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I] Aj out er  un f i l igr ane  
 
Pour  aj outer  à vos  pages  «  Confidentiel »  ou «  brouillon »  par  exemple, c’es t très  s imple.  
 

 

 
I l vous  s uffit de cliquer  s ur  «  format » , puis  «  ar r ière-plan » , enfin «  fi l igrane impr imé » .  

 
 
Vous  pouvez aj outer  un fil igrane à tout moment, avant la rédaction d’un document, 
pendant ou une fois  le document entièrement tapé. 
 
Comme vous  le voyez, vous  pouvez insérer  une image, i l vous  suffit de sélectionner 
«  image en fi l igrane »  et de chois ir  parmi celles  dont vous  disposez. 
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I l en va de même pour  du texte :  
 

 
 

Vous  avez le choix  entre différents  textes , parmi lesquels  :  brouil lon, confidentiel, copie, 
document interne, exemple, hautement confidentiel, impor tant, ne pas  diffuser… 
Vous  pouvez également s électionner  la police, la tail le, la couleur  et la dispos ition.   
Lor sque vous  cliquez s ur  «  Appliquer  » , un aperçu de votre fil igrane apparaît, i l vous  s uffit 
ens uite de cliquer  s ur  «  fermer  » .  
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E xer cice  

 

T apez un texte et faites  apparaître en fi l igrane le texte «  conf ident iel  » , 
police T imes  New  R oman , en diagonal.   

 
 
Vous  pouvez également faire apparaître un ar r ière plan sur  votre document. I l vous  suffit 
pour  cela de cliquer  sur  «  F or mat  » , «  Ar r ièr e-plan  » , enfin «  Mot i f s  et  t ext ur es  »  
 
La boite s uivante apparaît :   
 

 
 

Vous  pouvez alor s  chois ir  le dégradé, la texture, le motif ou l’image de votre choix .  

Pour  s uppr imer du texte ou une image en fi l igrane dans  votre document, i l suffit de cliquer  
sur  " P as  de f i l igr ane" , puis  " OK " ,  dans  la boîte de dialogue " F i l igr ane impr imé" . 
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I I ]  Aj out er  un t hème 
 
Pour  aj outer  un thème, il vous  faut cliquer  s ur  «  F or mat  » ,  puis  «  T hème » .  
La boite s uivante apparaît alor s  :  
 

 
 
 
Chois is s ez alor s  le thème de votre choix . 
 
E xer cice  

 

Retapez à nouveau un texte, puis  appliquez le thème «  B D  » . 

 
 
Pour  s uppr imer  un thème, i l faut cliquer  sur  «  T hème »  dans  le menu «  f or mat  » . Dans  la 
l is te «  s élect ionner  un  t hème » , cliquez s ur  «  Aucun thème » . 
 



 - 6 - 

Cr éer  un document  P DF  
 
Lor sque vous  tapez du texte, ou lor sque vous  créez un document s ur  Word ou Excel par  
exemple, que vous  pas sez du temps  à faire une mis e en page ir réprochable,  vous  n’avez 
cer tainement pas  envie qu’en l’envoyant par  exemple par  e -mail,  cette mis e en page soit 
modifiée….en PDF, r ien ne changera !  
 
Plus ieur s  solutions  s ’offrent à vous  :  
 
Faire l ’acquis ition d’Adobe Acrobat ou il vous  suffit de télécharger  un logiciel gratuit 
nommé «  Cut eP DF  W r i t er  » . Vous  ne pouvez pas  l’uti l is er  directement, i l vous  faut 
d’abord télécharger  un conver tis s eur  appelé Ghos tscr ipt, que vous  trouverez également 
gratuitement à télécharger .   
 
Vous  devez enfin avoir  Windows  98/ME/2000/XP/2003. 
 
Vous  cliquez sur  «  F ichier  » , «  I mpr imer  s ous  » ,  donnez le nom de votre document et 
c’es t fini  !  

