Documents longs

Fonctions avancées de Word



INTRODUCTION

Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en
avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante.

Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand
vous cliquez sur Vidéo en lighe, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous
souhaitez ajouter.

Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau
théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau
théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau
théme.




METTRE EN FORME UN COURRIER

La mise en forme des caracteres

Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que
vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent
pour refléter le nouveau théme.

Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en
avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a ’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter.

Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques.

La mise en forme des paragraphes

Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les
thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliguez sur Création et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et SmartArt
sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles,
les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans Word grace aux
nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin.

Les tabulations
Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur

celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand
vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne
ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace au
nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagcon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé




de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-
téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent
mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une
barre latérale identiques.




CONFIGURER LE DOCUMENT

Le format de page

Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les
thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliguez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt
sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles,
les titres changent pour refléter le nouveau theme. Gagnez du temps dans Word grace aux
nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez modifier la
facon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton
d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un
tableau, cliguez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis
cliguez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode Lecture.
Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si
vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagon convaincante.

Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que
vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement.

Les marges

Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale
identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes
galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document.
Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi.

Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez
du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez
besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
Ci.

Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une
ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace
au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect
professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de
page de garde et de zone de texte qui se completent mutuellement. Vous pouvez par
exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques.




Gestion des en-tétes et des pieds de page

Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les
thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliguez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt
sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles,
les titres changent pour refléter le nouveau theme. Gagnez du temps dans Word grace aux
nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez modifier la
facon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton
d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un
tableau, cliguez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis
cliguez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode Lecture.

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si
vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagcon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries.

La notion de saut de page et de saut de section

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand
vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et
SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez
des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans Word
gréace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez
modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un
bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur
un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne,
puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode
Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte
désiré.

Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
compléetent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document.




Configurer I'impression

Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous
appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau
mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le
texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document,
Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil.

Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand
vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous
souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel & votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi.




CONCEVOIR UN DOCUMENT LONG
ET/OU AVEC UNE MISE EN PAGE SOPHISTIQUEE

Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez
du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez
besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a ’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect
professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de
page de garde et de zone de texte qui se completent mutuellement. Vous pouvez par
exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur
Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les thémes et
les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur
Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés
pour correspondre au nouveau theme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres
changent pour refléter le nouveau théme.

Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en
avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture.

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si
vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
meémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagcon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.

Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau
théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau
théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau
théme. Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand
vous en avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre
document, cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en
regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous
souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est
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également simplifiée grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines
parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture
avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez
arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer
votre message de facon convaincante.

Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que
vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-
téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent
mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une
barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans
les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre
document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images,
graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau theme choisi. Quand
vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du
temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si
vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-
Ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

Le multicolonnage

Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une
ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace
au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect
professionnel & votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de
page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement.

Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale
identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes
galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document.
Quand vous cliguez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau theme choisi. Quand vous
appliguez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus.

La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire
certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la
lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou
vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire
passer votre message de facon convaincante.
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Lorsque vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo
gue vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en
ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel
a votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de
garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple
ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques.

Les images

Insérer une image. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les
différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre
document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images,
graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand
vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau theme. Gagnez du
temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si
vous souhaitez modifier la facon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-
Ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau
mode Lecture.

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si
vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagon convaincante.

En cliquant sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous
souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel & votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries.

Modifier une image
Les themes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand

vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et
SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez
des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans Word
grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez
modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un
bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur
un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne,
puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode
Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte
désiré.

Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de facon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
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des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document.

Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous
appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour gu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace au nouveau
mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le
texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document,
Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil.

Placer une image
Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand

vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous
souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi.

Utilisation des styles, création et modification

Les styles de paragraphe
Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau theme. Gagnez

du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez
besoin. Si vous souhaitez modifier la facon dont une image s’ajuste a votre document,
cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante.

Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que
vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
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sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les themes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau theéme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent
pour refléter le nouveau théme.

Les styles de caractéres
Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en

avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagcon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter.

Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau
théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau
théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau
théme. Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand
vous en avez besoin.

Création d'une table des matieres

Si vous souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur
celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand
vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne
ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au
nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-
téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se compléetent
mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une
barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans
les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre
document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images,
graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théeme choisi. Quand
vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau theme. Gagnez du
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temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si
vous souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-
Ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

Quand vous travalillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une
ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace
au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect
professionnel & votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de
page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement.

Les index

Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale
identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes
galeries. Les themes et les styles vous permettent également de structurer votre document.
Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous
appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus.

Les renvois

La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire
certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la
lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou
vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire
passer votre message de fagcon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous
pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez
également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre
document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des
conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement.

Les themes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand
vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et
SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez
des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans Word
gréace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez
modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un
bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. La lecture est également
simplifiée grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du
document et vous concentrer sur le texte désiré.
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LES TABLEAUX

Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les
thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliguez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt
sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles,
les titres changent pour refléter le nouveau theme. Gagnez du temps dans Word grace aux
nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez modifier la
facon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton
d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un
tableau, cliguez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis
cliguez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode Lecture.

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si
vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagcon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries.

Les themes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand
vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et
SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez
des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans Word
grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez
modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un
bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur
un tableau, cliguez a ’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne,
puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace au nouveau mode
Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte
désiré.

Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagcon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document.

Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous
appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
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souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau
mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le
texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document,
Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil.

Les styles de tableaux

Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagcon convaincante. Quand
vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous
souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les themes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi.

Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez
du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez
besoin. Si vous souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document,
cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a ’'emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
gréace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon
convaincante.

Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que
vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent
pour refléter le nouveau théme.

Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en
avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
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votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter.

Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau
théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau
théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau
théme. Gagnez du temps dans Word gréce aux houveaux boutons qui s'affichent quand
vous en avez besoin.
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LES SMARTARTS

Si vous souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur
celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand
vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne
ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace au
nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document.

Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-
téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se complétent
mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une
barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans
les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre
document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images,
graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau theéme choisi. Quand
vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du
temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si
vous souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-
Ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

Les styles de SmartArts

Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une
ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiee grace
au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect
professionnel & votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de
page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement.

Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale
identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes
galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document.
Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau theme choisi. Quand vous
appliguez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus.

La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire
certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la
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lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou
vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire
passer votre message de fagcon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous
pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez
également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre
document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des
conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques.

Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les
thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliguez sur Création et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et SmartArt
sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles,
les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans Word grace aux
nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez modifier la
facon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton
d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un
tableau, cliquez & I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis
cliguez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode Lecture.

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si
vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagcon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries.

Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand
vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et
SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez
des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps dans Word
grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez
modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un
bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur
un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne,
puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace au nouveau mode
Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte
désiré.
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CONFIGURER WORD AUX COULEURS DE VOTRE STRUCTURE

Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de facon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document.

Les thémes

Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous
appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau
mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le
texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document,
Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil.

Jeux de couleurs
Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand

vous cliquez sur Vidéo en lighe, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous
souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi.

Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez
du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez
besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a ’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante.
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Jeux de polices
Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que

vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les themes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent
pour refléter le nouveau théme.

Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en
avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a ’'emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
gréace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter.

Jeux d'effets
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le

mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau
théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau
théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau
théme. Gagnez du temps dans Word gréace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand
VOus en avez besoin.

Les modeles

Si vous souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur
celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand
vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne
ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace au
nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document.

19



Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des conceptions d’en-
téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se completent
mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une
barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans
les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre
document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau theme, les images,
graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand
vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du
temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si
vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-
Ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci.

Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une
ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace
au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous
concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagcon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour
rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect
professionnel & votre document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de
page de garde et de zone de texte qui se complétent mutuellement.

Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte et une barre latérale
identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes
galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document.
Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau theme choisi. Quand vous
appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez & I’emplacement ol vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus.

Les réglages par défaut
La lecture est également simplifi€e grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire

certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la
lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou
vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire
passer votre message de facon convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous
pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter. Vous pouvez
également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le mieux a votre
document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre des
conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques.

Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les
thémes et les styles vous permettent également de structurer votre document. Quand vous
cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques et SmartArt
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sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles,
les titres changent pour refléter le nouveau theme. Gagnez du temps dans Word grace aux
nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous souhaitez modifier la
facon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton
d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous travaillez sur un
tableau, cliguez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une colonne, puis
cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée grace au nouveau mode Lecture.

Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le texte désiré. Si
vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagcon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries.

Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document, Word garde en
mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil. Les vidéos vous
permettent de faire passer votre message de fagon convaincante. Quand vous cliquez sur
Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous souhaitez ajouter.
Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document.

Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau théme, les images, graphiques
et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous
appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théeme. Gagnez du temps
dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez besoin. Si vous
souhaitez modifier la fagcon dont une image s’ajuste a votre document, cliquez sur celle-ci
pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-ci. Quand vous
travaillez sur un tableau, cliquez a I’emplacement ou vous souhaitez ajouter une ligne ou une
colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifi€e grace au nouveau
mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et vous concentrer sur le
texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de votre document,
Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur un autre appareil.

Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagcon convaincante. Quand
vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que vous
souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les themes et les styles
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vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi.

Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau théme. Gagnez
du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en avez
besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliguez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a ’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
gréace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de facon
convaincante.

22



EN RESUME...

Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé de la vidéo que
vous souhaitez ajouter. Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la
vidéo qui convient le mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre
document, Word offre des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et
de zone de texte qui se complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une
page de garde, un en-téte et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et
sélectionnez les éléments de votre choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles
vous permettent également de structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création
et sélectionnez un nouveau theme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour
correspondre au nouveau théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent
pour refléter le nouveau théme.

Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand vous en
avez besoin. Si vous souhaitez modifier la fagon dont une image s’ajuste a votre document,
cliquez sur celle-ci pour qu’un bouton d’options de disposition apparaisse en regard de celle-
ci. Quand vous travaillez sur un tableau, cliquez a ’emplacement ou vous souhaitez ajouter
une ligne ou une colonne, puis cliquez sur le signe plus. La lecture est également simplifiée
grace au nouveau mode Lecture. Vous pouvez réduire certaines parties du document et
vous concentrer sur le texte désiré. Si vous devez stopper la lecture avant d’atteindre la fin de
votre document, Word garde en mémoire I’endroit ou vous avez arrété la lecture, méme sur
un autre appareil. Les vidéos vous permettent de faire passer votre message de fagcon
convaincante. Quand vous cliquez sur Vidéo en ligne, vous pouvez coller le code incorporé
de la vidéo que vous souhaitez ajouter.

Vous pouvez également taper un mot-clé pour rechercher en ligne la vidéo qui convient le
mieux a votre document. Pour donner un aspect professionnel a votre document, Word offre
des conceptions d’en-téte, de pied de page, de page de garde et de zone de texte qui se
complétent mutuellement. Vous pouvez par exemple ajouter une page de garde, un en-téte
et une barre latérale identiques. Cliquez sur Insérer et sélectionnez les éléments de votre
choix dans les différentes galeries. Les thémes et les styles vous permettent également de
structurer votre document. Quand vous cliquez sur Création et sélectionnez un nouveau
théme, les images, graphiques et SmartArt sont modifiés pour correspondre au nouveau
théme choisi. Quand vous appliquez des styles, les titres changent pour refléter le nouveau
théme. Gagnez du temps dans Word grace aux nouveaux boutons qui s'affichent quand
vous en avez besoin.
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