Université Sétif 02 Master 02, TICE

Département de langue francaise

(3) MS Word : Le logiciel de traitement de texte ( Partie 01 )
MATRICE DE COMPETENCES

Compétence Objectifs

Créer une page de garde * Insérer une page de couverture attrayante
* Personnaliser les champs individuels

* Changer la conception de la page de
garde a la volée

Créer une table des matiéres *  Générer automatiquement la table des
matieres

e (Créer une table des matieres
manuellement

Générer automatiquement la liste des tableaux * Insérer des figures
et des figures * Ajouter des légendes aux figures

* Générer automatiquement la liste des
figures

e Création et mise en forme de tableaux

* Ajouter, mettre en forme ou supprimer
des 1égendes

* Générer automatiquement la liste des
tableaux et des figures

Tutoriel Word ( Partie 01) PAS A PAS

Créer une page de garde

Vous voulez créer une page de garde personnalisée dans Word attrayante et professionnelle ?

Un document professionnel Microsoft Word contient de nombreux éléments. Nous parlons de
premiéres impressions ici. Voyons donc ce qu’il faut faire en premier : la page de couverture.

Comme tout bon écrivain vous le dira, la présentation de votre travail est aussi importante que le
contenu. Par conséquent, si vous voulez que les gens percoivent votre travail comme professionnel,
vous devez aussi le faire bien paraitre. En utilisant la fonctionnalité de page de garde intégrée de
Word, vous pouvez ajouter une page de garde d'aspect professionnel a tout document.
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De nombreux rapports d’école et d’entreprise exigent une page de titre. Bien qu'il soit possible de
créer manuellement une page a l'aide de sauts de ligne, d'onglets et d'espaces dans Microsoft Word,
cette option est sujette aux erreurs. Un aspect professionnel déclenche votre rapport. Utilisez les
formats disponibles dans Word pour définir correctement le format de votre page de titre. Les
formats de pages de couverture offrent plusieurs options pour 1’apparence de votre page de titre.
Une fois que vous avez trouvé celui que vous voulez, insérez votre propre texte pour compléter une
page de titre nette.

MS Office est livré avec de tres jolies pages de couverture que vous pouvez utiliser pour des
rapports officiels, des mémoires, des travaux, etc. Les couvertures fournissent des éléments de
substitution qui constituent une page de couverture de différentes mises en page. Certaines sont
lourdes d’image, d’autres minimes, ce qui vous permet de choisir parmi une variété raisonnable.
Cela dit, les couvertures répondent aux besoins génériques et c’est trés évident quand vous en
utilisez un. Si vous souhaitez créer et utiliser une page de garde personnalisée dans MS Office, voici
comment procéder.

Avant de commencer a créer votre couverture, assurez-vous de le créer dans un nouveau document.
Vous ne devez en aucun cas essayer de créer la couverture de votre document final entiérement
formaté.

Qu'est-ce qu'une page de garde ?

La page de couverture est la toute premiere page de votre document. Dés le début, son objectif est
de donner au lecteur la « grande idée » concernant le document. Le pourquoi et le comment sont
communiqués par un titre spécifique, le nom de l'auteur, la date, une ligne sur le sujet et tout autre
élément d'information important que vous jugez important pour le lecteur.

Une page de couverture Word introduit le document avec un titre, une image ou les deux,
fournissant des informations pertinentes sur le document. Par exemple, un rapport périodique sur le
développement des activités peut s’ouvrir avec une page de couverture comprenant le logo de votre
entreprise. Word traite la couverture de la méme maniére que n'importe quelle page et propose des
modeles pour la conception de la couverture. Word distingue également la couverture en excluant
l'en-téte et le pied de page et en ne l'incluant pas dans le schéma de numérotation des pages.

La fonctionnalité de la page de couverture dans Word ne va certainement pas transformer un
écrivain de mauvaise qualité en gagnant. Cependant, en utilisant cette fonctionnalité, vous pouvez
ajouter un peu de talent a vos documents pour les différencier et leur donner 1’impression qu’ils
proviennent d’un professionnel plutot que d’un amateur. Ceci est particulierement important pour
ceux qui gerent un bureau a domicile et les étudiants, qui doivent souvent remettre leur travail a
quelqu'un d'autre pour en juger.

A quoi ressemble une page de couverture simple ?

Microsoft Word est utilisé pour la rédaction de documents de recherche sérieux et d'essais scolaires.
La plupart d'entre eux vont avec des pages de couverture monochromes et simples et souvent dicté
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par des guides de style. La page de titre adopte une approche minimaliste pour concevoir une page
de couverture.

Par exemple, le titre ou le sujet de 1’étude est centré au tiers de la page.
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Comment insérer une page de couverture attrayante
Si vous écrivez un rapport, vous voudrez probablement créer une page de couverture. Dans certains
traitements de texte, cela serait fait dans un fichier séparé. Vous pouvez également utiliser cette
approche dans Word, mais vous pouvez également mettre en forme une page de couverture dans le
document contenant le rapport.

Les pages de couverture complétent parfaitement les documents écrits tels que les rapports de
travail, les essais, les évaluations ou les CV. Inclure une page de couverture dans votre document



Université Sétif 02 Master 02, TICE

Département de langue francaise

peut lui donner une apparence plus officielle et plus professionnelle, en permettant aux gens de
savoir, avant de fouiller dans le document, ce qu’ils liront exactement.

Dans cette partie, nous discuterons de la quasi-totalité des bons documents et livres ayant une
premiére page attrayante comprenant le titre du document, son sujet, son auteur et le nom de
I'éditeur, etc. Cette premiére page est la page de couverture et Microsoft Word fournit un moyen
simple d’ajouter une page de couverture.

L’insertion d’une page de couverture dans un document Word déja écrit est extrémement facile avec
MS Word. Voyons comment vous pouvez le faire vous-méme.

Microsoft Word facilite la création d'une page de couverture de rapport d'entreprise ou d'une page
de titre pour un essai. La suite Microsoft Office est fournie avec quelques pages de couverture bien
congues que vous pouvez réutiliser pour votre document. Il existe une bonne variété de choix.

Pour insérer votre nouvelle page de couverture :

1. Cliquez sur l'onglet « Insertion »,
2. Puis sélectionnez Pages

3. Choisissez « Page de garde ».

4. Vous verrez maintenant un menu [glay: Accueil Insertion Canception Mize en page Références
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5. Vous pouvez également cliquer sur le lien « Plus de pages de couverture de Office.com »

pour consulter la galerie en ligne et obtenir plus d'options de modeles.

