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Avant-propos

Ce support accompagne la formation Word Débutant dispensée par A3iformations. Congu
pour étre utilisé pendant la formation puis conservé comme aide-mémoire, il déroule
séquence par séquence les notions du programme, avec des pas-a-pas illustrés, des
encadrés pratiques, des tableaux récapitulatifs et des exercices progressifs corrigés.

Word est le traitement de texte de référence : il sert a rédiger, mettre en forme et mettre en
page tout type de document professionnel — courriers, comptes rendus, rapports, supports
avec tableaux et images.

A qui s’adresse cette formation ?

Tous salariés, demandeurs d’emploi et responsables d’entreprise, ainsi que les
professionnels du tertiaire utilisant I'outil au quotidien ou exercant des métiers a
compétences transversales.

Prérequis : connaitre I'environnement Windows (ou équivalent) et savoir utiliser un clavier
et une souris.

Objectifs pédagogiques
A lissue de la formation, le stagiaire sera capable de :
= Connaitre les fonctionnalités générales de Word ;
= Mettre en forme et en page des documents simples ;
= Intégrer et gérer des tableaux ;
= Intégrer des formes et des images.

Certification TOSA Word

Cette formation prépare a la certification TOSA Word, éligible au CPF, qui valide la maitrise
de Word par un score.

B L’essentiel de la certification

Action ‘ Comment faire

Libellé Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec
Word (TOSA)

Code RS6964 — Certificateur : Isograd

Format 35 questions - 60 minutes - en centre agréé ou en ligne (e-
surveillance)

Score De 351 a 1000 points : Basique, Opérationnel, Avancé ou Expert

En deca de 351 Attestation de passage de la certification

Validité Enregistrée le 18/12/2024 — échéance 18/12/2027

Eligibilité CPF — équivalence Certification ENI Word

Suites de parcours Certifications TOSA Excel, PowerPoint

Méthode et conseils d’'usage

® BON A SAVOIR
Les pas-a-pas sont numérotés : suivez-les dans 'ordre, Word ouvert devant vous.
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Les exercices sont gradués : Découverte, Application, Maitrise.
Tous les corrigés sont regroupés a la fin du support, avant I'atelier de synthéese.

@ ASTUCE

Les captures de ce support sont des schémas pédagogiques : I'emplacement exact des
boutons peut varier selon votre version de Word (2016, 2019, 2021 ou Microsoft 365), mais
la logique reste identique.

Programme & déroulé
Déroulé type sur 2 journées (14 h)

Action ‘ Comment faire

Jour 1 Séquence 1 — Mettre en forme (3 h 30) - Séquence 2 — Les
pages (3 h)

Jour 2 Séquence 3 — Les tableaux (2 h 40) - Séquence 4 — Les objets
(3h) - TOSA (1 h)

Evaluation Validation des acquis - exercices pratiques - TOSA le cas échéant
- bilan
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Séquence 1 — Mettre en forme le texte

@ OBJECTIFS DE LA SEQUENCE

Durée indicative : 3 h 30
Prérequis : Connaitre Windows ou équivalent
A l'issue de cette séquence, vous saurez :

v/ Connaitre l'interface et I'environnement de Word

V' Créer, enregistrer (DOCX, PDF, RTF) et fermer un document

v Saisir, sélectionner et mettre en forme caractéres et paragraphes
v Gérer listes, interligne, espacement, tabulations et orthographe
v Insérer date, symboles, lettrine, sauts et champs

1.1 Interface et environnement

Word s’organise autour du ruban, une barre d’onglets qui regroupe toutes les commandes.
Le document occupe le centre de I'écran, encadré par les régles et la barre d’état.

Word - Document1 HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

Page 1surl — 250 mots

A L’interface de Word : ruban en haut, regle, page au centre, barre d’état en bas.

Les éléments a connaitre

= Leruban : onglets Fichier, Accueil, Insertion, Création, Mise en page, Références,
Publipostage, Révision, Affichage.

= Larégle : marges, retraits et taquets de tabulation.
= La barre d’état : numéro de page, nombre de mots, zoom.
= Le zoom (en bas a droite) : agrandir/réduire I'affichage.

Pas a pas — Lancer, créer, enregistrer, fermer
1. Démarrer » tapez « Word » » ouvrez I'application » Document vierge.
2. Créer : Fichier » Nouveau (vierge ou a partir d'un modeéle).
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Enregistrer : Ctrl + S, ou Fichier » Enregistrer sous (format .docx).
Enregistrer en PDF ou RTF : Fichier » Enregistrer sous » choisissez le type.
Fermer : Fichier » Fermer ; quitter : croix rouge.

Annuler / Rétablir : Ctrl + Z / Ctrl + Y ; aide : touche F1.

L

A\ ATTENTION

Le format PDF fige la mise en page pour le partage mais n’est plus modifiable dans Word ; le
format RTF est un format d’échange universel mais perd certaines mises en forme
avanceées.

1.2 Saisir, sélectionner et mettre en forme les caracteres

Avant toute mise en forme, il faut sélectionner le texte concerné. La mise en forme des
caractéres se fait dans le groupe Police de I'onglet Accueil.

Word - Police L J |

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

]I

Word gras  italique  souligné

A Mise en forme des caractéres : gras, italique, souligné, couleur, effets.

Sélectionner du texte
= Un mot : double-clic. Une phrase : Ctrl + clic.
= Une ligne: clic dans la marge gauche. Un paragraphe : triple-clic.
= Toutle document : Ctrl + A.

Pas a pas — Mettre en valeur les caractéres
1. Sélectionnez le texte.
Police, taille et couleur : groupe Police (onglet Accueil).
Gras / Italique / Souligné : Ctrl+G / Ctrl+1 / Ctrl+U.
Effets (ombre, contour...) : fleche du groupe Police » Effets de texte.

a bk w NN

Copier une mise en forme : pinceau « Reproduire la mise en forme ».

@ ASTUCE

Double-cliquez sur le pinceau « Reproduire la mise en forme » pour I'appliquer a plusieurs
endroits ; appuyez sur Echap pour l'arréter.
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1.3 Mettre en forme les paragraphes

La mise en forme des paragraphes (alignement, interligne, espacement, listes, tabulations)
se regle dans le groupe Paragraphe.

Word - Paragraphe HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

Taquets de tabulation

v v v \ 4

Justifié :

A Paragraphe : listes a puces et numeérotées, alignements, taquets de tabulation.

Pas a pas — Listes, interligne, espacement

1.
2.
3.
4.

Liste a puces ou numeérotée : sélectionnez les lignes » bouton Puces / Numérotation.
Interligne : bouton Interligne » choisissez (1, 1,5, 2...).

