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Ouvrir un document

Chaque fois que vous démarrez Word, une liste de vos documents les plus fréquemment utilisés s'affiche dans
la colonne de gauche. Si le document que vous recherchez ne s'y trouve pas, cliquez sur Ouvrir les autres
documents.

Word

Recent

@ Ouvrir d’autres Documents

Si vous étes déja dans Word, cliquez sur Fichier > Ouvrir, puis recherchez I'emplacement du fichier.

Lorsque vous ouvrez un document qui a été créé dans les versions antérieures de Word, vous voyez le Mode de
compatibilité dans la barre de titre de la fenétre du document. Vous pouvez travailler dans compatibilité plus ou
vous pouvez mettre a niveau le document pour utiliser Word 2016. Pour plus d'informations, voir Ouvrir un
document dans une version antérieure de Word.

Lire des documents

Ouvrez votre document en mode Lecture pour masquer la plupart des boutons et outils afin de rester
concentré sur votre lecture sans subir de distractions.

1. Ouvrez le document que vous souhaitez lire.

Remarque : Certains documents s‘ouvrent automatiquement en mode Lecture, tels que les
documents protégés ou les pieces jointes.

N

Cliquez sur Affichage > Mode Lecture.

3. Pour passer d’une page a l'autre dans un document, effectuez I'une des opérations suivantes :

o Cliquez sur les fleches sur les c6tés droit et gauche des pages.

o Appuyez sur Pg. préc. ou Pg. suiv. ou sur Espace et Ret. arr. sur le clavier. Vous pouvez
également utiliser les touches de direction ou la molette de défilement de votre souris.

o Sivous utilisez un appareil tactile, faites défiler sur la gauche ou sur la droite avec le doigt.


https://support.office.com/fr-fr/article/Ouvrir-un-document-dans-une-version-antérieure-de-Word-45c4dd2f-bf7b-4a0d-9ff2-7b2ff6b733f0
https://support.office.com/fr-fr/article/Ouvrir-un-document-dans-une-version-antérieure-de-Word-45c4dd2f-bf7b-4a0d-9ff2-7b2ff6b733f0
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Imprimer votre document

Vous pouvez voir a quoi ressemblera votre document une fois imprimé, définir vos options d'impression et
imprimer le fichier a partir d'un emplacement unique.

1. Sous l'onglet Fichier, cliquez sur Imprimer.

Imprimer

4 Copees: |1 -

Imprimante

Irnpirsrmer ﬂ -

2. Procédez comme suit :

o Sous Imprimer, dans la zone Copies, entrez le nombre de copies souhaitées.
Sous Imprimante, vérifiez que lI'imprimante souhaitée est sélectionnée.

o Sous Parametres, les parametres d'impression par défaut sont sélectionnés pour vous pour
votre imprimante. Si vous souhaitez modifier un paramétre, cliquez simplement sur le
paramétre a modifier, puis sélectionnez un nouveau paramétre.

3. Lorsque les paramétres vous conviennent, cliquez sur Imprimer.

o
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Afficher le ruban tout le temps

Vous pouvez définir les programmes Office pour conserver les onglets et commandes du ruban visibles tout le
temps.

1. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur l'icbne Options d’affichage du ruban

Connexion (&%

2. Cliquez sur Afficher les onglets et les commandes.

EE E x

[ ------ Masquer automatiquement le ruban
L Masquer le ruban. Cliquer en haut de I'application
pour l'afficher,

F Afficher les onglets
Afficher uniquernent les onglets du ruban. Cliquer

sur un cnglet pour afficher les commandes,

— Afficher les onglets et commandes
=—— Afficher les onglets du ruban et les commandes

tout le temps.
Afficher uniquement les onglets du ruban

Vous pouvez définir les programmes Office pour afficher uniquement les onglets du ruban, afin d‘afficher une
plus grande partie de votre document et pouvoir toujours basculer entre les onglets.

1. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur I'icbne Options d’affichage du ruban.

Connexion (4

2. Cliguez sur Afficher les onglets.

sew E x

[ ------ Masquer automatiquement le ruban
) Masquer le ruban. Cliquer en haut de l'application
pourl'afficher,

F Afficher les onglets
Afficher uniquement les onglets du ruban. Cliquer

sur un cnglet pour afficher les commandes,

— Afficher les onglets et commandes

=—— Afficher les onglets du ruban et les comnmandes
tout le temps.

Lorsque vous cliquez sur un onglet, vous pouvez afficher les commandes et sélectionner les options souhaitées.
Lorsque vous revenez a votre document, les commandes de l'onglet sont masquées de nouveau.
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Réduire le ruban ou le développer a nouveau

Vous pouvez réduire le ruban si vous avez besoin d'afficher une plus grande partie du document que vous
créez. Pour réduire le ruban, double-cliquez sur un de ses onglets ou appuyez sur CTRL+F1.

Pour afficher de nouveau le ruban, double-cliquez sur un de ses onglets ou appuyez sur CTRL+F1.
Si le ruban n’apparait pas du tout

Si le ruban n'apparait pas du tout (aucun onglet n’est visible), c’est slirement que vous l'avez masqué

automatiquement. Cliquez sur licdne Plus ~"" dans la partie supérieure droite de I"écran. Cette opération
restaure temporairement le ruban.

=
Lorsque vous revenez au document, le ruban est masqué de nouveau. Si vous voulez conserver le ruban
affiché, consultez la procédure ci-dessus pour afficher le ruban tout le temps.
Personnaliser le ruban dans Office

Important : Cet article a été traduit automatiquement, voir I'avertissement. Vous pouvez consulter la version
en anglais de cet article ici.

Ce que vous pouvez personnaliser: vous pouvez personnaliser le ruban pour organiser les onglets et
commandes dans l'ordre vous conviennent, masquez ou affichez le ruban et masquez les commandes que vous
utilisez moins fréquemment.

Voic vos onglets

o i-
Fichier Insertion Creation Dispasition Reférences Publipostage
e, W . : B - WVoici vos commandes
) et Calibri (Carpz=|11 = A A Aa= B :=-i=~ == &5 &
B Copier - .
':'.-.'.n.ller G 5 -absx, X B-"- .& - = we O

¥ Reproduire..

Voic les groupes pour
Presse-papiers - A m —_ - )
WO 5s Commandes

Ce que vous ne pouvez pas personnaliser: Impossible de réduire la taille de votre ruban ou la taille du
texte ou les icones dans le ruban. La seule facon de procéder consiste a modifier la résolution d'affichage, qui
serait modifier la taille de tous les éléments dans votre page.

Lorsque vous personnalisez votre ruban: vos personnalisations s’applique uniguement au programme
Office que vous utilisez a la fois. Par exemple, si vous personnalisez le ruban dans Word, ces modifications ne
sont pas visibles dans Excel. Si vous souhaitez que des personnalisations similaires dans les autres applications
Office, vous devrez ouvrir chacune de ces applications a apporter des modifications.


https://support.office.com/fr-fr/article/Personnaliser-le-ruban-dans-Office-00f24ca7-6021-48d3-9514-a31a460ecb31#mt_footer
https://support.office.com/en-us/article/00f24ca7-6021-48d3-9514-a31a460ecb31
javascript:
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Afficher ou masquer le ruban

Pour masquer le ruban :

1.

Ouvrez |'application que vous voulez masquer le ruban dans, telle que Word ou Excel.

2. Dans le coin supérieur droit de I'application, sélectionnez la .

£ Rechercher
AaBbCcDd ab
= | 53c Remplacer
tiiation = Sélectionnez L}
F Modification ~
Pour afficher le ruban :
1. Cliquez sur un onglet, tel que famille.
L

2. Lorsque le ruban s'étend, dans le coin supérieur droit, cliquez sur pour épingler le ruban en haut

afin qu'il reste il.

aBbCcDd

Citation

]

5 Partage®

£ Rechercher

b Remplacer

[ Sélectionner
Madification +=

Si vous utilisez le mode lecture, appuyez sur la touche ECHAP pour afficher le ruban.


javascript:
javascript:
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Personnaliser les onglets sur le ruban : modifier I'ordre, ajouter, masquer, supprimer

Les onglets sur le ruban sont accueil, insertion, création, etc.. Par exemple, I'image ci-dessous montre les
onglets dans Word.

Il 5'agit de vos onglets.

=

Document - Word

Fichier Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision

Vous pouvez ajouter des onglets personnalisés ou renommer et modifier I'ordre des onglets par défaut qui sont

intégrées a Office. Les onglets personnalisés dans la liste Personnaliser le ruban comporte (personnalisé)
apres le nom, mais le mot (personnalisé) n’apparait pas dans le ruban.

Etape 1 : Ouvrir la fenétre « Personnaliser le ruban »

Pour utiliser le ruban, vous devez accéder a la personnaliser la fenétre du ruban. Voici comment procéder.

1. Ouvrez l'application que vous voulez personnaliser le ruban dans, telle que Word ou Excel.

2. Placez la souris dans n'importe quel espace vide dans le ruban et puis avec le bouton droit.

Home Insertion Conception Disposition Reéférences Publipostage |
Couper . s T A ==
Calibri(corps: |11 -~ A A Aa~- fp —~:—

Forum

- 2 N - a‘ty - A - = — S
Ft-a|:3rt:~:|uir?»aIa.rr1is-.a-.aﬁi‘c:rrj;uau abe X, X' /A = =

de copie F b

Ajouter 3 la barre d'outils Accés rapide

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide...