6. Si vous cliquez avec le bouton droit sur le modele avant de le sélectionner, vous verrez qu'il
vous offre des options pour placer votre page de couverture. Bien siir, la plupart des gens
voudront que la page de couverture se trouve au début du document, c'est-a-dire ou elle sera
automatiquement placée une fois que vous aurez choisi votre modele. Toutefois, si vous
devez le placer ailleurs dans le document, vous pouvez également le faire avec 1'option de

clic droit.
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7. Une fois que vous avez choisi votre page de couverture, vous pouvez cliquer sur les blocs de

texte et les images pour commencer a éditer la page.

8. Si vous souhaitez supprimer la page de couverture et recommencer a zéro, cliquez sur
I’onglet Insertion puis sur le bouton « Pages » ensuite choisissez « Page de garde », puis au

bas de la liste, cliquez sur « Supprimer la page de garde actuelle ».
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9. La page de couverture apparait par défaut au début du document. Mais pour le placer
ailleurs, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la vignette de la page de couverture
dans la galerie et sélectionnez I'une des options proposées. Bien que, je ne suis pas siir de
savoir pourquoi vous voudriez !

Personnaliser les champs individuels

Cliquez sur chaque champ pré-formaté (les crochets) et le tout est mis en surbrillance avec une
étiquette de champ bleu en haut. Tapez votre version pour le champ donné. Le nom de I'auteur peut
apparaitre par défaut si l'installation de Microsoft Office est dans votre nom.
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Placez les informations communes dans Quick Parts et vous n’aurez plus a vous soucier de les taper
encore et encore.

Modifiez les champs de date avec la fleche déroulante et sélectionnez une date dans un calendrier.
Vous pouvez formater tous les champs comme du texte normal.
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Vous pouvez facilement éditer des éléments graphiques de page de couverture comme n'importe
quelle autre image. Cliquez simplement sur le graphique pour afficher les menus Outils de dessin et
Outils d'image sur le ruban.

Vous pouvez étre préoccupé par 1’ajout d’une page au début d’un document Word. Toutefois,
comme pour toute autre page que vous pouvez ajouter, vos numéros de page, légendes de figures,
notes de bas de page, en-tétes, pieds de page et tout autre contenu dynamique seront ajustés pour
s'adapter a la nouvelle page. Une fois que vous avez terminé de modifier la page de couverture,
vous pouvez revenir au bouton « Pages » et sélectionner un nouveau modele. Toutes les
informations que vous avez saisies resteront intactes afin que vous puissiez modifier les modeéles a
la volée sans perdre aucune de vos informations.
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Si vous décidez par la suite que le modele de Quadrillage convient mieux a votre document, cliquez
simplement sur le bouton « Pages » puis « Page de garde » du ruban et sélectionnez le modele de
Quadrillage.

Les champs Nom de votre entreprise, Titre du document, Sous-titre du document, Auteur et Date
seront transférés au nouveau modele s'ils existent dans le nouveau modéle.

Changer la conception de la page de garde a la volée

Personnaliser une page de couverture pré-formatée est un jeu d'enfant. Les modeéles se composent
de controles formatés et de zones graphiques disponibles dans différents themes de couleurs. Vous
pouvez donc modifier n'importe quelle partie du modéle a la volée.

Vous remarquez une image sur le modele de page de garde ? Peut-étre aimeriez-vous I'échanger
avec un logo ou une autre image plus appropriée. Faites un clic droit sur I'image et cliquez sur
« Changer I'image » dans le menu contextuel.

Vous avez changé d'avis a propos de toute la page de garde ? Lorsque vous travaillez sur une page
de garde, vous pouvez la changer pour une autre page de garde en sélectionnant un nouveau modéle
dans le menu déroulant. Le nouveau modele conserve les entrées de champ.
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Générer automatiquement la liste des tableaux et des
figures

Vous pouvez énumérer et organiser les figures, images, équations ou tableaux dans votre document
Word en créant une table des illustrations, a I’image d’une table des matieres. Ajoutez tout d’abord
des 1égendes (Titres) a vos figures, tableaux ou équations, puis utilisez la commande Insérer une
table des illustrations sous 1’onglet Références. Word ensuite recherche vos légendes dans le
document et ajoute automatiquement une liste de figures, triées par numéro de page.

Insérer des images

1. Effectuez I’une des opérations suivantes :
* Sélectionnez Insérer > Images > Cet appareil pour une image sur votre PC.
» Sélectionnez Insérer > Images > Images en ligne pour une image sur le web.

2. Sélectionnez I’image souhaitée, puis cliquez sur Insérer.

Redimensionner ou déplacer des images

* Pour redimensionner une image, sélectionnez-la et déplacez le pointeur de la souris sur
l'une des poignées d'angle, puis cliquez et faites glisser la souris.

* Pour habiller du texte autour d’une image, sélectionnez-la, puis choisissez une option
d’habillage.

Habillage du texte dans Word

Dans Word, lorsque vous insérez une image dans un texte, celle-ci se place par défaut en mode
Aligné sur le texte.

Vous pouvez, a I’aide de la fonction habillage du texte, modifier son intégration dans le texte.

Cette fonction se trouve dans 1’onglet Format, ou en haut a droite de I'image (une petite icone)
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Voici ci-dessous les différentes possibilités :
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Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur
adipiscing elit. Wivamus gravida placerat libero.
Mam et turpis ornare eros volutpat ullamecorper.

Mauris at diam sem.
Vestibulum gravida evismod turpis, eget
faucibus nuncvolutpat eu. Mam in velit diam.

Aligné sur le texte

Votre image se place sur la
ligne du texte, a I’endroit ou
vous 1’avez insérée.

adipiscing elit. Vivamus gravida placerat libero.

Mam et turpis ornare eros volutpat
ullamcorper. Mauris at diam
SEmM. Westibulum
gravida euismod
turpis, eget faucibus nunc
volutpat ew. Mam invelit
diam. Westibulum ut

nunc elit, ettristique dolor. Mauris quis augue
nunc, non tempor lacus.

Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur Carré Le texte se place tout autour de
adipiscing elit. Vivamus gravida placerat libero. R

Nam et turpis votre image, en formant un
Ornare eros vaolutpat ~ .
ullamcarper. Mauri at carre autOUI‘ de Celle-Cl.

diamsem.

Vestibulum gravida

euismod turpis,

eget faucibus

nuncvolutpat ew. Mam in velit diam. Westibulum

ut nunc elit, et tristique dolor. Mauris quis augue

Lorem ipsum dolor sitamet, consedtetur Rapproché Le texte vient épouser la forme

de I’image, si celle-ci est ronde,
le texte va venir se coller tout
autour de I’image arrondie.

Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur
adipiscing elit. Vivamug gravida placerat libero.
Mam et turpis ornare gris volutpat ullamcorper.
Mauris at diam sem. YWestbulum gravida
euismod turpfe,
Mam in velit diant: f
tristique dolor. Magiris guis augue nunc, non
tempor lacus. Quisg Bigh,
lacinia si Lorem fpsum dolor Sitamet,
consectetur

Derriere le texte

Le texte va se placer devant
I’image, il va recouvrir celle-ci
(attention a la couleur de votre
police, il faut que le texte reste
lisible).

Lorem ipsum dolar sitgmet, consedetur
adipiscing elit. Vivam ravida placerat libero.
Mam et turpis arnare volutpat ullameorper.
Mauris at dia avida
euismod turpis, nuncvolutpat eu.
Mam inwvelit diam. ut nunc elit, et
tristique dolor. M gue nunc, non
tempor lacus. Quisquetinciddnt ante quis nulla
laciniasi Lorem ipsum

Lorem ipsum dolor sitamet, consedetur
adipiscng elit. Vivamus gravida placerat libero.

Devant le texte

L’image se place devant le
texte.

Larem ipsum dolor sitamet, cons ectetur
adipiscing elit. Vivamus gravida placerat libero.

Mam et turpis ornare eros volutpat ullamcorper.
Mauris at diam sem.

Haut et bas

Le texte vient se positionner
entre deux lignes.
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Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur Au travers C’est quasiment le méme
adipiscing elit. Wivamus gravida . ,
placerat libero. Mam etturpis ornare hablllage que « rapproche »,
eros volutpat : R :
Sllamcorper. — mais avec a priori un habillage
atdiam sem. WVestibulum encore plus prés de I’image.
gravida evismod turpis, eget

faucibus nunc valutpat eu.

Mam in velit diam. Vestibulum ut nunc elit, et

tristique dolor. Mauris quis augue nunc.

Lorem ipsum dolor sitamet, consectetur Modifier les points de Vous définissez les limites de
adipiscingelit. ivamus gravida . . . . ,o s
placerat libero. Nam et turpis I’habillage I’habillage. Ici, I’habillage a été
ornare eros volutpat étendu entre les deux branches
ullamcaorper. Mauris at dll bas de l’étOile pOLlI‘

diarn_;em. Vestibullélm permettre au texte de venir
gravida EUISMO .

turpis, eget faucibus s’afficher entre les 2 branches.
nune volutpat ew Mam in velit

diam. Vestibulum ut nunc elit, et tristique dolor.

Mauris quis augue nunc.

Creéation et mise en forme de tableaux

Aligner du texte dans un document de traitement de texte peut s'avérer fastidieux lorsqu'il est fait
avec des tabulations et des espaces. Avec Microsoft Word, insérez des tableaux dans un document
pour aligner facilement des colonnes et des lignes de texte. Apprenez a travailler avec des tableaux
dans Word.

Un tableau est une grille de cellules disposées en lignes et en colonnes. Les tableaux peuvent étre
utilisés pour organiser tout type de contenu, que vous utilisiez du texte ou des données numériques.
Dans Word, vous pouvez rapidement insérer un tableau vide ou convertir du texte existant en
tableau. Vous pouvez également personnaliser votre tableau en utilisant différents styles et
dispositions.

Sept facons de créer des tableaux

Microsoft propose maintenant des méthodes différentes pour créer des tableaux : la grille graphique,
Insérer un tableau, Dessiner un tableau, insérer un tableau nouveau ou existant a partir d’Excel et
des Tableaux rapides, ainsi qu'une option permettant de convertir du texte existant en tableau. Pour
commencer, ouvrez un document Word vierge. Placez votre curseur dans le document a I'endroit ou
vous souhaitez insérer la table. Nous allons voir comment utiliser ces différentes méthodes pour
créer des tableaux dans Word et aussi comment les personnaliser.

Méthode 1 : Grille graphique / Sélection du tableau a partir du graphique
Les tableaux organisent le texte en lignes et en colonnes, ce qui permet de taper, d'éditer et de

formater facilement le texte tout en l'espacant correctement dans votre document. Les tableaux
organisent le texte en cellules, une cellule étant l'intersection d'une ligne et d'une colonne.
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La création d'un tableau en mettant en surbrillance des lignes et des colonnes peut étre rapide, mais
elle limite la taille de votre tableau a un maximum de huit lignes et dix colonnes. Pour créer un
tableau en mettant en surbrillance des lignes et des colonnes, procédez comme suit:

1. Sous l'onglet « Insertion », cliquez sur le bouton « Tableau ». Un menu
contextuel « Insérer un tableau » s'ouvre. Il présente un modele de grille de base ainsi que
les options de menu traditionnelles situées en dessous.
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2. Placez votre curseur sur la premiéere cellule de la grille et faites-le glisser vers le bas jusqu'a
ce que vous sélectionniez (pour cet exemple) quatre colonnes et cing lignes, puis cliquez une
fois.
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3. Notez que, une fois la table créée, une nouvelle option appelée « Outils de table » apparait
dans la barre du ruban avec deux nouveaux onglets : « Création » et « Mise en
page » comme illustré sur la capture d’écran ci-dessous.
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Méthode 2 : Insérer un tableau
1. Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis sur le bouton « Tableaux » et cette fois ci choisissez
I’option « Insérer un tableau » dans le menu déroulant.
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2. Dans la boite de dialogue « Insérer un tableau », entrez le nombre de colonnes et de lignes
que vous souhaitez dans ce tableau (quatre colonnes et cing lignes).
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3. Dans le panneau « Comportement de 1'ajustement
automatique », sélectionnez « Auto » ou cliquez sur la fleche vers le bas pour choisir une
taille spécifique. Vous pouvez également choisir « Ajuster automatiquement au
contenu » (produit des colonnes étroites qui se développent a mesure que vous ajoutez des
données) ou « Ajuster a la fenétre » (agrandit le tableau pour 1’adapter a la taille du
document). Cochez la case « Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux » si
vous souhaitez que les tailles que vous entrez maintenant deviennent les valeurs par défaut
pour les tables futures.
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Meéthode 3 : Dessiner le tableau

1. Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis sur le bouton « Tableaux » et cette fis ci choisissez
I’option « Dessiner un tableau » dans le menu contextuel.

2. Le curseur se transforme en un crayon que vous faites glisser vers le bas pour dessiner une
boite. Ne vous inquiétez pas pour les dimensions exactes ; vous pouvez le modifier a tout
moment.

