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L’onglet Insertion permet l'insertion des images, tableaux, liens hypertextes,
formes géometriques, en-tete, pied de page etc.
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L’onglet Insertion de Word 2016 comporte 10 groupes des fonctionnalités : Pages,
tableaux, Illustrations, Compléments, liens, Média, commentaires, En-téte et
pied de page, Texte et Symboles.

l. Groupe Tableaux

Ce groupe s’occupe de la manipulation des tableaux dans Word. Un tableau est
composé des lignes et des colonnes.
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Pour voir les options proposées dans ce groupe, il suffit de cliquer méme sur la
fleche ou n’importe ou sur cette zone et un menu se déroulera comme le montre

la figure suivante :
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B Insérer un tableau...

[ Dessiner un tableau

L'onglet Insertion de Word 2016
EEI Feuille de calcul Excel tableaux, Illustrations, Complé:

Tableaux rapides page, Texte et Symboles.

1. Groupe Tableaux

I.]1 Insertion d’un tableau

On peut insérer un tableau en utilisant trois méthodes différentes :
lere méthode

Placez le curseur a 'endroit ou vous voulez insérer le tableau, puis rendez-vous
dans l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau.
Sélectionnez le nombre des colonnes et lignes du tableau a insérer, le tableau se
dessine directement par rapport a votre sélection.
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ichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
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Insérer un tableau...

Dessiner un tableau

=
™

r:‘] Feuille de calcul Excel

[ Tableaux rapides » N

J’ai sélectionné 5 lignes et 6 colonnes, c’est pourquoi Word a insérer a
I'emplacement voulu un tableau ayant 5 lignes et 6 colonnes.

2¢ méthode

Dans l'onglet Insertion, dans le groupe Tableaux, cliquez sur Tableau, dans le
menu qui apparait, cliquez sur Insérer un tableau.
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euille de calcul Excel

Une fenétre s’ouvre :

Ll | I

| Insérer un tableau ? >

Taille du tableau

MNombre de colonnes :

Mombre de lignes:

Comportement de I'ajustement automatique
@ Largeur de colonne fixe: |Auto =
O Ajuster au contenu
() Ajuster a la fenétre

|:| Mémariser les dimensions pour les nouveaux tableaux

oo

Entrez le nombre de colonnes et le nombre de ligne souhaités puis cliquez sur
OK et Word insérera le tableau a 'emplacement voulu.
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3¢ méthode

Insérer un tableau en le dessinant : Dans l'onglet Insertion, groupe Tableaux,
cliquez sur Tableau, choisissez 'option Dessiner un tableau : Le pointeur de la
souris se transforme en crayon pour vous permettre de dessiner le tableau.

1.2 Les options du tableau

Quand vous insérez un tableau dans votre document, deux onglets relatifs au
tableau s’ajoutent au ruban : Création et Mise en page.

Références Publipostage Révision Affichage

_________________________ . Y pt — | )
EEEE BEEEEE) Z==== C|IEZZC ZIZIZIZIZ || Tamede | Stylesde & ‘—\Bordures| Mise en forme
fond~ | bordure - s Couleur dustylet - - des bordures
Styles de tableau Bordures K] y)

1.2.1 L’onglet création

H %-& - Document? - Word Outils de tableau Eal

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Mise en page Q Dites-le-nous '!:l Partager
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Ontions de stle de tableau Stules de tableau Bordures Il ~

Cet onglet permet de choisir un style prédéfini pour le tableau, d’ajouter une
couleur de fond au tableau, définir la taille et le type des bordures, d’ajouter ou
supprimer les bordures etc.
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1.2.2 L’onglet Mise en page

HS-& =

Document2 - Word

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références
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o
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Publipostage Révision
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Insérer
2 (e £
au-dessus [ Insérer a droite

[ Sélectionner -

[ Afficher le quadrillage [ Fractionner

Tableau Dessiner Lignes et colonnes [ Fusionner

Affichage

s
55 Fractionner le tableau

Outils de tableau

Aide Création

=5 Ajustement automatique -

Taille de la cellule

Mise en page

Connexion =

' Dites-le-nous

5 partager

Orientation Marges de
dutexte lacellule
= Alignement

Cet onglet s’occupe de la taille des cellules, la suppression des cellules, lignes,
colonnes ou le tableau entier. Il s’occupe aussi de l'alignement du contenu du

tableau etc.