Afficher |13 barre d'outils Accés rapide en dessous du ruban

Personnaliserle ruban| ..

Ré&duire le ruban

3. C(liquez sur Personnaliser le ruban.

Vous étes maintenant prét a effectuer les étapes ci-dessous pour personnaliser le ruban.

Modifier I'ordre des onglets par défaut ou personnalisés

Vous pouvez modifier 'ordre d’accueil, insertion, dessiner, conception et autres onglets. Vous ne pouvez pas

modifier la position de I'onglet fichier .


javascript:
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1. Dans la fenétre Personnaliser le ruban, sous la liste Personnaliser le ruban, cliquez sur l'onglet
que vous voulez déplacer.

Personnaliser le rubam

Onglets principaux -

2. Cliquez sur la fleche Monter ou Descendre jusqu’a obtenir I'ordre souhaité.
3. Pour afficher et enregistrer vos modifications, cliquez sur OK.

Ajouter un onglet personnalisé

Lorsque vous cliqguez sur Nouvel onglet, vous ajoutez un onglet personnalisé et un groupe personnalisé. Vous
pouvez seulement ajouter des commandes aux groupes personnalisés.

1. Dans la fenétre Personnaliser le ruban, sous la liste Personnaliser le ruban, cliquez sur Nouvel
onglet.
2. Pour afficher et enregistrer vos modifications, cliquez sur OK.

Renommer un onglet par défaut ou personnalisé

1. Dans la fenétre Personnaliser le ruban, sous la liste Personnaliser le ruban, cliquez sur l'onglet
gue vous voulez renommer.

Cliquez sur Renommer, puis tapez un nouveau nom.

3. Pour afficher et enregistrer vos modifications, cliquez sur OK.

N

Masquer un onglet par défaut ou personnalisé

Vous pouvez Masquer personnalisés et tabulations par défaut. Mais vous pouvez Supprimer uniqguement les
onglets personnalisés. Vous ne pouvez pas masquer l'onglet fichier.

1. Dans la fenétre Personnaliser le ruban sous la liste Personnaliser le ruban, désactivez la case a
cocher en regard de l'onglet par défaut ou personnalisé que vous voulez masquer.
2. Pour afficher et enregistrer vos modifications, cliquez sur OK.
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Supprimer un onglet personnalisé

Vous pouvez masquer les onglets personnalisés et par défaut, mais vous pouvez seulement supprimer les
onglets personnalisés. La mention (Personnalisé) apparait aprés le nom des onglets et groupes personnalisés,
mais elle n‘apparait pas dans le ruban.

1. Dans la fenétre Personnaliser le ruban, sous la liste Personnaliser le ruban, cliquez sur I'onglet
gue vous voulez supprimer.

Cliquez sur le bouton Supprimer.

3. Pour afficher et enregistrer vos modifications, cliquez sur OK.

N

10
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Créer un modeéle

Si vous utilisez fréquemment un certain type de document (par exemple, un rapport mensuel, des prévisions de
ventes ou une présentation avec un logo de société), vous pouvez I'enregistrer en tant que modéle. De cette
facon, vous n‘aurez pas a démarrer de zéro chaque fois que vous avez besoin de créer un fichier du méme
type. Commencer avec un document que vous avez déja créé, un document que vous avez téléchargé ou un
nouveau modele que vous avez personnalisé.

Enregistrer un modeéle

1. Pour enregistrer un fichier en tant que modéle, cliquez sur Fichier > Enregistrer sous.
2. Double-cliquez sur Ordinateur ou, dans les programmes Office 2016, double-cliquez sur Ce PC.

©

Lol CNregistrer sous

Mouveau

Cuvrir @ Microsoft

Enregistrer .
f@ OneDrive

Enregistrer sous
: o
Imprimer E;EE Autres emplacements web

Partager
E Ordinateur
Loy

Exporter

Fermer + Ajouter un lieu

3. Tapez un nom pour votre modeéle dans la zone Nom de fichier.
4. Pour un modéle de base, cliquez sur I'élément de modéle dans la liste Type de fichier. Dans Word,
par exemple, cliquez sur Modeéle Word.

11
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om de fichier: Mon nouveau modéle

Type: jDocument Word

Document Word

Document Word prenant en charge les macros
Document Word 97-2003

Modele Word

Modéle Word prenant en charge les macros
Modéele Word 97-2003

PDF

cher les dossier Document XPS

Page web a fichier unique

Page web

Page web, filtrée

Format RTF

Texte brut

Document XML Word

Document XML Werd 2003

Document Open XML Strict

Texte OpenDocument

Document Works6 -9

Auteurs :

Si votre document contient des macros, cliquez sur Modéele Word prenant en charge les macros.
Office acceéde automatiqguement au dossier des modéles Office personnalisés.

5. Cliquez sur Enregistrer.

Modifier votre modéle

Pour mettre a jour votre modéle, ouvrez le fichier, effectuez les modifications voulues, puis enregistrez le
modele.

Cliquez sur Fichier > Ouvrir.

Double-cliqguez sur Ordinateur ou Ce PC.

Accédez au dossier Modéles Office personnalisés qui se trouve sous Mes documents.
Cliquez sur votre modele, puis sur Ouvrir.

Apportez les modifications souhaitées, puis enregistrez et fermez le modéle.

vihwn=

Utiliser votre modéle pour créer un nouveau document

Pour démarrer un nouveau fichier basé sur votre modeéle, cliquez sur Fichier > Nouveau > Personnel, puis
sur votre modéle.

Rechercher modéles en ligne o

Recherches suggérées: Lettres CV. Télécopie  Cartes

PROPOSE PERSOMMEL

Utiliser les modeéles des versions antérieures d’Office

12
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Rechercher et appliquer un modéle

Grace aux modeéles, toute la mise en forme est déja |3, il vous suffit d'ajouter votre propre contenu pour créer
des plannings, des pages de garde, des pages de garde de fax, des brochures, des factures, des tracts, des
lettres, des certificats, etc.

e Dans une application Office, rechercher des modeles en cliquant sur fichier > Nouveau (dans Office
2007, cliquez sur le Bouton Microsoft Office, puis cliquez sur Nouveau).
e Vous pouvez également commencer a partir de votre navigateur web sur templates.office.com.

1. Dans un programme Office, cliquez sur Fichier > Nouveau.

©

Informations

Nouveau

Nouveau

Ouwrir Rechercher des modéles en ligne

Recherches suggérées: Jeux de créations  Professionnel  Personnel  Imp

O

2. Recherchez le type de modéle que vous souhaitez utiliser dans la zone intitulée Rechercher des
modeéles en ligne. Pour parcourir les types de modeéles les plus utilisés, sélectionnez les mots clés se
trouvant sous la zone de recherche.

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer

Rechercher des modéles en ligne 2

Recherches suggérées: Jeuxde créations  Professionnel  Personnel  Imprimer Evénement Education  Etudiant

3. Sélectionnez la miniature d’'un modéle pour afficher un apercu de plus grande taille. Les fléeches placées
de chaque c6té de I'apercu vous permettent de faire défiler les modéles associés. Quand vous trouvez
un modéle qui vous convient, sélectionnez Créer.

Conception Rapport
(vierge)

Titre

Titre 1

P Tirer part g 1 comcrption o ¥ modihe, viksaz b
galerie Styles shuée sous fonglet Accuell Vous pouvez
rvettre e farmme bes tites & Faide de styles de titre, ou mettee
Faccent sur un tete mportant & (aide d'autres styles, comme
Emphase st Ctasion intense. Cos styles passident dih une
Frise en fame aftrayante et foncicenent ensemile pour
s permetive de Faie gasses o dibe,

Commeances immadisterent

Foumi par:  Micrasaft Corparation

Document de base simple présentant la conception
Rapport. Les titres sont numératés pour offrir a
wotre document une structure claire qui convient
aux références du type « comme illustré dans la
section 1.5 ». Ce modéle est conseillé quand vous
voulez utiliser un nowseay document n'ayant

pas Faspect par dédaut. Pour tirer parti de cette
conception, mettez en forme les titres ot le texte &
I'side de la gaterie Styles da l'onglet Accueil.

Taille de téléchargement : 38 Ko

13
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Si vous utilisez régulierement un modele, vous pouvez I'épingler de fagon a ce qu'il soit toujours visible au
démarrage de votre application Office. Il vous suffit de cliquer sur I'icbne représentant une punaise sous la
miniature dans la liste de modéles.

Rapport annuel (avec p... =M

Un modele épinglé n’affiche jamais d'apercu. Vous devez simplement double-cliquer sur sa miniature pour créer
rapidement un fichier basé sur ce modéle.

S'il vous arrive fréguemment d’ouvrir certains documents, présentations ou feuilles de calcul, de modifier des
sections qui ne sont plus a jour, puis d’enregistrer le fichier sous un nouveau nom, songez a enregistrer le
document en tant que modéle. Vous pouvez ainsi toujours commencer a travailler a partir d'un document de
base propre et a jour.

