COURS DE WORD -

Ceci est un document qui vous permettra, avec 1’aide de vidéos explicatives, de vous familiariser avec Word et de
vous lancer le plus sereinement possible a I’élaboration de vos documents de travail. Chaque vidéo est suivie d’un
petit exercice alors faites-vous plaisir et surtout, bon amusement !

Attention, bien que certaines vidéos présentent un usage de Word sous sa version de 2013, le nombre de différences

par rapport a la version 365 (celle proposée avec votre compte provincial) nest en réalité pas énorme, donc pas
de stress.
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PARTIE 1 - BASE ET PREREQUIS (COURS 2):

PRESENTATION DE L’ INTERFACE

VIDEO 01A : PRESENTATION DE WORD

https://youtu.be/P3Ren0oiMKE

VIDEO 02A : LANCER LE PROGRAMME

https://youtu.be/RA9zP0Jh SE

VIDEO 03A : AJOUTER ET SUPPRIMER DU TEXTE

https://youtu.be/1gROpiWJ2Jo

VIDEO 04A : POURQUOI DU TEXTE SE COLORE-T-IL ?

https://youtu.be/FiV|6fiNtCY

VIDEO 05A : COMMENT ANNULER UNE ACTION

https://youtu.be/8e AOBE7XBMO

VIDEO 06A : LES CARACTERES NON IMPRIMABLES

https://youtu.be/AbFWhmzAUok

VIDEO 07A : AFFICHER ET MASQUER LE RUBAN

https://youtu.be/kKL5BReVn554



https://youtu.be/P3Ren0oiMKE
https://youtu.be/RA9zP0Jh_sE
https://youtu.be/1gROpiWJ2Jo
https://youtu.be/FiVj6fiNtCY
https://youtu.be/8eA0BE7XBM0
https://youtu.be/AbFWhmzAUok
https://youtu.be/kL5BReVn554

OPTIONS DE MISE EN FORME

VIDEO 01B : CHANGER LA TAILLE, LA POLICE, LA COULEUR

https://youtu.be/dSvYODJ5MJo

VIDEO 02B : METTRE EN GRAS, EN ITALIQUE, EN EXPOSANT...

https://youtu.be/N282i8e4ugM

VIDEO 03B : CHANGER L’ALIGNEMENT

https://youtu.be/XYn4{ICNEKO

VIDEO 04B : CHANGER LA CASSE

https://youtu.be/xtFx559SyI0

VIDEO 05B : COLLAGE AVEC OPTIONS AVANCEES

https://youtu.be/1ZjPeYTdUDM

VIDEO 06B : MODIFIER L’INTERLIGNE

https://youtu.be/AWogl1GZaJUA

VIDEO 07B : TRI

https://youtu.be/M xmSsUn2mc

VIDEO 08B : RECHERCHER ET REMPLACER

https://youtu.be/t7TKZOZOVM Xk
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LES LISTES

VIDEO 01C : CREER UNE LISTE OU DES TIRETS

https://youtu.be/zMfM6FVYQHI

VIDEO 02C : PERSONNALISER LES PUCES

https://youtu.be/9wAbNZF6E04

VIDEO 03C : GERER LES RETRAITS

https://youtu.be/ewfMf1l6MGZM

VIDEO 04C : GERER LES NIVEAUX DE LISTES

https://youtu.be/ZvZyNGGksbU



https://youtu.be/zMfM6FVyQHI
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PARTIE 2 : INSERTIONS (COURS 3)

LES IMAGES

VIDEO 01D : INSERER UNE IMAGE

https://youtu.be/ralOcdGW0G4

VIDEO 02D : AJOUTER UNE OMBRE A UNE IMAGE

https://youtu.be/tObL3hliFyY

VIDEO 03D : OPTIONS D’IMAGES

https://youtu.be/4HFRo0670-bU

VIDEO 04D : AUTRES OPTIONS D’IMAGES

https://youtu.be/nBd0QwtwFJo

VIDEO 05D : POSTION D’UNE IMAGE PAR RAPPORT AU TEXTE

https://youtu.be/CGtj3bUPB94

VIDEO 06D : POSITION GENERALE D’UNE IMAGE

https://youtu.be/SKM8CZ5AaMo

VIDEO 07D : TAILLE D’UNE IMAGE

https://youtu.be/kczplYUelol

VIDEO 08D : REMPLACER UNE IMAGE

https://youtu.be/wrcuy5UGA90



https://youtu.be/ra1OcdGW0G4
https://youtu.be/tQbL3hIiFyY
https://youtu.be/4HFRo67o-bU
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VIDEO 09D : COUPER OU ROGNER UNE IMAGE

https://youtu.be/1E81dFOTMX8

VIDEO 10D : SUPPRIMER L’ARRIERE-PLAN D’UNE IMAGE

https://youtu.be/uX2e4 EcG78

VIDEO 11D : AJOUTER UNE IMAGE DEPUIS INTERNET

https://youtu.be/ipR6bxYK5JQ

VIDEO 12D : INSERER UNE CAPTURE D’ECRAN

https://youtu.be/5ViyNs7 mXg

VIDEO 13D : FAIRE PIVOTER UNE IMAGE

https://youtu.be/S2PK84iwtTU

VIDEO 14D : COMPRESSER LES IMAGES

https://youtu.be/KKNSgaAo2rE



https://youtu.be/1E81dFOTMX8
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https://youtu.be/ipR6bxYK5JQ
https://youtu.be/5ViyNs7_mXg
https://youtu.be/S2PK84iwtTU
https://youtu.be/KKNSqaAo2rE