Espacement avant/aprés : Paragraphe » Espacement.

Alignement : Gauche, Centré, Droite, Justifié (Ctrl+Maj+J pour justifier).

Pas a pas — Tabulations et orthographe

1.

2.
3.
4.

Posez un taquet : cliquez sur la regle a la position voulue (type de taquet en haut a
gauche).

Appuyez sur Tab pour aligner le texte sur le taquet.
Orthographe et grammaire : onglet Révision » Grammaire et orthographe (F7).
Acceptez ou ignorez chaque suggestion proposée.

1.4 Insertions dans le texte

Word permet d’'insérer dans le texte de nombreux éléments : date, symboles, lettrine, sauts,
champs, équations.

Pas a pas — Insertions courantes

1.

o 0k wN

Date et heure : Insertion » Date et heure (mise a jour automatique possible).
Symbole / caractere spécial : Insertion » Symbole (€, ©, ™...).

Lettrine : Insertion » Lettrine (grande initiale décorative).

Saut de ligne : Maj + Entrée ; saut de page : Ctrl + Entrée.

Couleur de fond / surlignage : groupe Police » Couleur de surbrillance.
Champ (n° de page, nom de fichier...) : Insertion » QuickPart » Champ.
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$® BON A SAVOIR

Un style de caractéres (Accueil » Styles) applique d’un clic un ensemble de mises en forme
nommeé : pratique pour homogénéiser un document.

Récapitulatif — Séquence 1

Action ‘ Comment faire

Nouveau / Enregistrer Ctrl + N - Ctrl + S - Enregistrer sous (DOCX, PDF, RTF)
Annuler / Rétablir Ctrl+Z/Ctrl+Y

Sélection Double-clic (mot) - triple-clic (paragraphe) - Ctrl + A (tout)
Gras / Italique / Souligné Ctrl+G/1/U

Reproduire la mise en forme Pinceau (Accueil)

Listes / Interligne Groupe Paragraphe

Tabulations Clic sur la regle + touche Tab

Orthographe Révision » F7

Lettrine / Symbole / Date Onglet Insertion

Saut de page Ctrl + Entrée
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Séquence 2 — Les pages et la mise en page

@ OBJECTIFS DE LA SEQUENCE

Durée indicative : 3 h 00
Prérequis : Savoir saisir et mettre en forme du texte
A l'issue de cette séquence, vous saurez :

v Modifier I'orientation, les marges et la taille des pages

V' Insérer et modifier en-tétes, pieds de page et numérotation
v Présenter le texte sur plusieurs colonnes

V' Insérer pages de garde et pages vierges

v Appliquer bordures de page et filigrane

2.1 Mise en page et impression

La mise en page définit 'apparence générale du document sur le papier : orientation,
marges, taille. Tout se régle dans I'onglet Mise en page.

Word - Mise en page HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

Lo ) L L J L2

'Ill

Sauf

Paysage + 2 colonnes

Portrait

A Mise en page : orientation portrait/paysage, marges, taille, colonnes.

Pas a pas — Orientation, marges, colonnes
1. Orientation : Mise en page » Orientation » Portrait ou Paysage.
Marges : Mise en page » Marges *> un préréglage ou Marges personnalisées.
Taille : Mise en page » Taille » A4, A5...
Colonnes : Mise en page » Colonnes » choisissez le nombre.

ok~ DN

Apercu et impression : Fichier » Imprimer (apercu réel a droite).

/\ ATTENTION
Pour mettre une partie seulement du document en colonnes (ou en paysage), encadrez-la de
sauts de section (Mise en page » Sauts » Section).
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2.2 En-tétes, pieds de page et numérotation

L’en-téte et le pied de page contiennent les éléments répétés sur chaque page : titre, logo,
date, numeéro de page.

Word - En-téte et pied de page HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références.

En-tete

Pied de page — Page L

A Zones d’en-téte et de pied de page, avec numéro de page.

Pas a pas — En-téte, pied et numéro
1. Insertion » En-téte (ou Pied de page) > choisissez un modele ou « Modifier ».
Saisissez le contenu ; utilisez 'onglet contextuel pour les options.
Numéro de page : Insertion » Numéro de page *> position souhaitée.
Modifier : double-cliquez dans la zone d’en-téte/pied pour y revenir.
Fermez I'en-téte (bouton Fermer) pour revenir au corps du texte.

ok~ wbn

$® BON A SAVOIR

Cochez « Premiére page différente » (onglet En-téte et pied de page) pour ne pas huméroter
la page de garde.

2.3 Pages de garde, bordures et filigrane

Word propose des pages de garde prétes a 'emploi, ainsi que des bordures de page et un
filigrane pour habiller le document.
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Word - Page de garde HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

Sous-titre - Auteur - Date

A Page de garde, bordure de page et filigrane.

Pas a pas — Page de garde, page vierge, bordure, filigrane

1.

2.
3.
4.

Page de garde : Insertion » Page de garde » choisissez un modéle » remplissez les
champs.

Page vierge : Insertion » Page vierge (insére une page a I'endroit du curseur).
Bordure de page : Création » Bordures de page »> style, couleur, largeur.
Filigrane : Création » Filigrane » texte (CONFIDENTIEL, BROUILLON...) ou image.

Récapitulatif — Séquence 2

Action ‘ Comment faire

Orientation / Marges Mise en page > Orientation / Marges
Colonnes Mise en page » Colonnes

Saut de section Mise en page » Sauts » Section
En-téte / Pied Insertion » En-téte / Pied de page
Numéro de page Insertion » Numéro de page

Page de garde Insertion » Page de garde

Page vierge Insertion » Page vierge

Bordure de page Création » Bordures de page
Filigrane Création » Filigrane

Imprimer Fichier » Imprimer (avec apercu)
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Ségquence 3 — Les tableaux

@ OBJECTIFS DE LA SEQUENCE

Durée indicative : 2 h 40
Prérequis : Savoir mettre en forme et en page
A l'issue de cette séquence, vous saurez :

v Insérer, sélectionner et déplacer un tableau
V' Insérer/supprimer lignes, colonnes et cellules
v Fusionner, scinder, trier et convertir

v Ajuster largeurs/hauteurs et alignement

V' Appliquer styles, bordures et trames

3.1 Créer et sélectionner un tableau

Un tableau organise I'information en lignes et colonnes. Dans Word, il s'insére et se met en
forme grace aux deux onglets contextuels Création de tableau et Disposition.

Word - Création de tableau

Création de tableau Disposition

Insérer/supprimer, fusionner, trier, styles de tableau

Col 1 Col 2 Col 3 Col 4

A Un tableau Word avec sa ligne d’en-téte et 'alternance de couleurs.

