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FICHE N°1 : Méthode de travail préconisée

La réalisation des documents d’étude (mémoire universitaire, rapport d’enquéte, article scientifique, fiche de syntheése...) se fait selon une méthode de travail
en trois étapes :

1- Composition (ou mise en texte)

Un document peut contenir quatre types d’objets :
® paragraphe ;
= image (bitmap) et/ou Dessin (vectoriel) ;
= champ (sauf exception, comme par exemple la date, ces objets sont crées a partir de paragraphes existants et mis en forme).
= tableau qui contient des paragraphes et/ou des images et des dessins et/ou des champs. Il peut contenir également d’autres tableaux.

2- Mise en forme

Afin de rendre compte du niveau hiérarchique de chaque objet du document, il convient d’utiliser les :

m styles de paragraphe (s’appliquent également aux images, dessins et champs) ;
m styles de caractére (pour accentuer, en gras par exemple, certains mots dans un paragraphe).

Sur le méme principe, il existe également des Styles de tableau afin de reproduire a I'identique la mise en forme des cellules dans différents tableaux.

3- Mise en page

Selon le support de diffusion du document (imprimé, PowerPoint, site web...) :

= colonage (une, deux et jusqu’a douze colonnes) ;
m saut de ligne, de page, de colonne, de section ;

= en-téte et pied de page ;

= marges ;

= Orientation de la page (portrait ou paysage).
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FICHE N°2 : Eléments de composition d’un document
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Les principales innovo ticns monétoires.

CHAMPS DE
TABLE

Dans Word, il existe quatre types d’objets :

m Les paragraphes de textes qui sont délimités par une marque non imprimable (f]) : titres, corps de texte, listes, notes...

m Les images et les dessins se reperent facilement au cadre qui les entoure lorsque I'on clique dessus.

= Les champs. Un champ est un espace ou s’inscrit le résultat d’'une fonction exécutable dans Word, comme la table des matiéres ou des numéros de pages.
lIs s’affichent en gris quand on clique dessus.

= Les tableaux qui peuvent contenir les trois types d’objets précédents : paragraphes de textes, images & dessins, champs.



FICHE N°3 : Les principales touches du clavier

I' Tabulation : insére un taquet de tabulation. Dans un tableau permet d’aller a la cellule suivante.

Majuscule verrouillée : permet de verrouiller (et de le déverrouiller) le clavier sur les caractéres en majuscules.

Majuscule : donne acces ponctuellement aux majuscules et aux caracteres du haut pour les touches qui en possédent.
Combinée a d’autres touches, elle permet de lancer des fonctions Word.

cl Contrdle : combinée a d’autres touches permet de lancer des fonctions Word, notamment lors de la sélection de textes.

Alt : Permet d’accéder aux caractéres situés en bas des touches qui en comportent deux (ou trois). Combinée a d’autres
touches, elle permet aussi de lancer des fonctions Word.

Alt Gr : Permet d’accéder aux caracteres situés en bas a droite des touches qui en comportent trois. Combinée a d’autres
touches, elle permet également de lancer des fonctions Word.

Alt Gr

Retour arriére : efface le caractére situé a gauche du curseur ou la sélection.

(0000

Entrée

t

Entrée : termine le paragraphe courant, et crée un nouveau paragraphe a la ligne suivante. Combinée avec la touche Majuscule,
force le retour a la ligne sans créer un nouveau paragraphe. Combinée avec Ctrl, permet d’insérer un saut de page.

Menu contextuel : affiche le menu contextuel, équivalent a un clic droit de la souris (Mac = Ctrl + clic).

