WORD 2021
GUIDE COMPLET

,,_,e-book
é FACILEPC ™




Table des matieres

PREMIERS P AS ... e e e e e e e et e e e e eaa s 7
[T Lol VAV o ] o PP 7
Faites connaisSanCe aveC WOI.........oooeuuiiiiiiee e 9
Premiére utilisation du ruban............cccooo i, 10
LA VUE BACKSIAGE ... 11
FOrmMats €1 EXIENSIONS .....ceiiiiiiiiiee et e e e e e e e e e e e e e e e e eaeann s 18
Modes d'affiCNAGE ......cooeeeeeeeee e 19
LI ST TST T 11T = 21
Création d'un NoUVeaU OCUMENT..........cciviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 23
OuVrir un doCUMENT EXISTANT........ceviiiiiiiee e e e e e e e e e e e 26

Avec I'onglet Fichier du ruban ... 26

AVEC UN FAaCCOUICI CIAVIEN ..o, 28
ENregistrer Un dOCUMEBNT .........uuii i e e e e e e 29
IMPrIMEr UN AOCUMENT.......ccoiiiiiiiiee e e et e e e e e e e e et e e e e e e eeennnes 31
SEIECHON A TEXLE ...ceiiiiieeiiieieeee e 33
Sélection d'une bande de texte verticale .........ccccccvvvviiiiiiiiii 34
Copier, COUPET €L COIIBT ...ovvvriiiiie e e e e e 34
L'historique du PreSSe-PapiErS........cccuiieuuiiiiiiee e eeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e e e earaas 37
Accéder direCtement @ UNE PA0E........ccoeviiiruuiiiieeeeeeeeeeeties e e e e e e e e e e et eeeeaeeeeennns 39
Recherche de teXte ..o 40
ReCherche avanCee.........oooo i 43
Remplacer un texte par UN @ULIE ............uuuuiiiii e 45
Utiliser plusieurs langues dans voS dOCUMENLS ...........cceeveeeiiiiiiiiiiiiii e, 46
Travailler avec des versions antérieures de WOord................euuvvvieeeeiiniiimimmiinnnnnnnn, 47
La fonctionnalité ReChercher...........oooooo i, 47

BONNES HABITUDES ... ..ot e e e et e e e e e eaas 52
Raccourcis vers les éléments du ruban............oooooeoeei 52
= Tt o0 1 [ o £ o = AV = PSS 52
Sauvegarde automatique l0Cale ............coevvviiiiiiiiiiiiiiiii e 54
Sauvegarde automatique dans le Cloud..............cceoviiiiiiiiiiiiiii e 54
Récupérer une version locale antérieure...........coooeeeeiee e, 56
Définir des mots-clés a l'enregistrement d'un document .............cccceeveeeeeveeeeeinnnnnnn. 58
Retrouver un document par SES MOLS-CIES ........ccovvviiviiiiiie e 58
Correction d'un OCUMENT........oiiiiiiiiiiiee e 59
La fonctionnalite CliQUEr-Taper ........ccoiiviiiiiiii e e e e e 61



