂj Bibliographie 'l You Write légende ['*#] Renvai
Motes de bas de page El TTETT  prédéfini
Bibliographie
5
Bibliographie
Chen, ). (2003), Citetions et rédfifrences. New York: Contoso Press,
47 Haas, J. {2005). Crédation o'une publication formelle, Boston: Praseware, Inc.,
Penlsson, L. O (2006}, Comment dorire des biblfographies. Chicago: Adventure \Warks Prass,
3T .
Travaux cités
N Travaux cités
Chen, ), (2003}, Citetions et rédférences. Now York: Contoso Press,
1 - Haas, . {2005). Créotion o'une publication formelle. Boston: Proseware, Inc.
Penisson, L. D (2006}, Comment écrire des bibllographies. Chicaga: Adventure Waorks Press.
0 A |'ﬁj Insérer la bibliographie




Ajouter une bibliographie

Gérer les sources
e Utiliser la liste principale commune a tous vos documents

Documentl - Microsoft Word Cutils de graphigue

| Références Publipostage Révision Affichage EndMote X2 Création Disposition Mise en forme

Uiy Insérer une note de fin 3 Gérer les sources E'-'fﬁ ‘IZ] Insérer une table des illus

ﬁgNote de bas de page suivante = [I%Style: AP - =¥ Mettre 3 jour la table

ote ; Insérer une - — - Cite While || Insérer une .
ge _=—| Afficher les notes citation = ﬁj Bibliographie = You Write légende U] Renvoi
Motes de bas de page £l Citaticur| Prédéfini h




Mise en pratique

Créer un document sous le nom Testl.docx:

1. « Mon premier titre » ... « Mon sixieme titre » en « Titre 1 »

2. « Mon premier sous-titre de la partie 1 » ... « Mon premier sous-titre de la partie 6 » en
« Titre 2 »

3. Insérer dans la premiere partie en dessous du premier sous titre en « Corps de texte».
«L’effet d’interférence couleur-mot de Stroop» ajouter au bout de cette phrase la
référence suivante :
lonescu, S., Blanchet, A..2007. Psychologie cognitive et bases neurophysiologiques du
fonctionnement cognitif. Paris: PUF.

4. Insérer un saut de page apres chaque partie

5. Ajouter des numéros de pages

6. Ajouter un Sommaire au début du document

7. Ajouter une bibliographie a la fin du document

8. Ajouter une page couverture sans la numérotation

9. Débuter la numération a la 2¢ page, au compteur 2.

10. Afficher le numéro de page a droite sur les pages paires, et a gauche sur les pages impaire.




Page web

* Créer un document word comme si c’était une page
web

* Créer et ajouter des liens pour plusieurs pages

* Ajouter texte/images/tableaux etc...

* Lors de la sauvegarde, spécifier « page web »




Fusion - publipostage

* Créer un formulaire publipostage a l'aide de I'assistant de Fusion:

INSERTION ~ CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES  PUBLIPQ
= 5N -0
= IEEREIR:
Démarrer |a fusion Sélection des Modifier [a liste  Champs de fusion  Bloc
et le publipostage ¥ destinataires ~ de destinataires en surbrillance  d'adresse
[£] Lettres
£ Messages électroniques
=] Enveloppes...
TR Etiquettes...
E] Répertoire
E]; Document Word normal
5] Assistant Fusion et publipostage pas 2 pas...




Filigranes

* Ajouter un filigrane:

R @ D

Filigrane Couleur Bordures
¥ de page * de page

Arriere-plan de page




Insertion mathematiques

* Insérer équations:  TrEwsten-

L2 Symbale -

Symboles

- Ecrire équation en format Latex

i.e.: \psi
\sum
\alpha
\beta

* |nsérer matrices:

SO -
o = O
-0 O




Présentation TP2

* http://gdac2.ugam.ca/~landry/INF0326/TravauxPratiques/TP2/



http://gdac2.uqam.ca/~landry/INF0326/TravauxPratiques/TP2/
http://gdac2.uqam.ca/~landry/INF0326/TravauxPratiques/TP2/

FIN