Pas a pas — Insérer et sélectionner

1. Insertion » Tableau > glissez pour choisir le nombre de lignes/colonnes (ou Insérer un
tableau).

2. Se déplacer : cliquez dans une cellule, ou Tab pour la suivante.

3. Sélectionner : une cellule (clic), une ligne/colonne (clic au bord), tout le tableau
(poignée en haut a gauche).

4. Déplacer le tableau : tirez la poignée de déplacement (croix) en haut a gauche.

3.2 Structurer le tableau
On ajuste la structure (lignes, colonnes, fusion) depuis 'onglet Disposition.
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Pas a pas — Lignes, colonnes, fusion, tri

=

Insérer : Disposition » Insérer au-dessus / en dessous / a gauche / a droite.
. Supprimer : Disposition » Supprimer (cellules, lignes, colonnes ou tableau).
Fusionner : sélectionnez des cellules » Disposition » Fusionner.

2

3

4. Scinder : Disposition » Fractionner les cellules.

5. Trier : Disposition » Trier (par colonne, ordre croissant/décroissant).
6

. Convertir du texte en tableau : sélectionnez le texte tabulé » Insertion » Tableau »
Convertir.

Pas a pas — Dimensions et alignement
1. Largeur/hauteur : Disposition » saisissez les valeurs, ou tirez les bordures.
2. Uniformiser : Disposition » Distribuer les lignes / colonnes.
3. Alignement du texte : Disposition » choisissez parmi les 9 positions.
4. Reépéter la ligne d’en-téte : Disposition » Répéter les lignes d’en-téte (tableau sur
plusieurs pages).

® BON A SAVOIR

« Répéter les lignes d’en-téte » réaffiche automatiquement les titres de colonnes en haut de
chaque page : indispensable pour les longs tableaux.

3.3 Mettre en forme le tableau

La présentation se regle dans I'onglet Création de tableau : styles prédéfinis, bordures,
trames.

Pas a pas — Styles, bordures, trames
1. Style rapide : Création de tableau » choisissez un style prédéfini.
2. Options de style : cochez Ligne d’en-téte, Lignes a bandes...
3. Trame de fond : Création de tableau » Trame de fond (couleur des cellules).
4. Bordures : Création de tableau » Bordures (style, couleur, épaisseur).

B Récapitulatif — Séquence 3

Action ‘ Comment faire

Insérer un tableau Insertion » Tableau

Sélection / Déplacement Poignée en haut a gauche

Insérer / Supprimer Disposition » Insérer / Supprimer
Fusionner / Scinder Disposition » Fusionner / Fractionner
Trier Disposition » Trier

Convertir texte/tableau Insertion » Tableau » Convertir
Répéter I’en-téte Disposition » Répéter les lignes d’en-téte
Style / Trame / Bordures Création de tableau
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Séquence 4 — Les objets, images et formes

@ OBJECTIFS DE LA SEQUENCE

Durée indicative : 3 h 00
Prérequis : Savoir mettre en forme et en page
A l'issue de cette séquence, vous saurez :
V' Tracer des formes, zones de texte et WordArt
V' Insérer un SmartArt et une capture d’écran
v Insérer et retoucher des images (rogner, luminosité, styles)
v Gérer, positionner, habiller et superposer les objets
V' Légender, faire pivoter et appliquer un contour

4.1 Formes, zones de texte, WordArt et SmartArt

Word permet d’enrichir un document avec des objets graphiques : formes, zones de texte,
textes décoratifs (WordArt), diagrammes (SmartArt) et captures d’écran.

Word - Objets HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

il s ) Lo ) [ me |

Imag

il

Forny;

DOCUMENT

Image

® A @B

A Obpjets dans un document : WordArt, image avec habillage et formes.

Pas a pas — Insérer les objets graphiques

1. Forme : Insertion » Formes » choisissez » tracez.
Zone de texte : Insertion » Zone de texte (texte positionnable librement).
WordArt : Insertion » WordArt » style » saisissez le texte.
Capture d’écran : Insertion » Capture d’écran (fenétre ou portion).
SmartArt : Insertion » SmartArt » choisissez un diagramme.

ok~ DN
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Word - SmartArt [ |
Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

Un diagramme SmartArt : un processus en quelques clics

A Un SmartArt « processus » : un schéma clair en quelques clics.

Pas a pas — Modifier un SmartArt
1. Cliquez sur le SmartArt pour afficher le volet Texte.
2. Saisissez le texte de chaque forme dans le volet.
3. Ajoutez/supprimez des formes (onglet Création » Ajouter une forme).
4. Changez les couleurs et le style (onglet Création).

4.2 Insérer et retoucher des images
Les images s’insérent depuis un fichier ou Internet, puis se retouchent directement dans
Word grace a I'onglet Format de I'image.

Word - Format de I'image I

Format de l'image

[ J L J L J L L J L

= — -
! Image )
0 = !

A Outils image : rogner, luminosité/contraste, styles, habillage, rotation.

Pas a pas — Insérer et ajuster une image

A3iformations — Support Word Débutant Page 17/ 46




A3I-FORMATIONS

@ 06-73-51-47-80

Insertion » Images » Cet appareil (ou Images en ligne).
Redimensionner : tirez une poignée d’angle (proportions conservées).
Rogner : Format de I'image » Rogner » ajustez les bords.

Supprimer l'arriere-plan : Format » Supprimer l'arriére-plan.

Luminosité, contraste, netteté, couleurs : Format » Corrections / Couleur.
Style et effets : Format » Styles d'image (cadres, ombres, reflets).

o0k wN R

A\ ATTENTION

Une image basse résolution parait nette a I'écran mais devient floue a I'impression. Pour le
papier, visez au moins 300 ppp.

4.3 Gerer, positionner et habiller les objets

Une fois inséré, un objet se positionne par rapport au texte. L’habillage détermine comment
le texte se comporte autour de |ui.

Pas a pas — Positionner et organiser

1. Habillage : sélectionnez I'objet » icone Options de mise en page » Carré, Rapproché,
Devant/Derriére le texte...

Positionner : Format » Position (alignements prédéfinis sur la page).
Ordre de superposition : Format » Avancer / Reculer.

Rotation : poignée de rotation, ou Format » Rotation.

Contour : Format » Contour de la forme (couleur, épaisseur).

© 0k~ w N

Légende : clic droit sur 'objet » Insérer une lIégende (Figure 1, Tableau 1...).

$® BON A SAVOIR

Pour aligner précisément plusieurs objets, sélectionnez-les (Maj + clic) puis Format »
Aligner » Aligner au centre / Distribuer.