3. Une fois la boite créée, placez le curseur a l'intérieur de celle-ci et tracez des lignes pour les
colonnes et les lignes (une a la fois). Ne vous inquiétez pas non plus des lignes tordues -
Word les redresse lorsque vous dessinez.
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4. Pour ajouter ou supprimer des colonnes et / ou des lignes ultérieurement, cliquez n'importe
ou dans la table, puis sélectionnez 1'onglet « Création » sous « Outils de tableau ». Cliquez
sur le bouton « Dessiner un tableau » pour ajouter ou continuer a dessiner des lignes avec
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votre curseur en forme de crayon ou cliquez sur le bouton « Gomme » pour supprimer des
lignes avec le curseur en forme de gomme. Pour supprimer une ligne, il suffit de toucher la
ligne avec le curseur gomme, et la ligne disparait.

Méthode 4 : Tableur Excel (crée dans Word)
1. Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis sur le bouton « Tableaux » et cette fois ci choisissez

I’option « Feuille de calcul Excel ».
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2. Une feuille de calcul Excel est insérée a I'emplacement de votre curseur. Vous pouvez
continuer a utiliser Excel, ses menus et ses commandes, mais une fois que vous avez entré
vos données, celles-ci sont converties en un graphique non modifiable.

3. Si vous souhaitez ajouter, supprimer ou modifier la feuille de calcul, cliquez avec le bouton
droit n'importe ou dans le graphique de la feuille de calcul, sélectionnez Objet > Modifier
La feuille de calcul d'origine réapparait pour I'édition. Notez que le menu du haut a été
remplacé par un menu Excel destiné aux modifications.

4. De plus, dans le menu déroulant « Objet », vous pouvez cliquer sur « QOuvrir » pour ouvrir
la feuille de calcul dans Excel afin de pouvoir la manipuler dans ce programme. Ou cliquez
sur « Convertir » pour afficher une boite de dialogue Windows qui répertorie les options de
conversion de fichier.
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Méthode 5 : Feuille de calcul Excel (copier et coller une feuille de calcul existante)
Auparavant, les feuilles de calcul Excel devaient étre importées dans Word. Maintenant, vous
pouvez simplement copier et coller. Suivez les étapes ci-dessous :
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1. Ouvrez Excel, mettez en surbrillance la feuille de calcul et copiez-la.

2. Ouvrez ensuite Word, positionnez le curseur a I’emplacement de votre choix, faites un clic
droit puis sélectionnez « Options de Collage » et choisissez 1’option « Conserver la mise
en forme source ».
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3. Et voila votre tableau est inséré dans votre document Word sans perdre sa mise en forme :
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e rrean =

Les autres options du menu « Options de Collage » sont « Fusionne la mise en forme », qui
modifie le format du texte en fonction du fichier dans lequel vous avez collé la feuille de calcul, et
« Conserver le texte uniquement », qui colle le texte sans la grille Excel, ce qui signifie que vous
devrez probablement réaligner votre texte en colonnes avec des onglets.

Méthode 6 : Tableaux rapides

Les tableaux rapides sont des modeéles de tableau de Word. Outre les neuf modéles fournis, vous
pouvez créer vos propres conceptions et les enregistrer dans la galerie de tableaux rapides pour les
utiliser ultérieurement.

1. Cliquez sur I’onglet « Insertion » puis sur « Tableaux » puis sélectionnez
I’option « Tableaux rapides » dans le menu contextuel.

2. Sélectionnez un modele de tableau dans le menu « Tableaux rapides », puis modifiez-le
pour l'adapter a votre projet.

Les tableaux rapides dans Word sont simplement des tableaux pré-créées qui ont été enregistrées
dans 1'une des galeries de blocs de construction. Les tableaux rapides de Word vous permettent
d’accéder facilement a la plupart des modeles de tableaux les plus couramment utilisés. Par
exemple, vous pouvez insérer un tableau rapide dans un document pour créer un calendrier, que
vous pouvez ensuite modifier.
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Meéthode 7 : Convertir le texte en tableau

Pour convertir du texte existant en tableau :

Dans I'exemple ci-dessous, chaque ligne de texte contient une partie d'une liste de controle,
comprenant les taches ménageres et les jours de la semaine. Les articles sont séparés par des
tabulations. Word peut convertir ces informations en tableau en utilisant les tabulations pour séparer
les données en colonnes.
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1. Sélectionnez le texte que vous souhaitez convertir en tableau.
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2. Accédez a l'onglet « Insertion », puis cliquez sur la commande « Table ».
3. Sélectionnez 1’option « Convertir le texte en tableau » dans le menu déroulant.
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4. Une boite de dialogue apparaitra. Choisissez I'une des options sous « Séparer le texte au
niveau des ». C’est ainsi que Word sait quoi mettre dans chaque colonne.
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5. Cliquez sur « OK ». Le texte apparaitra dans un tableau.
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Vous pouvez facilement modifier I'apparence de votre tableau une fois que vous en avez ajouté un a
votre document. Il existe plusieurs options de personnalisation, notamment 1’ajout de rangées ou de
colonnes et la modification du style de tableau. Pour cela, cliquez avec le bouton droit sur le tableau
et sélectionnez « Propriétés de la table » dans le menu contextuel.

Pour supprimer une ligne ou une colonne

1. Placez le point d'insertion dans la ligne ou la colonne a supprimer.

2. Cliquez avec le bouton droit de la souris, puis sélectionnez « Supprimer les cellules » dans
le menu.

3. Une boite de dialogue apparaitra. Choisissez « Supprimer la ligne
entiére » ou « Supprimer la colonne entiére », puis cliquez sur « OK »

4. La ligne ou la colonne sera supprimée.



Université Sétif 02 Master 02, TICE

Département de langue francaise

Mouveau Document Microsoft Word.docx - Word Outifs tab. Connexion

Conception Miseen page Références Publipostage Réwision Affichage Développeur Aide  Création Mise en page

™ n-téte - A E-[F- O
E‘ 4 - —

ied de page -

Iges rL|:|Sr1"|ar‘c..ﬂ.r‘c
: : Calibn (C ~~ 11
iges en ligne  § | Graphigue

4 CEENT Zonede Symbole:
mes = &as Capture = G I * Inserer SUPPAMET 1 mérg de page -~ tete - .- -
IIIustrati.ons : I IMédia l l Commentaires l En-téte et pied de page Texte
|:"I'_':7 T Options de collage :

1. o . lercredi Jeudi Vendredi

2, A Wancances

3: : = 2 X

Ajuster les retraits de la liste...
i= Redémarrerai ]

- ve » -
1_(-| Continuer la numérotation

2~ Définir la valeur de numérotation...