14


https://support.office.com/fr-fr/article/enregistrer-le-document-en-tant-que-modèle-86a1d089-5ae2-4d53-9042-1191bce57deb
https://support.office.com/fr-fr/article/enregistrer-le-document-en-tant-que-modèle-86a1d089-5ae2-4d53-9042-1191bce57deb
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Modifier les retraits de paragraphe et d’'espacement

Lorsque vous souhaitez apporter des modifications précises a votre retrait et espacement, ou vous voulez
effectuer plusieurs modifications en une seule fois, ouvrez la boite de dialogue paragraphe et cliquez sur
I'onglet retrait et espacement.

1. Sélectionner un paragraphe ou un groupe de paragraphes que vous voulez ajuster.

2. Cliquez sur le Lanceur de boite de dialogue paragraphe sous I'onglet Mise en Page ou mise en
page.

Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révisian Affichage

r’-\?l-' IE 'ﬁ Sauts de pages ~ Retrait Espacement

) ] EfDNumérmdelignE* Eﬁkgauche: 0 cm . I:ﬁwant: 0 pt . —
entation Taille Colonnes . g = — | Position
- - - bt Coupure de mots ~ =€ Adroite: |[Dcm - | 4= Aprés: |6 pt .
Mise en page = Paragraphe

3. Si nécessaire, sélectionnez l'onglet retrait et espacement.

4. Sélectionnez vos paramétres, puis OK.

15
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Créer une liste numérotée

Pour organiser automatiquement des lignes de texte en une liste numérotée, sélectionnez les éléments de la
liste, puis sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur Numérotation. Chaque ligne ou
paragraphe devient un élément numéroté.

S5l == 400

2.4

=,
=

Paragraphe P

Vous commencez avec une page vierge ?

1.
2.
3

Placez votre curseur la ou vous souhaitez commencer votre liste numérotée.
Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de Numérotation.
Choisissez un style de numérotation et commencez a saisir du texte.

Accueil Insertion W Eférences Publipostage Révisian Affichage @ Dites-nous ce

-

Couper - pa | = _E=— — — | A
- i . i= . . | 'S 3=
A ha- e i -Ente (S %8 aseocen
Plm . abe . ||= = Derniers formats de numérotation utilisés
Reproduire la mise en forme | | & L —

Copier

Presse-papiers i [ 1

Bibliothéque de numérotations

1. 1)

Aucune 2 2)
3. 3)

I A a)
II. B. b)
M. C. c)

Appuyez sur Entrée chaque fois que vous voulez créer un élément ou appuyez sur Entrée a deux
reprises pour terminer la liste numérotée.

16
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WORDART

Vous pouvez rapidement faire ressortir du texte a l'aide d'effets spéciaux WordArt. Pour ce faire, il suffit de
sélectionner un style WordArt dans la galerie WordArt (ouverte a partir de I'onglet Insertion) et de le

personnaliser.

Personnaliser un objet WordArt

Vous avez peut-étre essayé d'utiliser des styles de formes pour modifier la forme d’'un objet WordArt, mais le
texte est resté inchangé. Vous devez utiliser les options de texte du groupe Styles WordArt a la place. Les
styles de formes et les effets s'appliquent a la zone et a I'arriére-plan entourant votre objet WordArt, mais pas
au texte WordArt. Par conséquent, pour ajouter des effets a votre objet WordArt (par exemple, ombres,
rotation, courbes, couleurs de remplissage et de contour), vous devez utiliser les options du groupe Styles
WordArt, notamment Remplissage du texte, Contour du texte et Effets du texte.

Affichage

Qutils de dessin

Format

AAA:

Styles WordArt P

Document] - Waord
@ Dites-nous ce que vous
A Remplissage du texte -

ﬂ Contour du texte -
[\ Effets du texte -

Remarque : Selon la taille de votre écran, il est possible que vous ne voyiez que les icones des styles WordArt.

Styles

.alv
As 4

rapides A~
Styles WordArt

17
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Modifier le remplissage et la couleur de contour d'un texte WordArt

1. Sélectionnez le texte ou les lettres WordArt a modifier.

L'onglet Outils de dessin - Format apparait.

2. Dans l'onglet Outils de dessin - Format, cliquez sur Remplissage du texte ou Contour du texte,
puis choisissez la couleur souhaitée.

A Remplissage du texte - “ﬂl
B Automatique

Couleurs du théme

Couleurs standard
| N | FEEEERE

Aucun rempliss¥ge

#‘1' Autres couleurs...

[ Deégradé 3

3. Cliquez en dehors de votre zone de texte pour voir I'effet.

Dans cet exemple, un remplissage de texte bleu clair et un contour de texte rouge ont été appliqués.

-Joyeux anniversaire-
b . 5

18
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Faire pivoter ou retourner un texte WordArt

e Pour faire pivoter un texte WordArt selon I'angle de votre choix, sélectionnez-le, puis faites glisser la
poignée de rotation circulaire en haut de la zone.

8 ~U R
AOYEUX gp O
N W

©
. .
~ 0
. /
e - /
T '

~—
.

o %
\"m..‘,..\_\.\ 0 Qf
.._\..\,\ k"“""\.. I.-"r::-l
»...\_\0,.-

e Pour retourner un objet WordArt ou le faire pivoter de 90 degrés, cliquez sur I'onglet Outils de dessin
- Format, sur Rotation dans le groupe Organiser, puis sélectionnez une option.

1 Avancer -
O Reculer -
Sl Volet Sélection

Organiser

[z Aligner -
:'-ELE Grouper
“k Rotation =

Hlsten <

“k
i
-

A
i

Faire piveter 3 droite de 90°
Faire pivoter 8 gauche de 90°
Retourner verticalement

Retourner horizontalement

Autres options de rotation...
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Transformer du texte existant en objet WordArt dans Word

1. Dans votre document Word, sélectionnez le texte a transformer en objet WordArt.

2. Dans l'onglet Insertion, cliquez sur WordArt, puis sélectionnez I'objet WordArt souhaité.

4 r_)," Signature - TT Equation -
%Dateetheure € Symbole -

WaordArt Lettrine
= 0 Objet - [&] Mumérotation

A

A A A A
A A A
A

A
s
AAALS

Supprimer un objet WordArt

Double-cliquez sur I'objet WordArt que vous souhaitez supprimer et appuyez sur SUPPR.
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Modifier la casse d'un texte

Vous pouvez modifier la mise en majuscules/minuscules, ou casse, d'un texte sélectionné dans un document en
cliquant simplement sur le bouton Modifier la casse sous |'onglet Accueil.

Remarque : Pour plus d'informations sur les régles de casse automatique, voir Choisir les options de correction
automatique pour la mise en majuscules, l'orthographe et les symboles.

Modifier la casse
Pour modifier la casse d'un texte sélectionné dans un document, procédez comme suit :

1. Sélectionnez le texte pour lequel vous voulez modifier la casse.
2. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur Modifier la casse (Aa).

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage|
e Colner
Couper oo PR — = o= N
| Calibri (Corp ~ |11 A A |ra-|de == == G
o Copier . .
oller i i G I 5 -abc X, X° .ok oo EE=E= = > 3
v ~' Reproduire la mise en forme = : & — - | 'Q
Presse-papiers IF} Police F] Paragraphe

3. Effectuez I'une des opérations suivantes :
o Pour mettre en majuscule la premiére lettre d'une phrase et laisser toutes les autres lettres en
minuscules, cliquez sur Majuscule en début de phrase.
o Pour exclure les lettres majuscules de votre texte, cliquez sur minuscules.
Pour mettre en majuscule toutes les lettres, cliquez sur MAJUSCULES.
o Pour mettre en majuscule la premiére lettre de chaque mot et laisser les autres lettres en
minuscules, cliquez sur 1re Lettre Des Mots En Majuscule.
o Pour basculer entre deux modes d’affichage de la casse (par exemple, pour passer de
I'affichage 1re Lettre Des Mots En Majuscule a son contraire, 1Re IETTRE dES mOTS eN
mAJUSCULE), cliquez sur iNVERSER IA cASSE.

(@]
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Faire pivoter une page en orientation Paysage ou Portrait dans Word

Vous pouvez opter pour une orientation Portrait (verticale) ou Paysage (horizontale) pour tout ou partie de

votre document.

Modifier I'orientation du document entier

1. Cliquez sur > Mise en page > Orientation.

ACCUEIL INSERTION

i N

Marges {Orientation

v v

0
Taille Colonnes

- -

Mise en page

CREATION MISE EN PAGE

"= Sauts de pages~ f
[ Numéros de lignes ~

be Coupure de mots ~

P

2. Cliquez sur Portrait ou sur Paysage.

Remarque : Lorsque vous modifiez |'orientation, les pages de garde de la galerie de pages de garde adoptent

I'orientation que vous avez choisie.

Utiliser des orientations différentes dans le méme document

Dans certains cas, vous souhaiterez peut-étre que 'orientation de certaines pages ou sections de votre
document soit différente du reste du document. Sachez que Word ajoute le texte sélectionné sur sa propre
page et le texte qui lI'entoure sur des pages distinctes.

Remarque : Cette option n’est pas disponible lors de la modification d’'un document dans Word Online.

1. Sélectionnez les pages ou les paragraphes dont vous souhaitez modifier I'orientation.
2. Cliquez sur Mise en page > lanceur de boite de dialogue Mise en page.