Récapitulatif — Séquence 4

Action ‘ Comment faire

Forme / Zone de texte Insertion » Formes / Zone de texte

WordArt / SmartArt Insertion » WordArt / SmartArt

Capture d’écran Insertion » Capture d’écran

Image Insertion » Images

Rogner / Arriére-plan Format de I'image » Rogner / Supprimer I'arriére-plan
Corrections / Couleur Format » Corrections / Couleur

Habillage Options de mise en page (a coté de I'objet)

Ordre / Rotation Format » Avancer-Reculer / Rotation

Légende Clic droit » Insérer une légende
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Fiches pratiques par type de document

Ces fiches sont des « recettes » prétes a suivre pour produire les documents Word les plus
courants. Chacune mobilise les notions des séquences précédentes.

Fiche 1 — Le courrier professionnel
Objectif : une lettre claire, bien présentée, préte a imprimer ou a envoyer en PDF.

1. Marges normales, police lisible (Calibri ou Arial 11), interligne 1,15.

2. En haut a gauche : vos coordonnées ; en dessous a droite : destinataire et date.
3. Objet en gras, puis corps du courrier justifié.

4. Formule de politesse, signature, puis enregistrez en PDF pour 'envoi.

@ ASTUCE

Insérez la date automatique (Insertion » Date et heure) si vous réutilisez le document
comme modéle : elle se met a jour a chaque ouverture.

Fiche 2 — Le compte rendu de réunion
Objectif : un document structuré et numéroté, facile a relire.
1. En-téte : titre du compte rendu + date ; pied de page : huméro de page.
2. Titres de sections en style « Titre 1 / Titre 2 ».
3. Listes a puces pour les décisions, liste numérotée pour les actions.
4. Tableau « Qui/ Quoi/ Pour quand » pour le suivi des actions.

Fiche 3— Le rapport avec page de garde
Obijectif : un document long et professionnel, avec couverture et pagination soignée.

1. Insérez une page de garde (Insertion » Page de garde).

2. Activez « Premiere page différente » pour ne pas numéroter la couverture.

3. Structurez avec les styles de titres (pour un sommaire automatique éventuel).
4. Ajoutez bordure de page discréte et filigrane si document de travail.

$® BON A SAVOIR
Si vous utilisez les styles de titres, vous pouvez générer un sommaire automatique :
Références » Table des matiéres.

Fiche 4 — Le document sur deux colonnes
Obijectif : présenter un texte de type bulletin ou notice de fagon aérée.
1. Saisissez d’abord tout le texte au kilométre.
2. Sélectionnez la zone a mettre en colonnes.
3. Mise en page » Colonnes » Deux.
4. Réglez I'espacement entre colonnes et ajoutez une ligne séparatrice si besoin.

Fiche 5— Le document illustré
Obijectif : intégrer images et schémas sans casser la mise en page.
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Insérez 'image (Insertion » Images).

Choisissez un habillage « Carré » pour que le texte la contourne.
Ajoutez une légende (clic droit » Insérer une légende).

4. Pour un schéma de processus, préférez un SmartArt.

w N e

Réglages utiles a mémoriser

Action ‘ Comment faire

Police courrier Calibri / Arial 11, interligne 1,15

Marges standard 2,5 cm (Normales)

Saut de page Ctrl + Entrée

Sommaire automatique Références » Table des matiéres (avec styles de titres)
Résolution image = 300 ppp pour 'impression

Partage non modifiable Enregistrer en PDF
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Fiches pratiques (suite)

Fiche 6 —Le CV
Objectif : un CV clair, structuré sur une page, agréable a lire.

1. Marges réduites (Etroites) pour gagner de la place.

Bandeau d’en-téte avec nom et coordonnées.

Sections (Expérience, Formation, Compétences) en styles de titres.
Tabulations pour aligner dates et intitulés ; relecture F7.

Export PDF nommé « Prénom_Nom_CV ».

a b~ N

@ ASTUCE

Un tableau invisible (bordures masquées) aide a aligner parfaitement deux colonnes « dates
/ contenu » sans se battre avec les tabulations.

Fiche 7 — L’attestation / le diplome
Objectif : un document centré et solennel, prét a imprimer.

1. Orientation Paysage, marges larges.

2. Bordure de page décorative (Création » Bordures de page).
3. Titre en WordArt, texte centré.

4. Filigrane logo en fond ; champ de date automatique.

5. Apergu, puis impression ou PDF.

Trois réflexes qualité

Action ‘ Comment faire

Cohérence Mémes polices et styles dans tout le document.
Lisibilité Contraste suffisant, marges respirantes.
Pérennité PDF pour figer le rendu avant diffusion.
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Cas pratique guidé — Un compte rendu de réunion de
AaZz

Suivez ce cas pratique du début a la fin, Word ouvert. |l rejoue, dans 'ordre, les gestes des
guatre séquences sur un projet unique.

Etape 1 — Créer et mettre en page

1. Fichier » Nouveau » Document vierge ; Mise en page » Marges Normales.
2.

3.

Insertion » En-téte » « Compte rendu — Réunion du ... ».

Insertion » Numeéro de page (en pied), cochez « Premiére page différente ».

Word - En-téte et pied de page HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

En-téte

Pied de page — Page 1

A Etape 1: en-téte et pied de page avec numérotation.

Etape 2 — Saisir et structurer le texte

1.

Saisissez le titre, appliquez le style « Titre 1 ».

2. Rédigez I'ordre du jour en liste numérotée.
3.
4. Vérifiez I'orthographe (F7).

Notez les décisions en liste a puces.
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Word - Paragraphe HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

Taquets de tabulation

v v v v

A Etape 2 : listes et alignements pour structurer le compte rendu.

Etape 3 — Le tableau de suivi
1. Insertion » Tableau (3 colonnes : Action, Responsable, Echéance).
2. Saisissez les lignes ; appliqguez un style de tableau.
3. Mettez la ligne d’en-téte en évidence (trame de fond).

Word - Création de tableau

Création de tableau Dispaositian

Insérer/supprimer, fusionner, trier, styles de tableau

Col 1 Col 2 Col 3 Col 4

A Etape 3 : le tableau de suivi des actions.

Etape 4 — lllustrer et finaliser
1. Insérez le logo en en-téte (habillage « Devant le texte »).
2. Ajoutez éventuellement un SmartArt du processus décidé.
3. Fichier » Imprimer pour vérifier 'apergu.
4. Fichier » Enregistrer sous » PDF pour diffusion.
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Word - Objets HE

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

DOCUMENT

A Etape 4 : objets et illustration du compte rendu.

