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REMAINDER

Getting Started with Word
Get to know the Ribbon, Quick Access Toolbar, and Backstage view
to produce Word documents.
Creating and Opening Documents
Learn all about opening existing documents and creating new ones.
Saving and Sharing Documents
Learn more about saving and sharing documents
Understanding OneDrive

Learn all about working with your Microsoft account and OneDrive.



PLAN OF THE COURSE

Working with Text

Layout and Printing
Working with Objects
Collaboration and Reviewing

Doing More with Word



PLAN OF THE COURSE

Working with Text

Formatting Text

Using Find and Replace
Indents and Tabs

Line and Paragraph Spacing
Lists

Hyperlinks



FORMATTING TEXT

Formatted text can draw the reader's attention to
specific parts of a document and emphasize important
information. In Word, you have several options for
adjusting text, including font, size, and color. You can
also adjust the alignment of the text to change how it is

displayed on the page.



FORMATTING TEXT

We Have 2 ways to realize text formatting :

Doing the changes one by one
Using Styles / headings

( Title of chapters or subchapters )



FORMATTING TEXT

What is Style ?
A style is a predefined set of formatting specifications that can include
both font and paragraph settings. When you apply a style, Word formats
the text according to how the style has been defined.

What is Headings ?

Heading or title styles are used to section a document into chapters,
paragraphs and topics.

= Example
In Word 2007, the Heading 1 style uses a 14-point Cambria font in bold.

The Title style is a 26-point Cambria font in bold and includes an
underline separator.



FORMATTING TEXT

= Main use
Using styles, such as title or heading selections, makes documents more

accessible to screen readers, and styles translate to HTML-equivalent
styles when converting a Word document to a web page.

= Using styles benefits

Consistency
Ease of modification

Access to time-saving features
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.3 Linked built-in styles

° Character built-in styles
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Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec
I'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables,
des en-tétes, des pieds de page, des listes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque volis créez des images, des graphiques ou des
diagrammes, ils sont également coordonnés avec l'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous I'onglet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contréles de
l'onglet Ecriture. La plupart des contrdles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une

mise en forme directement.

Pour modifier 'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dans le
groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dans la galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir 'aspect de votre document conformément a l'original contenu
dans le modéle actif.
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Sous I'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés
avec |'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer
des tables, des en-tétes, des pieds de page, des listes, des pages de garde et tout autre
bloc de construction d'un decument. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou
des diagrammes, ils sont également coordonnés avec |'aspect de votre document actuel.
Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contriles de
l'onglet Ecriture. La plupart des contrles permettent d utiliser le théme actuel ou de définir une
mise en forme directement.

Pour modifier 'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dans le
groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dans la galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation gui vous
permettent de toujours rétablir 'aspect de votre document conformément a l'original contenu
dans le modéle actif.




T e A RNk

Fichier Accueil

MNew Document Microsoft Word - Microsoft Word {Echec de ['activation du produit)

es Publipostag: Révi Affichage Foxit Reader PDF @ o

Insertion Mise en page Réfé

uper

ier

g {l.', Remplacer
TNormal T Sansint... Titre 1 Titre 2 Titre 3 — Modifier L
les styles = [} Sélectionner ~

IF] Maodification

G I 8§ vabex, x| [\~

produire la mise en forme

i % 34 Rechercher ~
AaBbCcl AaBbCcl AaBbCi AaBbCi AaBbCClH

Presse-papiers [F} Police [F} Paragraphe [F} 3 Style

I N N RO R AR S BN S

, les galeries incluent des éléments congus pour éfre coordonnés avec
l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables,
des en-tétes, des pieds de page, des listes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des
diagrammes, ils sont également coordonnés avec I'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous I'onglet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contrdles de
l'onglet Ecriture. La plupart des contriles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une

mise en forme directement.

Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dans le
groupe Thémes sous I'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dans la galerie de styles rapides, uiilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu
dans le modéle actif.
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Sous I'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour &tre coordonnés
avec l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des
tables, des en-tétes, des pieds de page, des listes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des
diagrammes, ils sont également coordonnés avec 'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture.
Vous pouvez également metire en forme le texte directement en utilisant les autres contréles de
l'onglet Ecriture. La plupart des contrfles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une

mise en forme directement.