Il Groupe lllustration

Dans ce groupe, on retrouve l'insertion des images, formes (carré, rectangle, ligne

etc.), SmartArt, graphique et captures.

Il.]1 L’insertion des images

Pour insérer une image dans votre document, cliquez a ’endroit ot vous voulez
insérer limage puis rendez vous dans l'onglet Insertion, dans le groupe
Nlustrations, cliquez sur le bouton Images, une liste se déroule :

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page

B m [ Formes~ g4 Capture -
E,’Smartﬁ.rt

Pages = Tableau Imaﬁs _

- - l*%

TableaLn Insérer une image a partir de

I__||;| Cet appareil...
E‘ﬁ. Irnages en ligne...

Références

&P Mes compléments ~

Publipostage

Eﬂ_Télécharger des compléments A

Wik

Compléments

Si vous souhaitez insérer une image en ligne (si elle est disponible), cliquez sur
Images en ligne... Si 'image se trouve dans votre machine, cliquez sur Cet
appareil... Une fenétre s’ouvre pour vous permettre de choisir I'image a insérer :
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@l Insérer une image
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Download
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Rechercher dans : PHOTOS

SRCFD030

SRIMEWHY
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[008093]

B
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Nom de fichier: | [008021]

v ] Toutes les images

Qutils

v

v Annuler

Insérer

Sélectionnez I'image a insérer puis cliquez sur Insérer.

Une fois I'image insérée, si vous cliquez sur image, un onglet relatif aux images

s’ajoute au ruban : Mise en forme :
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Les fonctionnalités de cet onglet permettent de supprimer larriére-plan de
I'image, modifier les dimensions de limage, utiliser un style prédéfini pour les
images, gérer la disposition, les bordures, les effets, I’habillage du texte etc.

I11.2. Insertion des formes

Pour insérer une forme (carré, rectangle, fleche, étoile, etc.) dans votre document,
rendez-vous dans l'onglet Insertion, groupe Illustrations, cliquez sur Formes, une
fenétre s’ouvre :

H ©-c -
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Etoiles et banniéres

e RS Yy L 3 G R
&8 2% £l TR [T I I 0]

Bulles et légendes

A E A A AT AT AT A
A0 A0 gOo

E’_j Mouvelle zone de dessin
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Cliquez sur la forme a insérer, puis faites-le cliquer déposer pour dessiner la
forme dans le document.

11.3. Insertion des SmartArt

Word permet d’insérer un graphique SmartArt pour communiquer visuellement
les informations. Les graphiques SmartArt peuvent aller des listes graphiques et
des diagrammes de processus aux diagrammes plus complexes, tels que les
diagrammes de Venn et les organigrammes.

Exemple : Insertion de 'organigramme d’une sociéteé :

Rendez-vous dans longlet Insertion, groupe Illustrations, cliquez sur
SmartArt : une fenétre s’ouvre :

Choisir un graphique SmartArt ? *

Tous = _
T = ——_
Eg LIEtE EIEIEI %%% e e e ) ) ) - -
0  Processus = - — —

— (=1
T Cycle DD g8 [ == -
i 1 === S -[=1-= =
& Hiéarchie | : —
E Relation = [=] = N j;é E E

[=H —
%} Matrice — =H=] =
A Pyramide - —
I Liste de blocs simple

Image E—

Permet de représenter des blocs
d'informations non séquentiels ou
groupés, Agrandit I'espace d'affichage
haorizontal et vertical pour les formes,

Annuler

Choisissez le type d’organigramme parmi les modéles proposés au centre puis
cliquez sur Ok.
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(= s Document] - Word Outils SmartArt Connexion =

Fichier  Accueil  Insetion  Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide [GCULUMM Miseenforme ) Rechercher des outils adaptés £ Partager
+
Ajout fi = N [
171 Ajouter une forme B = = . . g )EI
- - | DD e - -

. S b | e | S50 1| modieres [T DD = I e
[ Volet Texte & De droite 4 gauche Tl | couleurs - =

Créer un graphique Dispositions Styles SmartArt Rétablir ~

Aide v o8

Désolé... Un probleme est survenu, Vérifiez votre connexion réseau, puis réessayez.

