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Présentation De la Ressource

Présentation de la Ressource

I- Objectifs

Comme objectif a atteindre a la fin de ce fascicule de TP est de maitriser les outils de
base d’un traitement de texte par exemple Microsoft Office Word 2007 afin de générer
un rapport de stage.

A l'issus de cette formation, 'apprenant sera capable de :

Produire un rapport de stage en respectant les conditions de mise en forme en utilisant
les fonctionnalités d’un traitement de texte (Style, sommaire automatique, saut de
section, références,...)

II- A propos du contenu

On présentera dans ce qui suit :
1) Une description illustrée par des figures des fonctionnalités nécessaires de
Microsoft office Word 2007 et 2010 pour produire un rapport a noter :(1)

= Les styles
= Les sections
= Le sommaire
= Les Légendes

2) Un exercice pratique (2)

3) Une évaluation formative (3)




Les Styles d’écritures

Produire un rapport

I- Les Styles d’ écriture

1- Les styles prédéfinis sur Word

Lorsqu’on écrit un rapport, on utilise des titres qui ont une forme particuliere des autres
de point de vue couleur, font, taille, aspect (gras, italique), souligné ou pas.... Pour
chaque titre on doit appliquer manuellement tous ces changements un par un et ceci a
tous les titres, imaginez le temps et I'effort que vous aurez gaspillé pour traiter une
centaine de titres. Les styles d’écriture dans Word interviennent donc pour automatiser
ce processus et faire gagner ainsi a I'utilisateur beaucoup de temps et d’efforts.

Ainsi les styles d’écriture dans Word permettent d’enregistrer cette mise en forme avec
un nom par exemple Titrel, Titre2... ou autre nom que vous pouvez le choisir par
exemple votre nom.

Dans Word, les options de styles sont accessibles depuis I'onglet “accueil”’, ce menu est
le méme dans office 2010 qu’office 2007, alors les utilisateurs d’office 2007 peuvent
trouver cet onglet dans le méme endroit comme le montre la figure 1 ci-dessous.

@ ™ o B Wl exemplaire.docx [Mode de compatibilité] - Microsoft Word

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

J‘ Times New R¢ ~ 14 A A Aar | &

<

<

H
o
(il
v,

21 | 91 || AaBbCcD | AaBbCcD AaBbC( AaBbCc AaBbCcl A

i=- Oy~ i M Normal | 7 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 _Modifier
7| les styles v

Collerj G| 7|8 ||abe x, X* ab))vév

Presse-papiers Police ‘ Paragraphe

Figure 1: Le groupe Style

Il'y a plusieurs styles prédéfinis, en les utilisant on peut appliquer a un texte ou un
paragraphe une série de transformations en un seul clic. Ces styles sont prédéfinis mais si
jamais vous voulez changer quelques propriétés de ce styles (taille, font...), cliquez avec
le bouton droit sur le style que vous voulez éditer et choisir “modifier’” comme le montre
la figure 2.

Dans la zone de texte, se trouve le nom, vous pouvez le changer en un autre nom pour
gu’il puisse étre plus identifiable.

Dans la zone “mise en forme” vous avez toutes les options classiques de traitement de
texte, on peut mettre le texte sous format gras, italique souligné, changer le type,
couleur et taille du font...

En appuyant sur le bouton format en bas vous pouvez effectuer des réglages plus
avancés du traitement de texte, notamment “police” et “paragraphe” ...

Remarque :

On peut appliqguer un style a plusieurs titres éloignés dans le texte avec plusieurs
méthodes :

Soit on sélectionne tous les titres avec la touche ctrl et souris et on clique sur le nom du
style a appliquer

Soit en utilisant une touche de raccourci




Les Styles d’écritures

Modifier le style @

Propriétés

(uom 5 i Mormal ) |

Style du paragraphe suivant : i M MNormal
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Mise en forme
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INTRODUCTION :

Police :{Par défaut) Calibri, 12 pt, Gauche
Interligne : Multiple 1,15 li, Espace
Aprés : 10 pt, Eviter veuves et orphelines, Style : Style rapide

Ajouter a la liste des styles rapides
() Uniquement dans ce document ) Nouveaux documents basés sur ce modéle

[ OK ] [ Annuler ]

= (" Police... .