O =

- -

ACCUEIL INSERTION

D E

Marges Orientation Taille Colonnes

- -

Mise en page

CREATION MISE EM PAGE

"= Sauts de pages =
£ Numéros de lignes -

be Coupure de mots =

[P

3. Dans la zone Mise en page, sous Orientation, cliquez sur Portrait ou Paysage.
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farges | Papier | Disposition |Griiie du document

Marges
Haut :
Gauche :

Eeliure :

Crientation

2.5cm Iil
2.5cm Iil
0cm Iil

Portrait Paysage

Eas:
Draoite :

Fosition de |

4. Cliquez sur Appliquer a, puis sur Texte sélectionné.

Apercu

Appliquera: i\m

A cette section

~ pd ue

Définir par déf{ A tout le document
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Ajouter des numéros de page dans Word

Ajoutez une numérotation de page de base a un document Word a l'aide du bouton Numéro de page dans

I'onglet Insérer.

Pour obtenir une aide plus avancée sur la numérotation des pages (par exemple, utilisation des documents
divisés en sections, utilisation de champs pour ajouter des numéros de page aux en-tétes ou démarrage différé
de la numérotation des pages dans un document), consultez les liens connexes ci-dessous.

Remarque : Si vous utilisez un navigateur pour modifier un document dans Word Online, voir Ajouter des

numéros de page dans Word Online ci-dessous.

1. Cliquez sur Insérer > Numéro de page.

Fichier Accueil Insertion Créat;

Page de Page Sautde Tableau Commentaire En-
garde~ vierge page <

Tableaux

Imag

Pages Commentaires En-téte et pied E
B
B
Ei
g
b

B2 =2 80 Do E B 4

Pied de Muméra
téte~ page~ de page~

Eormat des numeéros de page...

Zone de QuickPart WordArt Lett]

%tme' - -
Haut de page 4

Bas de page 3
Marges de la page »

Position actuelle »

Supprimer les numéros de page

2. Sélectionnez un emplacement (par exemple, Haut de page ou Bas de page), puis choisissez un style

dans la galerie. Word numérote automatiquement chaque page.

Conseil

: Vous voulez changer I'apparence du numéro de page que vous venez d’ajouter a votre

document Word ? Dans l'onglet Accueil, sélectionnez Police et modifiez, par exemple, le style et la

famille de la police, ainsi que la taille et la couleur de celle-ci.

3. Quand vous avez terminé, sélectionnez Fermer I'en-téte et le pied de page ou double-cliquez n‘importe

ou en dehors de la zone d’en-téte et de pied de page.

Outils En-tétes et pieds

de page

Création

+| Premiére page différente Lt En-téte & partir du haut :
Pages paires et impaires différentes
t |+ Afficher le texte du document

Options Position

L't Pied de page 3 partir du bas :

Insérer une tabulation d'alignement

1,25 cm
1,25 cm

Fermer |'en-téte
et le pied de page

L

Fermer

Conseil :

Word numérote automatiquement chaque page, mais vous pouvez changer cela le cas échéant. Par

exemple, si vous ne voulez pas que le numéro de page apparaisse sur la premiére page de votre document,
double-cliquez ou appuyez deux fois prés du haut ou du bas de la page pour ouvrir I'onglet Outils En-tétes et
pieds de page - Création, puis sélectionnez Premiére page différente. Pour accéder a davantage d’options,
sélectionnez Insertion > Numéro de page > Format des numéros de page.
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Ajouter des numéros de page dans Word Online

1. Cliquez sur Modifier le document > Modifier dans Word Online si vous ne I'avez pas encore ouvert pour

le modifier.
FICHIER MODIFIER LE DOCUMENT ~ IMPRIMER PA]
Modifier dans Word
Litilisez toutes les fonctionnalités de
Microsoft Word.

Modifier dans Word Online
Effectuez des modifications rapides
directement & partir de votre
navigateur.

2. Cliquez sur Insertion > Numéros de page.

INSERER MISE EN PAGE AFFICHAGE E| ouvl

it bd @ O L

Image Image Lien En-téte et  MNuméros
clipart pied de page de page -
Images Liens En-téte et pied de page

3. Une galerie d’options de disposition des numéros de page s'affiche. Cliquez sur I'option souhaitée.

AFFICHAGE El OUVRIR DANS WORD &% PARTAGER|

SRy B

En En-téte et | Numéros
pied de page |de page -

ns En-téte et | Ajouter a I'en-téte ou au pied de page
Inclure le nombre de pages

1 1 1

R

1 1 1

E;( Supprimer les numéros de page

Word Online ajoute le numéro de page a chaque page de votre document.
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Ajouter des numéros de page ou des formats de numéros différents sur différentes sections

Admettons que vous vouliez utiliser différents numéros de page ou formats et styles de numéros dans
différentes parties de votre document. Par exemple, vous pourriez utiliser des numéros de page tels que i, ii,
iii... pour l'introduction et la table des matiéres, et 1, 2, 3... pour tout ce qui suit. L'astuce consiste a scinder le
document en sections et a s'assurer que ces sections ne sont pas liées. Il vous suffit ensuite de définir la
numeérotation des pages pour chacune de ces sections en suivant la procédure décrite ci-dessous.

Remarques :

e Sivous utilisez Word Online, vous pouvez ajouter des sauts de page, mais pas des sauts de section. Si
vous disposez de |'application de bureau Word, utilisez la commande Ouvrir dans Word pour ouvrir le
document. Lorsque vous avez terminé et que vous enregistrez le document, celui-ci reste stocké a
I'emplacement ou vous I'avez ouvert dans Word Online. Si vous n‘avez pas Word, vous pouvez |'essayer

ou 'acheter dés maintenant avec la derniere version d’Office.

1. Cliquez au tout début de la premiére page dans laquelle vous souhaitez commencer, arréter ou modifier
la numérotation des pages.

2. Sélectionnez Mise en page > Sauts de page > Page suivante.

ge

Création Disposition Références Publipostage
"= Sauts de pages * Retrait Espacemet
Sauts de page
Page
» Marque I'endroit ou se termine une page et ol
commence la page suivante.
AN Colonne

-

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

Habillage du texte

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

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section a la page suivante, %

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

Continu

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

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

3. Dans la page, aprés le saut de section, double-cliquez dans la zone d’en-téte (haut de page) ou de pied
de page (bas de page) a I'endroit ou vous voulez faire figurer les numéros de page. Vous accédez alors

a l'onglet contextuel Création de I'onglet Outils En-tétes et pieds de page.

4. Cliquez sur Lier au précédent pour désactiver le bouton et dissocier votre en-téte ou pied de page de

I'en-téte ou du pied de page de la section précédente.
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Outils En-tétes et pieds de page

Affichage Développeur Création 9 Dites-nous ce que vous voulez faire.
|-_| [Ei4 Précédent +| Premiére page différente o+ En-téte a partir du haut : 0,3 em s
) =1y Suivant Pages paires et impaires différentes L't Pied de page 3 partirdu bas: 0,5em |
tteindre Atteindre le = .
en-téte pied de page [#.: Lier au precédent | |+ Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement
Mavigation Options Position

Remarque : Si le bouton Lier au précédent est grisé, cela signifie qu'il n'y a aucun saut de section
entre la page ol vous vous trouvez et la page précédente. Vérifiez que vous avez bien ajouté un saut
de section (voir I'étape 2) et que vous avez ouvert I'en-téte de la section appropriée.

5. Dans le groupe En-téte et pied de page, cliquez sur Numéro de page, sélectionnez un
emplacement et choisissez un style dans la galerie.

Fichier Accueil Insertion {

[7] En-téte - E‘I—j

D Pied de page -
Ped Date et heure
[#] Numéra de page -

B Haut de page L
[#] Basde page L
=] Marges dela page L
[] Position actuelle [

Erg Format des numéres de page...

E;'..; Supprimer les numéros de page

Remarque : Si votre modification s’applique uniqguement a la premiére page de votre section, vérifiez
gue la case Premiére page différente n'est pas cochée. Double-cliquez sur la zone d’en-téte ou de
pied de page de la premiére page de la section et consultez I'onglet Création du groupe Options.

6. Pour choisir un format ou contréler le numéro de départ, dans le groupe En-téte et pied de page,
sélectionnez Numéro de page > Format des numéros de page pour ouvrir la boite de dialogue
Format des numéros de page.

- r
Format des numéros de page :

Format de la numérotation: 1,2, 3, ... W
|:| Inclure le numéro de chapitre

Style de début de chapitre: |Titre 1

Séparateur: - f[trait d'union]

Exemples : 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
() A la suite de 13 section précédente

s

(®) A partir de: |3 S
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7. Effectuez I'une des actions suivantes, ou les deux :
o Cliquez sur Format de la numérotation pour sélectionner le format de la numérotation, par
exemple a, b, c ou i, ii, iii. .
o Sous Numérotation des pages, sélectionnez A partir de et entrez le numéro a partir duquel
vous souhaitez commencer la numérotation de la section.

Conseils :

o Si vous souhaitez simplement modifier ou supprimer le numéro de la premiére page d'une
section, double-cliquez pour ouvrir I'en-téte ou le pied de page de cette page et, dans le groupe
Options, accédez a I'onglet Création et cliquez sur Premiére page différente. Vous pouvez
ensuite supprimer ou mettre en forme le numéro de la premiére page comme vous le
souhaitez.

o Vous pouvez également changer I'apparence des numéros de page. Pour ce faire, dans l'onglet
Accueil, sélectionnez Police et modifiez, par exemple, le style et la famille de la police, ainsi
que la taille et la couleur de celle-ci.