}3 Recherche intelligente

Synonymes ¥
EE Traduire L.'J

Insérer 3
WWW COURS-GRATINTCOM

Supprimer les cellules..,

MNouveau Document Microsoft Worddoox - Word = Outils deta

Mise en page  Références  Publipostage Réwision  Affichage Développeur Aide  Création Mise en page g

Conception

iges T SmartArt » [:"ﬂ = t;] [ En-téte~ -0 P
iges en ligne | | Graphigue Wi - . (2] Pied de page ~ 4 - E5
Compléments | Vidéo Liens | Commentaire Zonede _ Symbole:
mes ~ ¢+ Capture~ ¥ en ligne — L[l ge~ A - v
Tlustrations Média Supprimer les cellules | o page Teiie
(71 Decaler les cellules vers la gauche
o () Décaler les cellules vers |e haut
| ’ S
lj..' :supprimer la ligne entiere;
1. Lundi Mardi : = Vendredi
pprimer la colonne entiere
2. Devoirs X
3. nourrir les X [ oK _] [ Annuler
poissons L -
]

A2

WWW COURS-GRATINTCOM



Université Sétif 02 Master 02, TICE

Département de langue francaise

Pour appliquer un style de tableau

Les styles de table vous permettent de changer instantanément I'apparence de votre tableau. Ils
controlent plusieurs éléments de conception, y compris la couleur, les bordures et les polices.

1. Cliquez n'importe ou dans votre tableau pour le sélectionner, puis cliquez sur
I'onglet « Création » a l'extréme droite du ruban.

2. Recherchez le groupe « Styles de tableau », puis cliquez sur la fleche de la liste
déroulante « Autres » pour afficher la liste compléte des styles.
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3. Sélectionnez le style de table que vous voulez.

=
n  Conception

viére colonne

MNouveau Document Microsoft Word.docx -

Mise en page  Références  Publipostage

Tableaux simples

Révision

Word Connexion

Cutils de tab

Affichage Développeur Aide JESERTL Mise en page

igre colonne A )

Bordures Mise
nnes a bandes tylet ~ - des
ibleau Bordures
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Pour appliquer des bordures a une table
1. Sélectionnez les cellules auxquelles vous souhaitez appliquer une bordure.
2. Utilisez les commandes de 1'onglet « Création » pour choisir le style de trait, 1'épaisseur de
trait et la couleur du stylet.

Mouveau Document Microsoft Word.doox - Word

-téte Premigre colonne et <Eh R
il [] perniére calonne ] g Ml Wpt ——————————

s : 1 : — Trame de Styles de Bordures M
andes [] Colonnes a bandes s SR bordure ~ ECaBlenrdu_si_ﬂ_,'let* - d
wns de style de tableau | Styles de tableau B Zutomatique

Couleurs du théme

1. Lundi Mardi Mercredi

2. Devoirs bS X y‘am

3. nourrir les X X ' &'I I I I I
poissons Couleurs standard .

#¢  Autres couleurs..

L\

WWW COURS -GRATINT.COM

3. Cliquez sur la fléche déroulante sous la commande « Bordures ».

Connexian

=
_____ = B. L | Yapt ————— W "
5y g Y e i s (M = T ﬁTerEdﬁ Stylssdep Bordures Mise en forme
! fond ~ bordure ~ sem Couleur du stylet - = des bordures
Styles de tableau Bordures Bordure inférieure

Bardure supérieure
Bordure gauche

Bardure droite

: y A | Vancances
3. nourrir les X X X
| poissons

Aucune bordure

Tout les bordures

Bordufes extérieures
Bordures intérieures
Bordure intéricure honzonta

Bordure intérieure verticale

W\#ﬁ%ﬁ MMJJM OM
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4. Choisissez un type de bordure dans le menu.
5. La bordure sera appliquée aux cellules sélectionnées.

Modification d'un tableau a I'aide de 1'onglet Mise en page

Dans Word, I'onglet « Mise en page » apparait chaque fois que vous sélectionnez votre tableau.
Vous pouvez utiliser les options de cet onglet pour effectuer diverses modifications comme I’ajout
ou la suppression de lignes et de colonnes, la fusion de cellules...

EE;E:;1

Fichier Accuei | Insertic (WERTREEY O Dites-le-r S Parta

[+ Sélectionner ~ ™ £ Insérer dessous % = = =
Afficher | drill — £ Insérer 3 h

[EE RS et e queelilage Dessiner | Supprirmer  Insérer 5 Imséies d gauche Fusionner | Tailledela | Alignement | Données

r|'§| Propriétés - v T a e 2 Insérer a droite - cellule = - -

vl

Tableau Lignes et colonnes

3. nourrir les X X X
| poissons

=

WWW COURS-GRATINTCOM
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Ajouter, mettre en forme ou supprimer des légendes

Vous pouvez ajouter des légendes a des figures, des équations ou d’autres objets. Une légende est
une étiquette numérotée, telle que Figure 1, que vous pouvez ajouter a une figure, un tableau, une
équation ou un autre objet. Elle est constituée d’un texte personnalisable (« Figure », « Tableau »,
« Equation » ou autre texte que vous tapez) et d’un nombre ou d’une lettre ordonné (« 1, 2, 3... » ou
«a, b, c,... » généralement) qui peut étre éventuellement suivi par un texte descriptif le cas échéant.

1+ —‘ 1. Texte que vous sélectionnez ou créez.

2. Numéro inséré automatiquement par Word

2

Si vous ajoutez, supprimez ou déplacez des légendes ultérieurement, vous pouvez facilement mettre
a jour tous les numéros des 1égendes a la fois.

Vous pouvez également utiliser ces légendes pour créer une table des éléments avec légende (par
exemple, une table des illustrations ou une table des équations).

=> Ajouter des légendes

Conseil : Si vous voulez déplacer la figure et la 1égende comme un seul objet ou ajuster le texte
autour de la figure et de la légende, suivez les instructions sur 1’ajout des légendes aux objets
flottants ci-dessous.

1. Sélectionnez 1’objet (table, équation, figure ou autre objet) auquel vous voulez ajouter une
légende.

2. Dans I’onglet Références, dans le groupe Légendes, cliquez sur Insérer une légende.

n] [} Insérer une table des illustrations

Insérer une .
légende (] Rernwvoi

Legendes
3. Dans la liste Etiquette, sélectionnez
I’étiquette qui décrit le mieux 1’objet (par | "9 roox
exemple, Figure ou Equation). Si la liste ne Ll"f;Sf:I |
contient pas 1’étiquette souhaitée, cliquez | g ons
sur Nouvelle étiquette, entrez le nom de la | Eiquette: |Figure v
nouvelle étiquette dans la zone Etiquette, Pasition ﬁ“j};"%—
puis cliquez sur OK. [ Exclure reg =2
Nauvelle &
Légende automatique... OK Annuler
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4. Tapez le texte, y compris les signes de ponctuation, que vous souhaitez voir apparaitre apres
I’étiquette.