B



FICHE N°4 : Raccourcis les plus courants

Déplacement du point d’insertion Copie, déplacement ou suppression
Fleche GAUCHE D’un caractére vers la gauche CTRL+C Copier
Fleche DROITE D’un caractére vers la droite CTRL+X Couper la sélection
Fleche HAUT D’une ligne vers le haut CTRL+V Coller du texte ou un objet
Fleche BAS D’une ligne vers le bas CTRL+Z Annuler la derniére action
CTRL+GAUCHE D’un mot vers la gauche CTRL+Y Refaire la derniére action
CTRL+DROITE D’un mot vers la droite CTRL +N Créer un nouveau document
CTRL+HAUT D’un paragraphe vers le haut RETOUR ARRIERE Supprimer le caractére a gauche
CTRL+BAS D’un paragraphe vers le bas CTRL+RETOUR AR. Supprimer un mot vers la gauche
CTRL+FIN A la fin d’'un document SUPPR Supprimer le caractére a droite
CTRL+ORIGINE Au début d’'un document CTRL+SUPPR Supprimer le mot vers la droite
Insertion des caracteres spéciaux Touches Fonctions
Appuyez sur \ Pour insérer Appuyez sur
MAJ+ENTREE Un saut de ligne F1 Ouvrir l'aide
CTRL+ENTREE Un saut de page F5 Sélectionner la commande Remplacer
CTRL+MAJ+ENTREE Un saut de colonne F7 Sélectionner la commande Orthographe
CTRL+MAJ+ESPACE Une espace insécable F8 Etendre une sélection




FICHE N°5 : L’espace de travail de Word

RUBAN RUBRIQUE
BARRE D’OUTILS BARRE DE TITRE a
@ H ©- 4 ( 4 Documentl - Word T EH - O %X
ACCUEL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUELIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexion
L] Couper . P = i—  a— [R— i Rechercher ~
per . . . R e S S A _ o echerc
D :_-\rl I Calibri (CDTP 22 A A Aa a_ — t- €= 3= Zl Tl- AaBbCcDe AaBbCcDe AaBb'u( vaBbCcL Aa B| a Remp|acer
Copie T owac
Coller - L W — =, - i i i i i -
" ¥ Reproduire la mise en forme G I 5 -abex X [A-%%- A ==== = e R TMormal = TSans int... Titre 1 Titre 2 Titre | Iy sélectionner -
Presse-papiers ru Police P Paragraphe P Style P Modification ~
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POINT D’INSERTION BARRE D’ETAT | MODE D’AFFICHAGE

Quelles commandes choisir ?

Dans I'environnement Microsoft (Windows, Word, Excel...) il est possible de mettre en ceuvre une fonction selon de multiples voies.

La méthode de travail proposée vous invite a utiliser préférentiellement les boites de dialogues et les volets de paramétrages plutét que les commandes
directement accessibles dans les rubans.

Les raisons en sont diverses : cela permet un accés plus rapide aux commandes essentielles mais surtout, le résultat d’une fonction paramétrée dans une
boite de dialogue n’est pas toujours équivalent a celui obtenu par I'intermédiaire des icones des rubans.

C’est notamment le cas pour la mise en forme des styles ou de la table des matiéeres.



FICHE N°6 : Menu contextuel (clic droit)

Le clic droit peut étre utilisé sur tout objet présent dans un document (paragraphe, tableau, image, champ).

Il permet d’accéder directement aux principales commandes qui s’appliquent a I'objet en question.
Utilisé sur un mot, il donne accés au dictionnaire des synonymes et éventuellement aux corrections orthographiques : cliquez droit sur un mot repéré par
Word comme mal orthographié puis cliquez directement dans le menu qui s’affiche sur I'une des occurrences de correction proposées.

Exemple : Personnaliser le contenu de la barre d’outils a 'aide du menu contextuel

E' H - B Dacumentl - Word T EH - O X
ACCUEL )i CLIC DROIT SUR GE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexion
ok - UN ONGLET 1= 4y i= 3= | A i Rechercher -
ki Calibri (Corp si=-E 5 2L M | pabeene aaBbcede AaBbC( AsBbcel AdBl o b
- | &ac Remplacer
Coller - === t=. <i i i i -
: < G I 5 - abe X, === = TMormal = TSansint... Titre 1 Titre 2 Titre = [} Sélectionner -
Presse-papiers T Police Paragraphe ra Style P Modification -~

Ajouter a la barre d'outils Ac

Personnaliser la barre d'outils

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban
Personnaliser le ruban :

Réduire le ruban
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Cliquez droit sur un des onglets.
Dans la boite de dialogue qui s’affiche, cliquez sur Barre d’outils d’accés rapide (dans la liste a droite).