$® BON A SAVOIR

Vous venez de mobiliser les quatre séquences sur un seul document : mise en forme, mise
en page, tableau et objets. C’est la démarche d’un document professionnel réel.
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Cas pratique guidé 2 — Un rapport illustré avec
sommaire

Ce second cas pratique met I'accent sur les documents longs : styles de titres, sommaire
automatique, tableau et image légendée.

Etape 1 — Couverture et pagination
1. Insertion » Page de garde » remplissez titre, sous-titre, auteur, date.
2. Double-cliquez dans le pied de page » cochez « Premiere page différente ».
3. Insertion » Numéro de page (la couverture reste sans numéro).

Word - Page de garde | § |

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références

Sous-titre - Auteur - Date

A FEtape 1: page de garde, bordure et filigrane.

Etape 2 — Structure et sommaire
1. Saisissez les titres et appliquez les styles « Titre 1 » et « Titre 2 ».
2. Rédigez le corps en texte justifié.
3. Placez le curseur aprés la page de garde » Références » Table des matiéres.
4. Mettez a jour le sommaire aprés chaque modification (clic droit » Mettre a jour).

Etape 3 — Données et illustration
1. Insérez un tableau de données, appliquez un style et triez-le.
2. Insérez une image, habillage « Carré », ajoutez une légende.
3. Insérez un SmartArt si le rapport décrit un processus.
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Word - Format de I'image I

Format de l'image

[ JL LA S T T ]

= — -
! Image ==
0o = !

A Etape 3 : retouche et habillage de I'image du rapport.

Etape 4 — Relecture et diffusion
1. Vérifiez 'orthographe (F7) et ’lhomogénéité des styles.
2. Mettez a jour le sommaire une derniére fois.
3. Fichier » Imprimer (apergu), puis Exporter en PDF.

@ ASTUCE

Le sommaire automatique se reconstruit tout seul : ne le tapez jamais a la main. Il suffit
d’utiliser les styles de titres et de le mettre a jour.
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Quiz de révision

Répondez sans regarder le support, puis vérifiez avec les réponses en fin de section.

Séquence 1 — Mettre en forme
= Quel raccourci sélectionne tout le document ?
= Comment copier une mise en forme d’un texte a un autre ?
= Quelle touche lance la correction orthographique ?
= Comment insérer un saut de page ?

Séquence 2 — Les pages
= Ou change-t-on l'orientation de la page ?
= Comment ne pas numéroter la page de garde ?
= Quelle commande met le texte sur deux colonnes ?
= Ou ajoute-t-on un filigrane ?

Séquence 3 — Les tableaux
= Comment fusionner des cellules ?
= Comment répéter les titres de colonnes sur chaque page ?
= Quelle commande trie un tableau ?
= Ou applique-t-on un style de tableau ?

Séquence 4 — Les objets
= Quelle touche conserve les proportions d’une image ?
= Comment faire contourner une image par le texte ?
= Quel objet sert a faire un schéma de processus ?
= Comment ajouter une Iégende a une image ?

Réponses
Corrigé du quiz

Action ‘ Comment faire

Séq. 1 Ctrl + A - le pinceau Reproduire la mise en forme - F7 - Ctrl +
Entrée
Séq. 2 Mise en page * Orientation - « Premiére page différente » - Mise

en page > Colonnes - Création » Filigrane
Séq. 3 Disposition » Fusionner - Disposition » Répéter les lignes d’en-
téte - Disposition » Trier - onglet Création de tableau

Séq. 4 Maj (poignée d’angle) - habillage Carré/Rapproché - un SmartArt -
clic droit » Insérer une légende
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Pour aller plus loin

Ces fonctionnalités ne sont pas indispensables au niveau débutant, mais elles font gagner
un temps précieux au quotidien et préparent bien la certification.

Rechercher et remplacer
Pour corriger un mot partout, ou changer une mise en forme dans tout le document.

1. Accueil » Remplacer (ou Ctrl + H).

2. Saisissez le texte a rechercher et son remplacement.

3. Remplacer tout, ou un par un avec Suivant.

4. Bouton « Plus » pour rechercher aussi sur la mise en forme.

La correction automatique
Word corrige certaines fautes de frappe a la volée et propose des saisies automatiques.

1. Fichier » Options » Vérification » Options de correction automatique.
2. Ajoutez vos propres corrections (ex. « a3i » — « A3iformations »).
3. Désactivez une régle génante si besoin.

@ ASTUCE
L’insertion automatique (QuickPart) mémorise un bloc réutilisable : sélectionnez-le »

Insertion » QuickPart » Enregistrer la sélection. Idéal pour une signature ou un pied de
courrier.

Styles et themes
Les styles assurent 'lhomogénéité ; les themes changent d’'un coup I'apparence générale du
document.

1. Appliquez les styles (Accueil » Styles) plutdt que de mettre en forme a la main.

2. Modifiez un style : clic droit » Modifier (tout le document suit).

3. Changez le théme : Création » Themes (couleurs et polices coordonnées).

Le sommaire automatique
Indispensable pour les documents longs : il se construit a partir des styles de titres.
1. Appliquez les styles Titre 1, Titre 2... a vos titres.
2. Placez le curseur ou insérer le sommaire.
3. Références » Table des matiéres » choisissez un modele.
4. Aprés modification : clic droit sur le sommaire » Mettre a jour les champs.

Le suivi des modifications et les commentaires
Pour travailler & plusieurs ou faire relire un document.
1. Activez le suivi ; Révision » Suivi des modifications.

2. Les ajouts/suppressions apparaissent en couleur.
3. Ajoutez un commentaire : Révision » Nouveau commentaire.
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4. Acceptez ou refusez les modifications : Révision » Accepter / Refuser.

Initiation au publipostage

Pour envoyer un méme courrier personnalisé a plusieurs destinataires.

1.

Publipostage » Démarrer la fusion et le publipostage » Lettres.

2. Sélectionner les destinataires » un fichier Excel existant.
3.
4. Apercu des résultats, puis Terminer et fusionner.

Insérer les champs de fusion (Nom, Adresse...).

$® BON A SAVOIR

Le publipostage dépasse le strict programme débutant, mais c’est 'une des fonctions les
plus utiles de Word en entreprise : un bon réflexe a connaitre.
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Exercices par séguence

Réalisez ces exercices Word ouvert. Les corrigés sont regroupés juste apres. Progressez du
niveau Découverte vers Malitrise.

Séquence 1 — Mettre en forme

Exercice 1 e Découverte

Premier document
1. Créez un document, saisissez un court paragraphe de présentation.
2. Mettez le titre en gras, taille 16 ; le corps en taille 11.
3. Enregistrez en .docx puis exportez une copie en PDF.

