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Cour d’Informatique                                                                      Maîtriser MS Word 
 

Édition d’un Document, Mise en forme des caractères et 
Insertion d’une image 

 
 7- L’édition d’un document  
 

•  Sélection de texte et de graphismes à l'aide de la souris 
 

Pour sélectionner Procédez comme suit 

Un texte Faites glisser la souris sur le texte. 

Un mot Double-cliquez sur le mot. 

Un graphisme Cliquez sur le graphisme. 

Une ligne de texte Déplacez le pointeur vers la gauche de la ligne 
jusqu'à ce qu'il change de direction, puis cliquez. 

Plusieurs lignes de 
texte 

Déplacez le pointeur vers la gauche des lignes 
jusqu'à ce qu'il change de direction, puis cliquez et 
faites-le glisser vers le haut ou vers le bas. 

Une phrase Maintenez la touche CTRL enfoncée, puis cliquez 
n'importe où dans la phrase. 

Un paragraphe 

Déplacez le pointeur vers la gauche du paragraphe 
jusqu'à ce qu'il change de direction, puis double-
cliquez, ou bien triple-cliquez n'importe où dans le 
paragraphe. 

Plusieurs paragraphes 

Déplacez le pointeur vers la gauche des 
paragraphes jusqu'à ce qu'il change de direction, 
puis double-cliquez et faites-le glisser vers le haut 
ou vers le bas. 

Un grand bloc de 
texte 

Cliquez au début de la sélection, faites défiler 
jusqu'à la fin de la sélection, puis maintenez la 
touche MAJ enfoncée et cliquez. 

Un document entier 
Déplacez le pointeur vers la gauche du texte 
jusqu'à ce qu'il change de direction, puis triple-
cliquez. 

 
• Déplacement ou copie de texte ou de graphismes sur de longues distances  

 
Ö Sélectionnez le texte ou les graphismes à déplacer ou à copier : 
 

 9 Pour déplacer la sélection, cliquez sur Couper  . 
 9 Pour copier la sélection, cliquez sur Copier  . 
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 9 Pour déplacer ou copier le texte ou les graphismes vers un 
autre document, passez dans ce document. 

 9 Cliquez à l'emplacement où le texte ou le graphisme doit 
apparaître. 
 9 Cliquez sur Coller  . 

• L’annulation et la répétition des opérations effectuées  
 
¾  Annulation d'erreurs 

 

9 Cliquez sur la flèche située à côté du bouton Annuler  pour 
afficher la liste des dernières actions pouvant être annulées. 

9  Cliquez sur l'action à annuler. Si elle n'est pas affichée dans la liste, 
faites défiler le contenu de la liste. 

 
Lorsque vous annulez une action, vous pouvez aussi annuler toutes celles 
qui la précèdent dans la liste. 

 
Conseil   Si vous décidez par la suite de ne pas annuler une action, cliquez sur 

Rétablir  . 
 

¾ L'utilisation de la souris ou d'une touche sélectionne toujours un 
texte 

 
Peut-être avez-vous activé le mode Sélection étendue, qui permet de 
sélectionner un texte en cliquant dessus à l'aide de la souris ou en 
appuyant sur les touches de navigation. Lorsque ce mode est actif, les 
lettres « EXT » apparaissent sur la barre d'état. Pour annuler le mode 
Sélection étendue, appuyez sur ÉCHAP, puis cliquez n'importe où dans 
votre document. 

 
¾ Reproduire la mise en forme de caractères et de paragraphes  
 
9 Sélectionnez le texte contenant la mise en forme que vous voulez 
copier. 
9 Cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme  , puis 

sélectionnez le texte auquel vous voulez appliquer la mise en forme 
copiée. 
 

Conseil   Pour copier à plusieurs endroits la mise en forme sélectionnée, double-
cliquez sur le bouton Reproduire la mise en forme. Lorsque vous avez terminé, 
cliquez à nouveau sur ce bouton. 
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8- La mise en forme des caractères : 
 
Pour appliquer une mise en forme de caractères à un seul mot, cliquez sur ce dernier. 
Pour l'appliquer à plusieurs mots ou à plusieurs caractères au sein d'un mot, 
sélectionnez le texte souhaité. 

 
• Caractères gras  
 
Ö Application de l'attribut gras à du texte ou à des nombres. 
9 Sélectionnez le texte à mettre en gras. 
9 Cliquez sur Gras  de la barre d’outil Mise en forme. 