! >

Légende
Tapez le texte supplémentaire de votre choix
Légende ;

Figure 1 - Le bab&‘uu;" |

Options
E;iquette: Figure e
Pasition : 5ous la sélection

[] Exclure I'étiquette de la légende

Mouvelle etiquette.., Mumérotation...

Légende automatique... Annuler

5. Cliquez sur OK.

=> Ajouter une légende a un objet flottant

Si vous voulez étre en mesure de placer du texte autour de 1’objet et de la 1égende, ou si vous voulez
étre en mesure de déplacer 1’objet et la Iégende comme une seule unité, vous devez regrouper
1’objet et la légende.

1. Insérez votre figure.

2. Sélectionnez Options de mise en page, puis 1’'une des options Avec habillage du texte.

Important : Vous devez effectuer cette étape avant

o . . fx s o Options de disposition X
d’insérer votre légende. Si vous avez déja inséré la prions e dspesiion
légende, supprimez-la, effectuez cette étape, puis rajoutez th Aligné sur le texte

votre légende.

ol

Avec habillage du texte

H o RN o PR = F

~ == I

® Déplacer avec le texte U

Corriger la position i
sur la page

Afficher plus...
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3. Ajoutez votre légende en suivant la procédure décrite dans la section « Ajouter des
légendes » ci-dessus.

4. Sélectionnez votre légende, maintenez la touche Maj enfoncée et sélectionnez votre figure.
5. Cliquez avec le bouton droit sur I’un des éléments et sélectionnez Grouper > Grouper.

Le texte doit a présent apparaitre autour de vos figure et Iégende comme prévu. La figure et la
légende restent ensemble si vous les déplacez a un autre endroit sur la page ou dans le document.

Remarque : Si vous déplacez votre figure, il est recommandé de mettre a jour vos numéros de
légende (voir ci-dessous) pour vérifier que votre numérotation est toujours dans 1’ordre correcte.

=> Maettre a jours les numéros des légendes

Si vous insérez une nouvelle légende, Word met automatiquement a jour les numéros des 1égendes.
Toutefois, si vous supprimez ou déplacez une légende, vous devez démarrer manuellement la mise a
jour des légendes.

1. Cliquez dans le document et appuyez sur Ctrl+A pour sélectionner 1’ensemble du document.

2. Cliquez avec le bouton droit, puis sélectionnez Mettre a jour les champs dans le menu
contextuel. Toutes les 1égendes dans le document doivent étre mises a jour.

=> Maettre en formes les légendes

Une fois que vous avez ajouté au moins une légende a votre document, un nouveau style doit
apparaitre dans la galerie de styles appelé « Légende ». Pour modifier la mise en forme de vos
légendes dans votre document, cliquez simplement avec le bouton droit sur ce style dans la galerie
et choisissez Modifier. Vous pouvez définir la taille de police, la couleur, le type et les autres
options qui seront appliqués a vos légendes a cet emplacement.

Chapitr AaBbCcDe AaBbcecde AaBbC( AaBbCcl AQ B aasbecr :SEE
Chapitres  TMormal T 5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre ‘E: 5:
ARBECCDL  A@BbCcDi AaBbCcDe | AoBbCcDake Mg
Référence... Titre duli.. T Paragra... Mettre 3 jour Légende pour correspondre a |a sélection

& Modifier...

Sélectionner tout : (aucune donneée)

A4 Créer un style

£9 Effacer la mize en forme

M, Appliquer les styles... Benommer..

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie a la barre d'outils Accés rapide
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=> Supprimer une légende

Pour supprimer une légende, sélectionnez-la avec votre souris, puis appuyez sur Supprimer. Si vous
avez d’autres 1égendes dans votre document lorsque vous avez terminé de supprimer celles que
vous voulez supprimer, vous devez les mettre a jour. Appuyez sur Ctrl+A pour sélectionner tout le
texte dans votre document, puis appuyez sur F9 pour les mettre toutes a jour. Vous vous assurerez
ainsi de 1’exactitude de vos numéros de légende apres avoir supprimé ceux dont vous n’aviez pas
besoin.

Générer automatiquement la liste des tableaux et des figures

Avant de créer une table des figures et / ou tableaux vous devez ajouter des 1égendes a toutes les
figures et / ou tableaux que vous voulez inclure dans votre table des figures et / ou tableaux.
Ensuite, suivez les étapes suivantes:

1. Dans votre document, cliquez a I’endroit ou vous souhaitez insérer la table des illustrations.

2. Cliquez sur Références > Insérer une table des illustrations.

E - 0 a T - \wiord 2013 - insérer une Table des illustrations en attente - Waord

I Insérer unenotedefin [ g,—gérer des Sources [3] Insérerune Table desillugt

Fichir  Accueil Insertion  Création Dispﬂsitl Publipostage Révision  Affichage Q' Fonctionnalité Rechercher
4

% ﬁ
(3! Mettre 3 jour I Table AE de bas de page stivantd g Style : APA - C] | Mettre & jour la Table

Table des Insé&rer ure cadEEE . - Insérer ) Marquer
Sommaire e 'side note de bas de page fficher les nots witauun - E[h bibliographie une Ilegend@_:I Renvoi antrde

Tﬂ Ajouter dutexte _1

Table d2s matidras Motes de bas de page ra Biblicgraphiz & citations Légendss

Remarque : Si votre Word document n’est pas agrandi, I’option Insérer une table des illustrations
n’est peut-étre pas visible. Certaines vues réduites ne montrent que I’icone Insérer une table B

3. Vous pouvez ajuster le format et les options dans la boite de dialogue Table des
illustrations.
4. Choisissez le type de la table : Figures, Tableaux ou Equations, et cliquez sur OK.

Mettre a jour une table des illustrations
Si vous ajoutez, supprimez, modifiez ou déplacez des l1égendes, utilisez Mettre a jour la table pour
que la table des figures refléte vos modifications.

1. Cliquez sur la table des illustrations (figures ou tableaux) dans votre document. Cela met en
évidence 1’intégralité du tableau.