Pour modifier 'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dans le
groupe Themes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dans la galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Themes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu
dans le modéle actif.
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Sous I'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour &tre coordonnés
avec l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des
tables, des en-tétes, des pieds de page, des listes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des
diagrammes, ils sont également coordonnés avec 'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture.
Vous pouvez également metire en forme le texte directement en utilisant les autres contréles de
l'onglet Ecriture. La plupart des contrfles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une

mise en forme directement.

Pour modifier 'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dans le
groupe Themes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dans la galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Themes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu
dans le modéle actif.
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Sousl 'ongletfn#erﬁon, les galeries incluent ges eemens congus poorere coorgonnes
avec ['aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des

tables, des en-tétes, des pieds de page, des listes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des

diagrammes, ils sont également coordonnés avec I'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contréles de
l'onglet Ecriture. La plupart des contréles permettent d'ufiliser le théme actuel ou de définir une

mise en forme directement.

Pour modifier l'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dans le
groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dans la galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir 'aspect de votre document conformément & I'original contenu
dans le modéle actif.




wWid9-0l-

Mew Document Microsoft Word - Microsoft Word [fchec de 'activation du produit)

Accueil Insertion Mise en page Références Fublipostag Révisi Affichage Foxit Reader PDF & o
|' ' & Couper X - A [ 1 i 44 Rechercher ~
=" Cambria Titres) ~ 14~ A" A" | Aaw | l% |@'ﬂl (4l @
= & copier AzBbCcl AaBbCcl AaBbCi|AaBbCi| AaBbCel e
Coller | i Modifier
- < Reproduire la mise en forme LA I LR giee e 7| les styles ~ l¢ sélectionner ~

Maodification

Presse-papiers [F} 7}

?

=

Titre 2

Type de style : Lié (paragraphe et caractére)
, | styiebasésur: | Normal

Sous l'ong

avec 'aspec Style du paragraphe suivant : ‘ T Normal

tables, des € Mise en forme -

EIETE] |

constructiof} - [canbre (e [5][1+ 5] B & ||
diagrami : ) ) )
El==|===|11 |
Vous po
choisissant Parasraphe pricadent Paragraphs précadant Darasvaphs précident Parasraphs pracadant Parssrapha pricadent Darssraphe
pracédant Parazrapha précidant Parasraphs précidant Parasrephs précsdant
Vous pouvel

l'onglet Ecrit Sous I'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre
mise en forr coordonnés avec I'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces
galeries pour insérer des tables, des en-tétes, des pieds de page, des listes, des
Pour modifig pages de garde et

groupe Thel

dans la gale| .

galeries Thé |Police :(Par défaut) +Titres (Cambria), Mpl;,{i\as,]_]ziwe,ﬁicedesahtmukm&ﬁhﬁ(.‘i (Times A

permeﬂent( Ne:f::;i&plfpt,&as,llzimﬁegmdlead’nlz,&ﬁm .
v

dans le mod Aprés : 3 pt, Paragraphes solidaires, Niveau 2, Style : Lié, Masquer jusqu'd utilisation, Style rapide,
[] Ajouter & la liste des styles rapides [ ] Metire & jour automatiquemen
® uni dans ce d On d basés sur ce modéle




ﬂ | E 9~ a |+ Mew Document Microsoft Word - Microseft Word {Echecde I'activation du produit)

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostag Révisi Affichage Foxit Reader PDF

% Couper oap—— P DA i 34 Rechercher ~
Cambria fitres) < 14+ A" A7 | Aa " AaBbCcl AaBbCecl AaBbCi| AaBbC AaBbcclH

E Qa Copier e Ej'“ Remplacer
Coller G|JT| - 2 - . - —| Modifier ,
+ <& Reproduire la mise en forme | |~ | = | § vabe x, x| [ A Titlormal i Sansinf et dnes Tmes 2 Jes styles - [ Sélectionner »

Presse-papiers [ Police Paragraphe Style [F} Maodification

Effacer tout ~
fontstyled 1
fontstyle21
fontstyle31
fontstyle4t
Normal

Sans interligne
Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du fexte sélectionné dans le document en Tire 1
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous I'onglet Ecriture. Titre 2