Paragraphe...
Tabulations...
Bordure...
Langue...
Cadre...

Numérotation...

Touche de raccourci...
\ ab

Figure 2: Modifier les propriétés d'un style

2— Les nouveaux styles

On peut créer des styles a travers une mise en forme d’un titre qui existe dans votre
rapport. il suffit de sélectionner ce titre, puis dans la zone des styles cliquez sur le bouton
en bas (voir figure3) pour étendre la liste des styles disponibles au préalable ainsi qu’une
série d’options, c’est justement ces options dont on aura besoin pour créer notre style
personnalisé, cliquez donc sur “enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide”
Donnez un nom de votre choix (choisir votre nom par exemple) a ce style et il sera ajouté
a la liste de vos styles, maintenant vous pouvez appliquer ce style sur le reste de
document.

AaBbCeD | AaBbCc ‘ AaBbCcD AaBbC: AaBbCc

T stim titres2 m Sans int... Titre 1 Titre 2

AaBbCcl AAD aeBbce. AaBbceD AaBbCcD

Titre 3 Titre Sous-titre Emphase ... Accentuat...

AaBbCcD AaBbCcD AaoBbCcD AaBbCcD AaBsCcD

Emphase i... Elevé Citation Citation i... Référence...

AaBBCCcD AaABBCcD AaBbCcD

Référence... Titre du liv... T Paragra...

(Enregistrer Ia sélection en tant que nouveau style rapide... )

A"/' Effacer Ia mise en forme

i "!j_, Appliquer les styles...

Figure 3: Création d'un nouveau style rapide
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Création d’un Sommaire Automatique

L]

II- Création d’ un sommaire automatique :
Office integre a partir de la version 2007 'option de sommaire automatique connue sous
le nom de “table de matieres”, en utilisant cette option, le sommaire sera généré
automatiguement sans avoir a copier les titres et les insérer manuellement, en plus le
nombre de pages est généré lui aussi automatiquement.

La table des matiéres repose sur les styles, il permet de considérer le texte qui a été
transformé selon un style bien défini comme étant un titre. On va donc exploiter les
styles d’écriture pour préparer les titres afin de créer notre sommaire automatique.
Aprés avoir appliqués les styles a tous les titres présents dans le document, on peut
passer a la création de notre sommaire automatique, rendez vous dans l|'onglet
“références” puis cliquez sur “table des matiéres” (voir figure 4)

Table automatique 1

Contenu
Tare 1
Titre 2
Tire 3

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

[ - | 2 Ajouter le texte ~ A.Bl [‘] Insérer une note de fin ﬁ =) Gérer |
= j’ Mettre a jour la table AE}’; MNote de bas de page suivante ~ —V’ Q.é Style :

| |Table des Insérer une note Insérerune ..,

| Imatiéres ~| de bas de page citation ~ .1)3 Bibliog

|| Prédéfini Citations et bibliog

Table automatique 2

Table des matidres
Tare 1
Titre 2
Tire 3

Tableau manuel

Table des matiéres
Tapez le ttreduchapitrefniveau 1) ...
Taper le titre du chapitre (riveau 2)

Tapez le titre du chapitre (fvesu 3) ..
Tapez le titre du chapitre fniveau 1) ... ..

@

o)

Insérer une table des matieres...)