 
• Caractères italiques  

 
Ö Application de l'attribut italique à du texte ou à des nombres. 
9 Sélectionnez le texte à mettre en italique. 
9 Cliquez sur Italique  . 

 
• Caractères soulignés  

 
Ö Soulignement de texte ou de nombres. 
9 Sélectionnez le texte à souligner. 
9 Cliquez sur Souligné  . 

 
• Caractères indices  

 
Ö Application de l'attribut indice à du texte ou à des nombres. 
9 Sélectionnez le texte à mettre en indice. 
9 Dans le menu Format, cliquez sur Police, puis sur l'onglet Police, style et 
attributs. 
9 Activez la case à cocher Indice. 
Ou 
9 Sélectionnez le texte à mettre en indice. 
9 Cliquez sur Indice  .  
Ou 
9 Sélectionnez le texte à mettre en indice. 
9 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la sélection, dans le menu 
contextuel cliquez sur Police, puis sur l'onglet Police, style et attributs. 
9 Activez la case à cocher Indice. 
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• Caractères exposants  
 
Ö Application de l'attribut exposant à du texte ou à des nombres. 
9 Sélectionnez le texte à mettre en exposant. 
9 Dans le menu Format, cliquez sur Police, puis sur l'onglet Police, style et 
attributs. 
9 Activez la case à cocher Exposant. 
Ou 
9 Sélectionnez le texte à mettre en exposant. 
9 Cliquez sur Exposant  .  
Ou 
9 Sélectionnez le texte à mettre en exposant. 
9 Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la sélection, dans le menu 
contextuel cliquez sur Police, puis sur l'onglet Police, style et attributs. 
9 Activez la case à cocher Exposant. 

 
Conseil   Ö Pour l’ajout d'un bouton dans une barre d'outils 

 
Vous pouvez créer des boutons de barre d'outils pour des commandes, ainsi que 
pour des styles, des insertions automatiques et des polices que vous utilisez 
souvent. 

 
9 Affichez la barre d'outils dans laquelle vous souhaitez ajouter 

un bouton. 
9 Dans le menu Outils, cliquez sur Personnaliser puis sur l'onglet 

Commandes. 
9 Dans la zone Catégories, cliquez sur la catégorie à laquelle 

appartient la commande qui sera exécutée par le bouton. 
9 Pour ajouter un bouton qui applique à la mise en forme des 

caractères, cliquez sur Format. 
9 Faites glisser la commande souhaitée de la zone Commandes vers 

la  barre d'outils affichée. 
 

• Police de caractères  
 
Ö Modification de la police du texte ou de nombres. 
9 Sélectionnez le texte à modifier. 
9 Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez sur le nom d'une police dans 

la zone  police  . 
 
 
 

Professeur : A. Charkaoui   2003-2004 5



Cour d’Informatique                                                                      Maîtriser MS Word 
 

• Taille des caractères  
 
Ö Changement de la taille du texte ou de nombres. 
9 Sélectionnez le texte à modifier. 
9 Dans la barre d'outils Mise en forme, cliquez sur une taille en points dans 

la zone Taille  . 
 

• Couleur du texte  
 
Ö Changement de la couleur du texte et de nombres. 
9 Sélectionnez le texte dont vous souhaitez changer la couleur. 
9 Pour appliquer la dernière couleur utilisée, cliquez sur Couleur de police 

 . 
 
Pour appliquer une autre couleur, cliquez sur la flèche située à droite du bouton 

Couleur de police  , sélectionnez la couleur souhaitée, puis cliquez sur le 
bouton. 
 

 
 
 

• Espacement des caractères 
 
Ö Cette option étire ou condense le 

texte horizontalement par 
rapport à sa taille courante. 
Spécifiez un pourcentage compris 
entre 1 et 600, le symbole % doit 
être collé au chiffre. 