¢ I [Texte] ﬁ [Texte] \
l [Texte] l [Texte] l [Texte]\

Modifier le texte, la couleur pour obtenir ce que vous voulez.

11.4. Insertion des graphiques

Pour insérer des graphiques, rendez-vous dans l'onglet Insertion, groupe
[Nlustrations, cliquez sur Graphiques : une fenétre s’ouvre :

Insérer un graphique ? >

§Tous les graphigques

e i (58 AR Mo =8 08 5990

Histogramme
Courbe Histogramme groupé

)

Secteurs Thre du geaphique

Barres

Aires
XY (nuage de points) II I I III I

Boursier | B Tammet ceemes e

EEMeRE

T

Surface

Radar
Compartimentage
Rayons de soleil
Histogramme
Boite & moustaches

Cascade

FEEF®OXE

Graphique combing

Annuler
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Choisissez le modeéle de graphique souhaité puis cliquez sur Ok. Le modeéle est
inséré avec beaucoup des fonctionnalités pour vous permettre de personnaliser

le graphique selon vos besoins.

BH &-

Fic i

Mise en forme @ Recherch

— DJ

Intervertir  Sélectionner Modifier le

Ajol
1 Seriel Série 2 Série 3 ligne/colonne des données données-~
2 | Catégorie 1 4,3 2,4 2 Données
3 |Catégorie 2 5 4,4 2
4 |catégorie 3 3,5 18 3 Aide
5 |Catégorie 4 4.5 2,8 3] - Désolé... Un probléme est survenu. Vérr

pinhmeion-ireintieie i —
: +
5

e
-
A I
3
2 I I
1 I I I
0
Catégoriel catégorie 2 catégorie 3 catégoried

Wséfel Msénez Mséned
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I1.5 Insertion d’une capture

Word vous permet d’ajouter rapidement a votre document une capture
instantanée de toute fenétre ouverte sur votre bureau. Pour ajouter une capture,
rendez-vous dans l'onglet Insertion, groupe Illustrations, cliquez sur Capture :

H ©- Document]

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision

= (o] Do aspme] —
E < Formes a4+ Capture A Telécharner des compléments @

ﬁﬂmartﬁkrt Fenétres disponibles S _
Pages Tableau Images | Wikipédia Vidéa

. - 1l Graphique o en ligne
Tableaux Ilustration — - -_ [ ents MEédia

&4+ Capture d'écran o

1 : montre 'apercu des captures disponibles

-

2 : vous permet de faire une capture qui sera automatiquement insérée dans
votre document. Pour faire une capture, il suffit de sélectionner la zone souhaitée
par un cliquer-déposer.

l1l. Groupe Compléments

[= 5 Document! - Word =

Fichier  Accueil [MUCSUEUMM Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Rechercher des outils adaptés £ Partager

D Lo Formes™  gv, Capture~ ' P4y, 4 rger des compléments W E“é W W Grtdia If:g‘:' IF T ©
=-

P B | (s BT wikiogdia | vier | G c | [ Pied de page - — © symbole -
= | i | s 8 . kipédia idéa iens ammentaire e
: I "9 I Graphie & Mes compléments p el B ) Nt depage- | 222

Tableaux lllustrations Comeléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte Symbaoles s

Les compléments pour Office peuvent vous aider a personnaliser vos documents
ou a faciliter 'accés a certaines informations disponibles sur le Web. A titre
d’exemple, vous pourriez utiliser un complément pour Office pour rechercher des
éléments sur Bing ou Wikipédia, ou encore pour ajouter une carte dans un
document sans quitter Word.
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Pour cela, rendez-vous dans l'onglet Insertion, groupe Compléments et cliquez
sur Télécharger des compléments Une fenétre s’ouvre :

Compléments Office

MES COMPLEMENTS | STORE

Les compléme

Rechercher Suggestions ~

Cate =] .
~ategon Scribens - Correcteur d'orthographe et de gr...