Supprimer la table des matiéres

|

Figure 4: Insérer une table des matiéres

Il faut configurer les parametres de la table de matieres, cliquez donc sur “insérer une
table des matieres”, dans le fenétre qui s’ouvre cliquez sur le bouton “options”(voir
figure 5)




Création d’un Sommaire Automatique

Options de la table des matieres

Construire la table des matiéres & partir de :
Styles

Styles disponibles : Niveau :

Paraaraphe de liste

Pied de page
Texte de bulles
Titre 1

Titre 2

Titre 3

Niveaux hiérarchiques
[[] champs d'entrée de table

Figure 5:Options de la table des matiéeres

1- Choix des styles dans la table des matiéres

Il faut choisir dans cette fenétre les styles utilisés et appliqués aux titres a afficher dans
la table des matieres.
On peut affecter respectivement aux styles les valeurs 1, 2, 3 ,.. ou bien les valeurs 1,
1,1...
Si les niveaux de hiérarchie sont définis comme suit : 1, 2,3 alors on obtient :
titrel

titre2

titre3

Par contre si on définit le niveau de hiérarchie comme ¢a : 1, 1,1 alors on obtient :
titrel
titre2
titre3
si vous supprimez le numéro dans le champ de texte, vous remarquerez que le style ne
sera plus coché et donc plus pris en considération lors de la création du sommaire, de la
méme maniere si vous entrez un numéro dans un autre style, il sera coché et sera pris en
compte.

2— Mise a jour d’ une table des matiéres

Une fois la table des matieres crée, il arrive a ajouter des titres, des pages dans le
rapport ce qui provoque la mise a jour de la table. Ceci est réalisée a travers la
commande Mettre a jour la table comme le montre la figure 6.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

: S Ajouter le texte ~ AB" [;Insérer une note de fin j 3 Gérer Iy
(j’ Mettre 3 jour la tabla AB_: Note de bas de page suivante ~ = U style:

| Table des Insérer une note Insérerune ..,

| matiéres ~ de bas de page = ~TTICNErNIES NOTES citation ~ l}j Bibliog

| Table des matiéres Notes de bas de page M Citations et bibliog

Figure 6: MAJ d'une table de matiére
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Saut de section

III- Saut de section

Les rapports, surtout ceux de PFE, mastere, thése sont tres longs, ils peuvent facilement
dépasser les 100 pages, pour un rapport aussi long le travail est divisé en plusieurs
parties, il est préférable que le nom de chaque partie soit toujours présent dans I'entéte
du document mais étant donné que le contenu des entétes et pieds de page est le méme
sur tout le document, les étudiants cherchent a ruser en mettant chaque partie dans un
document Word séparé et donner pour chaque entéte du document le nom de la partie
correspondante.

Une telle approche présente plusieurs inconvénients

Dans ce cas comment va-t-on faire ? C'est simple en fait, on va utiliser les sections, c’est
une sorte de structuration Word qui permet de diviser le document en plusieurs parties
indépendantes I'une de I'autre, chaque partie aura sa configuration propre a elle a voir
I’entéte et le pied de page, le mode d’affichage, les marges de page.....

Pour créer une section rendez vous dans I'onglet “mise en page”, cliquez sur “saut de
pages’’, sauts de sections. “page suivante” (comme le montre la figure 7)pour que la
nouvelle section soit créée dans la page qui suit, vous devez donc mettre le curseur en fin
de la section 1 avant d’insérer votre saut de section.

Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affic
j B~ [ [ Orientation ~ [¥= Sauts de pages *| \A] Filigrane ~ Retrait
=1 [&]* 413 Taille ~ Sauts de page
Thémes Marges __
- [@] ~  EE Colonnes ~ | EPage
Thémes Mise end * Marque I'endroit ou se termine une page et ou
EETIES iSECh § j commence la page suivante,

Colonne

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

m
1}

Habillage du texte

p= Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
Web, p. ex. le texte d'une Iégende et le corps du texte,
Sauts de section

Insére un saut de section et démarre |a nouvelle
section a la page suivante.

| Page suivante

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

p .
= | age paire

Insére un saut de section et démarre I1a nouvelle
P section sur la page paire suivante,

i | Page impaire

Insére un saut de section et démarre |a nouvelle
»:J;ﬁ section sur la page impaire suivante,

Figure 7: Création des sauts de section
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Saut de section

1- Configuration de 1’ entéte

Apres la création de notre sommaire, on peut supposer que la partie remerciement,
sommaire c’est la partiel, on crée donc notre premiéere section a la fin du sommaire et
puis on va dans la page suivante pour éditer I'entéte de la 2°™° section nouvellement
créée.