 
 
 
 

Professeur : A. Charkaoui   2003-2004 6



Cour d’Informatique                                                                      Maîtriser MS Word 
 

  9- Les images : 
 

• Insertion d'une image 
 

Vous pouvez insérer des graphismes ou des images provenant de la bibliothèque 
Microsoft Clip Gallery, ou encore insérer des photographies numérisées ou des images 
importées à partir d'autres programmes ou d'autres emplacements. Lorsque vous 
insérez une image de la bibliothèque, vous pouvez la convertir en dessins, puis modifier 
ces derniers à l'aide des options de la barre d'outils Dessin, pour par exemple changer 
les couleurs de trait ou de remplissage, réorganiser les différents composants, ou 
encore combiner les images entre elles. Lorsque vous sélectionnez une image, la barre 
d'outils Image apparaît, proposant des outils vous permettant de rogner l'image, de lui 
ajouter une bordure, ou encore d'en régler la luminosité et le contraste. Si la barre 
d'outils Image n'apparaît pas à l'écran, cliquez sur l'image à l'aide du bouton droit de la 
souris, puis cliquez dans le menu contextuel sur Afficher la barre d'outils Image. 

 
 

• Insertion d'un graphisme ou d'une image provenant de la bibliothèque 
Microsoft Clip Gallery 

 
Ö Positionnez le point d'insertion à l'endroit où 

vous souhaitez insérer un graphisme ou une image 
de la bibliothèque. 

Ö Dans le menu Insertion, pointez sur Image, 
cliquez sur Images de la bibliothèque, puis sur 
l'onglet Clip Art ou Images. 

Ö Cliquez sur la catégorie souhaitée, puis cliquez 
sur l'image. 

Ö Choisissez la première option  pour insérer l’image. 
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• Insertion d'une image provenant d'un autre fichier 
 
Ö Positionnez le point d'insertion à l'endroit où vous souhaitez insérer 

l'image. 
Ö Dans le menu Insertion, pointez sur Image, puis cliquez sur À partir du 

fichier. 
Ö Localisez le fichier qui contient l'image à insérer. 
Ö Double-cliquez sur le fichier pour insérer l’image. 
 

 
 

 
Conseil :  Il est possible de réduire la taille d'un fichier en liant l'image plutôt qu'en 
l'insérant. Dans la boîte de dialogue Insérer une image, (menu Insertion, sous-menu À 
partir du fichier), cliquez sur l'image puis sur la flèche à droite du bouton Insérer. 
Sélectionnez l’option Lier au fichier. Bien qu'il soit alors impossible de modifier 
l'image, vous pouvez l'afficher et l'imprimer de manière normale au sein de votre 
document. 

 
 

• La barre d’outils Dessins 
 

Vous pouvez également dessiner vos propres images à l'aide des options de la barre 
d'outils Dessin. 
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Vous pouvez créer automatiquement différentes formes à l'aide des outils Formes 
automatiques de la barre d'outils Dessin. 

 
Le menu Formes automatiques contient plusieurs catégories de formes. Outre les lignes, 
il comprend des formes de base, des flèches pleines, des éléments d'organigrammes 
hiérarchiques, des étoiles et bannières, des bulles et légendes. 
 
Pour tracer une forme automatique, cliquez sur Formes automatiques, pointez sur une 
catégorie, puis cliquez sur la forme souhaitée. Cliquez dans le document pour ajouter la 
forme à sa taille par défaut ou faites-la glisser jusqu'à ce qu'elle atteigne la taille 
souhaitée.Vous pouvez remplacer une forme automatique par une autre. Sélectionnez la 
forme automatique à modifier, cliquez dans la barre d'outils Dessin sur Dessin, pointez 
sur Changer la forme, puis sélectionnez la nouvelle forme. Toutes les formes 
automatiques possèdent des poignées de dimensionnement et la plupart d'entre elles 
comportent une ou plusieurs poignées de redimensionnement. Vous pouvez faire glisser 
ces poignées pour modifier la taille ou la forme d'une forme automatique.  
 
La barre d'outils Dessin contient des outils qui vous permettent de tracer, manipuler et 
mettre en forme tout type de dessin. Pour afficher cette barre d'outils, cliquez dans la 
barre d'outils Standard sur Dessin. 

 
Lorsque vous cliquez sur un bouton de la barre d'outils qui inclut une flèche triangulaire, 
un menu s'affiche. Vous pouvez rapprocher certains de ces menus de vos dessins afin 
d'y accéder plus facilement. Si le bord supérieur du menu qui s'affiche se présente sous 
la forme d'une barre pleine, faites-la glisser pour déplacer le menu. 

 
Vous pouvez ajouter du texte à n'importe quel dessin, à l'exception des traits droits, 
des formes libres et des connecteurs. Il vous suffit de cliquer sur l'objet, puis de taper 
votre texte. Ce dernier s'associe à l'objet et se déplace en même temps que lui. 