Dans la liste Choisir les commandes dans la catégorie suivante, validez Toutes les commandes.
Recherchez par exemple la fonction Révéler la mise en forme puis ajoutez-la a la barre d’outils.
Pour un acces facilité, toujours a I'aide du méme menu contextuel, affichez la barre d’outils sous le ruban.



FICHE N°7 : Marques de composition (fin de paragraphe, espace insécable, tabulation, saut...)

E| H - 0 = Decumentl - Word T EH - O %
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFEREMCES PUBLIPOSTAGE REVISION CHAGE Connexion

% Rechercher ~

-

Couper . . a4 LA e T S [ P
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Afficher tout (Ctrl+8)
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Les caractéres non-imprimables (= Marques de composition) rendent visibles les limites d’un paragraphe, d’'une image ou d’un champ.
lls permettent de gérer au mieux la composition puis la mise en forme de votre document. 1]
Comme leur nom l'indique, ils n"apparaissent pas a I'impression. Pour afficher ces marques, cliquez sur I'icone suivant :

Marque de fin de paragraphe

Cette marque 9, se nomme un Pied de mouche et délimite un paragraphe. Cette marque apparait des que vous appuyez sur la touche Entrée car chaque fois,
vous créez un nouveau paragraphe.

Il est important de ne pas utiliser la touche entrée pour espacer les paragraphes car cela génere des paragraphes vides qui seront pris en compte par Word
comme n‘importe quel autres paragraphes (pour gérer correctement I’espacement des paragraphes entres eux ; voir la fiche 13 sur la mise en forme d’un

paragraphe a l'aide d’un style).




FICHE N°8 : Rappel des regles typographiques

Espace insécable

L’espace insécable (en typographie le mot est féminin) s’utilise lorsque I'on veut maintenir sur une méme ligne les éléments de part et d’autre de celui-ci
(empéche ainsi que Word renvoi a la ligne a cet endroit).

La marque de composition non imprimable de I’espace insécable est dans Word une "bulle haute" (°).

= Cette espace s’utilise avant les signes de ponctuation double (°: ©;°! ©?). Le double-points, le point-virgule, le point d’exclamation et le point
d’interrogation sont donc toujours précédés d’une espace insécable.

= || en va de méme pour le guillemet frangais fermant (°») mais pour le guillemet ouvrant, I'espace insécable est aprés («°).
= Cette régle s’applique également aux pourcentages exprimés sous forme de symbole (°%) ainsi qu’en toutes lettres : 10°pour®cent.

= Une expression mathématique doit également utiliser des espaces insécables : 2°+°2°=°4 (si I'expression ne tient pas sur une seule ligne, il convient de
renvoyer a la ligne avant un signe d’opération et non apres).

= ['abréviation etc. qui termine une énumération est toujours précédée d’une espace insécable (®etc.).

® Les unités de mesure sont également précédées d’une espace insécable. D’une fagcon générale, un nombre écrit en chiffres (arabes ou romains) doit rester
sur la méme ligne que le mot ou l‘unité auquel il se rapporte (10°km ou 10°kilométres ; 10°€ ou 10°Euros...). Toutefois, pour les degrés, minutes et

secondes utilisés pour exprimer les angles, chaque symbole (situé en exposant) est accolé au nombre qui précéde ; les différents éléments (nombre +
symbole) étant eux joints par une espace insécable : (45°°10°°30”).

® Pour les heures et les dates, les éléments sont joints par une espace insécable.
= De méme pour le séparateur des milliers : 1°000.

Liste a puces

Une liste a puces est précédée d’une phrase introductive qui se termine par un double-points (°:).