8. Sélectionnez ensuite Fermer I'en-téte et le pied de page, ou double-cliquez n‘importe ol en dehors
de la zone d’en-téte ou de pied de page pour la fermer.

Outils En-té

Création

| Premiére page différente L+ En-téte & partir du haut : 1,25 cm

i Fermer I'en-téte
t |+ Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

4 F 4 F

Pages paires et impaires différentes '+ Pied de page & partir du bas: 1,25 cm

Options Paosition Fermer
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Ajouter des numéros de page a un en-téte ou un pied de page dans Word pour Windows

Si votre document comporte déja un en-téte ou un pied de page comportant du texte (par exemple, un nom
d’en-téte ou de chapitre) et que vous souhaitez ajouter des numéros de page, vous devez utiliser un outil
Composants QuickPart avec des codes de champ. Si vous essayez d'ajouter des numéros de page a un en-téte
ou pied de page existant via I'option Insertion > Numéro de page, le texte existant est remplacé par des
numéros de page.

Si vous n'utilisez pas un en-téte ou pied de page comportant du texte, accédez a Ajouter des numéros de page
pour découvrir comment ajouter rapidement des numéros de page a votre document.

Remarque : si vous utilisez votre navigateur pour modifier un document dans Word Online, reportez-vous a la
section Ajouter des numéros de page a des en-tétes ou pieds de page dans Word Online plus loin dans cet
article.

Utiliser des composants QuickPart pour ajouter des numéros de page a un en-téte ou un pied de page existant

Conseil : il peut étre utile d’afficher non seulement le contenu de votre zone d’en-téte ou de pied de page,
mais également les marques de mise en forme dans ces zones. Dans I'onglet Accueil, dans le groupe
Paragraphe, sélectionnez Afficher/masquer () pour activer I'affichage des marques de mise en forme.
Cliquez de nouveau sur le bouton pour désactiver I'affichage.

1. Double-cliquez dans la zone d'en-téte (haut de la page) ou de pied de page (bas de la page) pour
ouvrir 'onglet Création sous Outils En-tétes et pieds de page.

Qutils En-tétes et pieds de page

Références Révision Création

sposition

Publipostage Affichage

[Ei Suivant

Atteindre Atteindre le
I'en-téte pied de page

Développeur

[E1q Précédent Premiére page différente

B = E
Date et Descriptif du QuickPart Images Images
heure document~ = en ligne

Pages paires et impaires différentes |
| Fermer |'en-téte

| Afficher le texte du document et le pied de page

Lier au précédent

Insérer Mavigation Options Fermer

2. Dans le groupe Position, sélectionnez Insérer une tabulation d’'alignement, puis sélectionnez
Centrer, Gauche ou Droite, en fonction de I'emplacement olu vous souhaitez que les numéros de
page apparaissent, puis cliquez sur OK.

3. Dans le groupe Insérer, sélectionnez QuickPart > Champ. La boite de dialogue Champ s’ouvre.

£y Précédent

=N o) o E

CuickPart Images Images
= en ligne

Insertion automatique
Propriété du document

Champ...

Atteindre Atteindre le
I'en-téte pied de page

Organisateur de blocs de cnnstructinn.%

iy Suivant
Lier au précédent
2

k

4. Dans la liste Noms de champs, sélectionnez Page, sous Propriétés du champ, choisissez le format
de numérotation que vous voulez utiliser, puis sélectionnez OK.
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Champ

Choisissez un champ

Catégories :
(Toutes) W

Moms de champs :
Page |8
PagesDeSection

PlanBidi

PrintDate

Privé

PropriétéDoc

RD

Ref

REfstyle

Remplir

RenvoiMote

RenvoiPage

RevMum

SauterSi

SaveDate

Section

5éQ

ségFusion v

Propriétés du champ

Farmat :

-1e -
a b, ..
AB G
i, i, i, ...
L
Numérotation par défaut

5. Pour revenir au corps de votre document, sélectionnez Fermer I'en-téte et le pied de page.

Owtils En-té

et pieds de page

Création

+| Premiére page différente
Pages paires et impaires différentes

t | Afficher le texte du document

Options

i+ En-téte a partir du haut :

Position

1,25 cm

'+ Pied de page a partir du bas: | 1,25 crm

Insérer une tabulation d'alignement

4 K4 ¥

Fermer I'en-téte
et le pied de page
Fermer

Pour en savoir plus sur I'alignement du contenu d’en-téte, voir Insérer une tabulation d‘alignement.

Pour en savoir plus sur les codes de champ, voir Codes de champ dans Word.

Si votre document est divisé en sections, voir Ajouter des numéros de page ou des formats numériques

différents sur différentes sections.

Modifier 'emplacement et I'apparence de votre numéro de page

Apreés avoir ajouté des numéros de page, vous pouvez modifier 'emplacement ou ils apparaissent sur la page et

leur apparence.

[y

Dans la zone d’en-téte ou de pied de page, sélectionnez un numéro de page.

2. Dans l'onglet Création, cliquez sur Insérer une tabulation d’alignement, puis sous Alignement,
effectuez une autre sélection. Le numéro de page risque de disparaitre de maniére temporaire.
3. Dans l'onglet Insertion, dans le groupe En-téte et pied de page, sélectionnez Numéro de page >

Position actuelle.

4. Sélectionnez un style dans la galerie pour le numéro de page.
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Ajouter un numéro de page X sur Y a un document

Pour afficher le numéro de page actuel ainsi que le nombre total de pages d’'un document, vous pouvez utiliser
la galerie de numéros de page ou insérer des codes de champs. Si votre document ne comporte pas encore
d’en-téte, vous pouvez utiliser la galerie de numéros de page. Dans le cas contraire, vous devrez utiliser des
composants QuickPart et des codes de champ.

Insérer Page X sur Y sans en-téte existant

La galerie de numéros de page fournit un menu de numéros de page préts a I'emploi.

1. Dans I'onglet Insertion, cliquez sur Numéro de page.

Fichier Accueil Insertion Créat;

B - L

Page de Page Sautde Tableau Imagsi {Commentaire En-

garde~ vierge page v

Pages Tableaux

i iCommentaires

O DAalE E 3 4

Pied de Muméra Zone de QuickPart WordArt Lett
page ~ de page~
En-téte et pied [F

téte =

&
B
Ei

FE Format des numeéros de page...

Fx

texte - - -
Hauﬁe page »
Bas de page r
Marges de la page »
Position actuelle [

Supprimer les numéros de page

2. Cliquez sur un emplacement, tel que Haut de page.

Remarque : L'emplacement Marges de la page ne comprend pas de numéros de pages X sur

Y pages déja mis en forme.

3. Dans la galerie, faites défiler les options pour accéder a Page X sur Y.

Page X sur Y

Numéros en gras 1

- e e [T =

g I_b.l_lh‘ |;|4

Numéra Zone de QuickPart WordArt L
de page~ texte~ v <

Page Loar 1

Numéros en gras 2

E]
&
&)
Ei

Fage Iswr 1

Numéros en gras 3

b
[5

Numéro normal

Fage 1sur 1

Eormat des numéros de page...

Haut de page »
Bas de page »
Marges de la page r
Position actuelle 3

Supprimer les numeéros de page

4. Cliquez sur un format de numéro.
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5. Pour retourner dans le corps du document, dans I'onglet Création, cliquez sur Fermer I'en-téte et le
pied de page (sous Outils En-tétes et pieds de page), ou double-cliquez en dehors de la zone de
I'en-téte ou du pied de page.

Oiutils En-tét

Création Y Dites-nous ous voulez faire..

| Premiére page différente L+ En-téte & partir du haut : 1,25 cm

X Fermer I'en-téte
t v Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

4 K 4 ¥

Pages paires et impaires différentes "'t Pied de page 3 partir du bas: 1,25 cm

Options Position Fermer

Insérer Page X sur Y dans un en-téte existant

Lorsque vous utilisez la galerie de numéros de page, Word insére automatiquement deux codes de champ,
Page et NumPages. Pour ajouter Page X de Y dans un en-téte existant sans perdre le texte, vous devrez
ajouter ces codes manuellement a I'aide de composants QuickPart.

1. Double-cliquez sur la zone d’en-téte ou de pied de page (a proximité du haut ou du bas de la page).

Vous accédez alors a I'onglet Création de la section Outils En-tétes et pieds de page.

Clutils En-tétes et pieds de page

Révision Affichage Création @ Dites-nous ce que vous voulez faire..

Précédent Premiére page différente Lt En-téte & partir du haut : 05ecm 2 B
Suivant Pages paires et impaires différentes '+ Pied de page & partirdu bas: | 0,5ecm

. Fermer I'en-téte
Lier au précédent | [ Afficher e tente du document Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
n Options Pasition Fermer

2. Placez votre curseur a 'emplacement ou vous voulez ajouter les numéros de page.
Pour placer les numéros de page au centre ou sur la droite de la page, procédez comme suit :

o Pour placer vos numéros de page au centre, cliquez sur Insérer une tabulation
d’alignement dans le groupe Position de |'onglet Création, cliquez sur Centre, puis sur OK.
o Pour placer vos numéros sur le coté droit de la page, cliquez sur Insérer une tabulation
d’alignement dans le groupe Position de l'onglet Création, cliquez sur Droite, puis sur OK.
3. Tapez page et un espace.
4. Dans l'onglet Insertion, cliquez sur QuickPart, puis cliquez sur Champ.

|;| 'q [# Signature -

. ) F{'Q.Dateetheure
CuickPart WordArt Lettrine
. . ™ Objet -
&l Insertion gutomatique ]
[=1 Propriété du document b

] Champ...