 
Si vous ne souhaitez pas associer le texte à un dessin, utilisez l'outil Zone de texte de 
la barre d'outils Dessin pour ajouter du texte à un endroit quelconque de la page, 
notamment pour ajouter des légendes à vos graphiques. 
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Vous pouvez utiliser les outils Lignes du menu Formes automatiques pour tracer des 
traits droits, des courbes, des traits à main levée ainsi que des flèches simples et 
doubles.  

 
Pour tracer un trait ou une forme libre, cliquez dans la barre d'outils Dessin sur Formes 
automatiques, pointez sur Lignes, cliquez sur l'outil souhaité, puis faites glisser la 
souris. Si vous souhaitez simplement tracer un trait droit, cliquez dans la barre d'outils 
Dessin sur Lignes. 

 
Vous pouvez utiliser les outils de mise en forme de la barre d'outils Dessin pour 
modifier des traits, des courbes et des formes libres. Vous pouvez, par exemple, 
colorier des traits, modifier leur épaisseur, ajouter des pointes de flèche ou les 
transformer en tirets ou pointillés. 
 

10-  La barre d’outils Image 
 

La barre d’outils Image apparaît lorsque vous sélectionnez une image. Si elle n’apparaît 
pas, utilisez le bouton droit de la souris sur l’image et sélectionnez l’option Afficher la 
barre d’outils Image du menu contextuel. 

 
Menu contextuel 
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BOUTONS DESCRIPTION 

Insérer une image 
 

Insère une image existante dans le fichier actif, au point 
d'insertion. 

Contrôle de l’image 

 

Automatique 
9 Quand vous insérez une image, celle-ci se voit 

automatiquement attribuer le format le plus 
approprié. Pour modifier le type de l'image, cliquez sur 
un autre format. 

Nuances de gris 
9 Convertit l'image sélectionnée en image à nuances de 

gris dans laquelle chaque couleur est remplacée par 
une nuance de gris équivalente. 

Noir et blanc 
9 Convertit l'image sélectionnée en image noir et blanc 

(line art). 
Filigrane 
9 Augmente la luminosité et réduit le contraste de 

l'image sélectionnée. Vous pouvez placer cette image 
derrière les autres éléments de la page à l'aide des 
commandes Ordre (barre d'outils Dessin, menu 
Dessin). 

Contraste plus 
accentué 

 

Augmente la saturation, ou intensité, des couleurs de 
l'image sélectionnée. Plus le contraste est important, 
moins la couleur est grisée.  

Contraste moins 
accentué 

 

Réduit la saturation, ou intensité, des couleurs de l'image 
sélectionnée. Moins le contraste est important, plus la 
couleur est grisée. 

Luminosité plus 
accentuée 

 

Ajoute du blanc pour éclaircir les couleurs de l'image 
sélectionnée. Plus les couleurs sont lumineuses, plus elles 
contiennent de blanc. 

Luminosité moins 
accentuée 

 

Ajoute du noir pour assombrir les couleurs de l'image 
sélectionnée. Moins la luminosité est accentuée, plus la 
couleur est sombre (plus elle contient de noir). 

Rogner 
 

Rogne ou restaure des parties d'une image. Cliquez sur  
, puis faites glisser une poignée de dimensionnement 

par dessus l'image. 
Style de trait 

 
Cliquez sur l'épaisseur que vous souhaitez appliquer au 
trait sélectionné. 
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BOUTONS DESCRIPTION 

Habillage du texte 

 

 
Habillage carré 
9 Habille le texte autour de tous les côtés du rectangle 

de sélection de l'objet sélectionné. 
Habillage rapproché 
9 Habille le texte autour du périmètre de l'objet 

sélectionné. Pour modifier le périmètre, cliquez dans 
la barre d'outils Image sur Modifier les points de 
l'habillage. 

Derrière le texte  
9 Place l'objet derrière le texte du document. 
Devant le texte  
9 Place l'objet devant le texte du document. 
Haut et bas 
9 Effectue un renvoi à la ligne du texte en le plaçant au-

dessus et au-dessous de l'objet sélectionné, mais non 
sur les côtés. 

Au travers 
9 Effectue un renvoi à la ligne du texte en le plaçant sur 

le pourtour et à l'intérieur des portions ouvertes de 
l'objet sélectionné. Pour changer le pourtour, cliquez 
dans la barre d'outils Image sur Modifier les points 
de l'habillage. 