 
 
 
 
L e coin  des  as t uces  

 

 
Les  vers ion d’Office pour  Apple, pos sède déj à une impr imante PDF intégrée. 
I l n’es t donc pas  néces s aire de pos séder  un convertis seur  PDF.  
 

 



 - 7 - 

T r aduir e vos  document s  avec W or d. 
 
Avec Word 2002, vous  bénéficiez  de la fonction «  T r aduct ion  » . 
Celle-ci ne fonctionne que pour  traduire des  mots  is olés  et s eulement dans  quelques  
langues . S i vous  devez traduire un texte entier ,  ou s ’i l vous  faut une langue bien 
par ticulière, i l  vous  faudra une connex ion internet. 
 
Exercice  

 

T aper  quelques  mot s  anglais  is olés  :  
 
T o cry 
T he sun 
Welcome 
 

 
S électionnez en un clic droit des sus . Chois is sez  «  T r aduct ion  »  
 
Le volet Office s ’ouvre :  
 

 
 
La sélection en cours  es t déj à coché. 
 
Chois is s ez les  2 langues  de conversation dans  le menu déroulant. T apez OK . 
 
Les  traductions  disponibles  s ’affichent.  
 
Vous  voulez traduire un texte entier  ou des  mots  dans  une autre langue que celles  
proposées . Cliquez tout en bas  dans  :  «  T r adu ir e via le w eb » , «  Allez  à » . 
Une fenêtre web s ’affiche, c’es t le s ite de Micros oft.  
S uivez alor s  les  procédures  indiquées . 
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I I I ]  E n-t êt e et  pied de page 
 
Les  en-têtes  et les  pieds  de page sont des  zones  qui apparais sent dans  les  marges  
supér ieure et infér ieure de chaque page d'un document Word. 
Vous  pouvez y ins érer  du texte ou des  images  (des  numéros  de page, la date, un logo de 
société, le titre ou le nom de fichier  du document ou vos  nom et qualité, par  exemple). 
Ces  zones  ne s ont vis ibles  qu'en mode Page qu'il vous  suffit de s électionner  dans  le menu 
«  Af f ichage » . 
 
Pour  accéder  aux sections  d'en-tête et de pied de page :  
Dans  le menu «  Af f ichage » , cliquez sur  «  E n-t êt e et  pied de page »  
 
Pour  ins érer  l'en-tête de votre société s ur  vos  documents  :  
 

 
 
Et pour  le pied de page :  
 

 
Vous  voyez apparaître une bar re d’outi l  
Celle-ci vous  permet, d'effectuer  des  inser tions  automatiques  telles  que la date, le nombre 
de pages , des  formules  de polites s e, .. . En cliquant s ur  l'icône " Bas culer  En- tête et pied 
de page" , vous  vous  rendez directement dans  la zone de pied de page s i vous  êtes  dans  
l'en-tête, et invers ement. 
S i votre document fait plus  d'une page et que vous  ne s ouhaitez  pas  que l'en-tête de la 
société apparais s e sur  chaque page, vous  pouvez l'ins érer  uniquement sur  la première 
page. Pour  cela, cliquez sur  " Mis e en page"  du menu " F ichier " .  Dans  la fenêtre qui s'ouvre 
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alor s , s électionnez l'onglet " Dispos ition" . S ous  " En- têtes  et pieds  de page" , activez 
" Première page différente" , puis  cliquez s ur  " OK" . 
 
I ns er t ion d’un logo  
 
Pour  égayer  et personnalis er  vos  documents , vous  avez également la pos s ibil ité d’insérer  
un logo ou 1 image dans  vos  en-têtes  et pieds  de pages . 
Pour  cela, pointez s ur  «  I mage »  dans  le menu «  I ns er t ion  » , puis  cliquez s ur   «  A 
par tir  du fichier  »   
S électionnez alor s  le fichier  contenant votre logo. 
La bar re d'outils  « I mage »  vous  permet de modifier  les  différents  paramètres  de votre 
logo (couleur , remplis sage, taille, . ..). 
 