Chaque puce fait partie de la méme phrase que la phrase introductive, elle débute donc chacune par une minuscule et s’achéve par un point-virgule, sauf
pour la derniére puce de la liste qui s‘achéve par un point mettant ainsi fin a 'énumération. Une puce peut contenir plusieurs phrases, chacune d’elles se
terminera par un point sauf la derniere phrase de la puce qui se termine par un point-virgule (sauf pour la derniére puce !).

Citation

Une citation est toujours encadrée de guillemets et doit étre en italique (exemple : « Citation ») afin d’indiquer au lecteur que ce propos n’est pas celui de
I'auteur du document principal et est donc d’un niveau hiérarchique inférieur.



FICHE N°9 : Correction des erreurs typographiques avec la boite "Rechercher et remplacer”

INSERTION ~ CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES
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Paragraphe [
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Titre1

Style
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Titre 2 Titre
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-
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Rechercher et remplacer

[ Rechercher = Remplacer | Atteindre |
Rechercher :
Options : Vers le bas
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Rechercher : Versle bas E

[ Respecter la casse

["] Mot entier

[ utiliser les caractéres génériques

[ Recherche phonétigue (anglais)

[7] Rechercher toutes les formes du mot (anglais)

Remplacer

Fomat - | [ spégal ~ FT=mm >

| Margue de paragraphe |

Tabulation

Tout caractére

Tout chiffre

Toute lettre

Signe *

§ Caractere de section
[TCpractaredeparagraphe |

Saut de colonne

Tiret cadratin

Tiret demi-cadratin

Appel de note de fin
Champ

Appel de note de bas de page
Graphisme

Saut de ligne manuel
Saut de page manuel
Trait d'union insécable
Espace insécable

Trait d'unign conditionnel
Saut de section

Espace

les marques de ponctuation
les caractéres d'espacement

Afficher la boite de dialogue "Rechercher et
remplacer”

Dans le ruban Accueil, cliquez sur Remplacer, la
boite "Rechercher et remplacer" s’affiche.

Cette boite permet par exemple de s’assurer que les
signes de ponctuation doubles, les guillemets, les
pourcentages, les unités de mesures, les dates et les
horaires sont bien associés a une espace insécable.
Elle permet également de supprimer les marques de
paragraphes vides. Plutot que de rechercher les
différentes occurrences directement dans le
document afin de les modifier une a une, il est
possible de les remplacer toutes en une seule fois a
I'aide de cette boite.

Identifier les codes des éléments de
composition
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Cliquez sur le bouton Plus, celui-ci se transforme en
bouton Moins.

Cliquez sur le bouton Spécial, la liste des éléments
de composition s’affiche. Cliquez sur I'un d’eux pour
obtenir son code, par exemple :

= Marque de fin de paragraphe = *p
m Espace insécable = s

Attention, ne confondez pas la marque de fin de
paragraphe (tout en haut de la liste) et le caractere
de paragraphe : . Soyez également tres attentif lors
de l'utilisation de I’espace entre mots qui ne se
discerne que par le déplacement du curseur vers la
droite dans les champs Rechercher et Remplacer
(visuellement, crée seulement un espace vide
difficile a observer).



FICHE N°10: Afficher le volet des styles

B d 5 G- Docurnentl - Word ?T H - O X
ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EM PAGE REFERENCES PUELIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexion
= . . = a—  1— o % Rechercher ~
- - - B i— o I— o A A A Ok
ki Calibri (Corp - |8 A A | Aa =iz &3 2L T | aasocede AsBbCeDe AaBbC( AaBbCcl ab g |
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Coller - 2 L oA - ==== 1= i i i
" ~ G I S ~abex, x [A-¥-A = == | = T MNormal | TSans int.. Titre 1 Titre 2 [+ Sélectionner =
Presse-papiers u Palice ] Paragraphe P Style Modification P
es (Alt+Ctrl+Maj+5)
== = Préwvisualiser, gérer et personnaliser les styles
4 = i du texte dans Word.