Modifier les points de l'habillage 
9 Affiche les sommets pour vous permettre de changer 

le périmètre d'habillage de l'objet sélectionné. Pour 
modifier la forme du périmètre, faites glisser l'un des 
sommets. Le texte se place autour de ce périmètre 
lorsque vous appliquez l'habillage de texte Rapproché 
ou Au travers. 

Format de l’objet Met en forme le trait, la couleur, le remplissage, la taille, 
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BOUTONS DESCRIPTION 

 la position ainsi que les autres propriétés de l'objet 
sélectionné. 

Couleur transparente 
 

Applique la couleur transparent à l'image en mode point 
sélectionnée. Cliquez sur la couleur que vous souhaitez 
rendre transparente. Cet outil n'a d'effet que sur les 
images en mode point. 

Rétablir l’image 
 

Annule le rognage de l'image sélectionnée et rétablit la 
couleur, la luminosité et le contraste d'origine. 

 
11- les formules dans les tableau 
 

• Fonctions utilisées par le champ = (Formule) 
 
Le champ = (Formule) peut utiliser des valeurs renvoyées par les fonctions suivantes. Les 
fonctions comportant des parenthèses vides peuvent accepter tout nombre d'arguments 
séparés par des points-virgules (;). Les arguments peuvent être des nombres, des 
formules ou des noms de signet. 

 
Remarque   Les fonctions suivantes peuvent accepter comme arguments des références 
à des cellules de tableau : MOYENNE(), NB(), MAX(), MIN(), PRODUIT() et SOMME(). 
 

Fonction Valeur renvoyée 

ABS(x) Valeur positive d'un nombre ou d'une formule, quelle 
que soit sa valeur positive ou négative réelle. 

ET(x;y) 
Valeur 1 si les expressions logiques x et y sont 
toutes deux vraies ou valeur 0 (zéro) si l'une ou 
l'autre expression est fausse. 

MOYENNE( ) Moyenne d'une liste de valeurs. 
NB( ) Nombre d'éléments dans une liste. 

DÉFINI(x) Valeur 1 (vraie) si l'expression x est valide ou valeur 
0 (faux) si l'expression ne peut pas être calculée. 

FAUX 0 (zéro). 

SI (x;y;z) 

Valeur y si l'expression conditionnelle x est vraie ou 
valeur z si l'expression conditionnelle est fausse. 
Notez que y et z (généralement 1 et 0 (zéro)) 
peuvent être une valeur numérique ou les mots 
« Vrai » et « Faux ». 

ENT(x) Nombres situés à gauche du séparateur décimal dans 
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Fonction Valeur renvoyée 

la valeur ou la formule x. 
MIN( ) Plus petite valeur dans une liste. 
MAX( ) Plus grande valeur dans une liste. 

MOD(x;y) Reste de la division de la valeur x par la valeur y un 
nombre entier de fois. 

NON(x) Valeur 0 (zéro) (faux) si l'expression logique x est 
vraie ou valeur 1 (vrai) si l'expression est fausse. 

OU(x;y) 
Valeur 1 (vrai) si l'une et/ou l'autre expression 
logique x et y sont vraies ou valeur 0 (zéro) (faux) si 
les deux expressions sont fausses. 

PRODUIT( ) Résultat de la multiplication d'une liste de valeurs. 
Par exemple, la fonction 

{ = PRODUCT (1;3;7;9) } 
renvoie la valeur 189. 

 

ARRONDI(x;y) 
Valeur de x arrondi au nombre de décimales y 
spécifié ; x peut être un nombre ou le résultat d'une 
formule. 

SIGNE(x) Valeur 1 si x est une valeur positive ou valeur -1 si x 
est une valeur négative. 

SOMME( ) Somme d'une liste de valeurs ou de formules. 
VRAI 1. 

 
• Opérateurs mathématiques et relationnels 

 
Vous pouvez utiliser toute combinaison de valeurs ainsi que les opérateurs 
mathématiques et relationnels suivants dans un champ = (Formule). 
 

Opérateur Description 

+ Addition 
- Soustraction 
* Multiplication 
/ Division 
% Pourcentage 
^ Puissances et racines 
= Égal à 
< Inférieur à 

< = Inférieur ou égal à 
> Supérieur à 

> = Supérieur ou égal à 
< > Différent de 
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