Exercice 2 e Application

Mise en forme compléte
1. Saisissez un texte de 10 lignes.
2. Appliquez une liste a puces, un interligne 1,5 et une justification.
3. Ajoutez une lettrine au premier paragraphe et corrigez avec F7.

Exercice 3 e Maitrise

Aligner avec les tabulations
1. Créez une liste « Produit / Prix » alignée avec des taquets de tabulation.
2. Posez un taquet décimal pour aligner les prix.
3. Insérez la date systéme et un symbole € dans le document.

Séquence 2 — Les pages

Exercice 4 e Découverte

Mise en page d’un courrier
1. Réglez les marges sur Normales, orientation Portrait.
2. Ajoutez un en-téte avec votre nom et un pied de page avec le numéro.
3. Vérifiez le rendu en apergu avant impression.

Exercice 5 e Application

Document deux colonnes
1. Saisissez un texte d’'une demi-page.
2. Mettez-le sur deux colonnes avec une ligne séparatrice.
3. Insérez un saut de colonne au bon endroit.

Exercice 6 e Maitrise

Rapport avec page de garde
1. Insérez une page de garde et remplissez les champs.
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2. Numérotez les pages en excluant la couverture.
3. Ajoutez une bordure de page et un filigrane « BROUILLON ».

Séquence 3 — Les tableaux

Exercice 7 e Découverte

Tableau simple
1. Insérez un tableau 3 colonnes x 4 lignes.
2. Saisissez des en-tétes et quelques données.
3. Appliquez un style de tableau prédéfini.

Exercice 8 e Application

Tableau de suivi
1. Créez un tableau « Action / Responsable / Echéance ».
2. Fusionnez les cellules d’un titre, appliquez une trame.
3. Triez le tableau par échéance.

Exercice 9 e Maitrise

Tableau sur deux pages
1. Créez un long tableau qui dépasse une page.
2. Activez la répétition de la ligne d’en-téte.
3. Convertissez un texte tabulé en tableau.

Séquence 4 — Les objets

Exercice 10 e Découverte

Formes et WordArt
1. Insérez deux formes et un WordArt.
2. Changez couleur de remplissage et contour.
3. Faites pivoter une forme.

Exercice 11 e Application

Image habillée et légendée
1. Insérez une image et appliquez un habillage « Carré ».
2. Rognez 'image et ajustez la luminosité.
3. Ajoutez une légende numérotée.

Exercice 12 e Maitrise

SmartArt de processus
1. Insérez un SmartArt « processus » en 4 étapes.
2. Saisissez le texte via le volet, changez le style.
3. Ajoutez une 5¢ étape et alignez le tout sur la page.

A3iformations — Support Word Débutant Page 31/ 46



A3I-FORMATIONS

@ 06-73-51-47-80

A3iformations — Support Word Débutant Page 32/ 46



A3|-FORMATIONS [==5s

T-—

@ 06-73-51-47-80

Exercices — Série 2 (entrainement projet)

Mini-projets concrets pour consolider les acquis avant la certification TOSA.

Séquence 1 — Mettre en forme

Exercice 13 e Application

Note de service
1. Rédigez une note de service d’une page.
2. Titre en style de caracteres, corps justifié, liste numérotée des consignes.
3. Exportez en PDF.

Exercice 14 e Maitrise

Modéle de courrier
1. Composez un en-téte de courrier réutilisable.
2. Insérez la date automatique et un champ.
3. Enregistrez le document comme modéle Word (.dotx).

Séquence 2 — Les pages

Exercice 15 e Application

Bulletin d’information
1. Créez un document 2 colonnes avec en-téte et pied.
2. Numérotez les pages, ajoutez une bordure de page.
3. Insérez un filigrane discret.

Exercice 16 e Maitrise

Dossier structuré
1. Page de garde + 3 sections avec styles de titres.
2. Numérotation a partir de la page 2.
3. Générez un sommaire automatique (Références).

Séquence 3 — Les tableaux

Exercice 17 e Application

Grille tarifaire
1. Tableau 4 colonnes (Formation, Durée, Tarif, CPF).
2. Style avec lignes a bandes, alignement des montants a droite.
3. Triez par tarif croissant.

Exercice 18 e Maitrise

Planning
1. Tableau planning hebdomadaire (jours x créneaux).
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2. Fusionnez des cellules pour les plages communes.
3. Appliquez des trames de couleur par type d’activité.

Séquence 4 — Les objets

Exercice 19 e Application

Affichette
1. Composez une affichette A4 avec WordArt et image.
2. Habillez 'image, ajoutez un contour aux formes.
3. Superposez correctement les éléments.

Exercice 20 e Maitrise

Organigramme
1. Réalisez un organigramme avec un SmartArt hiérarchique.
2. Ajoutez des niveaux, personnalisez les couleurs.
3. Légendez le schéma et alignez-le sur la page.
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Exercices — Série 3 (préparation TOSA)

Exercices transversaux mélant plusieurs séquences, dans I'esprit des questions TOSA.

Exercice 21 e Application

Lettre de motivation
1. Mise en page soignée, en-téte avec vos coordonnées.
2. Corps justifié, paragraphes aérés, signature.
3. Exportez en PDF nhommé proprement.

Exercice 22 e Application

Menu de restaurant
1. Deux colonnes, titres de sections en style.
2. Taquets pour aligner les prix, symbole € automatique.
3. Bordure de page décorative.

Exercice 23 e Maitrise

Facture simple
1. Tableau (Désignation, Quantité, PU, Total).
2. Alignement des montants a droite, total en gras.
3. En-téte société et pied avec mentions légales.

Exercice 24 e Maitrise

Plaquette recto
1. WordArt de titre, image avec habillage, SmartArt d’étapes.
2. Encadré « Paints forts » en zone de texte.
3. Superposition et alignement maitrisés.

Exercice 25 e Application

Attestation
1. Document centré, bordure de page, filigrane logo.
2. Champs de date automatique.
3. Mise en page équilibrée pour impression.