Utilisez la fenétre pour afficher et modifier les
. détails de mise en forme pour chaque style,
= créer des styles et les prévisualiser rapidernent
dans votre document.

Vous pouvez également mettre les styles 3
Jour pour les adapater au texte sélectionné,
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Comment afficher le volet des styles ?

Cliquez sur la petite fleche en bas a droite de la rubrique Style.
Le volet des styles s’affiche. Double-cliquez sur la barre de titre du volet pour le positionner correctement.
Ce volet permet de gérer 'ensemble des formats d’un style (=> paramétrages de |'apparence) ainsi que leurs applications aux paragraphes.

Permet également la création de Nouveaux styles.
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FICHE N°11 : Mise en forme générale d’'un document

Deux mises en forme des styles suffisent préférentiellement pour rendre compte du niveau hiérarchique d’un paragraphe :
m |a taille de la police. Plus le niveau hiérarchique est haut, plus la police est grande ;
m |e retrait a la marge gauche. Plus le niveau est bas, plus le retrait est important.

Trois autres mises en forme sont envisageables, mais offrent moins de possibilités, a utiliser pour accentuer des mots a l'intérieur d‘un paragraphe (mises en
forme présentées du niveau hiérarchique le plus élevé au plus bas) :

m La graisse : Gras ; maigre (appelé normal dans Word) et italique (le gras italique, dont le niveau hiérarchique se situe difficilement, est a éviter).
® La casse : majuscule ou minuscule (la petite majuscule se distingue mal de la majuscule, a éviter aussi).

m Le soulignement : deux soulignement (avec comme équivalent I'encadrement) ; un soulignement, pas de soulignement. Cette derniere mise en forme est
également a éviter, elle réduit la lisibilité d'un texte en empéchant le lecteur de reconnaitre la forme des mots.

La couleur ne doit pas étre employée pour rendre compte du niveau hiérarchique mais seulement comme repeére visuel.

Word procéde selon trois catégories hiérarchiques

m les Titres : Titre de niveau 1, Titre 2... Jusqu’au Titre 9. lls sont obligatoirement ordonnés hiérarchiquement afin que leur niveau soit bien pris en compte
lors de la création de la table des matiéres.

= |les Corps de texte : paragraphe, texte, retrait, liste, note, adresse, en-téte, pied-de-page... Word ne différencie pas le niveau hiérarchique de ces
paragraphes car ils n’ont pas vocation a étre intégrés a la table des matiéres (mais doivent néanmoins étre hiérarchisés dans le document lui-méme).

m les Accentuations (casse, graisse, soulignement). Ces styles permettent d’accentuer (en plus ou en moins) le niveau hiérarchique d’un passage d’un
paragraphe ; par exemple les concepts en gras ou soulignés, les citations en italique.

Niveaux hiérarchiques Paragraphes Styles |Icone du volet|

Niveau 0 Grand titre du document Titre O |qla|
Niveau 1 Le titre de chaque Partie englobe... \ Titre 1 |qla|

Niveau 2 plusieurs titres de Chapitres... \ Titre 2 |qla|
Niveau 3 qui rassemblent des titres de Sections... \ Titre 3 |qla|
Niveau 4... puis de Sous-sections... Titre 4 |qla|
... Niveau 9 ... Jusqu’aux titres de neuviéme niveau hiérarchique si besoin. Titre 9 |qla|
Niveau Corps de texte (hors hiérarchie des titres) Sous les titres prennent place des Textes : corps de textes, listes, sources, Styles de paragraphe | 1|
notes....
Accentuation (inclus dans le niveau Corps de texte) Dont certains éléments sont Accentués : symboles, mots, citations... Styles de caractére |a|
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FICHE N°12 : Principales procédures de gestion des styles dans Word

Appliquer un style a un paragraphe

Cliquez dans le paragraphe sans rien sélectionner puis cliquez dans le volet sur le nom du style a appliquer.

Appliquer un style Accentuation a une fraction de paragraphe

Sélectionnez la partie de paragraphe avant de cliquer sur le style Accentuation dans le volet des styles. Les styles d’accentuation sont suivis dans le volet d’un
|al.