Vous pouvez également metire en forme le texte directement en ufilisant les autres contréles d| | nire 3

l'onglet Ecriture. La plupart des contrdles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une| | Tire

mise en forme directement. Sous-titre
Emphase pale
Accentuation
Emphase intense
Elevé

Citation

Citation intense
Référence pale
[] Afficher Iapercu
[ Désactiver les styles liés

Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent des &éments congus pour &fre coordonnés

avec l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des
tables, des en-tétes, des pieds de page, des listes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des
diagrammes, ils sont également coordonnés avec I'aspect de votre document actuel.
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I

Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dans le
groupe Themes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles|
dans la galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Themes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu
dans le modéle actif.
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FORMATTING TEXT

Create lists & numbering headings
Lists

Bulleted : No order, Symbol

Numbered : Sequence, Numbers/ Letter

Multilevel : Mixture of numbers & bullets, hierarchy
To change levels we can use Decrease Indent and Increase

Indent buttons in the paragraph group or use Tab & Shift +Tab
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" Word includes a library of predefined list layouts Home -> Paragraph -> Multilevel List
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1. Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec
T'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables,
des en-tétes. des pieds de page. deslistes. des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez desimages, des graphiques ou des
di ils sont égal t coordonnés avec l'aspect de votre document actuel |

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous I'onglet Ecriture. Vous
pouvez egalement mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contréles del'onglet
Ecriture. La plupart des contréles permettent d'wiliser le théme actuel ou de définirune mise en

forme directement.

Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle
groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapid deréinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir 'aspect de votre document conformé t a l'original cont dans
le modeéle actif.
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1. Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec
l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables,
des en-tétes, des pieds de page, deslistes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez desimages, des graphiques ou des
diag ils sont égal coordonnés avec 'aspect de votre document actuel.

2. [Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dansle document en

choisissant une apparence pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous I'onglet Ecriture.

Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contrdles

del'onglet Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir

une mise en forme directement.

Pour modifier I'aspect général de votre document. choisissez les nouveaux €léments dansle
groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du stvle rapide actif. Les
galeries Themes et Styles rapides fourni desc des deréinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu dans
le modele actif.
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1. Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec
l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables,
des en-tétes, des pieds de page, deslistes, despages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez desimages, des graphiques ou des

di. ils sont egal coord ¢s avec l'aspect de votre document actuel.

1.1. Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dansle document
en choisissant une apparence pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous I'onglet
Ecriture. Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les
autres controles del'onglet Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le
théme actuel ou de définir une mise en forme directement.

Pour modifier l'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle
groupe Themes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fourni: desc des deréinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu dans
le modele actif.
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1. Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec
l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables.
des en-tétes, des pieds de page, deslistes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez desimages, des graphiques ou des

di. ils sont egal coord ¢s avec l'aspect de votre document actuel.

1.1. Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dansle document
en choisissant une apparence pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous l'onglet
Ecriture. Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les
autres contriles del'onglet Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le
théme actuel ou de définir une mise en forme directement.

i [ Pour modifier l'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux
éléments dansle groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix
de présentation disponibles dans la galerie de styles rapides, utilisez la commande de
modification du style rapide actif. Les galeries Thémes et Styles rapides fournissent
des commandes deréinitialisation qui vous permettent de toujours rétablir I'aspect de
votre document conformeé al'original ¢ dans le modéle actif.
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1. Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec
l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables,
des en-tétes, des pieds de page, deslistes, despages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez desimages, des graphiques ou des

di. ils sont egal coord ¢s avec l'aspect de votre document actuel.

1.1. Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dansle document
en choisissant une apparence pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous I'onglet
Ecriture. Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les
autres controles del'onglet Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le
théme actuel ou de définir une mise en forme directement.