Exercice 26 e Maitrise

Rapport complet
1. Page de garde, sommaire automatique, 3 sections.
2. Un tableau trié + une image légendée.
3. Numérotation a partir de la page 2, export PDF.
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Corrigés des exercices

Une démarche-type pour chaque exercice. Plusieurs chemins peuvent mener au méme
résultat dans Word.

v Corrigé — Exercice 1 : Premier document
> Fichier » Nouveau » Document vierge * saisie.
> Titre : sélection » Gras + taille 16 ; corps : taille 11.
> Ctrl + S (.docx) ; Fichier » Enregistrer sous » PDF.

v Corrigé — Exercice 2 : Mise en forme compléte
» Saisie » Accueil » Puces > Interligne 1,5 » Justifier (Ctrl+Maj+J).
> Insertion » Lettrine ; Révision » F7.

v Corrigé — Exercice 3 : Aligner avec les tabulations
> Posez un taquet gauche (libellés) et un taquet décimal (prix) sur la régle.
> Tab entre le produit et le prix.
> Insertion » Date et heure ; Insertion » Symbole » €.

v Corrigé — Exercice 4 : Mise en page d’un courrier
> Mise en page » Marges Normales » Orientation Portrait.
> Insertion » En-téte / Pied de page » numéro de page.
» Fichier » Imprimer (apercu).

v Corrigé — Exercice 5 : Document deux colonnes
> Sélection du texte » Mise en page *» Colonnes » Deux > ligne séparatrice.
> Mise en page » Sauts » Colonne.

v Corrigé — Exercice 6 : Rapport avec page de garde
> Insertion » Page de garde » remplir.
» En-téte/pied » « Premiére page différente » pour exclure la couverture.
> Création » Bordures de page ; Création » Filigrane » BROUILLON.

v Corrigé — Exercice 7 : Tableau simple
» Insertion » Tableau 3 x 4 » saisie.
> Création de tableau * style prédéfini.

v Corrigé — Exercice 8 : Tableau de suivi
» Insertion » Tableau » Action/Responsable/Echéance.
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> Disposition » Fusionner ; Création » Trame de fond.
> Disposition » Trier » Echéance.

v Corrigé — Exercice 9 : Tableau sur deux pages
> Créez le tableau long.
> Disposition » Répéter les lignes d’en-téte.
» Sélection du texte tabulé » Insertion » Tableau » Convertir.

v Corrigé — Exercice 10 : Formes et WordArt
» Insertion » Formes (x2) ; Insertion » WordArt.
> Format » Remplissage / Contour de la forme.
> Poignée de rotation » pivoter.

v Corrigé — Exercice 11 : Image habillée et [égendée
> Insertion » Images > Options de mise en page » Carré.
> Format de I'image » Rogner ; Format » Corrections (luminosité).
> Clic droit » Insérer une légende.

v Corrigé — Exercice 12 : SmartArt de processus
» Insertion » SmartArt » Processus > saisie dans le volet Texte.
> Création » style et couleurs.
» Création » Ajouter une forme ; Format » Aligner.

v Corrigé — Exercice 13 : Note de service
> Saisie » style de caractéres au titre » corps justifié » liste numérotée.
» Fichier » Enregistrer sous » PDF.

v Corrigé — Exercice 14 : Modéle de courrier
> Composez I'en-téte ; Insertion » Date et heure (auto) ; Insertion » QuickPart » Champ.
» Fichier » Enregistrer sous * type « Modéle Word (.dotx) ».

v Corrigé — Exercice 15 : Bulletin d’information
> Mise en page » Colonnes » Deux ; en-téte/pied + numéro.
> Création » Bordures de page ; Création » Filigrane.

v Corrigé — Exercice 16 : Dossier structuré
> Insertion » Page de garde ; styles Titre 1/ Titre 2.
> En-téte/pied » « Premiere page différente ».
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> Références » Table des matiéres.

v Corrigé — Exercice 17 : Grille tarifaire
> Insertion » Tableau 4 colonnes ; Création * Lignes a bandes.
> Disposition » alignement a droite des montants.
» Disposition » Trier » Tarif croissant.

v Corrigé — Exercice 18 : Planning
> Tableau jours x créneaux.
» Disposition » Fusionner les plages communes.
> Création » Trame de fond par type d’activité.

v Corrigé — Exercice 19 : Affichette
> Insertion » WordArt + Images > habillage.
> Format » Contour de la forme.
> Format » Avancer / Reculer pour la superposition.

v Corrigé — Exercice 20 : Organigramme
> Insertion » SmartArt » Hiérarchie » saisie.
> Création » Ajouter une forme / couleurs.
» Clic droit » Insérer une légende ; Format » Aligner.

v Corrigé — Exercice 21 : Lettre de motivation
> Marges Normales, en-téte coordonnées, corps justifié.
» Signature, relecture F7.
» Fichier » Enregistrer sous » PDF.

v Corrigé — Exercice 22 : Menu de restaurant
> Mise en page » Colonnes » Deux ; styles de titres.
»  Taquets décimaux pour les prix ; Insertion » Symbole » €.
» Création » Bordures de page.

v Corrigé — Exercice 23 : Facture simple
> Insertion » Tableau (4 colonnes).
> Disposition » alignement a droite ; total en gras.
> En-téte société + pied mentions légales.

v Corrigé — Exercice 24 : Plaquette recto
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> Insertion » WordArt + Images (habillage) + SmartArt.
> Insertion » Zone de texte pour I'encadré.
> Format » Aligner / Avancer-Reculer.

v Corrigé — Exercice 25 : Attestation
> Texte centré ; Création » Bordures de page + Filigrane (image).
» Insertion » Date et heure (auto).
> Apergu avant impression.

v Corrigé — Exercice 26 : Rapport complet

> Tableau trié + image légendée.
» En-téte/pied « Premiére page différente » ; export PDF.

> Page de garde ; styles Titre 1/2 ; Références » Table des matiéres.
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Atelier fil rouge 1 — Le courrier commercial

$® BON A SAVOIR

Premier projet de synthése, centré sur la mise en forme et la mise en page d’'un document
professionnel.

Obijectif : rédiger un courrier commercial A3iformations, présentant une offre de formation,
prét & imprimer et a envoyer en PDF.

Etape 1 — Mise en page
1. Marges Normales, police Arial 11, interligne 1,15.
2. En-téte avec logo et coordonnées ; pied de page discret.
3. Date automatique en haut a droite.

Ftape 2 — Rédaction
1. Objet en gras.
2. Corps justifié en 3 paragraphes (accroche, offre, appel a I'action).
3. Liste a puces des bénéfices de la formation.
4. Vérifiez 'orthographe (F7).

Etape 3 — Finalisation
1. Signature + fonction.
2. Apergu avant impression.
3. Enregistrez en .docx et exportez en PDF.

Critéres de reussite
= Mise en page propre et aérée, marges cohérentes.
= En-téte/pied avec coordonnées et logo.
= Texte justifié sans fautes, listes bien formées.
= Export PDF prét a envoyer.
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Atelier fil rouge 2 — Le rapport illustré

$® BON A SAVOIR

Deuxieme projet, centré sur la structuration multi-pages, les tableaux et les objets.

Obijectif : produire un rapport de 4 pages avec page de garde, tableau de données et

illustrations.

Etape 1 — Structure

1. Insérez une page de garde et remplissez-la.
2. Numérotez a partir de la page 2 (« Premiere page différente »).
3. Structurez avec les styles Titre 1 / Titre 2.