Scribens est un correcteur d'orthographe 2t de grammaire

Tous Ajouter

Education puissant.
Peut nécessiter des achats supplémentaires
Formation et didacticie

Productivité Pickit | Make impactful presentations in min...

roductivi =, _ | p P - Ajouter
e Fickit Unlimited access to licensed photos, clipart and your

R&férence

company's images in PowerPoint.
Révision de document Peut nécessiter des achats supplémeantaires
o ko e (574

ction de ["&diteur

Visualisation Wikipédia

Rga’ . . Ajouter
Recherchez et citez des informations connexes provenant

Ajouter

@ Script Lab, a Microsoft Garage project

Create, run. and share your Office Add-in code snippets

from within Exc Weord, or PowerPoint.

R o SRS TR

Choisissez le complément a ajouter puis cliquez sur le bouton Ajouter.
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Compléments Office
MES COMPLEMENTS | STORE

%( Précédent%

o
> e o A
¥<? Emoaji Keyboard Emoji Keyboard
1300+ Emoji for Word, PowerPoint, and OneNote
Patrick Birgin BUS SN ==
% % % % 3% (1119) = e

)

=
=
e
i

B4
D«

R 2e

FUN USEFUL FREE

- w
LR
ik
TY
an
.

TeRe

femD
D
T2

e
-

Description

Cliquez encore sur Ajouter pour télécharger et ajouter le complément dans Word.

Pour ajouter ce complément dans le ruban, toujours dans l'onglet Insertion,
groupe Compléments, cliquez sur Mes compléments :
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x ||

C  Actualiser

Comp|éments Ofﬁce Gérer mes compléments

MES COMPLEMENTS | STORE

o ’.{9 Emoji Keyboard
& Patrick Bargin |

B%- Trouver plus de compléments sur Office Store. A

Ajouter Fermer

Sélectionnez le complément dans la liste des compléments disponibles, puis
cliquez sur Ajouter et le complément est ajouté comme le montre la figure
suivante :

Formation Word 03 - Word

Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils adaptés ‘,Qr Partager

sl I‘ [DFormes~ @ Capture~ PY = 2, i ) ) En-téte ['A I g-- Q &
== N T SmartArt = 4 4 [) Pied de page ~ 4~ B ; §
Pages | Tableau = Images Compléments | Vidéo Liens | Commentaire Zone de Emoji
- - « 11 Graphique ¥ en ligne - [] Numéro de page - texte ~ a- Keyboard
Tableaux Illustrations Média Commentaires En-téte et pied de page Texte mo
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I1 suffit de cliquer sur ca et utiliser les fonctionnalités offertes par ce complément
dans votre document comme lillustre la figure suivante :

Document1 - Word tils Ima Connexion
Fichier  Accueil Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide  Miseenforme ) Rechercher des outils adaptés 5 Partager
[ B ] == "] (&) Formes~ g4 Capture - [ 2 ] i"‘”1 cgb + [ En-téte - A B-- [ o =
EES N b Y L - -
] SmartArt o . [2) Pied de page - 4~ B
Pages | Tableau | Images . Compléments | Vidéo | Liens | Commentaire Zone de — Symboles | Emoji
- - - 1l Graphique . enligne - [£) Numéro de page - texte - - - Keyboard
Tableaux llustrations Média Commentaires En-téte et pied de page Texte Emoji ~
Emoji Keyboard SR
£ Search Emoji
O Q O

:

QaNeaooOop

il |
o A b Smileys & People
.. .. -~ LR -~
e’ - S S s =
O O O Ams mae g T Aama aae
Clear the Selection
-