Pied de page -Section 1 -

introduction

En-téte -Section 2 - | Identique au précédent

Figure 8: Création de deux sections

En regardant plus attentivement dans la barre d’outils, on remarque que lorsqu’on se
met dans I’entéte de la section 2 on voit une option activée :

xemplaire.docx [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Outils En-tétes et pieds de p ‘ pour fermer |'utilitaire d'édition o B
Mise en page Références Publipostage Révision Affichage [ Création d'entéte et p'ed de page o
J El@ J (57, Précédente [ Premiére page différente 5]+ En-téte a partir du haut : 1,25em 3

= el ¢ | AJ pe i

L, Suivante [7] Pages paires et impaires différentes = i3t Pied de page a partir du bas: 1,25 cm
==
tuickPart Image Images Atteindre le EETT =
Y clipart pied de pagd| 5.c Lier au précédent

Insérer Navigation Options Position Fermer

Fermer |'en-téte
et le pied de page

[V] Afficher le texte du document j Insérer une tabulation d'alignement

Figure 9: supprimer le lien entre les entétes de 2 sections successifs

C’est cette option “lier au précédent” qui a fait en sorte que les 2 sections soient liées,
elles ont donc la méme entéte, pour briser ce lien et assurer I'indépendance de la section
2 vis-a-vis de la section 1, décochez cette option, maintenant supprimez le titre de
I’entéte de la section 1 et fermez l'utilitaire d’entéte et pied de page. Vous verrez a
présent le mot “introduction” présente dans l'entéte de la section 2 uniquement, la
section 1 elle est complétement vide.

2— Configuration du pied

Pour le pied de page on insere généralement le nom de I'étudiant ou autre détail qui
généralement reste le méme pour tout le document, cependant il y a autre détail
important qui a besoin d’étre configuré pour chaque section : la numérotation des pages.
Pour les rapports professionnels, la numérotation des pages commence a partir du vif du
sujet, c'est-a-dire que tous les premieres pages concernant le remerciement, sommaire....
ne sont pas pris en compte lors de la numérotation.

Il est a noter avant d’aller plus loin gu’il faut décocher I'option “lier au précédent”” pour
assurer l'indépendance du pied de page de la section 2 parce que sinon, la section 1 va
avoir aussi une numérotation de pages or ce n’est pas notre but.

~7 ~



Saut de section

En résumé on doit donc décocher I'option “lier au précédent” pour I'entéte et pour le
pied de page et ceci pour chaque section créée.

Bon on a déja dit que ces pages inutiles se trouvent dans la section 1, alors pour
commencer, on laisse le bas de page de cette section vide et donc aucun numéro de page
n’est affiché.

Pour insérer le numéro de page pour la section 2, rendez vous dans I'onglet “insertion”,
puis cliquez sur “numéro de page” puis 'bas de page’

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Création
A ERE®™ @ &l ok = 2 4

| el M P 2= [+ = | =
HE U w— 2t A& Signet = =

Tableau Image Images Formes SmartArt Graphique Capture : En-téte Pied de|| Numéro Zone de QuickPart WordArt

v clipart - v '] Renvoi v texte v v -
Tableaux Illustrations Liens En-téte et pied g Haut de page >
Simple -~ G] Bas de page )
Numéro normal 1 =|| k] Marges de la page »
#] Position actuelle »
: Cﬁ;' Format des numéros de page...)

#K Supprimer les numéros de page

Figure 10: Format du numéro de page

I’option cochée par défaut dans la zone de numérotation des pages est : “a la suite de la
section précédente’”, ceci signifie que la numérotation des pages suit les numéros des
pages de la section précédente, méme si on n’a pas affiché les numéros de pages pour la
section 1, ces numéros existent bel et bien, la section 2 détecte donc ces numéros et
assure la succession de la numérotation, ce qu’il nous faut donc c’est stopper cette
succession et obliger la section a recommencer la numérotation depuis le début, pour

cela cochez I'option “a partir de :”” le numéro qui s’affiche dans le champ de saisie est mis
a 1 automatiguement.