Ftape 2 — Contenu
1. Rédigez 3 sections ; justifiez le corps.
2. Insérez un tableau de données avec style et tri.
3. Ajoutez un SmartArt pour un processus.

Etape 3 — lllustrations et sommaire
1. Insérez une image avec habillage et Iégende.

2. Générez un sommaire automatique (Références » Table des matiéres).

3. Exportez en PDF.

Criteres de réussite
= Page de garde et pagination correctes.
= Styles de titres cohérents, sommaire automatique fonctionnel.
= Tableau lisible (en-téte, tri, style).
= Image |égendée et SmartArt clair.
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Annexes

Annexe A — Raccourcis clavier utiles
Raccourcis Word

Action ‘ Comment faire

Ctrl+N/O/S Nouveau / Ouvrir / Enregistrer
Ctrl+ P Imprimer

Ctrl+z2/Y Annuler / Rétablir
Ctrl+C/X/IV Copier / Couper / Coller
Ctrl + A Tout sélectionner
Ctrl+G/1/U Gras / Italique / Souligné
Ctrl + Maj +J Justifier

Ctrl + Entrée Saut de page

Maj + Entrée Saut de ligne

F7 Grammaire et orthographe
Ctrl + molette Zoom

Mémo — ou trouver quoi dans le ruban

Action ‘ Comment faire

Accueil Police, paragraphe, styles, rechercher/remplacer

Insertion Pages, tableaux, images, formes, WordArt, SmartArt, en-tétes,
symboles

Création Thémes, page de garde, bordures de page, filigrane

Mise en page Marges, orientation, taille, colonnes, sauts

Références Table des matiéres, Iégendes, notes de bas de page

Publipostage Fusion, champs, destinataires

Révision Orthographe, commentaires, suivi des modifications

Affichage Modes d’affichage, zoom, regle

Annexe B — 12 astuces de pro
= Travaillez avec les styles de titres : ils servent au sommaire automatique.
= Affichez les marques de paragraphe () pour comprendre la mise en forme.
= Utilisez le pinceau pour reproduire une mise en forme.
= Préférez les sauts de page (Ctrl+Entrée) aux lignes vides répétées.
= Justifiez les textes longs pour un rendu net.
= Conservez les proportions des images avec Maj.
= Légendez images et tableaux pour un document professionnel.
= Utilisez « Premiére page différente » pour la page de garde.
= Convertissez un texte tabulé en tableau plutdt que de tout retaper.
= Répétez la ligne d’en-téte sur les longs tableaux.
= Exportez en PDF pour figer la mise en page lors d’un envoi.
= Enregistrez régulierement (Ctrl+S) et activez la récupération automatique.
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Annexe C — Réussir la certification TOSA Word

La certification TOSA Word évalue la maitrise pratique du logiciel par un score de 351 a
1000 points.

Conseils pour le passage TOSA

Action ‘ Comment faire

Format 35 questions en 60 minutes (centre agréé ou en ligne e-
surveillance).

Niveaux Basique - Opérationnel - Avancé - Expert (selon le score).
Sous 351 pts Attestation de passage délivrée.

S’entrainer Refaire les exercices des deux séries, surtout en Maitrise.
Gérer le temps = 1,7 min par question : ne pas bloquer, revenir ensuite.
Points clés Mise en forme, mise en page, tableaux, objets, raccourcis.

Annexe D — Word ou Publisher ?

Quel outil pour quel besoin

Action ‘ Comment faire

Word Documents au fil du texte : courriers, rapports, comptes rendus,
mémoires.

Publisher Mise en page libre préte a imprimer : flyers, brochures, cartes.

Le bon réflexe Texte long et structuré = Word ; affiche/plaquette = Publisher.

Annexe E — Glossaire

Document Le fichier Word (.docx) que I'on rédige et met en forme.
Ruban Barre d’'onglets regroupant toutes les commandes.

Style Ensemble de mises en forme nommé, applicable d’un clic.
Taquet de tabulation Repére d’alignement posé sur la régle.

Interligne Espace entre les lignes d’un paragraphe.

En-téte / Pied de page Zones répétées en haut/bas de chaque page.

Saut de section Limite permettant de changer la mise en page d’une partie.
Page de garde Page de couverture préte a I'emploi.

Filigrane Texte/image en transparence en fond de page.

Habillage Facon dont le texte contourne un objet.

WordArt Texte décoratif traité comme un objet.

SmartArt Diagramme prét a I'emploi (processus, hiérarchie...).
Rogner Masquer les bords d’une image sans la supprimer.
Légende Texte numéroté associé a une image ou un tableau.
TOSA Certification bureautique délivrée avec un score.

Annexe F — Erreurs fréguentes et solutions

B Je bloque sur... — Que faire
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Action ‘ Comment faire

La mise en forme « saute » Affichez les { et utilisez les styles plut6t que des espaces.
La page de garde est numérotée  Cochez « Premiére page différente ».

L’image se déplace seule Réglez I'habillage (Carré) et la position.
Le tableau dépasse la page Activez « Répéter les lignes d’en-téte ».
Le texte ne se justifie pas Sélectionnez le paragraphe et Ctrl+Maj+J.

La mise en page change chezle  Exportez en PDF.
destinataire

Trop de lignes vides Utilisez les sauts de page (Ctrl+Entrée).

Annexe G — Grille d’auto-évaluation

Cochez votre niveau pour chaque compétence : @ a revoir - @ en cours - @ acquis.

Compétence

@
\J
\J

Reconnaitre I'interface et le ruban de Word

a

Créer, enregistrer (DOCX/PDF/RTF) et fermer un document
Sélectionner et mettre en forme les caractéres

Mettre en forme les paragraphes (listes, interligne, alignement)
Utiliser tabulations, lettrine, symboles et date

Régler orientation, marges et colonnes

Gérer en-tétes, pieds de page et numérotation

Insérer page de garde, bordures et filigrane

Créer et structurer un tableau

Mettre en forme un tableau (styles, tri, fusion)

Insérer formes, WordArt et SmartArt

Insérer et retoucher une image

O 0000060 ooogoooad
O O000O0Oo0oO0o0oooogoooad
O O0oo0o0oo0o0oo0oo0oo0ooono

Gérer habillage, positionnement et légendes
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Notes personnelles

Utilisez cet espace pour vos repéres : raccourcis a retenir, réglages, modéles, idées de
documents.
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— Fin du support —
A3iformations - Organisme certifié Qualiopi - Centre agréé TOSA - contact@a3iformations.fr

A3iformations — Support Word Débutant Page 46 / 46