Modifier le paramétrage des formats de style

Cliquez dans un texte associé au style a modifier. Dans le volet, ouvrez la boite de modification des styles (cliquez droit sur le nom du style encadré dans le
volet puis sur Modifier...). Les différents paramétrages se réalisent a partir du bouton Format.

Créer un nouveau style

En bas du volet, cliquez sur I'icone Nouveau style : .

Dupliquer le style d’'un paragraphe vers un autre paragraphe

Cliquez dans le paragraphe associé au style a dupliquer. Dans le ruban Accueil, cliquer sur le pinceau Reproduire la mise en forme (rubrique Presse-papier)
puis cliquez dans le paragraphe cible. Pour maintenir le pinceau en place du pointeur, cliquez deux fois dessus. Pour revenir au pointeur, recliquez sur le
pinceau (ou touche Echap).

Dupliquer un style vers un autre document

Pour appliquer I'un des styles a un paragraphe d’un autre document, cliquez dans le paragraphe associé au style a dupliquer. Cliquez sur le pinceau
Reproduire la mise en forme. Ouvrez le document de destination puis cliquez dans le paragraphe cible.

Sélectionner les textes associés a un méme style

Dans le volet des styles, cliquez-droit sur le nom du style puis validez Sélectionner tout.

Effacer le style appliqué a un texte

Apres sélection, cliquez en haut du volet des styles sur Effacer tout.
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FICHE N°13 : Mise en forme d'un paragraphe (=> Paramétrage des formats de style)

Retrait de premiere ligne Espacementavant Espacementaprés Interligne
(lei : "Positif", valeur en cm) (Valeur en point) (Valeur en point) (lci: "Simple")

<«<——Un style est un ensemble de caractéristiques de mise en forme que
» vous pouvez appliquer au texte de votre document pour rapldement a
. changer son apparence.

F 3

A 4

Par exemple, vous souhaitez mettre en forme le titre d'un rapport
afin qu'il ressorte. Au lieu de procéder a la mise en forme en trois etapes
afin d'appliquer la police Arial, en 16 points et centrée, vous pouvez
obtenir le méme résultat en une seule etape.en appliquant le style Titre.

Retrait avant le texte Alignement Niveau hiérarchique Retrait apres le texte
(Valeur en cm) (Ici : "Justifié™) (lei : "Corps de texte") (Valeur en cm)
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FICHE N°14 : Mise en page

Insertion dans le pied de page ou I'’en-téte

Les nouvelles
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Pour ouvrir I’en-téte ou le pied de page, cliquez gauche deux fois dessus. Une fois ouvert, vous
pouvez saisir ou coller un texte, coller une image ou insérer un champ, comme par exemple le
numéro de page ou la date. Par défaut, quelle que soit la page ou a été faite cette insertion,
tous les en-tétes et les pieds de page vont étre identiques.

Pour obtenir différents pieds de page ou d’en-tétes

Pour modifier a partir d'un certain point de votre document leurs contenus, vous voulez par
exemple que les en-tétes reprennent l'intitulé du chapitre ou elles se trouvent, il vous faut
d’abord insérer des sauts de section. Aprés avoir positionné le point d’insertion dans la section a
partir de laquelle vous souhaitez modifier I'insertion, invalidez I'ic6ne Identique au précédent
en cliguant dessus. Il est situé dans le ruban qui s’affiche lorsque vous avez ouvert les en-tétes
et les pieds de page.

Valeurs des marges

Les marges délimitent la zone de composition de votre document. Afin de concevoir une zone
de composition harmonieuse, tenez compte des considérations suivantes.

® La marge intérieure (c’est celle de gauche dans un document imprimé uniquement en recto),
doit étre inférieure a la marge extérieure.
® La marge du haut doit étre inférieure a la marge du bas.

Par exemple :

Valeurs des marges (cm)

Haut 2,4
Bas 5

Extérieur 3,4
Intérieur 1,7
Reliure 0,6
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