S uppr es s ion d’un en-t êt e 
 
Pour  s uppr imer un en-tête ou un pied de page dans  votre document, s électionnez le texte 
et les  images  dans  la zone d'en-tête ou de pied de page, puis  appuyez sur  la touche 
«  S U P P R  »  du clavier .  
 
T outefois , lor sque vous  suppr imez un en-tête ou un pied de page, Word s uppr ime 
automatiquement ce même en-tête ou pied de page dans  le document tout entier .   
Vous  devez donc divis er  votre document en «  s ections  »  s i vous  dés irez créer  un en-tête 
ou un pied de page différent ou le s uppr imer . Pour  cela, i l vous  s uffit d'insérer  des  sauts  
de s ection (Menu «  I ns er t ion » , puis  «  S aut ...  » ) pour  diviser  le document en sections , et 
d'appliquer  ens uite la mise en forme voulue à chaque s ection. 
 
L e coin  des  as t uces  

 

 
Pour  pas s er  rapidement de l'en-tête ou du pied de page au texte du 
document, il  suffit de double-cliquer  dans  l'en-tête ou le pied de page 
es tompé ou dans  le texte es tompé. 
 

 
 
I V]  I ns er t ion d’obj et s  
 
Word permet d’inclure différents  types  d’obj ets  ( des  images , des  graphi ques  etc…), mais  
i l peut également faire des  ins er tions  de sons  , de vidéos  ou d’autres  éléments  
multimédia. 

 
 

Deux onglets  proposent deux modes  différents  :  
- S oit vous  pouvez créer  un nouveau document 
- S oit vous  pouvez créer  ( l ier ) votre obj et à un fichier  déj à ex is tant. Dans  ce cas  de 

figure nous  avons  une option de l iaison :  «  L ier  au fichier  »  indique que vous  
pouvez insérer  un contenu «  dynamique » . Cela s ignifie que s i vous  modifiez  par  
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exemple un des s in, cette modification sera directement pr ise en compte dans  votre 
document Word. Cela es t pratique s i vous  faites  des  des s ins  techniques  qui doivent 
être modifiés  plus ieurs  fois .   
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V]  Cr éat ion de page W eb  
 
Word permet l’enregis trement de votre document, dans  le format HT M et HT ML . Ce 
format permettra de mettre vos  documents  facilement s ur  I nternet et ils  pour ront être vus  
par  tous  les  navigateurs . Word se trans forme donc en un éditeur  de page Web Nous  allons  
uti l iser  l’As s is tant Web qui vous  permettra en qqes  secondes  de créer  votre première page 
I nternet 

 

Pour  créer  un nouveau document Web, ouvrez Word 2002 et cliquez s ur  " As s is t ant  
P ages  W eb"  qui apparaît dans  la rubr ique " Créer  à par tir  d'un modèle"  dans  le volet  
Of f ice.  La boîte de dialogue ci-des s us  apparaît,  elle détail le les  différentes  étapes  de la 
création. Vous  pas s ez de l'une à l'autre en cliquant sur  " suivant" . 

 

C’es t ici qu’on va décider  de l’aspect général de la page I nternet ( avec ou sans  cadre de 
navigation) avec cadres  (ou frames  contenant une bar re de navigation pour  tout le s ite), 
ou en tant que pages  séparées  (on navigue d'une page à l'autre grâce aux l iens  
hyper textes ).  
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T out comme une page Word clas s iqu, ont peut chois ir  un thème vis uel pour  votre s ite. 
Pour  cela cliquez s ur  " P ar cour ir  les  t hèmes "  dans  la boîte de dialogue " Quel t hème 
vis uel  voulez -vous  u t i l i s er  pour  vot r e s i t e W eb ?" . 