Pour modifier l'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle
groupe Themes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fourni: desc des deréinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu dans
le modele actif.
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PLAN OF THE COURSE

Working with Text

Using Find and Replace
Indents and Tabs

Line and Paragraph Spacing
Lists

Hyperlinks



USING FIND AND REPLACE

Working with longer documents can be difficult and
time consuming to locate a specific word or phrase.
Word can automatically search your document using the
Find feature, and it allows you to quickly change words

or phrases using Replace.
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texte dans votre document
en le tapant dans la zone de
recherche ci-dessus,

Cliquez sur le bouton Loupe
pour afficher des
commandes permettant de
rechercher des objets tels
que des graphiques, des
tableauy, des équations ou
des commentaires.
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Rechercher du texte ou tout autre contenu
dans le document.

document. Lorsque vous créez des images. des
coordonnés avec l'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous 'onglet Ecriture. Vous
pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres controles de l'onglet
Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une mise en
forme directement.

Pour modifier l'aspect géneral de votre document. choisissez les nouveaux éléments dans le
groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dans la galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les

ides fourni des ¢ des de réinitialisation qui vous

galeries Thémes et Styles
permettent de toujours rétablir 'aspect de votre document conformé a l'original © dans
le modéle actif.




WiE9-0R&|=

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Foxit Reader PDF & 0

* Couper I - v
- i Aa~
i A | %%
Coller G J 8 vabe x, x| [i\-%-A-

- \ﬂ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers [ Police ] Paragraphe [P} Style P Maodification

Mew Document Microsoft Word - Microsoft Word {fchec de 'activation du produit)

Fichier Accueil

| :é' | &= i TMormal T Sans int. Titre 1 Titre 2 Titre 3 Madifier S
o ™| les styles ~ h Sélectionner ~

o AL . % 4 Rechercher -
AaBbCcl AaBbCcl AaBbCi AaBbCi 1.1. Aal H

-
r

R T R S R R S £ | | Remplacer (Ctri+H)

Remplace le texte dans le document,

Sous l'onglet Insertion. les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec
T'aspect général il AL el s R O L S
en-tétes, des pig Rechercher et remplacer ? *
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| Rempacer | | Rempcertout | [ svant | s |
Pour meodifier
groupe Thémes sous I'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dans la galerie de styles rapides, utilisez la c de de modification du style rapide actif. Les

galeries Themes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir l'aspect de votre document conformément 4 l'original contenu dans
le modéle actif.
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Sous l'onglet Insertion. les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonnés avec
l'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables, des
en-tétes, des pieds de book. des listes. des books de garde et tout autre bloc de construction d'un
document. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des diag ils sont égal t
coordennes avec l'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous 'onglet Ecriture. Vous
pouvez également metire en forme le texte directement en utilisant les autres contréles de I'onglet
Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une mise en

o

€ Rechercher et remplacer i X L
Microsoft Word X
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INDENTS AND TABS

Indenting text adds structure to your document by
allowing you to separate information. Whether you'd
like to move a single line or an entire paragraph, you can

use the tab selector and the horizontal ruler to set tabs

and indents .



INDENTS AND TABS

Indenting text

Visually separate paragraphs from one another.

hanging indent which means to indent every line except
for the first line

Fous l'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour étre coordonneés

avec l'aspect general de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour inserer des tables,

des en-tétes, des pieds depage, deslistes, despages de garde et tout autre bloc de construction
d'un document. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des diagrammes, ils sont

également coordonnés avec I'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte selectionne dansle document
en choi: P ant une apparence pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous longlet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres controles de
I'onglet Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une

mise en forme directement.

Sous ['onglet Insertion, les galenes incluent des elements concus pour étre coordonnes avec
I'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galenies pour inserer des
tahles, des en-tétes, des pieds de page, deslistes, des pages de garde et tout autre bloc de
construction d'un document. Lorsque vous créez des images, des graphiques ou des

diagrammes, ils sont également coordomnes avec I'aspect de votre document actuel.

Vous pouvez facilement modifier [a mise en fome du texte sélectionné dans le document
en choisissant une apparence pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture.
Vous pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres controles de
l'onglet Ecriture. La plupart des contrdles pemettent d'utifiser le théme actuel ou de définir une

mise en forme directement.