Format des numéros de page @

Format de la numérotation : FEAEINNNNRNNNN v

[ Inclure le numéro de chapitre

Mumérotation des pages
() & la suite de la section précédente
() A partir de : » Sl

[ OK ][ Annuler ]

Figure 11: Format des numéros de page

Mumérokation des pages
(3 & la suite de la section précédente

({3} Apartirde: |1 - )

Figure 12: Initialisation du numéro de page

~8~




Exercice d’Application

Exercice d’ Application

ENONCE
Télécharger le fichier Exercicel et récupeérer le fichier texte.docx et I’image
TRAVAIL A FAIRE

Enregistrer le texte sur le bureau sous le nom « PrenomNom.docx »

Justifier le texte et I’appliquer la police Times New Roman avec la taille 13.

Centrer le titre du texte puis appliquer les mises en forme suivantes: Gras, 24 pts, Tahoma et couleur
vert.

Appliquer les mises en forme suivantes sur chaque titre de 1*' niveau: Gras, 16,Verdana et couleur
bleu, espacement avant et apres de 6 pt et numérotation I.

Appliquer les mises en forme suivantes sur chaque titre de 2°™ niveau gras, italique, 14 Comic Sans
MS et couleur maron et numérotation 1.

Ajouter le titre du texte a 1’en-téte et un pied de page comprenant votre NOM et Prénom a gauche et
votre classe a droite.

Insérer une page de garde de modéle classique contenant :

— Nom de la société : Institut Supérieur des Etudes Technologiques De Charguia

— Titre principale: Titre du texte

— Sous titre : Réalisé par : « Nom et Prénom »

— Auteur : votre classe

— Date : date d’aujourd’hui

— Image de la région au milieu et centré.

— Pas d’en-téte ni pied de page.
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QCM d’Evaluation

QCM d’ évaluation

Choisir la bonne réponse
1. Qu'est-ce qu'un style ?

— Un genre.

" Un réglage de mise en page prédéfini.

" Une police de caractere.

2. Lorsque I'on modifie la police d'un style, toutes les parties du texte écrites dans
ce style seront changées automatiquement.

 Vrai

T Faux

3. A quoi servent les styles dans un traitement de textes ?

r A structurer l'information.
r A faire plus de travail.

r A uniformiser l'information.
r A construire un graphique.

4. Peut-on appliquer un style que I'on n'a pas créé soi-méme ?

_  QOui

T Non

5. Peut-on appliquer un style a ...

' ...untexte?
" ...uneimage ?

¢ ... un graphique ?

~10 ~



QCM d’Evaluation

6. Pour qu'un titre de chapitre apparaisse dans une table des matiéres, il est
nécessaire de I'écrire dans un style :

 Vrai

= Faux

7. Pour mettre a jour une table des matiéres, il faut ... :

' sauver le document.
© cliquer a droite et choisir « Mettre a jour les champs ».

¢ fermer le document et le ré-ouvrir.

8. Qu'est-ce-qu'un style de titre ?

" Un style particulier que le traitement de textes va classer dans les titres.
 Une police particuliere.

' Une taille de caractere.

9. Pour créer des entétes différents il suffit de :

Créer plusieurs documents qui contiennent chacune un entéte différent
et les lier par des liens hypertextes

" Insérer des sauts de sections et supprimer les liens

10.Pour insérer un numéro de page dans un rapport a partir de la page introduction

- Se positionner dans le pied de page contenant l'introduction et Insérer le
numeéro de page

Insérer un saut de sections a partir de la page introduction et supprimer
le lien dans le pied de la section 2 et insérer le numéro de page

Insérer un saut de sections a partir de la page introduction et supprimer
© le lien dans le pied de la section 2 et initialiser le numéro a 1 puis insérer
le numéro de page

~11 ~
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Nétographie

1. formation word.pdf. MediaFire [enligne]. [Consulté le 13 mai 2018]. Disponible a 1’adresse :
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