IV. Groupe Média

H ©- s Formation Word 03 - Waord cal

Fichier ~ Accucil [ESSASMM Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide )  Rechercher des outils adaptés 5 Partager
EI [ Formes~ i3 Capture~ [ En-téte B- - &
-~ : = =
1 SmartArt [ Pied de page - 4q - B
Pages | Tableau = Images X Commentaire ) Zone de Symboles Emaji
@ - - Il Graphique en ligne [Z Numéro de page~ texte T M Keyboard
Tableaux Ilustrations Média Commentaires En-téte et pied de page Texte Emoji ~

Vidéo en ligne vous permet de rechercher et insérer des vidéos provenant de
diverses sources en ligne. Une fois que vous cliquez sur le bouton Vidéo en ligne,
une fenétre s’ouvre vous demandant l'url de la vidéo a insérer.
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Insérer une vidéo ? >

Entrez I'URL ou le code incorporé pour la vidéao en ligne

L'utilisation de la vidéo en ligne est soumise aux conditions d'utilisation et & la politique de confidentialité du fournisseur de vidéos,
En savoir plus sur l'insertion de vidéos en ligne

Insérer Annuler
°
V. Groupe Liens
H ©- Formation Word 03 - Word cal

Fichier  Accueil [UCSCCM Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide () Rechercher des outils adaptés £ Partager
R O SR
o T8 SmartArt - 4 [l Pied de page - 4.5
Pages | Tableau | Images Compléments | Vidéo Liens | fCommentaire i Zone de Symboles Emaji
- - ~ Il Graphique @ en ligne [ MNuméro de page ™ | teyte- M © Keyboard
Tableaux Illustrations Média Commentaires | En-téte et pied de page Texte Emoji s

Ce groupe permet d’insérer des liens vers des pages web, d’autres documents ou
vers un endroit précis du méme document.

V.l Liens

E - Document1 - Word Outils Image

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Mise en forme Q Reches

T SmartArt i e () Pied de page ~
Pages Tableau Images = ) Compléments Vidéo i Commentaire ) P29 Zone de Syml
- - + 1l Graphique - en ligne [£) Numéro de page ~ texte~ v .
Tableaux Illustrations Média Commentaires En-téte et pied de page Texte

(» [y Emoji K

Signet Renvoi

&

Ce bouton vous permet de créer un lien dans votre document pour accéder
rapidement a des pages web, ainsi qu’a d’autres documents. Les liens hypertextes
peuvent également faire référence a des emplacements de votre document (par
exemple a des titres ou des signets).
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V.I.l Lien vers un emplacement du méme document

Supposons que j’ai un document qui a plusieurs pages et j'aimerais créer un lien
qui permettra au lecteur d’atteindre un emplacement donné, cela se fait en deux
étapes :

e D’abord, il faut définir un repére ou une référence, c’est-a-dire la
destination du lien, 'emplacement ou le lecteur sera redirigé aprés avoir
cliqué sur le lien. Le repére peut étre un titre ou un signet.

Pour le titre, il suffit d’utiliser un style prédéfini pour insérer le titre. Les styles
prédéfinis sont dans l'onglet accueil :

Format 03 - Word m -
Insertion Conception Mise en page Références Publipostage & Affichage L Q  Rechercher des outils adaptés

Bookman Of = A A Aa- | A

ol G I S -abex, X [-%-4A- EEE% =Rl BRI

O Rechercher -

ABDCCC| AaBbCcC AaBbC AaBbCel AaBbCcl
Titre 1

b Remplacer

ThNormal | TSansint.. Titre 2 Titre 3 =

[+ Sélectionner -

Presse-papiers [ Police Paragraphe Styles o Edition ~

Pour insérer un titre, cliquez a l’endroit ou vous voulez insérer le titre, puis
choisissez un style : Titre 1 pour le titre principal, Titre 2 pour le sous-titre etc,
puis écrivez le titre en question : Le titre sera considéré comme un repeére, c’est-
a-dire on peut maintenant créer un lien qui va pointer vers ce titre.