INDENTS AND TABS

Indenting text
To indent using :

The Tab key in the Keyboard
The Tab key in the Ruler
Indent Commands

NB : If you can't see the Ruler, select the View tab, then click the
check box next to the Ruler

New Document Microsoft Word (2) - Microsoft Word fEchec de l'activation du produit) —
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INDENTS AND TABS

Indenting text
Indent Markers Meaning :

v’ First-line indent marker & adjusts the first-line indent
v Hanging indent marker G adjusts the hanging indent

v Left indent marker ﬁ moves both the first-line indent
and hanging indent markers at the same time (this will indent

all lines in a paragraph)



INDENTS AND TABS
Tabs

To adjust indents using tab we can use “Tab Selector” :

v LeftTab - left-aligns the text at the tab stop.

v' Center Tab :! centers the text around the tab stop.

v’ Right Tab = right-aligns the text at the tab stop.

v' Decimal Tab =] aligns decimal numbers using the decimal point.
v’ Bar Tab ‘' draws a vertical line on the document.

: Word can also display hidden formatting symbols such as spaces, paragraph

marks, and tabs to help you see the formatting in your document.

T



Hyperlinks




LINE AND PARAGRAPH SPACING

Line and Paragraph Spacing

* Increase / Reduce spacing is a way to improve readability to fit
more the text on the page.

About line spacing

* Line spacing is the space between each line in a paragraph.

Single spaced (one line high)
Double spaced (two lines high)

Customize spaced



SUMMARY
Tech-savvy,
solutions-oriented
professional with
experience in all
aspects of office
management,
administration, and
support.

Default line spacing

SUMMARY
Tech-savvy,

solutions-oriented
professional with
experience in all
aspects of office

management,

administration, and

support.

Single spacing

SUMMARY
Tech-savvy,

solutions-oriented
professional with
experience in all

aspects of office

Double spacing
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Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dansle document en
choisissant une apparence pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous I'onglet Ecriture. Vous
pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres controles del'onglet
Ecriture. La plupart des controles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une mise en
forme directement.

Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle

o o EIE - aree a4 3 . a
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© Ajouter un espace avant le paragraphe
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Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dans le document en
choisissant une apparence pour celui-ci dansla galenie Styles rapides sous l'onglet Ecriture. Vous
pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contréles de l'onglet
Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définirune mise en
forme directement.

T B e B A T

Pour modifier 'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle
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Ajouter un espace avant le paragraphe

upprimer I'espace aprés le paragraphe

Vous pouvez facilement modifier 1a mise en forme du texte sélectionné dansle document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture. Vous
pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres controles del'onglet




LINE AND PARAGRAPH SPACING

Paragraph Spacing
* Ability to adjust spacing before and after paragraphs. This is useful
for separating paragraphs, headings, and subheadings.

how to apply line spacing ?
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2 Sous I'onglet Insertion. les galeries incluent des €léments congus pour étre coordonnés avec

- I'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces galeries pour insérer des tables. des
en-tétes. des pieds de page. des listes. des pages de garde et tout autre bloc de construction d'un
document. Lorsgue vous créez des images. des graphiques ou des diagrammes. ils sont également
coordonneés avec l'aspect de votre document actuel.

= Wous pouvez facilement modifier Ia mise en forme du texte sélectionné dans le document en

B choisissant une apparence pour celni-ci dansIa galerie Stvles rapides sous 'onglet Ecriture. Vous
pouver également metire en forme le texte directement en utilisant les auntres controles de l'onglet
Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définir une mise en
forme directement.

Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle
il groupe Thémes sous I'onglet Mise en page Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a I'original contenu dans
le modéle actif.

-
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Presse-papiers
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Palice

Fichier Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Foxit Reader PDF & 0
=51 % Couper T———— Cem— (Y S » = . im L i A 7 - &4 Rechercher ~
B Ba Copier (Pms New Rom ~ {12~ | A7 A7 | Aa- | B 32 4=~ N5 | 24| W ‘ AaBbCl | AaBbCcI  AaBbC: AaBbCi AaBbeel sb pemplacer
i i Lae
Coller : - 2 - 307 . A - - i Maodifier
Lol G Repraduire fa mise en fome G I S abe x, x* | f) L4 A T Mormal | T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 }?‘ i [y Sélectionner ~

() , 1.0

Style

25
3.0

Options d'interligne...