AFfIChAge COtE @ COLE ... 61

Le [eCteUr IMMEISIT ... e e e e e e aeeannes 62
MiSeS €N PAgE A'ANCIAGE ....cooeieeeeeeee e 63
DICLEE VOCAIE ... 66
MISE EN FORME D'UN DOCUMENT ..ot 67
Les diverses parties d'un dOCUMENT .........cooeiiiiiieeieeeeeeee e 67
Marges, format et OreNtAtiON...........ooiiiiiiiiiie e e 67
Laregle NOMZONtale ..o 69
Mise en forme au NIVEAU CAraClereS. .........uuuiiieaeiiiiiiiiieeieee e e e e 70
Mise en forme au niveau paragraphes ... 72
Révéler lamise enfOrme........coooooeiiii i, 73
Bien utiliser 1S tabulatioNS ........coooe i e 74
BOIAUIES BT tramMIES ... .o e e e e e e e e e e e e e e aeannas 75
Arriere-plan du dOCUMENT ...........uuii e e e e e e eeanans 76
1o = 1 1= PO 77
[0 1 1S TR 79
Modifier |a casse deS CAraCtereS ........ccoooeeeeeiee e 80
Puces et NUMETOTALION.........cooee e 80
Définir une numeérotation NON CONLINUE .........cooeeiieiieeeeee e 83
Puces et numérotations sur plUSIEUIS NIVEAUX ............ueeieeeeeeeieiiiiiiiisieeeeeeeeennnannns 84
Y= o1 1[0 1 87
CONSEILS POUR GAGNER DU TEMPS ....oooiiiiiiiiiieeeee et 88
EN-tétes et PiedS A€ PAgE.......uuiii i i 88
INSErtioN AULOMALIQUE .......cceeieeeeiieie e e e et e e e e e e e e e e et e e e e e e e eeeenees 90
BIOCS d€ CONSIIUCTION ...t 91
10 1Y PP 93
MOGRIES ... 95
I =001 96
La barre d'outils ACCES rapide .......coooeiiiiieeeeeeeeeee e 97
Affecter un raccourci clavier a une icone du ruban.............cccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiine. 100
Correction automatique lors de la frappe........ccovvvvviiiiiiiiieeee 101
LIENS NYPEITEXIES ... 102
Edition de fIChIers PDF ..o 103
Recherches dans Bing sans quitter Word ...........ccooeveiiiiiinii e e 104
TABLEAUX ...ttt ettt e e e e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e aann 106
Creation et mise en forme d'un tableau............ccccccvvii 106



Transformer un texte en UN tabICAU ........oviniiie e 108

Insérer une feuille de calcul Excel dans un document Word ............cccccoeoviiinnnnee. 109
Insérer une feuille de calcul vierge dans le document.............oooccvuiiiiiiieennnnne 109
Incorporer une feuille de calcul Excel existante dans le document.................. 111

Dessiner UN tabl@aU..........oooviiiiiiii e 112

Sélections dans Un tableau ...........ccovvvviiiiiiiiii e 113

Fusionner/séparer [€S CellUIES ............uuuiiiiiiiiiii e 113

Mise en forme desS CEllUIES ........ oo 114

Alignement et orientation du texte dans un tableau..............cccooeeeei . 115

ILLUSTRATIONS . .. e e e e e e e e e e e e e e e e eaaes 117

Insérer une image dans UN dOCUMENT .........ccoiiiiiiiiiiiiiieee e 117
Premiére technique : COpier-Coller...........uuuuiiiiiiiiiiiie e 117
Deuxieme technique : images provenant du disque dur.............ccccuveeeeeeeennnnne 117
Troisieme technique : images de la photothéque............ccccoeeviieiiiiiiiiiie e, 117
Quatrieme technique : images en ligNe ...........ceiiiii i 119

Insérer une icOne dans UN dOCUMENT .........uuuuuuuuriiiiiiiiiiiiiieiiirienainanneaeaaraeenneaennene 122
Insérer une icone de la phototh€qUEe...........coveiiiiiiiiiic e, 122
Insertion d’images SVG a partir de vos mémoires de masse..............ecceeeeeenns 124

Insérer un objet 3D dans UN dOCUMENT...........cciiiiiiiiiieicee e 125
Insertion d’objets 3D a partir de la photothéque..............ccoviiiiiiiie, 125
Insertion d’objets 3D a partir des mémoires de masse de l'ordinateur............. 128

L'outil de Capture d'ECran............ciiiieeeeeeeeecee et e e e e eeaaans 129

Taille et de l'orientation d'UNE IMAQGE .......ccoevviiiiiiiiie e 130

Modifier les caractéristiques de I'Mage ........ccooeeeeiiiiiiiiiiiiie e, 132

EffetS AartiStQUES .....uue e e e e e e 133

Suppression de l'arriere-plan de I'Mage...........ooovviiiiiiiie i, 134

Compresser les images d'un dOCUMENT .........coouviiiiiiiiiii e 135

TransparenCe d'UNE IMAGE .........uuuuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii bbb aaaeannaeae 136