Pour utiliser un signet comme repére, on procéde comme suit :

Sélectionner le mot ou la partie du document qui sera considéré comme repére,
puis rendez-vous dans l'onglet Insertion, groupe Liens, cliquez sur Signets : Une
fenétre s’ouvre :
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Signet 7 x L
- Nom du signet :
e
Supprimer
Atteindre
I
Trier par: (®) Nom
() Emplacement
] signets masqués
- Annuler :

Donner un nom a votre signet puis cliquez sur Ajouter.
e Deuxiéme étape : création du lien :

Cliquez a 'endroit ou vous voulez insérer le lien, puis rendez-vous dans l'onglet
Insertion, groupe Liens, cliquez sur le bouton Lien : une fenétre s’ouvre :

X

nserer un lien hypertexte ?
Liera: Texte a afficher: | Cliquez ici o Info-bulle..,
) Sélectionner un emplagement dans ce document :
Fichier ou
page web + Haut du document
existant(e) £ Titres
© [ Il ONGLET INSERTION
i Cadre de destination...
Emplacement [=- Signets
dans ce ; b
i 3ON
document
o Repere
Créer un
document
Adresse de
courrier

e — —
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Dans la liste a gauche, choisissez Emplacement dans ce document, ensuite,
indiquer le texte qui va s’affiche comme lien et enfin choisissez la destination du
lien (vous avez le choix entre les titres ou les signets) puis cliquez sur Ok.

Le texte que vous avez saisi apparaitra sous forme d’un lien, il suffit de faire
CTRL+ clic pour étre redirigé vers la destination du lien.

- S AL AARR A LA B S LSS SR AR

Cliquez & l'endroit ot vous voulez insérer le lien, puis rendez-vous dans 'onglet
Insertion, groupe Liens, cliquez sur le bouton Lien : une fenétre s'ouvre :

Cliquez ici

V.l1.2 Lien vers une page web (site web)

I1 est également possible de créer un lien qui pointe vers une page web (site web).
Pour insérer un tel lien, on procéde comme suit :

Cliquez a 'endroit ou vous voulez insérer le lien, puis rendez vous dans l'onglet
Insertion, groupe Liens, cliquez sur le bouton Lien, une fenétre s’ouvre :

Lier a: Texte a afficher: | Se connecter sur Facebook ° Info-bulle...

Fichier ou Regarder dans : Mouveau dossier [2) ~ 3 'Zzl
page web
existant(e] Dossi compte ~ Signet...
ossier
= ALG
actif @ L
Cadre de destination...
Emplacement B@ C_GESTION =
dans ce . 3 CALCULUS
document ages
parcourues E@ Concours
)iﬁ B@ Formation Word (03
Créer un Fichiers B@ INFO
document récents 03 LANGAGE C
=] livre VB v
Q Adresse: http:/fwarw . facebook.com w
Adresse de

COUFrier

A gauche, choisissez Fichier ou page web existant(e), puis Entrez le texte qui va
s’affiche comme lien et enfin, en bas, entrez 'url correcte de la page ou site web.
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VI. Groupe Commentaires

Permet d’ajouter des commentaires ou notes dans une partie du document.

H ©- E Formation Word 03 - Word

Fichier  Accueil [MUSSUIMN Conception  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Aide Q@ Rechercher des outils adaptés 8 Partager

D FIREmEY CRETRC [ Telécharger des compléments \R,’ E“% + [ En-téte~ % : % - ey

T SmartArt [2) Pied de page~

Pages | Tableau | Images 3 Mes compléments + Wikipédia | Vidéo | Liens | Commentaire Zonede Symboles | Emaji
- £ - 1/l Graphique ° s enligne - [2) Numéro de page™ | teyte~ 0- - Keyboard
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires | En-téte et pied de page Texte Emaji ~

VIl. Groupe En-téte et pied de page

Les en-tétes et les pieds de page sont les zones qui apparaissent dans les
marges haute et basse de chaque page dans un document.