LES TABLEAUX

VIDEO 01E : INSERER UN TABLEAU RAPIDE

https://youtu.be/alKzXA2alOqg

VIDEO 02E : INSERER DES LIGNES ET DES COLONNES DANS UN TABLAU

https://youtu.be/6aA-mrOcrTg

VIDEO 03E : APPLIQUER UN STYLE RAPIDE DANS UN TABLEAU

https://youtu.be/pfKXnymmtJO

LES LIENS

VIDEO 01F : INSERER UN LIEN HYPERTEXTE

https://youtu.be/RtRFSGIFmMMg

VIDEO 02F : CREER UN LIEN VERS UN AUTRE DOCUMENT

https://youtu.be/tk g d-ocf4

LES PAGES DE GARDE

VIDEO 01G : CREER UNE PAGE DE GARDE

https://youtu.be/wjdz\V bg81lE

VIDEO 02G : CREER UN MODELE DE PAGE DE GARDE

https://youtu.be/wzi Jdb8TPs

INSERTIONS DIVERSES

VIDEO 01H : INSERER UN GRAPHIQUE

https://youtu.be/AVTt3M-iGak



https://youtu.be/alKzXA2alOg
https://youtu.be/6aA-mrOcrTg
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PARTIE 3 : THEMES ET TITRES (COURS 4)

NIVEAUX DE TITRES

VIDEO 011 : INSERER UNE TABLE DES MATIERES

https://youtu.be/nvF4ysO9m4A4

VIDEO 021 : INSERER UNE PAGE VIERGE

https://youtu.be/v03gw y890M

VIDEO 031 : INSERER UN SAUT DE PAGE

https://youtu.be/yyTY4VqUatY

LES THEMES

VIDEO 01J : CREER UN STYLE RAPIDE

https://youtu.be/9RSKMBIPgNg

VIDEO 02J : CREER UNE PALETTE DE COULEURS

https://youtu.be/KAshc54JOyM

VIDEO 03J : APPLIQUER UNE PALETTE DE COULEURS

https://youtu.be/viEzPa6ChOQ



https://youtu.be/nvF4ys9m4A4
https://youtu.be/v03gw_y890M
https://youtu.be/yyTY4VgUatY
https://youtu.be/9RSkMBIPgNg
https://youtu.be/KAsbc54JOyM
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OPTIONS AVANCEES DE MISE EN FORME

VIDEO 01K : CHANGER L’ESPACEMENT DE CARACTERE

https://youtu.be/QpeyA-Anh7l

VIDEO 02K : INSERER UNE VIDEO DEPUIS INTERNET OU YOUTUBE

https://youtu.be/VYJ4gkm56Ek

VIDEO 03K : PROTEGER UN DOCUMENT PAR MOT DE PASSE

https://youtu.be/GJE8 1Ch5xE



https://youtu.be/QpeyA-Anh7I
https://youtu.be/VYJ4gkm56Ek
https://youtu.be/GjE8_1Ch5xE

PARTIE 4 : MISE EN PAGE (COURS 5)

LES EN-TETES ET PIED DE PAGE

VIDEO 01L : AJOUTER RAPIDEMENT DES EN-TETE / PIED DE PAGE

https://youtu.be/aiczDnjPcl0

VIDEO 02L : PREMIERE PAGE DIFFERENTE POUR LA PAGINATION

https://youtu.be/LwlFcQviUvo

VIDEO 03L : MODIFIER LA POSITION DU TEXTE DANS L’EN-TETE/PIED DE PAGE

https://youtu.be/0yiijsHGPfk

VIDEO 04M : MODIFIER L’EN-TETE / PIED DE PAGE

https://youtu.be/s4YOd m2V6M

SECTIONS

VIDEO 01N : INSERER UNE PAGINATION

https://youtu.be/6r2gcVVVec0o

VIDEO 02N : MODIFIER L’ORIENTATION DU DOCUMENT

https://youtu.be/laizmXSp9mE

10


https://youtu.be/aiczDnjPcI0
https://youtu.be/Lw1FcQviUvo
https://youtu.be/0yiijsHGPfk
https://youtu.be/s4YOd_m2V6M
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LES OPTIONS D’IMPRESSIONS