 

Une fois  votre thème chois i, vous  pouvez fermer  la boîte de dialogue As s is t ant  P ages  
Web en cliquant sur  " T er miner " . La s tructure du s ite va être générée par  Word. Vous  
n’aurez plus  qu’à modifie r  les  champs  prédéfinis . 
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VI ]  E nr egis t r ement  d’une page W or d en f or mat  H T ML  

Comme vous  l’avez s ans  doute déj à cons taté,  les  pages  internet ne s ont pas  des  
documents  Word, Excel ou Powerpoint. I l s ’agit en général de page HT ML. Vous  aus s i vous  
pouvez publier  votre document Word en Format Html. Pour  cela allez  s implement dans  
F ichier -> E nr egis t r er  en  t an t  que P age W eb  

 

VI I ]  I n t r oduct ion aux macr os  

Prenons  l’exemple s uivant  :  vous  voulez intégrer  une s ignature à chaque fin de lettre ? 
Vous  voulez combiner  une mise en forme avec une combinaison de touche ? Les  macros  
vous  permettront d'automatiser  ces  inser tions . Grâce à cette procédure, vous  insérez dans  
vos  documents  tous  les  éléments  graphiques  que vous  uti l is ez régulièrement :  logo, 
couver ture de catalogue, photo... 

Allez dans  Paint et «  des s inez »  votre s ignature. Enregis trez la sous  le nom 
«  MaS ignat ur e.bmp » . Vous  pouvez aus s i s canner  votre s ignature ou bien en prendre 
une photo. 
 
 

 
 
Allez ens uite dans  Out i ls  ->  Macr os  ->  Nouvel le Macr os  

 
Nous  allons  dire à Word que nous  voulons  l’exécution de la Macro s oit active dès  que l ’on 
va faire une combinaison de touche.  



 - 14 - 

Nous  allons  prendre la combinais on CT R L + MAJ+ S . Cliquez s ur  Appliquer  
 
Vous  voyez maintenant une petite boîte de dialogue et votre curseur  qui se trans forme en 
cas sette . 
 
I nsérez maintenant votre s ignature.  
Pour  cela, chois is sez un alignement à droite, puis  cl iquez sur  «  I ns er t ion  » , s électionnez 
I mage puis  A partir  du fichier .. .   
Parcourez votre dis que j usqu'à l'emplacement de votre s ignature numér isée et 
sélectionnez- la. E l le apparaît dans  votre document. Vous  pouvez alor s  ar rêter  
l'enregis trement de la macro en cliquant s ur  
 
E xecut ion de la macr o 
 
T apez maintenant un cour t texte et appuyez s ur  CT R L + MAJ+ S  pour  vér ifier  que votre 
macro fonctionne bien.  
 

 

 

E xer cice  

 

 
Générez une macro pour  que lor s que vous  appuyez s ur  CT R L + MAJ+ U ,  le 
texte s électionné s oit en «  Ver dana, 1 6  s oul igné Gr is  » . 
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Annexe :  R accour cis  clavier  
 
Voici une l is t e des  r accour cis  clavier  les  plus  u t i l i s és  s ous  W or d et  s ous  d’au t r es  
logiciels  Of f ice 
 
Créer  un nouveau document  CT R L + N 
Ouvr ir  un document  CT R L + O 
Fermer  un document  CT R L + W  
Fractionner  un document  AL T + CT R L + S  
Enregis trer  un document  CT R L + S  
Quitter  Word  AL T + F 4  
Rechercher  du texte  CT R L + F  
Répéter  la recherche AL T + CT R L + Y 
Naviguer  dans  un document AL T + CT R L + H OME  
Annuler  une action E S C 
Annuler  une action (Undo) CT R L + Z  
Refaire ou répéter  une action CT R L + Y 
Basculer  en mode Page AL T + CT R L + P  
Basculer  en mode Plan  AL T + CT R L + O 
Basculer  en mode Normal  AL T + CT R L + N 
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