H -0 = Formation Word 03 - Word [Ea

Fichier Accueil Insertion Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Ajde Q Rechercher des outils adaptés .-":i Partager

N (w2 o o o _tite v o o
S O - RO
T2 Smartart S [2] Pied de page = 4 -8B
Pages | Tableau = Images Compléments | Vidéo Liens | Commentaire ) Zone de Symboles Emaji
= . < 1l Graphique - enligne  ~ [#) Numero de page | pexte - - - Keyboard

Tableaux Illustrations Média Commentaires | En-téte et pied de page Texte Emoii ~
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En-tete

Ligr & ¢ Teste & afficher : Clguer idi e = —
Fichies oy | FEleCtianner un emplagement dans ce document :
page web Hat du dis urment
existantie] Ttred
Ei PI;;.IMM 5..1;"- JHeETEROn Cadre de detination...
. - fEls
dans e bon
doosment
o Eepere
Créer um
gotument
Adregse de
courTier

o] [ ot

Dans la liste & gpauche, choisizsez Emplacement dans ce document, ensuite,
indiquer le texte qui va ='affiche comme lisn et enfin cheoizizzez la destination du
lien [vous avez le choix entre les titres ou les signets) puis cliques sur Ok

Le texte que vous avez saisl apparsitra sous forme dun lien, i suffit de faire
CTEL+ clic pour étre redirizé vers la destination du lien.

e amramm s sanmgeen = s mmmeas s mrers -

Cliquez & Vendroit o vous voulez insérer le lien, puis rendez-vous dans l'onglst
Insertion, groupe Liens, cliquez sur le bouton Lien : une fenétre s'oumre 2

Cliques ici

11.5.1.2. Lien vers une page web (site weh)

11 est également possible de créer un lien qui pointe vers une page web (site web].
Pour insérer un tel lien, on procéde comme suit :

Cliquez 4 'endroit ol vous voulez insérer la lien, puls rendez vous dans l'onglet
Insertion, groupe Liens, cliquez sur le bouton Lien, une fenétre s'ouvre -

Pied de page
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VII. | Insertion du numéro de page

Par défaut, Word n’insére pas les numéros de pages, pour insérer les numéros
des pages, on procéde comme suit : Allez dans l'onglet Insertion, Groupe En-téte
et pied de page, cliquez sur le Numéro de page, une liste se déroule :

[ ] En-téte - A £ ~ |4
1ed de page - o
[] Pied de pag 4 - 5
Zone de
|@ Murnéro de page~ | e ret =
aut de page 4
Haut de pag
as de page 4
Bas de pag
Marges de la page L
Marges de la pag
u [4] Position actuelle *

P Erj Format des numeéros de page...

fa
ES'.; Supprimer les numeéros de page

Si vous choisissez Haut de page, le numéro de page se placera au-dessus de la
page, si vous choisissez Bas de page, il se placera en bas de la page. Quand vous
choisissez I'emplacement Word vous propose les modéles de numération comme
le montre la figure suivante :

Wissen corporation



Formation Word 03 - Word

ception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Q Rechercher des outils ada

v 4 Capture - 3 E’% % f';] [ En-téte~ El - E" [
JC]

t - i [2] Pied de page - A -
Compléments Vidéo Liens Commentaire . pag | Lone de Sy
BE - en linne hd £ ez . -
% Simple - Haut de page r
Muméro normal 1 bas de page S
Marges de la page »
1
Position actuelle 4
'y Format des numéros de page...
Muméroe normal 2 Supprimer les numéros de page
e, une liste se déroule :
i
MNuméro normal 3
Avec des formes
Cercle
bage se placera au-dessus de la
&k en bas de la page. Quand vous
Imodéles de numération comme
@ Autres numéros de page sur Office.com k

Cliquez sur le modéle souhaité et les numéros de pages s’ajoutent a votre
document.
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VIl.2 Insertion de I’en-téte et pied de page

La procédure est identique a celle de l'insertion des numeéros de page, Word
vous propose les modéles disponibles, cliquez sur le modele choisi, il s’insére
dans le document, il vous reste seulement a modifier le texte a afficher par
exemple.

Cet article est en cours de rédaction
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