Sous l'onslﬂ Insertion. les galeries e |@ donnés avec

V'aspect général de votre document gl ks tables, des

en-tétes, despieds depage, des listes, desp  Modifie I'espacement entre les parsgraphes  muction d'un

document. Lorsque vous créez desimages, | =7 otk s'f-r"“??".(;:é';"dm"s L pnt également
I graphes sélectionnés,

coordonnés avec l'aspect de votre documenrt acruer. d

Vous pouvez facilement modifier 1a mise en forme du texte sélectionné dansle document en
choisi une app pour celui-ci dansla galerie Styles rapides sous l'onglet Ecriture. Vous
pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les autres contréles del'onglet
Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définirune mise en
forme directement.

Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle
groupe Thémes sous I'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides foumi des des de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément i l'original contenu dans
le modéle actif.

) Modification




LINE AND PARAGRAPH SPACING

Paragraph Spacing
how to apply paragraph spacing?

From the drop-down menu,

you can also select Line Spacing
Options to open the Paragraph
dialog box. Where you can control
how much space there is before
and after the paragraph.

e Références

w Rom ~ 12

Publipostage

Révision Affichage Foxit Reader PDF

Sous 'onglet
I'aspect géné
en-tétes, des
document. L
coordonnés a

Vous pouvez
choisissant w
pouvez egale|

Retrait et espacement  Enchainements

Général
Alignement : IGauche ~ [§4
Miveau hiérarchique : | Corps de texte ~
Crientation : (C) De droite & gauche  (®) De gauche 4 droite
Retrait
Avant le texte : 0" = De 1re ligne : De:
Aprés le texte : o = (aucun) ~ =

[ Retraits inversés

Espacement
Avant : 0pt = Interligne : De:
Aprés : 10pt Multiple vi [L15 =

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Titre 1

&5 avec

es tables, des
mction d'un
bnt également

mment en
criture. Vous
es del'onglet

Ecriture. Laj Hne mise en
forme directe

Pour modifie dansle
groupe Thém| disponibles
dansla galeri le actif. Les
galerics Then | Tabulations... Definir par défaut Annuler Vous
permettent d STEEUNT TESPECT U VOITE UOTHITIENT CONTUITITENTENT & TOIMBIEr contenu dans

le modéle actif.

A XA | =t | EE B B T AsRbCerl AZBECT AaBBC: AaBbC, AaBH
S - abe X X . abp . |Paragraphe ? x|

Titre 2 Titre
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HYPERLINKS
Hyperlink

Using hyperlinks in a text can provide access to websites and email
addresses directly from your document. There are a few ways to insert a
hyperlink into your document.

Word's automatic link formatting

Convert text into a link



HYPERLINKS

Hyperlink

What is hyperlinks in Word ?
*In word, Hyperlinks have two basic parts:

- The address (URL) of the webpage
- The display text.

E.g.:
The address could be , and the display text could

be “Popular Science Magazine”. When you create a hyperlink in Word,
you'll be able to choose both the address and the display text.



HYPERLINKS

Hyperlink
What is hyperlinks in Word ?

------ I I S BT T,

private cabanas, gourmet grilling area,
see the transformation!

sk. [After that, it’s up to you!) Fruit,

will be served frhttp://www.poolsafely.gov
Ctrl+Click to follow link

fe at the pool: www.poolsafely.gov

NB :
To display the webpage related to the hyperlink in Word, hold
the Ctrl key and click the hyperlink.



i BN S ———
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Date et heure

Page de Page Sautde | Tableau | Image rmage; Formes SmartArt Graphique Gaptule LiE‘!‘l ‘Signet Relwol En-téte Pied de Muméro | Zone de Ch.ilckParl Wolmrl Lemine
garde~ vierge page - dlipart # exte - page* de page~ | texte~ # "4 Objet ~
Pages Tableaux Illustrations i ‘En-téte et pied de page it Symbales

équahcn Symbaole
* -

Insérer un lien hypertexte

Texte & afficher : |des graphiques

Spea
& Windows 10 Update Assistant
| 1200px-Bitcoin_Block_Data.svg
5| 1-QQbLeSEVXXDzgRIGHIYWPQ .
w| 251150577 _595483494974600_146679529522774716 n ¥