Habillage du texte autour d'Une iMAagEe .........cooeveeeieeeeeeee e 137

Dessiner dans un document WOrd ............uueiiiiieeeiiieieiiiiiiie e e e e eeeeecnns e e e e e e eeeeees 139

FOrmes automMatiQUES ........cooeiieeeeeeeee e 141

Personnalisation d'une fOrME .........coooiiiiiiiiiiie e e e eeeeees 142

(CT =T o] ][0 |11 144

Effets typographiqUES........oooeiiiii e 147

GraphigUES SIMAITAIT.......eeeeiie e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eenennas 149

INSErer des VIAE0S €N lIgGNE........uuuiiii i e e e e eanees 150



GROUPES DE TRAVAIL ET PROTECTION ....ccoiiiiiiiiiiiieeeceeeee e 152

ReStHCiONS A'@AItION ...ccceeeeeeeeeeeee e 152
Protection de dOCUMENTS .........uuiiiiiiie et e e e e e eeeeees 154
Le mode Protége de WOKd........cooooiiiiiiiiiiiiieee e 155
SUIVI dES MOAIfICATIONS ....evviiiiiie e e e e e e eean s 156
Partager UN dOCUMENT.........cooiiieeeeeeeeee e 158
(@0 1=To 11 (=T g U] o e (oo N o 4= o | (P 161
Comparer deUX OCUMENTS ......coeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt 163
Sauvegarder un document au format PDF ou XPS..........coiiiiiiiiiiiieeeiiiee e 164
WORD AVANCE .......outiitiieteteteie ettt ee ettt e e e s e eteseeeese e ese e aeeseseenenens 168
Interfacage d'un smartphone ou d’'un appareil photo numérique......................... 168
QLI (S0 [0 4 1= 1= L 169
Symboles et CaraCteres SPECIAUX ......ccciueiiiiiiiiiiiiiieee e e e eee e 170
EQUALIONS ...ttt ettt ee et et a e e e st e et e e e eae et e see e e e saeeetestesreas 172
N[0 (S PP 175
Création de lettreS @ EN-TELE .......oovviiiiiiiiii 176
Création d'UNE lEttre LY Pe.....ue e e 178
NUMErotation dES PAGES .....cevvuuuiiiieeeie i e e e e e et e e e e e e e e et e e e e eeeeeeenaes 179
LIz (o 18 ex 10T T F=T g K34V o {0 181
ACCESSIDINTE ... 182
Fusionner plusieurs dOCUMENES..........coiiiiiiiiii i e e e e e e eeeeans 188
Fusion de la totalité des documents dans un document unique....................... 188
Fusion d’une partie d’'un document dans un autre .............cccoevvvvvviiiieeeeeeeeeenns 189
PUDIPOSIAQE. ... e 190
Premiére étape - Création du fichier de donNées............oooeevvvvviiiiiiiiiieeeeeeeeenns 190
Deuxiéme étape - Création de la lettre type .........cooevvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 191
TrOISIEME E1APE — FUSION .....uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 191
Envoyer par e-mail un document Word ..o 193
Création d'une page Web ... 194
MUIEICOIONNAGE ... 195
(O] 0010 0T=T ] =T (=S 197
Automatiser les taches répétitives avec des MacroS............cevveeeeeeveeeiiriinieeeenn 197
Affecter un raccourci clavier & UNE MACKO ...........uuuuuuuiiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieneeeaeaes 199
Personnaliser le ruban............ooooo 200
TaDIE JES MALIEIES ... ittt bbb bennenne 203
Compléments POUr OffiCE . ..uuuii i 204