3

5. Dans la liste Noms de champs, cliquez sur Page, puis sur OK.
6. Apres le numéro de page, tapez un espace, le terme sur, puis un autre espace.
7. Une fois encore, dans I'onglet Insertion, cliquez sur QuickPart, puis cliquez sur Champ.
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Dans la liste Noms de champs, cliquez sur NumPages, puis sur OK.

Apres le nombre total de pages, tapez un espace, puis pages.

0. Pour modifier le format de numérotation, cliquez sur Numéro de page dans le groupe En-téte et
pied de page, puis sur Format des numéros de page.

11. Pour retourner dans le corps du document, sous l'onglet Création, cliquez sur Fermer I'en-téte et le

pied de page (sous Outils En-tétes et pieds de page).

= o

Oiutils En-tétes et pieds de page

Création

+| Premiére page différente i+ En-téte a partir du haut : 1,25 cm

Fermer I'en-téte
et le pied de page

4 K 4 ¥

Pages paires et impaires différentes "'+ Pied de page a partir du bas: 1,25 crm
t ¥ Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'alignement

Options Position Fermer
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Supprimer ou modifier un en-téte ou pied de page sur une seule page

Remarque : Si vous utilisez votre navigateur pour modifier un document dans Word Online, reportez-vous a la
section Supprimer ou modifier I'en-téte ou le pied de page de la premiére page dans Word Online plus loin dans
cet article.

Supprimer ou modifier I'en-téte ou le pied de page de la premiéere page

1. Double-cliquez sur la zone d’en-téte ou de pied de page (prés de la zone supérieure ou inférieure de la
page) pour ouvrir les Outils En-tétes et pieds de page.
2. Cochez la case Premiére page différente.

CUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE

PEVISION AFFICHAGE CREATION

| Premiére page différente Lot En-téte 3 partir du haut :

Pages paires et impaires différentes 't Pied de page 3 partir du bas :
| Afficher le texte du document Insérer une tabulation d'align

Options Position

3. Sivous avez un en-téte ou un pied de page, il est supprimé automatiquement de la premiére page.
Vous pouvez laisser cette zone vide ou ajouter un autre en-téte ou pied de page pour cette page
seulement.

Supprimer ou modifier un en-téte ou pied de page sur les pages autres que la premiéere

Si vous voulez supprimer un en-téte ou pied de page sur des pages autres que la premiére (par exemple la
premiére page d'un nouveau chapitre), le processus est différent. Commencez par insérer un saut de section.

Remarque : Les sauts de section différent des sauts de page. Si vous avez déja un saut de page avant la
page ol vous souhaitez déplacer I'en-téte ou le pied de page, supprimez le saut de page et remplacez-le par un
saut de section comme indiqué ci-dessous.

1. Cliquez a 'emplacement ol vous souhaitez commencer une nouvelle page sans en-téte ou pied de

page.
2. Cliquez sur Mise en page > Sauts de page > Page suivante pour créer un saut.

oM CREATION IMISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIP

*#Sauu de pages ~ Retrait Espacermen

i Sauts de page
Page

e | Margue I'endroit ol se termine une page et o0
commence |a page suivante.

[, Colonne
j Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans |a colonne suivante.

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

Sauts de section

Page suivante

L Insére un saut de section et démarre la nouvelle

— section & la page suivante. I}g\

N Continu
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3. Double-cliquez sur la zone d’en-téte ou de pied de page (prés de la zone supérieure ou inférieure de la
page) pour ouvrir les Outils En-tétes et pieds de page.

4, Cliquez sur Lier au précédent pour désactiver le lien entre les sections.
| | OUTILS EN-TETES ET PIEDS DE PAGE
PUBLIPOSTAGE  REVISION | | CREATION
|-_| [Eiq Précédent i+ En-téte a partir du haut: 1,25 cm
) iy Suivant | EiPiedde page & partir du bas: |1,25 cm
Eindre le : i .
de page % Lier au précédent Insérer une tabulation d'alignerment
Mavigation Position

5. Pour supprimer |'en-téte, cliquez sur le bouton En-téte ou Pied de page et sélectionnez I'option
Supprimer I'en-téte ou Supprimer le pied de page au bas du menu. (Vous devrez répéter les
étapes 3 a 5 si vous souhaitez supprimer a la fois I'en-téte et le pied de page.)

Si vous souhaitez simplement modifier I'en-téte de cette page (sans le supprimer) :

o Pour modifier un texte, sélectionnez-le, puis tapez le nouvel en-téte ou pied de page a la place.
o Pour modifier la conception, dans l'onglet Création sous Outils En-tétes et pieds de page,
cliquez sur En-téte ou Pied de page, puis choisissez un style dans la galerie.
6. Pour revenir au corps de votre document, cliquez sur Fermer I'en-téte et le pied de page.

QUTILS EM-TETES ET FIEDS DE PAGE
CREATION

i+ En-téte & partir du haut: 1,25 cm

) _ _ Fermer I'en-téte
Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page

4 )4k

=s .+ Pied de page & partir du bas: (1,25 cm

Position Fermer

Conseil : Vous pouvez également fermer les outils En-tétes et pieds de page en double-cliquant dans le corps
de votre document.

L'en-téte et/ou pied de page est supprimé de la premiére page apres le saut de section.

Pour supprimer tous les en-tétes ou pieds de page aprés le saut de section, double-cliquez dans la zone d’en-
téte ou de pied de page dans la page ol vous souhaitez supprimer I'en-téte ou le pied de page, puis répétez les
étapes 4 a 6 ci-dessus. Si la section posséde des numéros de pages pairs et impairs différents, vous devrez
peut-étre répéter cette opération.

Si vous voulez ajouter des en-tétes ou des pieds de page plus loin dans le document, insérez un autre saut de
section et ajoutez un en-téte ou un pied de page a la nouvelle section.

Supprimer ou modifier I'en-téte ou le pied de page de la premiéere page dans Word Online
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1. Cliquez sur Modifier le document > Modifier dans Word Online si vous ne |'avez pas encore
ouvert pour le modifier.

m MODIFIER LE DOCUMENT ~ IMPRIMER PA

Modifier dans Word

Litilisez toutes les fonctionnalités de
Microsoft Word.,

Modifier dans Word Web App

Effectuez des medifications rapides
directement a partir de votre
navigateur.

2. Cliquez sur Insertion > En-téte et pied de page.

INSERTION MISE EN PAGE AFFICHAGE d

B D .-é '-:._".E;J

-]

nage Image Lien En-téte et pied de Numéros de
clipart page page -
Images Liens En-téte et pied de page

3. Dans la zone blanche qui apparait en haut du document, cliquez sur Options > Premiére page
différente.

Options =

D Identiques dans tout le document

@ﬁ Premiére page différente m

m Pages paires et impaires différentes

E!j Premiére page, et pages paires et impaires différentes
E;j( Supprimer les numéros de page

=
|:>j< Supprimer les en-tétes et pieds de page

o Pour supprimer I'en-téte ou le pied de page de la premiere page, laissez les zones d’en-téte et
de pied de page Premiére page vides.

o Pour insérer un en-téte uniguement sur la premiére page, entrez le texte de votre choix dans la
zone Premiére page, puis laissez les zones d’en-téte ou de pied de page Autres pages vides.

Premidre pige Bl e

36



C arid € Formatien

Notre expertise garante de votre réussite

Malheureusement, vous ne pouvez pas supprimer les en-tétes ou les pieds de page des pages autres que la
premiére page dans Word Online. Toutefois, si vous disposez de la version de bureau de Word, vous pouvez

cliquer sur le bouton Ouvrir dans Word pour ouvrir votre document dans ce programme et supprimer I'en-téte
ou le pied de page en question.

. voulez e | OUVRIR DANS WORD |

- A A 2.z & E AaBbC

a. A~ = === =+ g 4 Mormal
— —_— — — - —
Paragraphe

Apreés avoir ouvert votre document dans Word, vous pouvez supprimer ou modifier un en-téte ou un pied de

page d’une page unique. Appuyez ensuite sur Ctrl+S pour enregistrer le document dans son emplacement
d’origine.

Word Online fonctionne sans probléme avec les versions de bureau des programmes Office. Si vous n‘avez pas
la suite Office, essayez ou achetez la version la plus récente.
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Enregistrer un document

dans Word

Emplacement ol vous souhaitez enregistrer votre document dépend de la fagon dont vous souhaitez utiliser.
Pour accéder a un document a partir de n‘importe quel emplacement, partagez-le avec d’autres personnes ou
collaborer avec d’autres personnes en temps réel, vous pouvez I'enregistrer en ligne. Mais I'endroit ol vous
enregistrez ? Voici quelques conseils pour vous aider a décider :

e Utilisez un emplacement OneDrive Entreprise ou de site d’équipe SharePoint pour les documents qui
seront utilisés par vos collégues.

e Sélectionnez un dossier OneDrive personnel pour un document privé que vous seul pouvez voir ou que
vous voulez partager avec vos amis et famille.

e Si vous souhaitez seulement travailler sur un document sur l'ordinateur que vous utilisez actuellement,
enregistrez-le dans un dossier sur cet ordinateur.