P T B T e

Pour modifier I'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle
groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir 'aspect de votre document conformén 4 l'original con dans
le modéle actif.
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Fichier Accueil | Insertion Mise en page
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Equatinn Symbole
- -

Affichage Foxit Reader PDF

Page de Page Sautde Tableau | Image Images Formes SmartArt ‘Graphique Capture Lien Signet Renvoi | En-téte Pied de Numéro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine -
garde~ vierge page 5 clipart *: #: hypert . page~ depage~™  texte~ *: x - b4 Objet ~
Pages Tableaux lustrations Liens ‘En-téte et pied de page e Symbales

Insérer un lien hypertexte

Windows 10 Update Assistant
| 1200px-Bitcoin_Block_Data.svg
| 1-00bLe9EVKDZgRIGHIYWPQ ;
&| 251150577_595483494974609_146679529522774716_n ¥

|tos: e, canva com/f_f/araphiaues

Pour modifier 'aspect général de votre d. € ‘hoisi les nouveaux éléments dansle
groupe Thémes sous l'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides, utilisez la commande de modification du style rapide actif. Les
galeries Thémes et Styles rapides fournissent des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu dans
le modéle actif.
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Page de Sautde | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphique Capture Lien Signet Renwoi | En-téte Pied de Muméro | Zone de QuickPart WordArt Lettrine Equation Symbole
- -

garde~ vierge page - dipart - - hypertexte *  page~ depage~ | texte- - % ~ ' Objet ~.
Pages Tableaux lllustrations Liens En-téte et pied de page Symbuoles

Sous l'ongiet Insertion, les galeries incluent des élém
l'aspect énéral de votre d Vous pouvez w
en-tétes, des pieds depage. des listes. des pages de¢ -
document. Lorsque vous créez desimages, des graphigues ou des di
coordonnés avec I'aspect de votre document actuel.

ht'lps#_wmm.taiu}a_:cnn‘;ﬂr_ fr/graphiques;/|

Vous pouvez facilement modifier la mise en forme du texte sélectionné dansle document en
choisissant une apparence pour celui-ci dans la galerie Styles rapides sous I'onglet Eariture. Vous
pouvez également mettre en forme le texte directement en utilisant les antres contréles de l'onglet
Ecriture. La plupart des contréles permettent d'utiliser le théme actuel ou de définirune mise en
forme directement.

Pour modifier 'aspect général de votre document, choisissez les nouveaux éléments dansle
groupe Thémes sous I'onglet Mise en page. Pour modifier les choix de présentation disponibles
dansla galerie de styles rapides. utilisez la ¢ de de modification du style rapide actif Les

galeries Thémes et Stvles rapides fourni des commandes de réinitialisation qui vous
permettent de toujours rétablir I'aspect de votre document conformément a l'original contenu dans
le modéle actif.
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HYPERLINKS
Hyperlink

How to edit or remove a hyperlinks in Word ?

tion, les galeries incluent des g5 omtn anmmecnose fees ao-rdonnés avec
Times Ne~ 12 -~ N A7 IE &£

*Once you've inserted a hyperlink,
. . . - votre document. Vous pouvez = ~ rer des tables, des
you Can ”ght'Cth the hyperllnk depage. des listes, des pages¢ & £ | $ EY - A J onstruction dun

z A 1 - < i :
e vous créez desimages, des granhinmes on des diagrammes_ile sont également

to edit’ open’ copy’ Or remove it' aspect de votre document actu

ement modifier la mise en fom [ Options de collage: cument en
parence pour celui-ci dansla g = (%] [A Ecriture. Vous
mettre en forme le texte direct oles del'onglet

- v« WL Modifier le lien hypertexte... .
it des controles permettent d'ut == e rune mise en

Sélectionner le lien hypertexte

Buvrir le lien hypertexte

sect genéral de votre document Copier le lien hypertexte 's dansle
us l'onglet Mise en page. Pour| 2 supprimer 1e lien hypertexte 1 disponibles
stvles rapides, utilisez la comm | ide actif. Les
t Styles rapides fournissent des _ 3 i vous
s i =7 Paragraphe..
ours rétablir 'aspect devotre d , " il contenu dans
] uCes .
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