2. Cliquez sur Références > Mettre a jour la table.
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B H - s Ward 201
Fledll=:  ORIGINE IMSERTION CREATION MISE ENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTASE REVISION  AFFICHAGE
% 4 Ajouterdutexte A dinsérer une note de fin | _| g. gérer des Sources Insérer une Table des iIIustraT'isl
fj ! Menre 3 jour Ta"“ﬂéﬁuivante commentaire, FESyle APA - Ol Metre sjourlafable —
Tabledes . . "~ Insérer o ) - e
matidres note de bas de Dage}‘-\{‘FICI'IEH’ les nce=se¥===8 pibliographie ~ une Ilégend | Renvoi entrée
Tablz das matidras Notes de bas d= page Ta Bibliographic & citations Légendss

Remarque : L’option Mettre a jour la table devient une option lorsque vous cliquez sur la table
des figures dans votre document. Vous pouvez également appuyer sur F9 pour mettre a jour votre
table des chiffres.

3. Sélectionnez I’un des types de mise a jour dans la boite de dialogue Mettre a jour la table :
* Sélectionnez Mettre a jour les numéros de page si vous devez ajuster les numéros de page.

* Sélectionnez Mettre a jour toute la table si vous avez déplacé des figures ou des légendes
modifiées.

4. Cliquez sur OK.

Créer une table des matieres

Imaginez que vous travaillez avec un trés long document dans Microsoft Word, comme un article
académique ou un gros rapport. Selon le projet, il peut s'agir de dizaines voire de centaines de
pages! Lorsqu'un document est aussi volumineux, il peut étre difficile de se rappeler quelle page
contient quelle information. Heureusement, Word vous permet d'insérer une table des matiéres, ce
qui facilite I'organisation et la navigation dans votre document.

Vous savez déja qu'une table des matieres permet a vos lecteurs de travailler plus facilement avec
des documents longs de 10 pages ou plus. Ils donnent aux documents imprimés une apparence
sophistiquée et ajoutent une navigation de type livre numérique aux documents a I'écran.
L'utilisation d'une table des matiéres dans votre document facilite la navigation du lecteur. Vous
pouvez générer une table des matieres dans Word a partir des en-tétes utilisés dans votre document.

Une table des matieres est semblable a la liste des chapitres au début d'un livre. Il répertorie chaque
section du document et le numéro de page ou commence cette section. Microsoft Word a une
fonction de table des matiéres automatique qui peut générer automatiquement une table des
matieres pour votre document, a condition que vous balisiez correctement les titres et sous-titres de
chapitre que vous souhaitez afficher dans votre table des matiéres. Cela peut prendre beaucoup de
temps, mais si vous rédigez un document volumineux comportant plusieurs brouillons, la table des
matieres automatique peut vous éviter de nombreuses révisions manuelles a chaque changement de
numéro de page ou de titre de chapitre.
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Générer automatiquement la table des matieres

Nous utiliserons Word 2019 pour vous montrer comment générer automatiquement une table des
matieres , mais vous pouvez utiliser exactement la méme méthode dans les autres versions de Word.

Etape 1 : Appliquer les styles de titre

Une table des matieres dans Microsoft Word est basée sur les titres de votre document. Les titres
formatés avec le style « Titre 1 » deviennent les sujets principaux, alors que les titres formatés avec
« Titre 2 » deviennent des sujets secondaires. Vous travaillez peut-étre avec un document déja écrit
et nécessitant I'ajout d'une table des matieres, mais vous souhaitez conserver la police et la mise en
forme du document. Si vous souhaitez personnaliser les titres automatiques afin qu'ils
correspondent a ce qui est déja dans le document, formatez-les avec les styles « Titre 1 » ou « Titre
2 », selon le cas.

Vous pouvez créer une hiérarchie dans les chapitres principaux a I'aide des styles de titre. Par
exemple, utilisez Titre 1 pour les nouvelles sections ou chapitres. Le Titre 2 pour les sous-
sections de la section et le Titre 3 pour les unités plus petites ou les sujets qui s'y trouvent.

Word analyse le document a la recherche de texte mis en forme avec le titre 1, 2 ou 3, puis l'utilise
pour créer le format de la table des matiéres.

Les styles constituent un moyen simple d'ajouter une mise en forme de texte professionnelle a
différentes parties de votre document. Les styles ont également un autre objectif important : ajouter
une couche cachée d'organisation et de structure a votre document.

Si vous appliquez un style de titre, vous indiquez a Word que vous avez commencé une nouvelle
partie de votre document. Lorsque vous insérez la table des matieres, une section est créée pour
chaque titre.

Pour appliquer un style de titre, sélectionnez le texte que vous souhaitez formater, puis choisissez le
titre souhaité dans le groupe « Styles » de 1'onglet « Accueil » .

De la méme maniere, appliquez le style « Titre 1 » aux autres titres principaux de votre document.
Appliquez le style « Titre 2 » aux sous-titres, le style « Titre 3 » aux sous-sous-titres, etc.

Etape 2 : Insérer la table des matiéres

Une fois que tous les titres et sous-titres de chapitre sont marqués, vous pouvez générer votre table
des matieres.

1. Placez votre curseur en haut de la page ou vous souhaitez générer la table des matiéres.

2. Ensuite, allez dans 1'onglet « Références » du menu et sélectionnez « Table des matiéres ».
En dessous, vous verrez de nombreux styles de table des matieres prédéfinis. Si vous en
voyez un qui correspond a vos besoins, sélectionnez-le. Dans la plupart des cas, vous devrez
probablement créer une table des matieres personnalisée en sélectionnant « Table des
matieéres personnalisée ». Sinon choisissez parmi I'un des deux types automatiques
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disponibles. La seule différence entre les deux est le titre de « Contenu » ou « Table des
matieres » en haut.

3. La table des matieres est insérée automatiquement. Word analyse le document et utilise les
styles de titre pour construire 'ordre des sections et des sous-sections et leurs numéros de
page. Il s'agit d'une table des matieres a nu et vous pouvez continuer a travailler avec cela et
a le rendre plus élégant.

Accuell  Inserion  Conceplion | Mie en page [BEEENEZE Publpostage wn | Affichage | Développeur  Aide '::' Dibes-le-t ':1 p
= E“| i 1 |ﬁ'| |_‘r =l Gérer les sources ] 5 +u B o
= PT AB '“.‘; | V‘ E 5‘[‘_‘(| APA :_l : 2l :
i ~ CpyStyles -
Tahile des Insérer une note Recherche | Insérerune S Insgrerune | Masgques Margueer
matiéres = de bas de page intelligente | citabon~ =0 Bibliographie - legende — entrée citation
© Prédéfinl 5 et bibliographie Legendes Index Table des références
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4. Mettez a jour la table des matieres a tout moment. Vous pouvez toujours mettre a jour une
table des matiéres créée automatiquement. Mettez a jour le tableau si vous modifiez les
styles de titre, réorganisez le contenu ou modifiez le texte. En outre, mettez-le a jour si vous
apportez des modifications au contenu ayant une incidence sur les numéros de page. Pour
mettre a jour une table des matieres créée automatiquement, allez sur I’onglet
« Références » puis cliquez sur le bouton « Mettre a jour la table ».