VIDEO 010 : IMPRIMER PLUSIEURS PAGE PAR FEUILLES

https://youtu.be/btVIV4c1Fbh0

VIDEO 020 : IMPRIMER UNIQUEMENT CERTAINES PAGES

https://youtu.be/J7hkF7PW1Bo

VIDEO 030 : AJOUTER UNE BORDURE

https://youtu.be/gXTTGAMRYmo

VIDEO 040 : MODIFIER LA TAILLE DES MARGES

https://youtu.be/dc20RgiK6h0

VIDEO 050 : LES MODES D’AFFICHAGE

https://youtu.be/BtHF2-JwJF4

VIDEO 060 : REGLE, QUADRILLAGE ET VOLET DE NAVIGATION

https://youtu.be/C812xUEbY Nk
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https://youtu.be/btVlV4c1Fb0
https://youtu.be/J7hkF7PW1Bo
https://youtu.be/qXTTGAmRYmo
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PARTIE 5 : ELEMENTS SUPPLEMENTAIRES
(COURS 6)

NOTE EN BAS DE PAGE

VIDEO 01P : INSERER UNE NOTE EN BAS DE PAGE

https://youtu.be/dXXOCZ13m6E

SMART ART

VIDEO 01Q : INSERER UN SMARTART

https://youtu.be/AcW1FsNZOUo

VIDEO 02Q : CHANGER DE SMARTART

https://youtu.be/Gn-2KEIYa4c

VIDEO 03Q : MODIFIER LA TAILLE D’UN SMARTART

https://youtu.be/glk6R34mKIlo

VIDEO 04Q : INVERSER UN SMARTART

https://youtu.be/ z29gw2pGMHA

VIDEO 05Q : MODIFIER LA POSTION D’UN SMARTART

https://youtu.be/gmL7UpBcYKw
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https://youtu.be/dXXOCZ13m6E
https://youtu.be/AcW1FsNZOUo
https://youtu.be/Gn-2kEIYq4c
https://youtu.be/gIk6R34mKIo
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RENVOI

VIDEO 01R : INSERER DES SIGNETS ET DES RENVOIS

https://youtu.be/ OBgJfMoCJo

LETTRINE

VIDEO 01S : INSERER UNE LETTRINE

https://youtu.be/Bc7grhwT604

ZONE DE TEXTE

VIDEO 01T : INSERER UNE ZONE DE TEXTE

https://youtu.be/flLn7Mxi3h8
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https://youtu.be/_OBqJfMoCJo
https://youtu.be/Bc7grhwT6o4
https://youtu.be/flLn7Mxi3h8

PARTIE 6 : MODE REVISION (COURS 7)

LE MODE REVISION

VIDEO 01U : ACTIVER ET UTILISER LE MODE REVISION

https://youtu.be/zfJAKzzabec

COMPARAISONS DE DOCUMENTS

VIDEO 01V : COMPARER DEUX DOCUMENTS

https://youtu.be/PWso7P4L.354

COMMENTAIRES

VIDEO 01X : INSERER UN COMMENTAIRE

https://youtu.be/lcvNoskaSt4
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https://youtu.be/zfJAKzzabec
https://youtu.be/PWso7P4L354
https://youtu.be/IcvNoskaSt4

PARTIE 7 : BIBLIOGRAPHIE
ET LEGENDES (COURS 8)

BIBLIOGRAPHIE

VIDEO 01Y : BIBLIOGRAPHIE EN WORD

https://youtu.be/QhZvduVHBcY

LEGENDES

VIDEO 01Z : INSERSION DE LEGENDE

https://youtu.be/RKN7rKIS dA

15


https://youtu.be/QhZvduVHBcY
https://youtu.be/RkN7rKIS_dA

PARTIE 8 : PUBLIPOSTAGE
ET INDEX (COURS 9)

LE PUBLIPOSTAGE

VIDEO 01AA : LE PUBLIPOSTAGE

https://youtu.be/oe2mDyPPUqg4

VIDEO 02AA : OBTENIR LE RESULTAT D’UN PUBLIPOSTAGE

https://youtu.be/g2rBGs1s7PU

VIDEO 03AA : FAIRE CORRESPONDRE LES CHAMPS DANS UN PUBLIPOSTAGE

https://youtu.be/kDXPJaiTO9A

VIDEO 04AA : GERER LA LISTE DES DESTINATAIRES

https://youtu.be/ q907ednKu0

VIDEO 05AA : APERCU DES RESULTATS

https://youtu.be/8C3nCh6fxaY

VIDEO 06AA : OBTENIR LE RESULTAT D’UN PUBLIPOSTAGE

https://youtu.be/g2rBGs1s7PU

VIDEO 07AA : INSERER UN CHAMP DE FUSION

https://youtu.be/dLT-10xuzHI

VIDEO 08AA : LES REGLES DU PUBLIPOSTAGE

https://youtu.be/s1XXrIPJGBI
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https://youtu.be/oe2mDyPPUg4
https://youtu.be/g2rBGs1s7PU
https://youtu.be/kDXPJaiTO9A
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L’INDEX

VIDEO 01AB : CREER UN INDEX

https://youtu.be/Xx0ICA0X4tQ

OPTION D’AFFICHAGE

VIDEO 01AC : LES OPTIONS D’AFFICHAGE

https://youtu.be/aMQ 0QJ002DY

OPTIONS DICTER

VIDEO 01AD : CREER UN INDEX

https://youtu.be/CygzKC0zwMO
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