Ereemmln oo

Virtmire

Enregistrer sou

& P;.ﬂﬁiuﬁ Onelrive - Contoso

E Sites - Comtosn

T miasllicanlesccam
& D[ - Prsrionne]

Thaseruirild 12300 ulieak.oem
L Cepc

+ Afoditer un emplaterent

Parcnss

Choisir un emplacement en ligne pour enregistrer votre document

Utilisez le tableau suivant pour aider a choisir un enregistrer emplacement pour votre document :

Emplacement
d’enregistrement

OneDrive - Organisation

Sites - Organisation

OneDrive - Personnel

Ce PC

Utilisez-le lorsque vous voulez...

Enregistrer un document professionnel pour le partager plus tard avec des
partenaires extérieurs a votre équipe ou organisation. Les options de partage vous
permettent de choisir les personnes qui seront autorisées a afficher ou a modifier le
document.

Enregistrer un document professionnel pour le partager avec les membres de votre
équipe. Pour que celui-ci reste privé, placez-le simplement dans une bibliotheque qui
n'est pas partagée avec d’autres personnes.

Enregistrer un document personnel qui doit rester privé ou que vous voulez partager
avec vos proches.

Enregistrer un document dans un dossier sur votre ordinateur. Sélectionnez Ce PC,
puis un dossier.
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Ajouter un lieu

Ajouter un nouvel emplacement en ligne. Sélectionnez Ajouter un emplacement,
puis appuyez ou sélectionnez Office 365 SharePoint ou OneDrive.
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Utiliser le publipostage afin de personnaliser les lettres pour un courrier en nombre

Si vous devez envoyer du courrier en nombre a des contacts de votre liste de diffusion, vous pouvez utiliser un
publipostage pour créer un lot de lettres personnalisées. Chaque lettre produite posséde une mise en page, une
mise en forme, un texte et des graphismes identiques. Seules des sections spécifiques de la lettre sont
différentes et peuvent étre personnalisées.

Dans le cadre d'un publipostage, trois fichiers sont impliqués dans la création et I'impression de lettres :

e Le document principal
Ce document contient du texte et des graphismes (par exemple, un logo ou une image) qui sont
identiques a chaque version du document de fusion. Le corps de la lettre en est un exemple type.

e La liste de diffusion
1l s'agit de la source de données utilisée pour renseigner les informations dans la lettre. Par exemple,
votre liste de diffusion comporte des noms et votre document principal représente la lettre qui sera
adressée aux noms figurant dans cette liste.

e Le document de fusion
Ce document est une combinaison du document principal et des informations de la liste de diffusion. Le
publipostage récupére les informations de la liste de diffusion et les place dans votre document
principal. Vous obtenez ainsi une lettre personnalisée pour chaque personne.

Etape 1 : préparer votre document principal

Avant de commencer le publipostage, préparez votre lettre. Par exemple, si vous annoncez un événement a
venir, incluez le nom, la date, I'neure et I'emplacement auxquels aura lieu I'événement, car ces détails seront
communs a tous les destinataires de votre lettre.

1. Dans lI'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, sélectionnez
Démarrer la fusion et le publipostage > Lettres.

Document Word normal

Insertion Création Disposition Référen: Publipostage
[ &
Dérnarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste nps de fusion B
le publipostage = destinataires = de destinataires surbrillance  d'ac
[ Lettres Champ
21 Messages électroniques
E1 Enveloppes..
TR Etiquettes...
E] Répertoire

@ Assistant Fusion et publipostage pas 3 pas...

2. Dans Word, tapez le corps de la lettre (exemple ci-dessous) que vous enverrez a vos destinataires.
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ler janvier 2016

<Insérer I'adresse du destinataire ici>

<Insérer salutation ici>

Merci de contribuer aux efforts de conservation de la Communauté. Suite & votre contribution de
<insérer montant ici>, nous sommes ravis de vous proposer une remise de <insérer montant ici> pour
votre prochain passage dans notre magasin en ligne.

Cordialement,

Isabelle Deniger

Etape 2 : configurer votre liste de diffusion

La liste de diffusion constitue votre source de données. Il peut s'agir d’une feuille de calcul Excel, d’'un annuaire
de contacts Outlook, d’'une base de données Access ou d'une liste d’adresses Office. Elle contient les
enregistrements utilisés par Word pour récupérer les informations de maniére a créer votre lettre.

Conseils

e Sivous n‘avez pas de liste de diffusion, vous pouvez en créer une lors du processus de publipostage.
Avant de commencer ce processus, collectez tous vos enregistrements de données et ajoutez-les a
votre source de données.

e Sivous utilisez une feuille de calcul Excel, vérifiez que la colonne des codes postaux est mise en forme
en tant que texte afin de ne pas perdre de zéros.

e Sivous voulez utiliser vos contacts Outlook, assurez-vous qu’Outlook est votre programme de courrier
par défaut.

Etape 3 : lier votre liste de diffusion & votre document principal

Vous étes désormais prét a ouvrir la source de données associée a votre liste de diffusion et a la lier a votre
lettre.

1. Dans l'onglet Publipostage, dans le groupe Démarrer la fusion et le publipostage, sélectionnez
Sélection des destinataires, puis sélectionnez une option.

Création Disposition Références

P!

Selection des | Modifier |a liste | Champs de fusior
destinataires ~ de destinataires en surbrillance

b

[5] Sélectionner dans les contacts Qutlook...

E Entrer une nouyelle liste...

[ Utiliser une liste existante...

2. Effectuez I'une des opérations suivantes :
o Sivous n'avez pas de liste de diffusion, sélectionnez Entrer une nouvelle liste, puis créez-en
une.

ou
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o Si votre liste de diffusion est stockée dans une feuille de calcul Excel, une base de données
Access ou tout autre type de fichier de données, sélectionnez Utiliser une liste existante,
recherchez votre liste, puis sélectionnez Ouvrir.

ou

o Sivous préférez utiliser vos contacts Outlook, choisissez Sélectionner dans les contacts
Outlook.
3. Sélectionnez Fichier > Enregistrer sous.
4. Dans la zone Nom de fichier, entrez un nom de fichier, puis sélectionnez Enregistrer.

Modifier la liste de destinataires

Si vous créez et imprimez des lettres pour tous les membres de votre liste, passez a « Etape 4 : ajouter du
contenu personnalisé a votre lettre ». Si vous souhaitez envoyer des lettres a des personnes qui vivent, par
exemple, dans un rayon de 30 km d'un événement que vous organisez, utilisez un filtre tel que Code postal
pour affiner les résultats.

1. Sélectionnez Modifier la liste de destinataires.

Insertion Création Disposition Référen

- [ ]
[= [ el
Démarrer la fusion et Sélection des Maodifier la liste

le publipostage = destinataires - de destinataires
Démarrer la fusion et e publipostage

2. Dans la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires, cochez la case en regard du nom
de chaque personne a laquelle vous allez adresser votre courrier.

=
Fusion et publipostage : Destinataires

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processt

I'side des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour aj

votre liste est préte & I'emploi.
Source de données ]7 Nom w | Prénom
EventMailingListx.. |¥ Andersen Nancy
EventMailingList.x... [T Basalik Evan
EventMailingList.x... [V Carbonati Cyril
EventMailingListx... Dempsey ' Molly
EventMailingList.x... l_ Dixen Andrew
[ AP ] i LS g = n.... Sy

Dans la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires, des options s'offrent a vous pour filtrer la
liste des destinataires. Le tri et le filtrage de la liste sont les deux options les plus fréquemment utilisées afin de
faciliter la recherche de noms et d’adresses.
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Fusion et publipostage : Destinataires ?

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion, Vous pouvez compléter ou modifier cette liste & I'aide des options
ci-dessous, Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires, Cliquez sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.

Source de données | |7 | Nam v| Prénom = | Titre = | MNom de la société w | Adresse Ligne 1 — | Wille
< >
Source de données Affiner Ia liste de destinataires
EventMailingList.xlsx 2| mrier...
T Eitrer...

[¥4 Rechercher les doublons...

[7;& Eechercher un destinataire...

D Valider les adresses...

Modifier Actualiser

Pour plus d'informations, voir Trier et filtrer des données pour un publipostage.
Etape 4 : ajouter du contenu personnalisé a votre lettre
Ajoutez du contenu a votre lettre qui est différent pour chaque personne qui la regoit, par exemple, son nom et

son adresse. Pour ajouter ces informations, nous vous conseillons d'insérer des champs de fusion dans votre
document principal.

1. Dans l'onglet Publipostage, dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion, sélectionnez Bloc
d’'adresse.

Publipostage Révision Affichage ¢ Dites-nous ce guUE Vous |

D [3 Regles -
) % Faire correspondre les champs
Champs de fusion | Blee  Formule Insérer un champ . .
en surbrillance |d'adresse d'appel  defusion - Mettre & jour les étiquettes

Champs d'écriture et d'insertion

2. Dans la boite de dialogue Insertion du bloc d’adresse, choisissez un format pour le nom du
destinataire tel qu'il doit apparaitre dans la lettre.