5. Choisissez de ne mettre a jour que les numéros de page ou de mettre a jour toute la table si
vous souhaitez mettre a jour les numéros de page et le texte.

Becumil  Ingsrson |:I:i|'|l:l.‘"'.||.il.1l'l Mise =n page Rabérens et puhlnpn'.rfqgr Réwvmion ﬂu.‘-".:lrhnge [.'Iv.'w'ninpprur Bide ';' Db le=-s I'.:LP

= B AB! i ’(D | ‘!';; =}, Gérer les sources T B | Fh B + O
i . AT, - : Emstyle: APA - = -
Table des Insérer une note Recherche Insérer une ; Ins&rer une . Marguer Marouer
matigres = de bas de page intellsgents citation = £ Bibliographie - légende = entrée citation
Table des matiéres | Motes de bas de page = Redherche Citations et biblhographie Legendes Index Tabie des références

: -
Mettre & jour [a table des matidres

2 o

hlise éjﬂur 2N cowrs. Cholslsser parmi les options
fulaEnias

Table des matigres
@ Mettre 4 jour les numéros de page uniquement

Chapitre 12 Schémafonglf| = ¥ § i iR T T i
LES BFEES e B 4
T s e e 3
Les Sorties ;
Chapitre? : Périphéigues ... #JI Y
Périphérigues b=
rhanitrad | Inité rantrals da tealtamant b ol

Créer une table des matieres manuellement

Quand la méthode automatique est si facile, pourquoi ressentiriez-vous le besoin de la créer
manuellement ? Il pourrait y avoir deux raisons :

* Le document ne contient aucun style que Word puisse reconnaitre.

* Le document a trop de variété et rend difficile une table des matieres automatique.

Pour créer une table manuelle :

1. Accédez a « Références » puis cliquez sur « Table des matiéres » et cliquez sur le menu
déroulant pour afficher I'option « Table manuelle ».

2. Microsoft Word insére une table des matiéres avec des espaces réservés que vous pouvez
maintenant modifier. Vous pouvez modifier cela avec vos propres polices et couleurs.
N'oubliez pas que vous devez également insérer les numéros de page manuellement.
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Une table des matiéres créée manuellement ne peut pas étre mise a jour automatiquement.

Fichier  Accueil Insertion Conception Miseen page JESi3iile=al Publipostage Révision Affichage Développeur Aide g Dites-le-r

EI}IT' ABl :F;v @ @ ,"j,fiérerlesscurca D ‘i‘& @ '!Er Egr

ER Style: APA -

Tabledes Insérer une note Recherche | Insérerune — ° - Insérer une El" Marquer Marquer
matiéres = de bas de page - intelligente | citation - E[y Bibliographie - légende entrée citation
T Prédéfini s et bibliographie Légendes Index Table des références |

Table automatique 1

Table des matiéres
THPE Lo
1 Tirez
Titre 3.,

Table automatique 2

Table des matiéres
THTE T
1 Tirez

Titre ...,

Table des matiéres manuelle

Table des matiéres
Tapes le titre du chapitre (aveau 1) ... D@‘

Tapes be Lilre du chagite (niveau 2).....

Table des matiéres manuelle

Tapei ke titre du chapitse {vhveau 3).....
Table des matigres manuelle que vous pouvez

compléter, indépendamment du contenu du
document

Tape: le titre du chagitre (nivess 1) ...

@ Autres tables des matieres

E Table des matieres personnalisée...

E‘;‘.( Supprimer |a table des matiéres

Vous n'étes pas obligé de vous contenter de la table des matiéres de base créée par Microsoft Word.
Vous pouvez modifier n'importe quelle table des matiéres et méme créer votre propre table des
matiéres en choisissant I’option « Table des matiéres personnalisée » sous 1’onglet

« Références ».
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Projet 1.1 : La création des tableaux, images et
titres

* Créez un document Word (Nommez le Projet1-1), contenant les 4 pages suivantes :

1. Une premieére page vide.

2. Une deuxieme page qui contient un titre de niveau 01 ( Style Titre 01 ) intitulé : “ La
création des tableaux, images et titres ”, et la paragraphe suivante : “ Vous pouvez
énumérer et organiser les figures, images, équations ou tableaux dans votre document Word

en créant une table des illustrations, a I’image d’une table des matieres. ”

3. Une troisiéme page qui contient un sous-tire ( Style Titre 02 ) intitulé : “ Les tableaux ”, et
deux tableaux structurés de la maniére suivante :

Table 1: Tableau 01

Table 2: Tableau 2

Insérez les titres suivants pour les tableaux “ Tableau 1 ” et “ Tableau 2 ”

4. Une quatriéme page qui contient un sous-tire ( Style Titre 02 ) intitulé : “ Les images ”, et
deux images de votre choix. Insérez les titres suivants pour les images “ Image 1 ” et “
Image 2 ” .
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Projet 1.2 : Générer automatiquement la liste des

tableaux, la liste des figures et la table des matieres

Supposons que vous avez fini la rédaction de votre mémoire de fin d’étude , et ils vous reste
seulement la création de la liste des tableaux, la liste des figures et la table des materes.

En utilisant une copie du document Word du projet 4.1, générez automatiquement et
consécutivement dans la premiere page : (1) la table des matiéres, (2) la liste des tableaux
et (3) la table des figures ( liste des images ). Enregistre le document (Nommez le Projet1-
2).

Ajoutez une page vide aprés la premiere page, ensuite mettez a jours la table des materes, la
table des figures et la liste des tableaux ( mettez a jours les numéros de pages uniquement )

Changez les sous-titres, mettez par exemple “ Les tableaux 1.2 ”, et “ Les images 1.2
comme des sous-titres. Changez les titres des images et des tableaux, mettez par exemple les
titres suivants : “ Tableau 1.2 ” “ Tableau 2.2 ” “ Image 1.2 ” et “ Image 2.2 ”. Ensuite
mettez a jours la table des materes, la liste des figures et la liste des tableaux ( mettez a jours
toute la table c.a.d texte et numéros )
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