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Créer un tableau 



Onglet tableau 
(quand on est déjà dans un tableau) 



Styles de tableau standard 



Créer un style de tableau 
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styles personnalisés  
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Collage avancé – tableaux Excel 
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�  Collage sans liaison :  
•  Conserver la mise en forme source :  conserve le format Excel 

original des données copiées 
•  Utiliser les styles de destination  : colle les données en 

appliquant la mise en forme Word 
•  Coller en tant qu'image : colle les données en tant qu'image 

statique 
•  Conserver le texte seulement  : texte brut seulement sans 

formatage, ni tableau 

¡  Collage avec liaison : les données du document Word sont immédiatement mises 
à jour si vous modifiez les données d'origine dans le classeur Excel 
•  Lier et conserver la mise en forme source :  

•  conserve le format Excel original 
•  Lier et utiliser les styles de destination :  

•  La mise en forme Word est appliquée 



Collage avancé – graphiques Excel 
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Mêmes réglages que précédemment, mais si on veut que les modifications 
dans la mise en forme du graphique source soient répercutées dans le 
document Word, il faut passer par collage spécial/coller avec liaison/
graphique MS Excel: 
Sinon, seules les modifications dans les données du tableau seront prises 
en compte dans le graphique  
 



Collage avancé – graphiques Excel 
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La mise à jour du graphique n’est pas automatique, il faut la 
demander si on veut la visualiser : clic droit sur le graphique + 



Insérer une image 
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Insérer une image 
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Collage sans liaison  
•  insérer :  incorpore l’image au document : la taille du document est 

augmentée de celle de l’image. 
 
Collage avec liaison :  
•  Lier au fichier : l’image est visible dans le document mais elle n’est 

pas incorporée au document. Toute modification du fichier d’origine est 
répercutée dans le document (mais pas immédiatement : à l’ouverture 
du fichier Word). Si le fichier image est déplacé , renommé ou 
supprimé, la liaison est rompue et l’image n’est plus visible dans le 
document. 

•  Insérer et lier : combine les deux options ci-dessus : Si le fichier 
image est déplacé, renommé ou supprimé, l’image est toujours visible 
dans le document et elle est incorporée. 



Rogner une image 
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Compresser une image 



Table des illustrations : insérer une légende 
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Document maître : mode plan 
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Document maître : mode plan 
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Création des index – insertion des entrées (1) 
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Insertion manuelle de l’entrée d’index 



Création des index – insertion des entrées (1) 
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Création des index – insertion des entrées (2) 
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Indexation semi-automatique à partir d’un fichier de 
concordance 



Création des index – insertion des entrées (2) 
19 

fichier de concordance = fichier word sous forme de tableau à deux 
colonnes 

 Les méthodes 1 et 2 peuvent être combinées pour le marquage des 
entrées 



Création des index – édition de l’index (3) 
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Comparaison et fusion de documents 

�  Normalement  : suivi suivi 
des modifications 

Autrement  Comparaison 
 
1.Cliquez sur Comparer 
dans le ruban Révision puis 
de nouveau sur Comparer. 

  
2.Dans la boîte de dialogue 
Comparer des documents, 
localisez le document 
original à gauche dans la 
liste ou cliquez sur Parcourir 
puis sélectionnez-le.  
 
 



Original Doc modifié Doc comparé 



Pour fusionner  

�  Sous l’onglet Révision, dans le groupe Comparer, cliquez sur Comparer. 

�  Puis Combiner les révisions de plusieurs auteurs dans un même document. 

�  Idem que pour Comparer :  Sous Document original, cliquez sur le nom du document dans lequel vous 
voulez fusionner les modifications émanant de plusieurs sources. Sous Document révisé, recherchez le 
document contenant les modifications d'un des relecteurs. 

�  Cliquez sur Plus. 
�  Sous Affichage des modifications, sélectionnez les options concernant le niveau de comparaison des 

documents.  
�  Par défaut, Microsoft Office Word affiche les modifications au niveau des mots entiers. Par exemple, si vous 

changez le mot « chat » par « chats », le suivi des modifications affichera le mot « chats » en entier et pas 
seulement le caractère « s ». 

�  Sous Afficher les modifications dans le, cliquez sur Nouveau Document  
�  Cliquez sur OK. 

�   Remarque   Word ne peut enregistrer qu'un seul ensemble de modifications de mise en forme à la fois. Par 
conséquent, lors de la fusion de plusieurs documents, il se peut que Word vous demande de préciser si vous 
souhaitez conserver la mise en forme du document original ou bien utiliser la mise en forme du document 
révisé. Si vous n'avez pas besoin d'effectuer le suivi des modifications de mise en forme, vous pouvez 
désactiver la case à cocher Mise en forme de la boîte de dialogue Comparaison et fusion des 
documents. 



Pour comparer en visuel deux documents 

�  Ouvrez les deux fichiers à comparer. 
�  Sous l'onglet Affichage, dans le groupe Fenêtre, cliquez sur Afficher 

côte à côte. 

�  Pour faire défiler simultanément deux documents, cliquez sur Défilement 
synchrone dans le groupe Fenêtre de l'onglet Affichage. 

�  Pour fermer l'affichage côte à côte, cliquez sur Afficher côte à côte dans 
le groupe Fenêtre de l'onglet Affichage. 

�  Si l'option Afficher côte à côte n'est pas affichée, cliquez sur Fenêtre 
sous l'onglet Affichage, puis sur Afficher côte à côte. 



Comparer deux parties d’un doc word 



Insertion caractères spéciaux et raccourcis clavier 



Créer ses raccourcis 

�  Clic droit sur barre 
d’outils puis 
personnaliser 

�  Soit personnaliser le 
Ruban  

�  Soit barre d’accès 
rapide 

 



Personnaliser le ruban 

�  Raccourcis 
clavier 
personnalisable 



Personnaliser le clavier  



Modèle de document et feuille de style de 
l’université 

http://scd.unistra.fr/ressources/theses/infos/ 
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Attacher un modèle à un document 
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les modèles sont enregistrés dans C:\Users\<utilisateur>
\AppData\Roaming\Microsoft\Templates 



Attacher un modèle à un document 
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Informations complémentaires 

Sur le dépôt électronique des thèses : site du SCD : 
http://scd.unistra.fr/ressources/theses/infos 
 
Sur l’utilisation de Word  :  
Microsoft® Word 2010. St Herblain : Éd. ENI, 2010. 512 p. 
(Référence bureautique, ISSN 1630-0025, /1) ISBN : 
978-2-7460-5492-9. 
 
Sur les index :  
 
MANIEZ Jacques et MANIEZ Dominique. Concevoir l’index d’un 
livre : histoire, actualité, perspectives. Paris, France : ADBS éd., 
2009. 341 p. (Sciences et techniques de l’information, ISSN 
1762-8288, /1) ISBN : 978-2-84365-099-4.  
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