Spécification des éléments d'adresse

Insérer le nom du destinataire sous le format :

Pierre N
Pierre Martin Jr. L
Pierre L Martin Jr. |__|
M. Pierrot Martin Jr.

M. Pierrot L Martin Jr.
M. Pierre Martin Jr.

(V] Insérer te nom de la société

Insérer I'adresse postale :
Ne jamais inclure e pays dans I'adresse
Toujours inclure le pays dans l'adresse
@ N'inclure le pays que lorsqu'il est différent de :

|France |+

@ Format de I'adresse selon la région/le pays de destination.
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3. C(liquez sur OK.
Remarque : Pour voir comment une adresse s'affichera dans la lettre, sous Apergu, sélectionnez
Apercu des résultats. Sélectionnez le bouton d’enregistrement Suivant » ou Précédent 4 pour

parcourir les enregistrements dans votre source de données.

4. Dans le groupe Champs d’écriture et d'insertion, sélectionnez Formule d’appel.

Références Publipostage Révision Affichage ¢ Dites-nous ce quE Vous

D E

O -

% 4 Faire correspondre les champs
= : 3 O
Champs de fusion Bloc [Formule| Insérer un champ

en surbrillance  d'adresse d'appel  de fusion - Mettre a jour les étiquettes

Champs d'écriture et d'insertion

Dans la boite de dialogue Insérer une formule d’appel, sélectionnez le format de votre choix.
Sélectionnez OK pour insérer le champ de fusion dans la lettre.

Sélectionnez Fichier > Enregistrer pour conserver la lettre (exemple ci-dessous) que vous créez pour
le publipostage.

Nowu

ler janvier 2016

«BlocAdressen

uligneSalutation»

Merci de contribuer aux efforts de conservation de la Communauté. Suite a votre contribution de
<insérer montant ici>, nous sommes ravis de vous proposer une reamise de <insérer montant ici> pour
votre prochain passage dans notre magasin en ligne.

Cordialement,

Isabelle Deniger

Pour insérer d'autres informations personnalisées dans la lettre a partir de votre liste de diffusion, voir Insérer
des champs de fusion et publipostage.

Vérifier les noms des champs de fusion
Assurez-vous que Word trouve les noms et les adresses dans votre liste de diffusion.

1. Pour ce faire, dans l'onglet Publipostage, dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion,
sélectionnez Faire correspondre les champs.

Conseil : Vous pouvez également ouvrir les champs de fusion a partir de la boite de dialogue
Insertion du bloc d'adresse que vous avez utilisée pour ajouter un bloc d’adresse au document
principal.

2. Dans la boite de dialogue Correspondance des champs, Vvérifiez que les champs d’enregistrement
qui s'affichent dans la liste de diffusion correspondent aux noms des en-tétes de colonnes associés aux
enregistrements présents dans la source de données de votre liste de diffusion.
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F"Corresponda'nce des champs

Pour pouvoir utiliser les fonctionnalités spédiales, la fonction Fusion et
publipostage doit savoir quels champs dans votre liste de destinataires
correspondent aux champs obligatoires. Utilisez |a liste déroulante pour
sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chaque
composant de champ d'adresse.

Identificateur unique ‘m('s'ans correspondAa'nce)' E] -
Titre | Titre [=]
Prénom | Prénom [+
Deuxiéme prénom (sans corrgqundénce) [;]
Nom ' Nom =1 [

Remarque : La boite de dialogue comporte deux colonnes. La colonne de gauche présente une liste de
noms communs figurant dans un enregistrement professionnel, par exemple. La colonne de droite
contient le nom du champ correspondant au nom commun, mappé a un en-téte de colonne de votre
fichier de source de données.

3. Effectuez 'une des opérations suivantes :
o Siles noms des champs affichés correspondent aux en-tétes de colonnes que vous avez utilisés
pour des enregistrements dans la source de données de votre liste de diffusion, vous n‘avez
rien a faire.

ou

o Sila mention (sans correspondance) s'affiche dans un nom de champ, alors que vous vous
attendiez a ce qu’une correspondance soit trouvée avec un en-téte de colonne de votre source
de données, sélectionnez la fleche déroulante vers le bas, puis sélectionnez le nom du champ
dans la source de données de votre liste de diffusion. Répétez ces étapes si nécessaire.

4. Cliquez sur OK.

Mettre en forme les champs de fusion

Pour modifier la police, la taille ou I'espacement du contenu fusionné, sélectionnez le nom du champ de fusion
et apportez les modifications souhaitées.

1. Dans lI'onglet Publipostage, dans le groupe Apercu des résultats, sélectionnez Apercu des
résultats pour basculer des résultats fusionnés vers les champs de fusion dans votre courrier.

(0&} M 41 [ |
E} Rechercher un destinataire
Apercu des
re<nilfats Q Rechercher les erreurs

Apercu des résultats

2. Sélectionnez le nom du champ de fusion.

«BlocAdresse»

3. Dans l'onglet Accueil, sélectionnez la police et la taille de police souhaitées.
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Accueil Insertion Création Dispositic

Calibri (Corp ~ |11 - A A Aa- P

G I S -abex, X [A-%-.A-

Paolice M

4. Dans l'onglet Mise en page (Word 2013) ou Disposition (Word 2016), sélectionnez I'espacement de
paragraphe souhaité.

Retrait Espacemnent

3= A gauche: 0cm 2 1= Avant: 0pt .

=& Adroite: Ocm * %= Aprés: Spt :
Paragraphe P

Remarque : Etant donné que Word traite chaque ligne dans un bloc d’adresse comme un paragraphe,
vous pouvez réduire I'espacement entre les lignes.

Etape 5 : afficher un apercu des lettres et les imprimer

1. Sélectionnez Apercu des résultats, puis sélectionnez le bouton d’enregistrement Suivant P ou

Précédent 4 pour vous assurer de I'exactitude des noms et des adresses présentes dans le corps de
votre lettre.

Conseil : Pour atteindre le début d’une liste, sélectionnez le bouton d’enregistrement Premier 4 ;
pour atteindre la fin d’une liste, sélectionnez le bouton d’enregistrement Dernier M

2. Cliguez sur Terminer & fusionner > Imprimer les documents.

=

Terrminer &
fusionner =

DD Modifier des documents individuels...

Eh.g, Imprimer les documents...

D Envoyer des messages électroniques...

Etape 6 : enregistrer votre lettre personnalisée

Lorsque vous enregistrez le document de publipostage, celui-ci reste connecté a votre liste de diffusion. Vous
pouvez ainsi le réutiliser pour votre prochain publipostage.

Pour réutiliser votre document de publipostage

e Ouvrez le document de publipostage et sélectionnez Oui quand Word vous invite a conserver la liaison.

Pour modifier des adresses dans le document de publipostage
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e Ouvrez le document Publipostage, puis choisissez Modifier la liste de destinataires afin de trier, de
filtrer et de sélectionner des adresses spécifiques.
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Annuler une action

Appuyez sur Ctrl+Z jusqu’a ce que l'erreur soit corrigée.
Ou appuyez sur Alt+Retour arriére pour faire la méme chose.

Si vous préférez utiliser la souris, cliquez sur Annuler sur la barre d’outils Accés rapide.

BE=e -

ACCUEIL IMSERTION CREATION

FICHIER

ol )
Coupe Calibri (Corp ~ |1
Coll Copier
oller -
- "Repruduirela mise en forme G I 5 -2
Presse-papiers Ta

Remarque : Pour plus d’informations sur la barre d'outils Accés rapide, voir Personnaliser la barre d’outils
Acces rapide.

Certaines actions ne peuvent pas étre annulées, par exemple un clic sur les commandes de I'onglet Fichier ou
I'enregistrement d’un fichier. Si vous ne pouvez pas annuler une action, la commande Annuler se change en
Impossible d’annuler.

Pour annuler plusieurs actions simultanément, cliquez sur la fleche en regard du bouton Annuler 9 ,

sélectionnez les actions dans la liste a annuler, puis cliquez sur la liste.

Rétablir une opération

Pour refaire une action que vous avez annulée, appuyez sur Ctrl+Y ou F4 (si F4 ne fait rien, appuyez sur F
verrouiller, puis F4).

Ou, cliquez sur Rétablir dans la barre d’outils Accés rapide. (Le bouton Rétablir s'affiche uniquement lorsque
vous venez d'annuler une action.)

Eé I::.::I =

IMSERTION CREATION

FICHIER ACCUEL

alla :
M Coupe Calibri (Corp ~ |1
Coll Copier
oller -
- vREprnduireIa mise en forme G I 5 -2
Presse-papiers P

Remarque : Pour plus d'informations sur la barre d'outils Accés rapide, voir Personnaliser la barre d’outils
Accés rapide.

Répéter une action

Pour répéter une opération simple, par exemple un collage, appuyez sur Ctrl+Y ou F4 (si F4 ne fait rien,
appuyez sur F verrouiller, puis F4).

Ovu, cliquez sur Répéter dans la barre d'outils Accés rapide.
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ACCUEL IMSERTION

6 Couper
ER Copier

~ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers
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