WORD  2007
Insérer des en-têtes et des pieds de page. 
Les  en-têtes  et  les  pieds  de  page  sont  des  zones  qui  apparaissent  automatiquement  dans  les  marge  supérieure  et  inférieure  de  chaque  page  de  votre  document.  Vous  pouvez  insérer  du  texte ou des images (pagination,…) dans les en-têtes et les pieds de page.  
1.   Ouvrez le document.  

2.   Cliquez  sur  Insertion, En-tête,  ou   pied  de  page,  pour  ouvrir  la  barre d’outils En-tête et pied de page. 
Choisissez le type en fonction du résultat final souhaité.
3.   Insérez  les  textes  (pagination,  nom  de  l’entreprise,  Année  scolaire…,…)  ou  les  images (logo,…) dans la zone d’en-tête ou de pied de page. 
4.   Vous pouvez basculer  en-tête/pied  de  page en haut  dans  le ruban.
5.   Insérez  les  textes  (pagination,  nom  de  l’entreprise,  Année  scolaire…,…)  ou  les  images (logo,…) dans la zone de pied de page. 
6.   Mettre le texte en forme.  
7.   Cliquez sur Fermer dans la barre d’outils En-tête et pied de page, ou double cliquez dans le corps du document (grisé). 
  Manipuler les styles 
Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme que vous pouvez appliquer au  texte  de  votre  document.  Lorsque  vous  appliquez  un  style,  vous  appliquez  un  ensemble  de  mises  en  forme  en  une  seule  tâche  simple.  Certains  styles  de  base  s'affichent  dans  la  liste  Style du ruban
Styles de caractères et de paragraphes  
Un  style  de  paragraphe  contrôle  tous  les  aspects  de  l'apparence  d'un  paragraphe,  tels  que  l'alignement   du   texte,   les   tabulations,   l'espacement   de   ligne   et   les   bordures,   et   peut  comprendre des mises en forme de caractères. 
Un style de caractère affecte le texte sélectionné situé à l'intérieur d'un paragraphe, comme  la police et la taille du texte, les mises en forme en gras ou en italique 
.1  Modifier un style  

1.   Cliquez sur Style dans le menu Format. 

2.   Cliquez sur le style qui utilise les paramètres que vous souhaitez modifier
3.   Cliquez sur Modifier, puis sélectionnez les options souhaitées. 
4.   Cliquez sur Format pour définir les attributs de votre style. 
2  Suppression d'un style  

1.   Cliquez sur Style dans le menu Format,. 
2.   Sélectionnez le style à effacer dans la zone Styles.  3.   Cliquez sur Supprimer. 
3  Appliquer un style  Effectuez l'une des actions suivantes :  
1.   Pour  appliquer  un  style  de  paragraphe,  sélectionnez  le  paragraphe  ou  le  groupe  de  paragraphes à modifier.   
3.   Cliquez sur le style que vous souhaitez appliquer dans la zone Styles.  
4.   Cliquez sur Appliquer.  
5.   Si  le  style  qui  vous  intéresse  n'est  pas  répertorié,  créez le d’abord puis enregistrez le.
.  
Pour appliquer rapidement un style, cliquez sur un style de caractères ou de paragraphe dans 
la zone Style de la barre d'outils Mise en forme 
Travailler en mode plan 
Le mode plan permet d’organiser rapidement un rapport. 
.1  Affichage | Affichages document | Plan
Tapez votre texte. 
2.   Cliquez  sur  Plan  dans  le  ruban  Affichage 
.2  Barre  d’outils Plan 
[image: image8.png]N

Hausser d’un niveau
Abaisser

Abaisser en corps de texte
Vers le haut

Descendre

Développer

Réduire

Afficher les titres de niveau 1

Afficher les titres de niveau 7
cher tous les titres
Afficher la premiére ligne
Afficher la mise en forme
Mode document maitre
Réduire les sous-document
Créer les sous-document
Supprimer le sous-document





[image: image1.png]Word styles et plans jan 2007 [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

| Moderan | Acusl  isemon  Misenpsge  Retérences  Pudipostage  Révson  Afichage

0] corps e tete /[ 99| 5 Afichere niveau:

V] Afficher la mise en forme dutexte
Afficherle  Réduircles || Fermerle

V] Afficher la premicre ligne document sous-documents | mode Plan
Outils Mode Plan

Document maitre | Fermer




.3  Mettre le titre à un niveau différent et appliquer le style de titre 
 1.   Placez le point d’insertion dans le titre. 
 2.   Cliquez sur [image: image2.png]


(Hausser d’un niveau) ou sur [image: image3.png]



(Abaisser) de la barre d’outils Plan jusqu’à ce que le titre s’affiche au niveau voulu. 
.4  Déplacer un titre  

1.   Placez le point d’insertion dans le titre.  
2.   Cliquez sur [image: image4.png]



(Monter) ou [image: image5.png]


(descendre) de la barre d’outils Plan jusqu’à ce que le  titre  occupe  la  position  désirée  (le  texte  subordonné  au  titre  se  déplace  en  même  temps). 
.5  Repasser en mode Normal ou Page  

1.   Cliquez sur Page dans le ruban  Affichage. 
.6  Créer une liste numérotée de plan  

1. Cliquez sur Puces et numéros        dans le ruban accueil
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2.   Sélectionnez l’onglet Hiérarchisation. 
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3.   Cliquez le format de liste souhaité (titre… doit apparaître dans le format choisi).  4.   Cliquez sur OK 


.7  Créer une table des matières  

1.   Cliquez à l’endroit où vous voulez insérer la table des matières. 
 2.   Cliquez sur Tables des matières dans le ruban références.

3.   Sélectionnez insérer une Table des matières ( ou un format prédéterminé si il vous convient)
4.   Cliquez dans la zone Formats pour appliquer l’un des modèles disponibles. 
5.   Sélectionnez les options voulues. 
Puces
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